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PRESENTACION

El Subsistema de Bibliotecas de la Universidad Pontificia Bolivariana es una
Unidad de Gestion que pertenece a la Vicerrectoria Académica, y esta
conformado en Medellin por la Biblioteca Central, la Biblioteca Ciencias de la
Salud-Robledo y dos bibliotecas escolares: Primaria-Preescolar y Bachillerato.
Pretende consolidarse a nivel nacional con las bibliotecas académicas sede
Palmira, sede Bucaramanga, sede Monteria y sede Bogota.

La biblioteca tiene como funcién basica, seleccionar, adquirir, conservar, difundir y
hacer accesible el conocimiento generado en las diversas areas que ofrece la
Universidad Pontificia Bolivariana, con el propdésito de apoyar a las actividades
académicas, culturales e investigativas, como factor vital de creacion,
preservacion y difusion del conocimiento, convirtiéendose asi en eje central de la
Universidad.

El incremento acelerado de la informacion en todas las areas del conocimiento
requiere seleccionar y adquirir acertadamente material bibliografico; este es un
proceso que debe planearse y controlarse, o que hace necesario que las
bibliotecas definan claramente sus politicas de tal manera que sirvan de guia y
orientacién para dichas actividades y definan normas a seguir.

Dichas politicas son una herramienta administrativa que se inserta en la
planeacién y constituyen un conjunto de directrices y normas con miras a
establecer acciones, definir estrategias e instrumentos generales y delimitar
criterios que faciliten la toma de decisiones en cuanto a la composicion vy
desarrollo de colecciones en concordancia con los objetivos de la institucién y de
Sus usuarios.

Desde el Proceso Gestidn de Colecciones se establecen lineamientos, politicas y
normas a seguir en los subprocesos de: Desarrollo de Colecciones, Analisis y
Catalogaciéon, Preparacion Fisica y Manipulacién-Conservacion de Material
Bibliografico.
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Este manual mas que una orientacién pretende dar unas pautas generales y
precisas sobre los diferentes aspectos que integran el Proceso, para unificar
criterios y procedimientos.

PROCESO QESTION DE COLECCIONES
POLITICAS Y MANUALES

1 GESTION DE COLECCIONES

1.1 MISION

Conformar y mantener la coleccion bibliografica de manera pertinente, equilibrada
y actualizada, con base en la definicion de politicas, la aplicacion de normas
internacionales y los perfiles de usuarios, de tal manera que responda a las
necesidades de los programas culturales, académicos, de extension, de
investigacion, de innovacion y de transferencia de la Universidad

1.2 VISION

La Gestion de Colecciones tiene como visién la integracion y unificacién de
directrices y politicas que respondan a las diferentes Areas y Programas de la
Universidad, para el éptimo desarrollo de sus colecciones en todas las Bibliotecas
del Subsistema UPB Nacional, con la apropiacion de tecnologias de informacién y
comunicacién, con accesos para la recuperacion de la informacién por todos los
usuarios y para la comunidad bolivariana.

1.1 OBJETIVOS

Objetivo general

Construir una coleccibn de documentos en todos los formatos, mediante la
formacion y desarrollo de colecciones adecuadas, que respondan con efectividad
a las necesidades de informaciéon de la comunidad universitaria.
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Objetivos especificos

. Delimitar criterios que faciliten la toma de decisiones en cuanto a la

composicién y desarrollo de colecciones, que permitan la integracion y el
fortalecimiento del Sistema.

. Definir estrategias e instrumentos generales y en concordancia con los

objetivos de la institucion y de sus usuarios, que permitan optimizar
recursos para desarrollar servicios y adquirir material bibliogréfico.

. Alcanzar la eficacia, el rendimiento y la agilidad en el proceso de

normalizaciéon en el tratamiento de la informacion.

Revisar y actualizar permanentemente los manuales de procedimientos, de
acuerdo a los cambios que las nuevas tecnologias van desarrollando en el
manejo de la informacion.

. Desarrollar estrategias que permitan la evaluacion permanente de la

coleccion, los criterios necesarios para descartar y adquirir material
bibliogréfico, asi como la conservacion y mantenimiento de las colecciones
patrimoniales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gestion de Colecciones es uno de los tres grandes procesos del Sistema de
Bibliotecas, su importancia radica en que, de este proceso depende que el usuario
encuentre oportunamente la informacion y se pueda ofrecer un buen servicio.

La vision Sistémica que asumieron las Bibliotecas UPB refleja la interconexion
entre los procesos a tal punto que el flujo de un proceso afecta a los demas, en
este caso el producto de Gestién de Colecciones, es la entrada a los Procesos de
Servicios al Publico y Gestién de Recursos Digitales.
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COMITE COMITE
TECNICO NACIONAL

GESTION
ESTRATEGICA

UPB

BTCA
SALUD

COMITE
TECNICO
BTCAS

COMITE
VICERRECTORIA COMITE
ACADEMICA CULTURAL

* Todas las bibliotecas que integran el Sistema, se acogeran a las politicas
generales del proceso Gestion de Colecciones.

1.3 COLECCIONES

Los documentos que integran las colecciones del Sistema de Bibliotecas UPB,
deben responder a necesidades especificas de los usuarios y estar relacionadas con
los temas objeto de investigacion de los diferentes programas académicos y de las
diferentes escuelas, motivo por el cual se tienen definidas las siguientes colecciones:

Coleccién General:
Formada por libros de caracter general o especializado en las diferentes areas del
conocimiento. Incluye monografias, tratados, informes de investigaciones, libros
de texto, ensayos.

UPB
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Reserva:
Integrada por varios tipos de documentos, en especial textos guia, que se agrupan
asi por su amplia demanda. Para incluir materiales en esta coleccion, se necesita
la solicitud previa del profesor de la materia. En la Biblioteca Central, esta
coleccion al igual que la de Ache y BAB (Biblioteca de Autores Bolivarianos), estan
integradas a la Coleccion General con su respectiva distincion.

Ache:
Coleccion en comodato de la Academia Colombiana de Historia Eclesiastica, en
su mayoria sobre historia de la Iglesia, se esta integrando a la coleccion general
en la medida en que se procese.

(Biblioteca Autores Bolivarianos):
La biblioteca conserva una coleccion especial conformada por informacion producida
por los profesores o empleados, editados o0 no, por la Universidad.

Fondo UPB: produccion de docentes o de empleados editada por la universidad. Los
materiales que conforman esta coleccion son donados por la Editorial de la
Institucion. Se conservan dos ejemplares de todas las ediciones sin tener en cuenta
su fecha de publicacién. Para uno de los ejemplares su préstamo es restringido y el
otro no circula.

FONDO UPB

Referencia:
Formada por obras que por sus objetivos, plan, ordenacion y forma de tratar los
temas, sirven para obtener la informacion de manera inmediata, o las que remiten
a otras obras para conocer o ampliar un tema determinado; tales como
diccionarios, enciclopedias, atlas, entre otros.

Tesis y trabajos de grado:
Conformada por los trabajo de grado que elaboran los estudiantes de la
Universidad Pontificia Bolivariana como requisito para obtener los titulos que
otorga la Universidad.

Hemeroteca:
Esta formada por publicaciones seriadas y/o periddicas, impresas o electronicas,
editadas en partes sucesivas, generalmente con designaciones numeéricas o0
cronoldgicas y que pretenden continuarse indefinidamente. Incluye publicaciones
como revistas o diarios, publicaciones anuales, series de informes, memorias de
instituciones e indices.

Folletos:
Publicaciones de pocas paginas sobre un tema especifico en todas las areas del
conocimiento. Generalmente contienen informacion efimera.
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Audiovisuales:
Conformada por casettes, videocasettes VHS, CD-Rom, DVD.

Patrimonio bibliogréfico:
Formada por libros antiguos, manuscritos, raros y curiosos, que por su valor
historico, cientifico o cultural ameritan su conservacion.

Coleccién Belisario Betancur:
Constituida por la donacién hecha por el Presidente Belisario Betancur Cuartas en
el 2006, a la Universidad Pontificia Bolivariana, en gesto de gratitud y confianza a
la solidez académica y administrativa que la Universidad le proporciond siempre.

Esta coleccion reposa en el primer piso de la Biblioteca Central en Medellin, es
una coleccion multidisciplinaria, con gran énfasis en el area Humanistica. Tiene
gran valor bibliografico por sus estilos literarios, calidad editorial, contenidos,
formatos, algunos ejemplares Unicos, exclusivos, dedicados, antiguos, humerados,
obras clasicas, etc., de valor permanente por su contenido.

Bases de datos:
El Sistema de Bibliotecas ofrece el servicio de ingreso a la informacion e
investigacion digital por acceso remoto y consulta en el campus, a traves de la
suscripciéon e ingreso a bases de datos especializadas que se seleccionan
teniendo en cuenta los siguientes criterios: cobertura, pertinencia, calidad,
sistemas de busqueda amigable, valores agregados y administracion de la base
de datos.

Coleccién Cultura General:
Coleccion ubicada en la Biblioteca Ciencias de la Salud en Robledo, conformada
por libros y revistas de literatura, historia y ciencia ficcion. Los materiales de esta
coleccion solo se adquieren por donacion o canje. Se aceptan obras de literatura
contemporanea o clasica en idioma espafiol.

Textos de estudio:

De los textos de estudio, la Biblioteca procurara adquirir todos los titulos citados en
la bibliografia a razén de un ejemplar para cada grado. Esto debido a que cada
estudiante debe tener los textos solicitados en la bibliografia de cada curso,
incluyendo el Diccionario de Espafiol, de Inglés y la Biblia. Los manuales de
actividades a desarrollar no se tendran en las Bibliotecas de Primaria ni
Bachillerato, a no ser que sean recibidos en donacion.
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1.5.1 Formas de adquisicién de documentos bibliogréaficos

1.5.1.1 Formas de material bibliografico por compra

OBJETIVO:

Orientar y controlar la adquisicion del material bibliografico en la Universidad
Pontificia Bolivariana.

ALCANCE:

El proceso se inicia en las Bibliotecas al recibir la “Solicitud de Compra de
Material Bibliografico” que hace la Comunidad Universitaria y termina, al cerrar
la transaccion comercial con el proveedor.

DEFINICIONES:

Material bibliografico: El que constituye la coleccién de libros, revistas,
audiovisuales, documentos electronicos, material cartografico, folletos y bases
de datos.

Novedades: Informacién de material bibliografico nuevo, el cual se conoce
por medio de la revision de catalogos, boletines, visitas de proveedores, visitas
a Librerias y a Ferias de Libros.

Solicitudes sueltas o individuales: Requerimiento de material bibliografico
adicional, realizado por la Comunidad Universitaria. (Ver anéxo. “Formato de
Solicitud Individual (EP-FO-291)

Solicitud de Bibliografia: Requerimiento de material bibliografico para el
apoyo de los programas académicos de la Universidad Pontificia Bolivariana,
que incluye, textos basicos, textos guias y textos complementarios. (Ver anexo.
“Solicitud de Material Bibliografico (EP-FO-446)



file:///D:/MANUALES/EP-FO-291%20Solicitud%20de%20Material%20Individual.doc
file:///D:/MANUALES/EP-FO-291%20Solicitud%20de%20Material%20Individual.doc
file:///D:/MANUALES/EP-FO-291%20Solicitud%20de%20Material%20Individual.doc
file:///D:/MANUALES/EP-FO-446_Solicitud_material_bibliografico.xls
file:///D:/MANUALES/EP-FO-446_Solicitud_material_bibliografico.xls
file:///D:/MANUALES/EP-FO-446_Solicitud_material_bibliografico.xls
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GENERALIDADES

Cada Programa Académico incluye dentro de su presupuesto anual el rubro para
la compra de material bibliografico.

El Sistema de Bibliotecas consolida anualmente el Plan de Inversiones del
material bibliogréafico y lo presenta al Comité de Compras para su aprobacion.

Se debe garantizar el cubrimiento y actualizacion del Plan de estudios, teniendo
en cuenta todas las asignaturas y la bibliografia de los diferentes Programas,
desde preescolar, hasta doctorados, maestrias y educacion continua.

La Vicerrectoria Académica solicita semestralmente a los Programas Académicos
la bibliografia actualizada de cada curso y anualmente, la suscripcion a revistas y
bases de datos.

Cuando la Comunidad Académica requiera los libros que la Libreria UPB ofrece
como novedades, debe acogerse al procedimiento, diligenciando el formato de
“Solicitud de material individual EP-FO-291” correspondiente que esta disponible
en la pagina Convena de la Universidad.

Todas las compras bibliograficas se hacen a través de la Libreria UPB, con la
excepcion de los libros que solo se pueden adquirir por Internet. Siempre que sea
posible se deben solicitar dos o tres cotizaciones.

La Libreria UPB, ejecutard las actividades de inscripcion de proveedores,
cotizacion, negociacion, generacion de orden de compra, evaluacién del proveedor
y acompafamiento en el proceso de pago hasta el cierre de la orden de compra.

Para las suscripciones (publicaciones seriadas impresas o electrénicas, o
publicaciones en linea y bases de datos), el Sistema de Bibliotecas con el
acompafamiento del Departamento de Compras, deberan efectuar el proceso de
compras y/o renovacion, que incluye cotizacion, negociaciéon, generacion de orden
de compra, evaluacion de proveedor y acompafiamiento en el proceso de pago
hasta el cierre de la orden de compra.

Cada Facultad o Programa debera asignar un “Profesor Enlace” o Coordinador de
Area, que acomparie a las Bibliotecas en la evaluacién del material bibliografico a
adquirir y sera ademas quien diligenciara el formato de teniendo en cuenta debe
incluir un 20% de la bibliografia en lengua extranjera.

La “Solicitud de Material Bibliografico EP-FO-446)" se debe presentar por escrito y
enviar copia por correo electronico a la Biblioteca correspondiente (Primaria,
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Bachillerato, Ciencias de la Salud y Central) con Visto Bueno del Director de
Programa o Coordinador de Area.

Cuando algun material bibliografico sale nuevo al mercado o se requiere otro
ejemplar como apoyo a un curso y no estaba incluido en la Solicitud de Material
Bibliografico, se debe solicitar a la Biblioteca correspondiente, diligenciando del
mismo modo el formato de “Solicitud de Material Individual EP-FO-291, version 2”

Material Fecha de solicitud Fecha de
bibliografico disponibilidad
Libros Junio y Noviembre Agosto y Enero
Revistas *Agosto/Noviembre ARo siguiente
De acuerdo con las
Bases de Datos *Septiembre-Diciembre fechas de
renovacion
Novedades y
Solicitudes Permanente Permanente
Individuales

*De acuerdo con la oferta del mercado.

El plazo de entrega del material solicitado en compra a la Libreria, sera de 30 dias
para los libros adquiridos en Librerias nacionales y de 90 dias para los libros
importados.

La Biblioteca solicita a las Escuelas y Programas las bibliografias respectivas, en
los meses de junio y noviembre.

Cada Biblioteca confronta en su coleccion la existencia y disponibilidad del
material solicitado.

Si al confrontar el material bibliografico en la coleccidén se detecta que existen los
ejemplares requeridos por el Programa, la Biblioteca le informa al solicitante y se
cancela la solicitud del material bibliografico.

Si al confrontar el material bibliogréafico solicitado, no se encuentra disponible en la
coleccioén, se procede a solicitar cotizacion a la Libreria UPB.

La Libreria cotiza los libros que tiene disponibles y los envia en demostracion a la
seccion de Adquisiciones de la Biblioteca correspondiente, estos deben ser
enviados con el precio final.
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Adquisiciones genera la orden de compra y la envia por correo electronico a la
Secretaria de Direccion del Sistema de Bibliotecas del Sistema de Bibliotecas; alli
se aprueba, se firma, se radica (enumeray fecha) y se envia a Libreria.

Luego, la secretaria de la Direccion confirma telefonicamente a cada Biblioteca la
aprobacion o ajustes de la orden de compra.

La Libreria entrega el pedido y la remision en la Biblioteca que solicité el material,
quien revisa los criterios de aceptacion de material bibliografico que aplican para el
Sistema de Bibliotecas: material original, limpio, sin hongos, sin hojas arrugadas,
sin humedad, hojas en buen estado, paginacion completa, libros no argollados,
impresion de buena calidad y buena encuadernacion.

Cuando el material bibliogréfico que se recibe en las Bibliotecas no cumple con los
requisitos establecidos por el Sistema Gestion de Calidad, se anota en el formato
“Control de Productos y Servicios No Conformes” (Version: 1, Codigo: AF-FO-020)
y el material se devuelve a la Libreria para que ella realice el respectivo
seguimiento. Y se queda a la espera de la reposicion.

Recibida la reposicion del material, se cierra la no conformidad en el formato
correspondiente.

Si se recibe a satisfaccion el material bibliografico solicitado, en cada Biblioteca, la
Coordinadora de Adquisiciones acepta con su firma en la remisién
correspondiente.

Adquisiciones registra la remisién en el cuadro “Presupuesto por Facultades” e
“Indicador de compra”.

La Libreria envia mensualmente a la Direccién del Sistema de Bibliotecas del

Sistema de Bibliotecas la transferencia interna de pago y se confronta para su
control y registro presupuestal.

Ver Flujograma del Proceso de Compras

Parametros para la compra de material bibliografico:

La Biblioteca tiene definidos los siguientes parametros para la compra de
cualquier tipo de material:

= |IDIOMA: Se seleccionan basicamente textos en espafiol y en inglés,
dependiendo del tipo de informacion. Los otros idiomas, se adquieren con
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19

justificacion del profesor, salvo que sean material de apoyo para el aprendizaje
de lenguas extranjeras.

EDICIONES PIRATAS Y FOTOCOPIAS: Como norma general, la Direccion
de Bibliotecas no adquiere ediciones piratas, en ningun tipo de formato, por ir
en contra de las leyes de derechos de autor. Tampoco se hacen fotocopias de
libros para integrarlos a la coleccion.

NUMERO DE EJEMPLARES: La adquisicion de libros, audiovisuales,
folletos, es segun el interés y la demanda, sin exceder 10 ejemplares. Las
obras de Referencia que vienen en varios voliumenes y son de excesivo costo,
como las enciclopedias e historias de disciplinas, tendran un solo ejemplar.

FECHA DE PUBLICACION: en las éareas de ciencia y tecnologia, se
seleccionan preferiblemente textos publicados en los ultimos cinco afos; solo
se adquiriran las publicaciones de fechas anteriores a este periodo, cuando
sean obras clasicas o historicas en el tema o que hayan sido evaluadas por
expertos en la materia.

Las areas de Ciencias Sociales y Humanas se regirdn por esta norma en las
disciplinas que lo requieran: Derecho, Disefio, Arquitectura, Publicidad,
Administracion y Economia; exceptuando areas como: Literatura, Historia,
Biografias, Filosofia, Arte, Teologia y Religion, en las cuales la fecha no es un
factor decisivo porque su contenido puede tener interés y validez a pesar del
tiempo.

Casos especiales:

>

REPOSICION: La reposicién de materiales extraviados se debe hacer, con el
mismo titulo en una edicién igual o mas reciente. En caso de no encontrarse
en el mercado, se hara con otro titulo del mismo tema, previa consulta a la
coordinacion de Gestion de Colecciones. No se reciben fotocopias ni ediciones
piratas.

COSTO: Para publicaciones cuyo costo exceda el promedio normal —segun
area o especialidad- su adquisiciéon dependerd de que sean imprescindibles
para el desarrollo de los programas. La decision se tomara previo concepto del
Comité Técnico de la Biblioteca, quien dedicara especial atencién a su
evaluacion.

ENCUADERNACION: Se prefieren obras bien encuadernadas y resistentes al
uso, nunca argolladas.
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- DESIDERATA: Materiales solicitados que no fueron adquiridos o se
encuentran agotados: Para este tipo de material se tendra un archivo de
desiderata, que se revisar4d permanentemente a la espera de asignacion
presupuestal o de su reedicion.

SELECCION

c  TEXTOS GUIAS, BASICOS Y COMPLEMENTARIOS: Se adquieren
semestralmente los textos guias, basicos y complementarios de cada uno de los
cursos de los programas, solicitados previamente por la Facultad. De los textos
guias y basicos, la Biblioteca procurara adquirir todos los titulos citados en la
bibliografia. De los textos complementarios, la Biblioteca procurara adquirir, el
80% de los titulos de la bibliografia.

e COLECCION GENERAL: Se adquieren semestralmente las novedades en
las diferentes disciplinas, y se actualizan y/o duplican los titulos ya existentes
que presenten demanda. En esta coleccion no se adquiere, por regla general,
mas de 3 ejemplares por titulo.

o COLECCION DE REFERENCIA: Se adquieren obras de referencia basicas
de apoyo a las areas de los curriculos. Se adquiere un ejemplar de cada titulo.
Ademas, diccionarios de Inglés, Inglés/Espaniol, especializados, generales, de
sinbnimos y anténimos, gramaticales, del verbo y la conjugacién y de modismos.

c~  COLECCION DE RESERVA: Su adquisicién y actualizacion son prioritarias;
y se procura comprar minimo 3 ejemplares. El material de esta coleccion debe
ser revisado semestralmente con el fin de que los profesores determinen los
titulos que la conforman. Por ello es necesario contar con el apoyo permanente
del profesor enlace quien es, en ultima instancia, el vinculo entre los profesores
y la Biblioteca.

<~  COLECCION DE TESIS Y TRABAJOS DE GRADO: De este material, la
Biblioteca conserva tres ejemplares; los cuales son donados por el autor o
autores, un ejemplar impreso y dos en CD-ROM. Para su presentacion
metodoldgica se debe seguir el Manual sobre Presentacién de Tesis y otros
Trabajos de Grado, editado por la UPB. A partir del primer Semestre del 2008, la
coleccion de tesis estard conformada por los trabajos o proyectos de
investigacién que la facultad a la que pertenece autorice para que entren a
formar parte de la coleccion de tesis de la Biblioteca.

Se reciben estos trabajos de grado en formato digital. Los trabajos de grado de
pregrado deberadn presentarse bajo las normas Icontec y los trabajos de
postgrados bajo la normatividad que defina la Escuela o Facultad.
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Las tesis y los trabajos de otras universidades que lleguen a la Biblioteca,
ingresan a Coleccién General y no a la de tesis.

=) COLECCION DE HEMEROTECA:

o La informacion de las revistas debe manejar contenidos de divulgacion
cientifica, cultural, académica. No contenidos comerciales.

o Entrard a la coleccion el titulo que se tenga certeza de que tendra una
continuidad.

o Los periodicos se conservan ocho dias en la sala de periédicos. Luego son
utilizados en aprovechamiento.

o Para la seleccion de los titulos se tiene en cuenta la solicitud de los
coordinadores del programa, profesores e investigadores vinculados a la
universidad.

o Las suscripciones se hacen una vez al afio, en paquete y a través de una
agencia internacional o con el editor. Para renovar una suscripcion se tendra
en cuenta, ademas de los criterios anteriores, los resultados de los estudios
de consulta y costo/beneficio que realiza la Hemeroteca.

o Para la suscripcién de revistas: Las publicaciones periddicas de la biblioteca
responden prioritariamente a las necesidades de los programas. Para la
adquisicion de las revistas se deben tener presente los siguientes criterios
especificos.

= Se suscribe solo a un ejemplar. En caso de recibir por canje o donacién
copias adicionales, se conservan hasta una segunda o tercera, en
concordancia con su demanda.

= En el caso concreto de las revistas UPB, se conservan tres ejemplares
en coleccién de Hemeroteca y un ejemplar en el depdésito.

= No se suscribe a titulos que se encuentren en texto completo en bases
de datos comerciales o de libre acceso.

g COLECCION DE FOLLETOS: La mayor parte de este material se adquiere
por donacién y canje. En caso de compra, se debe evaluar que su contenido no
sea efimero. Los documentos grises, separatas, y manuales escritos por el
personal docente de la Universidad y que ingresan a esta coleccién, deben ser
donados por éstos a la Biblioteca.
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COLECCION DE AUDIOVISUALES: La biblioteca procesa y controla el
préstamo de las peliculas de apoyo a la docencia. Se adquieren solo originales
protegidos por las leyes de derecho de autor.

COLECCION EN DEPOSITO: Es el material que la Biblioteca seguira
conservando, pero que por varias razones se encuentra alli:

Revistas editadas por la universidad y con las cuales las bibliotecas realizan
canje

Duplicados de entregas de revistas de alta consulta, para reposicion por si
hay pérdida o deterioro de los nimeros de la coleccion de hemeroteca.

La coleccién de tesis impresas que tengan fecha de 20 afios hacia atras de
su elaboracion.

Coleccion semiactiva integrada por cualquier tipo de material que presenta
baja consulta, pero que por su valor histérico, teérico, cientifico o cultural,
no puede ser descartado de la coleccion activa.

Material que se encuentra en malas condiciones pero que no se debe sacar
de las instalaciones por su valor historico, tedrico, cientifico o cultural

Material en calidad de comodato que se encuentre en malas condiciones
fisicas (presente hongos, polilla y otras enfermedades)

Material recibido en donacién con condiciones de indivisibilidad y no
descarte que se encuentre en malas condiciones fisicas (presente hongos,
polilla y otras enfermedades)

Revistas de baja consulta que forman parte de una coleccién completa. Es
el caso de emisiones muy antiguas y que no tengan registrado consulta en
los ultimos 5 afios

COLECCION ACHE: Esta coleccién no se descartard ni donarda, es un
comodato de la Academia Colombiana de Historia Eclesiastica y es indivisible.

PATRIMONIO INSTITUCIONAL (BIBLIOTECA DE AUTORES
BOLIVARIANOS): Los materiales que conforman esta coleccion son donados
por la Editorial de la Universidad o el autor. En la biblioteca se conservaran dos
ejemplares de todas las ediciones, segun el caso, sin tener en cuenta su fecha
de publicacion. El primer ejemplar es para efectos de conservacién, por lo que
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se presta para consulta en sala, el segundo ejemplar tendra préstamo
restringido.

o En las Bibliotecas Escolares, se descartara las ediciones anteriores de
aguellos textos que sean guia, manuales de trabajo y textos escolares en
general que no tienen validez ni uso entre los usuarios, es decir que solo se
dejara la edicion actualizada de los textos de estudio.

COLECCION PATRIMONIAL: EI Sistema de Bibliotecas considera un libro de
coleccién patrimonial, cuando cumple algunos de estos criterios:

& Criterios de contenido:

Que estén escritos por autores clasicos y contemporaneos reconocidos.
Que cumplan condiciones especiales de edicidn. Incluye prologuistas.
Que tengan un valor histérico, cientifico y/o cultural.

Criterios de edicion:

Ediciones conmemorativas de instituciones y/o momentos historicos. Libros
numerados en su impresion. Autografiados y con dedicatoria de personas
reconocidas.

Ediciones en honor a personajes.

Primeras ediciones.

Criterios fisicos:

Ediciones de lujo: pastas de cuero, cantos con laminilla de oro y plata,

incrustaciones, entre otros.

Papeles especiales como papiro, pergamino, linos, entre otros.
Incunables: aquellos libros impresos con tipos moéviles desde la
apariciéon de la imprenta hasta el afio 1500, (el término incunable hace
referencia a

la época en que los libros se hallaban en la “cuna”, haciendo referencia a la

“‘infancia” de la técnica moderna de hacer libros a través de la imprenta).

Que tenga ilustraciones realizadas por artistas reconocidos.

Manuscritos

lluminaciones y miniaturas.

Grabados

Partituras que cumplan con los requisitos anteriores.

Se conservaran obras anteriores a 1910 y todos aquellos textos manuscritos,
antiguos, raros y curiosos de gran valor histérico, cultural y cientifico que
ameriten su conservacion.
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No todas las obras se adaptan al criterio de tiempo, pero pueden considerarse
como obras especiales porgue poseen uno o mas de los atributos descritos con
anterioridad.

Manipulacion:
Los libros de salas de patrimonio deben ser manipulados con guantes y
mascarilla. No se permite fotocopiar ni retirar de la Biblioteca

COLECCION BELISARIO BETANCUR: Coleccién indivisible que se conserva
en la Biblioteca Central de Medellin, donada por el Presidente

El material que conforma esta coleccion se conservara en la Biblioteca Central
por disposicion del donante.

El material que no cumpla con alguno de los atributos expuestos en las
colecciones patrimoniales y especiales, formaran parte de la coleccion general
de la Biblioteca Central y por tanto cumplira con el reglamento de la coleccion
general.

La coleccién ubicada en la sala Coleccion Belisario Betancur serd solo de
consulta en la sala, por ningun motivo este material podra ser retirado de ella.

A la coleccion ubicada en la sala Coleccion Belisario Betancur se le permitira
tomar fotografias digitales, nunca fotocopiar.

No se conservara en ninguna de las salas de consulta material que se
encuentre en malas condiciones fisicas (hongos, y otras enfermedades
contagiosas). Este material pasara a un sitio asignado en el deposito.

Esta coleccidén no sera objeto de descarte ni donacion, asi no cumpla con las
politicas de colecciones de la Biblioteca.

El material de cuyo titulo solo se tenga un ejemplar, se dejara en el primer piso
en la Sala Belisario Betancur, ademas permaneceran dentro de la sala las
ediciones facsimilares y de lujo.

El material que contenga en su interior alguna dedicatoria para el doctor
Belisario Betancur, permanecera en la sala siempre y sea de un personaje
representativo y ademas que su contenido lo amerite.

COLECCION DE TEXTOS ESCOLARES: De los textos de estudio, la
Biblioteca procurara adquirir todos los titulos citados en la Bibliografia a razén
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de un ejemplar para cada grado. Esto debido a que cada estudiante debe
tener los textos solicitados en la Bibliografia de cada curso, incluyendo el
Diccionario de Espafiol, el de Inglés y la Biblia.

Los manuales de actividades a desarrollar no se tendran en las Bibliotecas de
Primaria ni Bachillerato, a no ser que sean recibidos en donacion.

Segln la UNESCO! la composicién porcentual de la Biblioteca Escolar debe
estar distribuida asi:

Libros de referencia 4%

Libros de literatura infantil y juvenil 48%
Materiales de otros soportes 4%

Libros de informacion 44%

Dentro del rubro de informacion (44%)
Los libros deben estar distribuidos asi:
Filosofia y religion 2%

Ciencias sociales 3%

Ciencias puras12%

Ciencias aplicadas 8%

Arte 3%

Geografia y biografias

1.5.1.2 Adquisicion de material bibliogréafico por donacion

El Sistema de Bibliotecas acepta en donacion material bibliografico, siempre y
cuando cumpla con normas minimas establecidas por la biblioteca; pero se
reserva el derecho de ingresar a sus colecciones soélo aquel material que
encuentre pertinente, es decir, cuyo contenido responda a las necesidades
académicas, investigativas y culturales de los usuarios; y disponer de los no
ingresados en la forma que mas crea conveniente. Aclaracion que se le hara al
donante antes de recibir el material, a través de un formato que el donante debera
firmar si est4 de acuerdo. (Ver formato para recepcion de donaciones)

Condiciones generales del Sistema para la recepcién de donaciones:

» Material en buen estado: sin humedades, sin rasgaduras ni mutilaciones; sin
rayones o0 anotaciones, sin hongos o signos de polillas y sin infecciones.

> Libros sobre Simon Bolivar

! VENEGAS FONSECA, Maria Clemencia. Prebiblos: Orientaciones para la creacion y organizacion de
bibliotecas escolares. Santafé de Bogota: Fundalectura : Secretaria de Educacion Distrital, 2002. p.
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» Textos clasicos, literarios o cuyo valor histérico, cientifico o cultural, sirvan de
complemento a las tareas investigativas y/o culturales de la Universidad.

» Todo el material bibliografico de apoyo a los programas académicos de la
Universidad.

» Material que se encuentre en las Bibliotecas y del cual no existan copias
suficientes.

» Fasciculos de titulos que suplan faltantes en la coleccion de Hemeroteca.

» Fasciculos de titulos que no estén en la Hemeroteca, pero que por su temay
actualizacion ameriten ingresar a la coleccion de folletos.

» SOlo se aceptan ediciones originales.
> Ultimas ediciones de normas y catalogos comerciales.

» El material con fecha anterior al siglo XX, sera sometido a estudio para ver si
cumple con las especificaciones de la Sala Patrimonial.

» EIl material que no se deja en el Sistema de Bibliotecas sera donado a otras
instituciones que lo requieran, tales como: Biblioteca del ITEA, Hogares
Juveniles, Centro de Préacticas de la UPB, Biblioteca de Toribio, entre otras.

» Titulos de revistas que contengan por lo menos tres afios de fasciculos

completos y que por su valor histérico, cientifico o cultural, sea complemento al
desarrollo académico de los programas.

1.5.1.3Adquisicion de material bibliografico por canje

La Biblioteca tiene definido dos tipos de canje:

Canje con las revistas editadas por la UPB el cual se lleva a cabo con las
instituciones interesadas y que envian a cambio sus titulos de revistas, libros o
folletos en las diferentes areas y que su contenido cumpla con las politicas de
adquisicién de material bibliogréfico.

Contraprestacion de servicio de las Editoriales o Librerias de la ciudad por stand
promocional ubicado en las instalaciones de la Universidad, previo convenio
escrito con la dependencia competente en su momento. Dicha contraprestacion
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tiene un monto asignado por la Universidad y es la Biblioteca o los profesores de
cada area los que seleccionan el material.

La Biblioteca conservara tres ejemplares de las publicaciones periddicas editadas
por la Universidad y dejara un stop de 20 ejemplares por niumero en el deposito,
para faltantes que manifiesten las instituciones con las que se tiene convenio y/o
instituciones nuevas con las que se adquiera el compromiso

Se establecera canje con instituciones de educacion superior a nivel nacional e
internacional, teniendo prioridad las universidades Pontificias; centros de
investigacion; empresas que tengan publicaciones afines a las areas trabajadas
por la Universidad; corporaciones regionales y otras entidades que tengan
publicaciones que enriquezcan los fondos de la Biblioteca.

El material que llega en canje podra ser sometido a evaluacion.

1.5.1.4 Comodatos

» Se recibiran sélo si estdn debidamente inventarios y contabilizados.

» Sera soportado por un documento legal que estipule: fecha de terminacién
del comodato, persona o institucién a la que se le entregara en el futuro el
material del comodato

» Material en malas condiciones (encuadernacién, hongos, polillas, etc.), no
ser& recibido en el comodato

» No se recibirdn en comodato archivos personales.

1.5.2 Politicas de descarte de colecciones

Consulta
Material bibliografico que no muestre movimiento de consulta en los dltimos
5 afos
Area ciencia y tecnologia: 5 afios luego de su primera edicion
Area de negocios: 10 afios
Leyes e impuestos: 2 afos
Humanidades: no tienen vencimiento por afos
Literatura, arte, historia y ciencias sociales se conservan indefinidamente.

Ejemplares
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No se conservard mas de 1 ejemplar de un documento que no sea
consultado en los ultimos (2) dos afios o ejemplares mutilados

Estado fisico
El material que esté deteriorado al punto de no poder pasar por proceso de
reparacion.
Formatos obsoletos, que su lectura no pueda realizarse porque su soporte
ya no es utilizado en el medio.
Problemas de contaminacion, casos de hongos, humedad y deshidratacion

Ediciones
Cuando existan mas de (3) tres ediciones, se descartara la primera edicion
del titulo, dejando en coleccién las (2) dos ultimas ediciones
Vigencia de contenido

Revistas
Titulos que no den apoyo a ningln programa académico
Titulos de temas de actualidad y temas generales se descartaran cada afo
Titulos de baja consulta: 5 afios atras
NUmeros sueltos.
A partir del segundo ejemplar de una entrega.
Cada 3 meses se descartaran los boletines.
Titulos de ciencia y tecnologia se descartaran los numeros de 10 afios para
atras
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2 PROCESOS TECNICOS

2.1  DEFINICION:

Son un conjunto de procedimientos, realizados en forma normalizada en las
unidades de informacioén, que permite la descripcion, andlisis, clasificacion y
preparacion fisica de los documentos, que en cualquier tipo de soporte conforman
las colecciones.

Los procesos técnicos, unidos a la tecnologia permiten registrar de cada documento
los datos necesarios para que puedan ser consultados a través de diferentes puntos
de accesos como son el titulo, autor, la serie, ISBN y temas especificos de su
contenido.

2.2 OBJETIVOS

» Normalizar los procedimientos y las actividades relacionadas con los procesos
técnicos y el ingreso a la Base de Datos Athenea, de las colecciones
bibliograficas del Sistema de Bibliotecas de la UPB

» Brindar a los usuarios la disposicion oportuna de la informacién, mediante la
catalogacion, andlisis, clasificacion y sistematizacién de los documentos de
manera normalizada.

2.3 EFLUJOGRAMA
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b
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2.4 HERRAMIENTAS

Reglas de Catalogacién Angloamericanas / preparadas bajo la direccion del Joint
Steering Comittee for revision of AACR, un comité de la American Library
Association ... [et al.] ; tr. Y revision general por Margarita Amaya de Heredia. — 2
ed., revision de 2002, actualizacion de 2003. — Bogota : Rojas Eberhard Editores,
2004.

2.5 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Para realizar los procesos técnicos en una unidad de informacion se deben tener en
cuenta, no solamente, las herramientas utilizadas, sino también el conocimiento de
las necesidades y gustos de los usuarios, para quienes finalmente se realiza cada
uno de los pasos gue requieren los documentos para ser accedidos.

Para iniciar el proceso técnico y/o la catalogacion y clasificacion de un documento
es necesario observarlo fisicamente desde la cubierta hasta el colofén, para el caso
del material impreso. Y la observacion minuciosa y detenida para el caso de los
materiales no libros y los archivos legibles por computador o cualquier otro medio.

Para el material impreso, se deben tomar los datos de la portada, ya que en ella se
encuentran la mayoria de los elementos que lo identifican; de no encontrar los datos
en la portada se tomaran de la cubierta y se aclarara en una nota general (ver: Notas
generales, etiqueta 500).

Si la catalogacién se est4 haciendo a un material no libro, la informacién sera
tomada de la fuente misma. Y para documentos legibles por maquina, la informacion
inicial se debe tomar de la presentacién del documento en la pantalla.

Las International Standar Bibliographic Description. ISBD, son un instrumento de
comunicacion internacional para la descripcién bibliografica y retnen todos los
elementos necesarios en un orden establecido que permite identificar cada uno de
los elementos que conforman los registros de un documento.

Cuando un libro llega a la biblioteca lo primero que se debe hacer es identificar y
confrontar en la Base de Datos el material que se va a analizar, para verificar si el
documento se encuentra en la base de datos de la Biblioteca o si por el contrario es
material nuevo.
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Si el material esta en la base de datos, agregue la copia en el acervo, (ver manual
de digitacion) teniendo en cuenta que si existen varios registros del mismo titulo,
debe unificarse a uno solo, de la siguiente manera:

e Busque los titulos correspondientes a los registros en los estantes
¢ Verifiqgue que efectivamente, los titulos si son iguales, mismo autor, mismo
contenido.
¢ De los registros encontrados en el sistema, elija el que mas ejemplares tenga
en el acervo, y/o el que mas completo y mejor ingresado esté.
e Ingrese en el acervo del registro seleccionado los ejemplares de los registros
restantes (que van a ser borrados)
e Borre los registros sobrantes.
Si el material no existe proceda con la catalogacion en el orden que se propone a
continuacion:

1.3ELECCION DE LA ENTRADA PRINCIPAL O RESPONSABLE DEL
DOCUMENTO.

Regresar a:
Analitica

Quien es el autor de una obra? "RCAA 21.1A™

El responsable intelectual de una obra cientifica, literaria y/o artistica es el autor
propiamente dicho, sin embargo cuando una obra es la recopilacién o el conjunto
de escritos literarios, cientificos y/o artisticos de diferentes personas, se determina
como autor propiamente dicho de esa recopilacion al compilador.

Para el caso de las peliculas cinematograficas y/o documentales, el autor
propiamente dicho es el director de la obra.

El editor es la persona que adapta y publica por medio de la imprenta u otro
procedimiento una obra AJENA, multiplicando los ejemplares. Por lo tanto no se
considera autor intelectual y para el caso de la catalogacién no es el autor

2 Reglas de Catalogacion Angloamericanas / preparadas bajo la direccién del Joint Steering

Comittee for revision of AACR, un comité de la American Library Association ... [etal.]; tr. Y
revision general por Margarita Amaya de Heredia. — 2 ed., revision de 2002, actualizacion de 2003.
— Bogoté : Rojas Eberhard Editores, 2004. p. 21-6
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propiamente dicho de la obra, pero forma parte importante en los créditos de la
mencién de responsabilidad.

2.6 .1 Autor del documento “RCAA 21.5A “*

Un documento puede ser de uno o varios autores, de entidades corporativas
eclesiasticas y/o gubernamentales; obras que son el resultado de un evento o
reunion y obras de responsabilidad compartida o mixta.

Es posible ademas que la autoria de una obra no pueda ser determinada, lo cual
indica que la entrada principal debe hacerse por titulo, en este caso no se usara la
etiqueta de autor (100).

Si tiene autor, la entrada debe hacerse bajo el responsable intelectual de la obra.

Cada autor, dependiendo de su nacionalidad, tiene una forma unificada y definida
segun las RCAA (Reglas de Catalogacion Anglo Americanas) para ser asentado en

el registro (ver anexo de nacionalidades).

2.6.1.1 Obras sin autor o autor andnimo

e Cuando en la fuente no se encuentra el responsable o autor y no hay
posibilidades de determinarlo, haga el asiento principal por titulo.

e Cuando en la portada dice “Anénimo”, haga el asiento principal por titulo, No
utilice la etiqueta 100 de autor propiamente dicho y en Ila mencion de
responsabilidad ingrese: Autor anénimo, ademas de las otras menciones. (ver
mencion de responsabilidad anénimo)

2.6.1.2 Obras con uno o hasta tres autores

e Cuando un documento tiene uno o hasta tres autores, registre el primero
que aparece en la portada como autor propiamente dicho, en la etiqueta 100
(Ver Manual de Digitacion)

Registre los tres en la mencién de responsabilidad, separados por coma
espacio (,) y en la etiqueta correspondiente (700), los otros dos.

* Ibid. p. 21-18
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e Cuando el nombre del autor es un seuddnimo y es mas conocido por éste
nombre, registrelo asi en la entrada principal y la mencién de responsabilidad por
el nombre de pila con la aclaracion respectiva |(Ver Manual de digitacion) (Ver
mencion de responsabilidad de seudonimos). Las diversas formas del nombre de
un autor estaran reunidas bajo una sola entrada.

e Cuando el nombre del autor es un titulo de nobleza o inclusive de cortesia,
ingréselo por el titulo, si es conocido por éste y ademas agregue el nombre
del estado o pueblo en espafol.

Ejemplo:
Isabel I, Reina de Inglaterra

e Y para consortes de personas de la realeza, agregue su titulo al nombre del
consorte de una persona con el rango real mas elevado dentro de un estado
0 pueblo.
Ejemplo:
Felipe, Principe, consorte de Isabel Il, Reina de Reino Unido

e Cuando la obra es una compilacion, haga la entrada principal por
compilador en etiqueta 100 y haga la aclaracién en el subcampo e (termino
de relacion)(Ver Manual de Digitacién)

e Cuando el autor es Bolivariano : cuando el autor de una obra es empleado,
egresado y/o esta vinculado a la Universidad Pontificia Bolivariana registre
éste hecho en la nota en la etiqueta 595 (ver nota 595)

e Si una obra tiene autores personal y corporativo, predomina el autor
personal, si los dos se consideran importantes, registrelos en sus respectivas
etiquetas: 100 y 110, registre en la mencion de responsabilidad el autor
personal

¢ Ingrese los nombre de los autores personales en forma invertida y tenga en
cuenta las particulas del nombre y su nacionalidad

Latinos Checos y Eslovacos
Chinos Holandeses
Ingleses Espafioles
Africanos Italianos

Alemanes Portugueses
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Ingrese los nombres de Presidentes y Papas como autor propiamente
dicho en la etiqueta 100 subcampo a y en el subcampo d registre la fecha
de naciomiento y muerte_(véase ademas entidades corporativas Jefes de
Estado y Papas). Véase Manual de Digitacion para asiento personal y
corporativo
Ejemplo:

Uribe Vélez, Alvaro. Presidente

Juan Pablo II, Papa

2.6.1.3 Obras con mas de tres autores:

El asiento principal se hace por titulo y no se utiliza la etiqueta 100

Registre en la mencién de responsabilidad etiqueta 245 subcampo ¢ el
primero de ellos, el mas conocido o el que mas se destaque, seguido de tres
puntos suspensivos, deje un espacio y abra corchetes registre dentro, las

palabra “y otros” asi... [y Otros]

Para el caso de autores Bolivarianos: Ingrese todos los autores Bolivarianos
(nombres invertidos: apellido, nombre) sin importar el nUmero, en la etiqueta
700 y dupliguela cuantas veces sea necesario, pero si son mas de tres, oculte
a partir del 4 autor, con nivel de seguridad 20 la etiqueta (700) con el objetivo
de que el registro final (catdlogo publico), no se vea muy extenso (ver manual
de digitacion).

2.6.1.4 Obras de entidades corporativas

Regresar a:
Analitica

Entidad o ente corporativo, es un grupo de personas que trabajan para conseguir
objetivos comunes y se identifican con un nombre colectivo o institucional. La
entrada principal de una entidad corporativa se hace directamente como
aparece.

La entrada principal de las entidades oficiales, debe hacerse por la region

0 pais, separado por punto, del nombre del organismo. Etiqueta 110 y y los
subcampos correspondientes (Ver Manual de Digitacion) (ver _anexo 1:
Entradas principales)

Ejemplo: para documentos oficiales

Antioquia. Gobernacion
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Antioquia. Contraloria General

Colombia. Policia Nacional

Colombia. Constitucion 1886

Colombia. Congreso. Camara de Representantes

e Las obras de las entidades descentralizadas, ICA, SENA, ICFES
UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA entre otros, entran directamente por el
nombre (ver anexo 1: entradas principales)

e Paralos jefes de estado,

Asiente bajo el encabezamiento corporativo de al autoridad y haga un asiento
segundario bajo la persona nombrada “RCAA 21.4D™

Para obras de jefes de estado, otras autoridades gubernamentales de alto rango,
Papas y otras autoridades eclesiasticas de alto rango, elegidos por voto popular o
por herencia (como los Reyes, presidentes, gobernadores, alcaldes), se hace la
entrada principal como ente corporativo, (etiqueta 110); se debe registrar bajo el
nombre de regién, y en el subcampo b el nombre de la entidad subordinada (para el
caso de presidentes: Presidencia); ademas adicione en el mismo subcampo, entre
paréntesis, el periodo de la presidencia y los apellidos del presidente separados por
dos puntos espacio. ( : ) (Ver Manual de Digitacion)
Ejemplo:
Colombia. Presidencia (2002-2010 : Uribe Vélez)

Cuando es un comunicado oficial de un Papa la entrada principal se hace por

el nombre de la iglesia y se le adiciona la fecha y el nombre con el cual fue

conocido como Papa. “ RCAA 25.22™... En caso de que aun este vigente se
deja abierto

Ejemplo:
Iglesia Catélica. Papa (1979 — 2005 : Juan Pablo II)

Nota: para Papas y Presidentes, utilice ademas la etiqueta 700, y haga entrada
por nombre

No se usa para los Primeros ministros.

* Ibid. p. 21-16

® Ibid. p. 25-37 a 25- 40
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e Las leyes, decretos, constituciones, disposiciones administrativas,
tratados _internacionales y sentencias judiciales etc., son disposiciones
legales que emanan de los Gobiernos Nacionales, Departamentales y/o
Municipales, por lo tanto su asiento principal debe hacerse por la regién y la
entidad administrativa correspondiente. Realice el asiento o entrada principal
en la etiqueta 110 (autor corporativo), subcampos a, b (Ver Manual de
Digitacion) (ver titulo uniforme y titulo propiamente dicho)

A nivel nacional el Congreso emite la Constitucion, las leyes y decretos:
Ejemplo
Colombia (subcampo a). Congreso (Subcamplo b)

A nivel departamental, la Asamblea emite Ordenanzas
Ejemplo
Antioquia. Asamblea

A nivel municipal, el Concejo emite Acuerdos
Ejemplo
Medellin. Concejo

2.6.1.5 Obras resultados de un evento: reuniones, congresos, conferencias,
exposiciones, etc.

Ingrese el evento responsable como autor principal (etiqueta 111) (ver anexo 1:
Entradas principales) (Ver Manual de Digitacion)

Regresar

Analitica

Agregue al nombre de una conferencia, etc., el numero de la conferencia, etc., (si
es apropiado), el (los)afio (s) y el lugar(es) donde se realizé. Separe éstos
elementos mediante un espacio dos puntos espacio. “RCAA 24.7"°

Ejemplo Conferencia episcopal (6 : 1965 : Madrid )

® Ibid. p. 24-18 a 24-21
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2.6.1.6 La UPB como entrada principal o autor debe digitarse completa asi:

Universidad Pontificia Bolivariana, (minuscula sostenida en la etiqueta 110.

2.6.1.7Autores secundarios

Regresar a:
Analitica

Registre los autores secundarios en la mencion de responsabilidad y en la
etiqueta respectiva 700, 710 y 711, segun el caso para ser recuperados, si es
necesario; para tesis y trabajos de autores Bolivarianos se ingresan todos los
coautores, sin importar el numero (Ver Manual de Digitacion)

2.7 DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

Conjunto de datos, que describen un aspecto especial del documento, estan
expresados de manera logica y varian segun el tipo de material.

Estos datos se expresan en areas, las cuales determinan los puntos de acceso a la
informacion.

Las areas a tener en cuenta al catalogar un material bibliogréafico son:
Area de Titulo y mencion de responsabilidad (etiqueta 245)
Area de Edicion

Area de Datos matematicos (material cartografico)

Area de Publicacion y/o distribucién (ciudad, editorial)

Area de Descripcion fisica

Area de Serie

Area de Notas

Area de ISBN y términos de disponibilidad

O O O O O O O O

Generalidades:

Cada una de las areas anteriores, se divide en cierto nimero de elementos. Cuando
un elemento no esta presente en una descripcién (fuente), y es necesario
registrarlo en una de las areas, abra corchetes, y registre dentro la
informacién.“RCAA. 1.0.”” Ejemplo En el area de la fecha [1967 ]

" Ibid. p. 1-3a1-32
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2.7.1 Titulo y mencidon de responsabilidad

2.7.1.1 Titulo de la obra “RCAA 1.1B1™

Regresar a:
Revista como un
todo

Analitica

+ Titulo propiamente dicho es el nombre distintivo con el cual se identifica una
obra. Debe tomarse de la portada y/o de la fuente misma (para el material no
libro) y transcribirse tal cual aparece, en la etiqueta 245; sélo se tiene en cuenta
las mayusculas de la primera letra y los nhombres propios. Recuerde ademas el
uso de los indicadores (Ver Manual de Digitacion)

a. Si el titulo consiste en el nombre de una persona u organismo responsable
del item, transcriba ese nombre como el titulo propiamente dicho.

b. Si un titulo contiene letras iniciales separadas sin punto entre ellas, transcriba
esas letras sin espacios intermedios, si tiene puntos transcribalas, sin espacios,
respetando los puntos.

Ejemplo:
ALA rules for filing catalog cards
T.U.E.I occasional papers in industrial relations

c. Los titulos que comienzan con ndameros, signos o simbolos que generalmente
se pronuncian como palabras, se registran reemplazandolos por la palabra que
los identifica, el idioma en que el titulo esté expresado y seguido del nimero o
simbolo entre paréntesis.

Ejemplo:
Quinientos (500) afios del descubrimiento
Dos por dos es igual a cuatro (2 x 2 = 4)
Three by three (3 x 3)
Porcentaje (%) de ganancia
Pesos ($$$) y sentido comun

® Ibid. p. 1-8 (para todas las modalidades de titulo)
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+ Titulo aportado: en caso de que el material no tenga titulo, éste debe ser
aportado por el catalogador, teniendo en cuenta el contenido del documento y
debe registrarse entre corchetes. Generalmente esto sucede con el material no
libro, por lo tanto registre en el subcampo h la Designacion General del Material
(Ver Manual de Digitacion)

< Titulo colectivo: si la fuente principal de informacion lleva un titulo colectivo y los
titulos de las obras individuales, registre el titulo colectivo como titulo
propiamente dicho y registre los titulos de las obras individuales en la etiqueta
740 para que puedan ser indizados (ver manual de digitacion), esta norma aplica
también para las antologias en las obras literarias, donde en un mismo volumen,
se tiene un titulo colectivo.

+ Dos obras de diferente autor en un_mismo _volumen: Cuando en un mismo
volumen se tiene 2 0 mas obras con sus respectivas portadas, registre uno de
ellos como titulo propiamente dicho y haga una nota de Con (etiqueta 501),
ademas ingrese el o los titulos restantes en la etiqueta 740 (Ver Manual de
Digitacion) y los autores en la etiqueta 700 para que pueda ser recuperados

+ Dos 0 méas titulos de un_mismo_autor_en un solo volumen: Cuando en la
portada se tienen varios titulos individuales de diferentes obras, de un mismo
autor, registre el primero de ellos como titulo propiamente dicho, para los demas
realice una nota de con etiqueta 501 (ver nota de con) y ademas ingréselos en la
etiqueta 740 para que puedan ser rescatados (Ver Manual de Digitacion)

+ Titulo uniforme: es el titulo distintivo, bajo el cual se identifica una obra con fines
catalogréaficos y permite unificar en las unidades de informacion los titulos de
algunas obras que en cada edicion sufren alguna modificacion. “25.12"°

El titulo uniforme es también llamado titulo ordenador: verifique antes de ingresar el
titulo si existe la forma unificada.

El uso de los titulos uniformes surgio por la variedad de obras como:

Obras clasicas de literatura

La Biblia

Constitucion

Leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos

Si el documento a ingresar pertenece a alguna de las opciones anteriores,
Transcriba en la etiqueta 245 el titulo propiamente dicho y en la etiqueta 240
el titulo uniforme entre corchetes. (Ver Manual de Digitacion)

% Idid. p. 25-18 a 25-37
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Ejemplos:
[El Quijote] (etiqueta 240)
El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha (etiqueta 245)

[Biblia] (etiqueta 240)
Salmos de la sagrada Biblia (etiqueta 245)

[Constitucion Politica] (etiqueta 240)
Enmienda al articulo 25 de la Constitucion de 1886 (etiqueta 245)

[Leyes, Decretos, etc.] (etiqueta 240)
Ley del libro (etiqueta 245)

[Ordenanzas, Disposiciones locales, etc.] (etiqueta 240)
Reglamentacion sobre el comercio callejero (etiqueta 245)

[Acuerdos, etc.] (etiqueta 240)
Politica Pablica de Juventud en Medellin (etiqueta 245)

+ Titulos paralelos: es el titulo propiamente dicho en otra lengua y/o escritura

Cuando la obra presente el titulo en dos 0 mas idiomas, registre primero el titulo
en el idioma en que esta escrita la obra, en la etiqueta 245 asi: Primer titulo
espacio signo igual (=) espacio y el segundo titulo (Ver Manual de Digitacion)

Ejemplo:
La guitarra espafiola 1991 = Spanish guitar 1991

Strassenkaarte der schweiz = Carte routiere de la Suisse = Carta
stradale Della Svizzera = Road map of Switzerland

+ Titulo _del encuadernador: cuando la obra ha sido reparada por el
encuadernador y el titulo es puesto por éste, se debe agregar una nota
general que indigue este hecho. Etiqueta 500
Ejemplo:

Titulo grabado por el encuadernador
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+ Titulos de formatos no libros: Designacién General del Material DGM,
tenga en cuenta registrar la Designacion General del Material (DGM) de
acuerdo a la siguiente tabla y seguidamente del titulo y antes del subtitulo si lo
tiene (Ver Manual de Digitacién) “RCAA 1.1C™°.

Braille Manuscrito Multimedia

Grabacién sonora Material cartografico Musica

Fotografia Videograbacion Realia

Juego Recurso electronico Publicacion seriada
Ejemplo:

La era del hielo [Videograbacion]

+ Otra _informacidon_sobre el titulo: los subtitulos se ingresan tal como
aparecen en la fuente. (Ver Manual de Digitacién)

2.7.1.2 Mencién de responsabilidad “RCAA. 1.1F”*

Regresar a:
Revista como un

Analitica

+ Transcriba las menciones de responsabilidad que aparecen en la portada y/o
fuente, en la forma en que se encuentren. Si aparece la palabra por, asi sea
en otro idioma, debe registrarse.

+ Si la mencién de responsabilidad no aparece en la portada, pero se hace
necesario registrarla, hagalo en una nota.

¥+ Registre en la mencion de responsabilidad los coautores con sus diferentes
funciones, separados por espacio, punto y coma, espacio ( ;)
Ejemplo:
por Marta Ocampo ; ilustracién de Luis Henao

+ Cuando son hasta tres autores se registran los tres en la mencién de
responsabilidad en el orden en que aparecen en la portada, separados por
coma. (Ver Manual de Digitacién)

9 1pid. p. 1-11
Y Ibid. p. 1-15
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+ Cuando una sola mencién de responsabilidad cita mas de tres personas o
entidades corporativas, que realizan la misma funcion, omita todos menos el
primero de cada uno de esas personas o entidades e indique la omisién
mediaPZte el signo de omisién y las palabras “y otros” ...[ y otros] “RCAA
1.1F6”

+ Cuando el autor_entra por un seudénimo, la mencién de responsabilidad
hay que registrarla bajo el seudénimo, y relacionar el nombre verdadero bajo
las iniciales entre corchetes [i.e.]. esto es
Ejemplo:

Neruda, Pablo
Mis mejores poemas / Pablo Neruda [i.e. Neftali Reyes]

<+ Cuando en la portada aparece la palabra anénimo, ingrese en la mencién
de responsabilidad: autor anénimo
Ejemplo:
Tango azul / Autor anénimo; traduccion de Albert Solé

+ La entrada principal de una pelicula cinematografica o documental es el
director, de no tenerlo, la mencién se hara por el productor.

+ La Universidad Pontificia Bolivariana, como mencién de responsabilidad se
registra asi: UPB

2.7.2 Area de Edicion “RCAA 1.2B"*

Edicién: son todos los ejemplares producidos esencialmente a partir de una misma
plancha y publicados por la misma entidad. Y que puede tener cambios
sustanciales

La edicion debe registrarse solo a partir de la segunda, etiqueta 250 subcampo a,

transcribala en nimeros ardbigos y preceda de la abreviatura ed. (Ver Manual de

Digitacion)

Ademas registre cualquier otra informacion sobre la edicién en el subcampo b.
Ejemplo. Texto revisado por el autor para esta edicion

2 |bid. p. 1-16
3 Ibid. p. 1-21
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En literatura y en las obras clasicas de filosofia y teologia, no cree un nuevo
registro para las nuevas ediciones, si ya existe una edicion anterior, a no ser que
tenga variaciones en el titulo. Si presentan variaciones en cualquier otro campo,
registrelo en una nota de edicion. Si la variacién es de contenido, también debe
aclararse en una nota general. (Ver Manual de Digitacion)

Ejemplo. 2: es la 4. ed. rev. y aum. -- Bogota : Nueva Era, 2005
“RCAA 1.7 A4”

Ademas es importante registrar la fecha, duplicando el subcampo
correspondiente a ésta, para que el documento pueda ser recuperado por el afo
de publicacion.

Para los libros de informacion técnica, elabore un nuevo registro si el cambio es
sustancial o si presenta variaciones de titulo.

e Si existen varias traducciones de un mismo titulo, realice un registro
independiente para cada una.

e Algunas publicaciones en sus distintas reimpresiones presentan variaciones
en su contenido y en otros datos, (editorial, afio, ciudad); en este caso se
hace una nota aclaratoria

Ejemplo:
Ej. 2, es 5.ed. -- Bogota : Nueva Era, 2005

e Para los formatos electronicos, registre en lugar de ed. (edicion), la palabra
ver. (version)

Ejemplo:
No use: 2. ed.
Use: 2. ver.

2.7.3 Area de Datos matemaéticos “RCAA 3.3.”%4

Esta area se usa en la descripcion de material cartogréfico, y da cuenta en términos
representativos de la longitud, latitud, del tamafio real, la ubicacion espacial aérea o
geograficay en el espacio.

“Ibid. p. 3-11a3-17
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El alcance son los materiales que representan la totalidad o una parte de la tierra o
de cualquier cuerpo celeste, incluye (mapas), planos, cartas aeronauticas,
fotografias aéreas. , Para el registro en el sistema (Ver Manual de Digitacion)

Esta area comprende cuatro elementos que son:

2.7.3.1 Escala: numero representativo de la reduccion real del terreno en el plano
del mapa. Registre la escala en forma de razon matematica, inicie esta
informacion con la palabra Escala y adicione el nimero que aparece en el mapa:
Ejemplos:
Escala 1:15.000
Escala 1: 360.000

Si el mapa carece de escala en raz6n matematica, pero presenta una
escala grafica (dibujada) se registra en forma de frase
Ejemplo:
Escala en km.
Escala en millas

2.7.3.2 Proyeccién: es la transformacion de un espacio tridimensional en uno
bidimensional. Son expresiones mateméaticas que se utilizan para convertir los
datos de posiciones geograficas (latitud y longitud).

Registre la proyeccion si el item la presenta, o su estuche o el material
acompafante. Adicione la informacion concerniente, por ejemplo meridianos,
paralelos y/o elipsoide.

Ejemplo:

Proy. Coénica
Proy. Transversal de Mercator

2.7.3.3 Coordenadas: Indica la posicion de un punto en el plano o en el espacio.
Registre las coordenadas en el siguiente orden: longitud oeste, longitud este,
latitud norte, latitud sur.

Exprese las coordenadas en grados, minutos y segundos y centésimas de
segundos si el mapa lo presenta. Preceda cada coordenada por las letras
mayuscula O.E.N.S. Segun el caso y separe la longitud de la latitud por una barra
sin espacios, y las longitudes y latitudes entre si por dos guiones también sin
espacios. Encierre las coordenadas entre paréntesis, puede omitirse cualquiera de
estos elementos si el mapa no lo presenta.

Ejemplo:
(0.74°15° 05 “ — E 86° 25" 14"/ N 20° 30’ 35"—S 24°13'16”)
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2.7.3.4 Equinoccio: cada uno de los dos puntos de la esfera celeste en los que la
eliptica corta al ecuador celeste. Registre si el mapa lo presenta bajo la
abreviatura: eq. Y adicione el afio correspondiente, éste elemento es propio de
mapas celestes.
Ejemplo:
eq. 1950

Separe la escala de la proyeccién con espacio punto y coma espacio y encierre en
paréntesis las coordenadas y el equinoccio, separandolas entre si por espacio,
punto y coma espacio.

2.7.4 Area de Publicacion y/o distribucién (ciudad, editorial)

“‘Registre en ésta area la informacion tomada de la fuente. Encierre entre
corchetes la informacion asignada tomada de una fuente diferente de las
prescritas” RCAA 1.4 A2"°.

Esta area debe contener la informacion relacionada con el lugar, nombre y fecha de
todo tipo de actividades que se refieren a la publicacion, distribucion, emision e
impresion. Esta area esta compuesta de tres elementos: (Ver Manual de Digitacion)

2.7.4.1 Lugar de publicacioén:

Registre e ésta area la informacién tomada de la fuente de informacién. Encierre
entre corchetes la informacion asignada tomada de una fuente diferente de las
prescritas.

+ En obras con mas de un lugar de publicacién, se tomara el primer lugar que
aparece o el lugar del pais donde se cataloga; pero si de varios lugares hay
alguno que se destaque topograficamente, se toma este como lugar de
publicacién, aungque no sea el que esta en primera posicion.

+ Si no aparece en la fuente el lugar de publicacion, entre corchetes digite las
iniciales [s.l.] en minUscula, significan sin lugar.

+ Si es una obra inédita, no ha sido publicada, igualmente registre entre
corchetes [s.1.]

+ Transcriba el lugar de publicacion, etc., en la forma y en el caso gramatical
en que aparezca.

% Ibid. p. 1-25 a 1-33
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2.7.4.2 Editorial

Regresar a:
Revista como un

todo

El editor es quien prepara la publicacion de un item ajeno, o bien, puede incluir
la supervision de la fabricacion o revision del contenido del item.

v

v

Si un item tiene dos o mas editores, describalo en términos del que esté
mencionado en primer lugar.

Registre el nombre de la editorial omitiendo de él los articulos iniciales cuando
no son parte integral del nombre, omita también palabras genéricas como
editorial, Ltda., S.A, etc.

Si no se conoce el nombre del editor, distribuidor, etc., registre entre
corchetes la abreviatura [s.n] que significa sin nombre.

Aplique la norma anterior para obras inéditas y documentos grises

Para el caso de las tesis, registre como editor, entre corchetes, las palabras
[El autor]

La Universidad como editor debe registrarse : UPB

2.7.4.3 Fecha de publicaciéon

v

v

v
v

Para items publicados, registre el afio de publicacién, distribucion, etc., de la
edicion mencionada.

Cuando se ha registrado en el ACERVO una edicién con una fecha diferente
al registro original, se duplica el subcampo c y se registra (Ver Manual de

Digitacion)

Registre la fecha con numeros arabigos, al estilo occidental. Ejemplo , 1975

Si el item tiene fecha de derecho de autor, registrela en la etiqueta
correspondiente
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+ Si no se conoce la fecha, registre entre corchetes la abreviatura [s.f] que
significa sin fecha.

+ Si el item carece de ciudad, editorial y fecha digite entre corchetes las
siguientes iniciales [s.l.] : [s.n].,[ s.f.] (Ver Manual de Digitacion)

2.7.5 Area de Descripcidn Fisica y Material Acompafiante

Regreso
Analitica

Esta area se refiere a la extension del item y registra la cantidad de unidades del
material que se describe y la designacion especifica del material (para material no
libro) y, en algunos casos otras indicaciones sobre la extension, por ejemplo el
tiempo de duracion y otras.

Consta de los siguientes elementos: nimero de voliumenes, nimero de paginas u
hojas, ilustraciones y material complementario, nimero de designacion especifica del
material (material no libro), (Ver Manual de Digitacion)

Ejemplo:
330 p. : il. color 6 (byn)
2 Videocasetes
1 mapa
1 juego de bingo
2V.

+ Numero de volimenes, paginas u hojas:

» Registre el numero de paginas, hojas o columnas, en términos de las
secuencias de nameros o letras que aparezcan en el volumen. Registre la
dltima pégina, hoja o columna numerada de cada secuencia y escriba a
continuacion el término de la abreviatura apropiada. “RCAA 1.5"

Ejemplo:

327 p.

321 h.

381 columnas
xviii, 200p.

27 p., 201 h.
1 h. suelta

1% Ibid, p. 1-34 a1-16
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1 pliego
3 v. (1397 p.), silos tres volumenes tienen paginacion continda.

» Cuando las paginas vienen indicadas en letras, se registra la primeray
la dltima letra en mayuscula
Ejemplo:
S-Y p.

» Cuando el item tiene paginas preliminares en numero romanos,
registre la totalidad de éstos en romano y minuscula. Seguidamente,
registre el nUumero de paginas del contenido,

Ejemplo:
xiii, 250 p.

= Cuando se tiene una obra en varios volumenes, y con paginacion
continua, se deben registrar ambos datos, asi: (Ver Manual de Digitacion)
Ejemplo:
4v. (xv, 800 p.)

= Cuando una obra esta en varios volimenes con paginacion diferente, se
registra:
Ejemplo:
3v.

El término volumen no es apropiado para un item en varias partes, use los
términos de acuerdo con la necesidad: partes, folletos, piezas, estuches,
portafolio (véase Reglas de Catalogacion Angloamericanas, capitulo 2.5B17)

» Cuando la obra aparece por secciones separadas con paginacion propia,
se pone una nota en la que indique que la paginacion varia.
Ejemplo:
Paginacion varia

= Cuando el libro no tiene paginacion, registre una aproximacion del nimero
de péaginas, si son méas de 100; si son menos de 100, cuente las hojas y
registrelo entre corchetes
Ejemplo:
ca. 156 p.
[70p.]

» Siuna obra presenta hojas y paginas numeradas, se coloca asi:
Ejemplo:
15h., 67p.
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»= Si una obra presenta paginacion corriente y algunas hojas plegables, se
registra asi:
Ejemplo:
200 p., +12 pleg.

Nota: el anexo es material complementario que acompafa el material a
catalogar, no debe confundirse con copia del material a catalogar en otro
formato. (Ver Manual de Digitacion)

+ Mencién de ilustracion:

Registre la ilustracion con la abreviatura il.
Si la ilustracion es a color, registre : il. col
Si la ilustracion es a blanco y negro, registre: il. byn

+ Material complementario:

Es el material publicado con el item, que se cataloga y esta destinado a ser utilizado
con éste “RCAA 1.5E™". Registrele al material complementario la informacion de la
siguiente forma si el documento asi lo requiere:

a. Elabore en el acervo una copia.

b. Elabore la descripcion fisica: si es necesario en mayor detalle, es decir con
los mismos elementos del material al que acompafa

c. Redacte una nota para hacer cualquier aclaracion al respecto. (Ver
Manual de Digitacion)

Registre hasta donde sea posible, los detalles del material complementario y si es
necesario aclarar informacion del documento, hagalo entre paréntesis.
Ejemplo:
200 p. :il. color. + 1 folleto: 60p.; il.

Haga una nota general del material complementario si el titulo es diferente y ademas
especifique el contenido

Ejemplo:
Titulo del material acompafante: Oxford Pocket; pronunciacion, juegos y
ejercicios para la practica del inglés

Haga una copia en el acervo de este material (Ver Manual de Digitacion)

7 Ibid. p. 1-36
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Inicie con la extension y designacion del material, es decir: videocasete, 6 3 DVD,
segun el caso.
Ejemplo: 330 p. + 3DVD
320 p. + cartilla
200 p. + juego didactico
202 p. + mapa

+ Material en diferentes formatos: copia

Si un documento esta contenido en diferentes formatos (no es material
acompafiante): impreso, DVD, VHS, CD, etc., describa el item que esté
registrando y haga copia en el acervo de los deméas, como ejemplares
independientes: esto es, si el material llega en formato libro y DVD, éste ultimo no
guedaria como ejemplar 2, sino como ejemplar unico en ese formato (no como
ejemplar 2) es el caso de las tesis, por lo cual el numero de ejemplares se define por
cada formato.

Ademas NO registre en el sistema el ejemplar 1 (en cualquier formato) hagalo a
partir del segundo ejemplar (Ver Manual de Digitacién: acervo)

2.7.6 Area de Serie “RCAA 1.67'8

Grupo de items independientes que ademas de tener sus titulos propiamente dichos,
se relacionan entre si mediante un titulo colectivo que se aplica al titulo como un
todo. Cada item puede estar numerado o no.

La subserie es una serie dentro de otra, esto es una serie que siempre aparece con
otra mas amplia, la cual forma una seccion; su titulo puede depender o no de la serie
principal. La subserie debe separarse de la serie con punto. “RCAA 1.6H™° (Ver
Manual de Digitacion: serie)

2.7.7 Area de Notas

Tome los datos que registre en las notas de cualquier fuente apropiada. Use
corchetes solamente para interpolaciones dentro del material citado y registre en
esta area los datos importantes del item, que no hayan quedado registrados en otra
parte del asiento, en las etiquetas correspondientes. “1.7 A2"%°

¥ lbid. p.1-37 a1-41
9 1bid. p. 1-40
2 |bid. p. 1-42 a 1-47
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Las notas mas utilizadas son:

500 Nota general: Registre en ésta nota, informacion general del item. (Ver Manual

de digitacién)

Ejemplos:
= Informacion tomada de la cubierta
» Ejemplar 2 incluye indice
= Ejemplar 2 en Inglés
= Ejemplar 3 de Bogota: siglo XX, 2006
* Ejemplar 2, es 6.ed. de 2007
» Material acompafante en audiovisuales con signatura...
= |nformacion tomada de la cubierta

501 Nota de con: Es utilizada cuando en un mismo volumen hay dos titulos con

portadas independientes, casos:

v

>

Cuando las obras son del mismo autor, registre sélo el titulo de la obra en la
nota, ademas, utilice la etiqueta correspondiente en el 700 para su
recuperacion

Ejemplo:
El amor en los tiempos del colera. — El coronel no tiene quien le
escriba. — Memorias de mis putas tristes

Cuando la segunda y demas obras son de autores diferentes: rregistre
el titulo de cada obra separado del autor en forma directa por espacio barra
espacio y separado entre titulo y titulo con espacio guién guién espacio.
Ejemplo:
La diosa y la guerra / Alvaro Castrillon - - El Gltimo de la fila /
Carlos Castro.

Ademas, utilice la etiqueta correspondiente tanto para autor etiqgueta 700
como para titulo, etiqueta 740, para su recuperacion. (Ver Manual de

Digitacion)

502 Nota de tesis: Registre la designacion del trabajo de grado: Tesis, Trabajo de
grado, Monografia y separe con dos puntos la Universidad. Para las tesis de la
institucion registre UPB.

>

Se debe incluir toda la estructura jerarquica de los programas académicos de
la Universidad, incluyendo Escuela, Facultades, Licenciaturas o Posgrados.
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+ En caso de Facultades y Licenciaturas, se abreviara asi: Fac.(Facultades) Lic.

(Licenciaturas)

Ejemplo:

= UPB. Escuela de Ciencia Sociales. Fac. de Filosofia.

= UPB. Escuela de Educacion y Pedagogia. Lic en Educacion Basica con
Enfasis en Educacion Artistica

= Tesis: UPB. Escuela de Ingenierias. Doctorado en Ingenieria. Area de
Telecomunicaciones. (Ver Manual de Digitacion)

505 Nota de contenido: Use esta nota cuando el documento que esté ingresando
esté compuesto por varios voliumenes; y para registrar tablas de contenido de los
documentos si se consideran importantes. (Ver Manual de Digitacion)

520 Nota de resumen: Utilice esta nota siempre en Videograbaciones y en los
documentos impresos cuando se considere necesario. (Ver Manual de Digitacion)

521 Nota de publico al que esta destinado: en las videograbaciones utilice esta
nota para registrar el tipo de audiencia, si el material lo requiere, (Ver Manual de
Digitacion)
Ejemplo:

Para publico infantil.

530 Nota de forma fisica adicional disponible: registre en ésta nota el estado
fisico del libro. (Ver Manual de Digitacion)
Ejemplo:
Ej.2 en mal estado, con hongos, descartado

541 Nota de adquisicion: Registre en esta etiqueta el nombre o razén social del
proveedor. (Ver Manual de Digitacién)

Ejemplo:
Bernalibros (Bogota)

546 Nota de idioma: registre en éste campo los idiomas en que esté el documento

586 Nota de premios: registre el nombre del premio con la fecha y el lugar, si lo
tiene la fuente. (Ver Manual de Digitacion)

582 Analista: registre las iniciales de quien analiz6 el documento.

595 BAB: Utilice ésta nota para los documentos que sean publicados en cualquier
medio y cualquier editorial por docentes o empleados de la Universidad, digite la
facultad o escuela a la que pertenece, con la sigla correspondiente, asi: (Ver Manual

de Digitacion)
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En caso de especificar la facultad a la que pertenece, se escribira la siguiente sigla
seguida del nombre del programa:
Ejemplo:
Fac. Medicina
Fac. Ingenieria Mecanica
Fac. Comunicacion Social

En caso de no especificar la facultad se colocara la Escuela a la que pertenece el
autor:
Ejemplo:
Esc. Educacién y Pedagogia

596 Programa académico: Digite en esta nota las iniciales pertenecientes al centro
de costo para la cual se adquirié el documento

598 Nota de lista : Utilice esta etiqueta cuando se defina que el documento que se
esta catalogando haré parte del Boletin de Novedades y digite aqui el nombre de la
Escuela. (Ver Manual de Digitacion)

2.7.8 Area de ISBN

Registre en ésta area el numero correspondiente al ISBN (etiqueta 020), sin guiones
ni espacios. (Ver Manual de Digitacion)

Registre para obras en varios volumenes, el ISBN de la obra completa y no de un
volumen especifico.

2.8 ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA

Regresar a:
Revista como un

todo
Analitica


file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23ETIQUTA598
file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23ISBN

55

2.8.1 Definicidon e importancia

En Clasificacion e Indizacion, proceso de conexion de distintos términos
(encabezamientos de materia, descriptores, etc.) que se encuentran
emparentados en un catdlogo o en una base de datos, mediante el
establecimiento de referencias de véase, de véase ademas, jerarquicas, de
asociacion, etc.

En Recuperacion de la Informacion, sistema de almacenamiento en el que cada
concepto integra un conjunto de unidades conceptuales, con las que se relaciona
a través de signos de enlace. El lugar que ubica cada concepto en esa cadena
esta establecido en virtud de un orden de precedencia prefijado, tomando en
consideracion asimismo, criterios de predominancia entre asuntos extraidos de los
documentos.

En Clasificacion, procedimiento de elaboracion de un indice comunmente
alfabético, que consiste en identificar, en primer lugar, cada uno de los términos o
topicos que estan implicados en una notacibn compuesta o compleja.
Seguidamente, se hace una lista con dichos términos ordenados en sentido
inverso, esto es, comenzando por el mas especifico hasta llegar al mas general.
Por ultimo, se crean las distintas entradas borrando, de forma progresiva, el primer
término de la entrada inmediatamente anterior.*

Ejemplos:

MEZQUITAS; EDIFICIOS RELIGIOSOS; ARQUITECTURA; BELLAS ARTES.
EDIFICIOS RELIGIOSOS; ARQUITECTURA; BELLAS ARTES.
ARQUITECTURA; BELLAS ARTES.

BELLAS ARTES.
| CHAINING

Los encabezamientos de materia son una palabra o frase que se emplea para
expresar el contenido del que trata un material bibliografico, puede ser cosa,
persona o sitio geogréafico y cuyo objetivo es agrupar todos los materiales que la

1Diccionario de Organizacion y Representacion del Conocimiento.Clasificacion, Indizacién, Terminologia [en linea]<Disponible en
http://eubcal.eubca.edu.uy/diccionario/letra_e.htm> [consulta: 21 de nov. 2007]
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biblioteca posee por temas, expresados por dichos encabezamientos. Ademas de
proporcionar a los usuarios varias vias de acceso a la informacion.

Los encabezamientos de materia, descriptores y epigrafes constituyen un lenguaje
normalizado que facilita el acceso a la informacion; las listas de encabezamientos,
los tesauros y sistemas de autoridades bibliograficas son instrumentos basicos y
lenguajes controlados que cubren todas las areas del conocimiento, conformados
con principios universalmente aceptados que permiten controlar el vocabulario, de
manera confiable, para analizar la informacion y por supuesto para recuperarla.

2.8.2 Herramientas

Se utilizan para asignar encabezamientos de materia y/o epigrafes en el Subsistema
de Bibliotecas, las siguientes herramientas basicas:

+ Lista de Encabezamientos de Materia para Bibliotecas
+ Tesauros especializados en cada area con acceso por internet

2.8.3 Generalidades

Es funcion del analista de informacion observar cuidadosamente cada material
bibliografico y asignar los términos que mejor expresen la materia tratada, en forma
breve y exacta.

Los epigrafes pueden ser aplicados de varias formas:

+ Unitérminos: una sola palabra (sustantivo) en singular o en plural

+ Frases: dos o mas palabras: que forman un término o idea (sustantivo y
adjetivo o sustantivos)

+ Dos términos separados por guion (epigrafe principal y unidad subordinada)

2.8.3.1 Encabezamiento especifico: Designe en forma especifica y precisa el
contenido del documento. No use términos generales para designar asuntos
particulares.
Ejemplo:

Use: ROSAS y no Flores (para un libro sobre rosas)

2.8.3.2 Principio idiomatico: Designe encabezamientos en el idioma castizo de la
comunidad de usuarios a la que sirve, para que asi se cumplan estas tres
condiciones: propiedad, concision y uso.

Ejemplo:
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Use: COMPUTADORES y no Ordenadores

2.8.3.3 Principio de encabezamiento Unico: Elija una sola forma de designar el
mismo tema, no use sinbnimos, esto garantiza consistencia y especificidad.
(Ver Manual de Digitacion)
Ejemplo:
Use: ETICA y no Filosofia moral

2.8.3.4 Uso de las subdivisiones: Son usadas para limitar o especificar el
encabezamiento principal, tiene cuatro categorias: por topico, geogréfica, de
forma y cronolégica. De necesitar varias subdivisiones para el mismo
epigrafe, conserve este orden.
Ejemplo:
| CONSTRUCCION - CONTRATOS Y ESPECIFICACIONES -
COLOMBIA — BIBLIOGRAFIAS — 1980-1990

+ Por topico: Subdivisiones que expresan un asunto, que puede ser tratado
independientemente, pero que para el caso limitan el asunto. Utilice para esta
subdivision el subcampo x de la etiqueta correspondiente

o Ejemplo: JUEGOS DE AZAR — LEGISLACION

+ Geografica: Subdivisiones que se aplican a un area geografica. Utilice para
esta subdivision el subcampo z de la etiqueta correspondiente

o Ejemplo: ETIQUETA — COLOMBIA

Nota: Si una subdivision geografica se refiere a una ciudad, departamento,
barrio, municipio, etc., debe llevar un aclaratorio entre paréntesis, del pais al
gue pertenece.

Ejemplo:
o DESARROLLO SOCIAL — BUENOS AIRES (COLOMBIA)
o COMUNIDADES INDIGENAS — BUENOS AIRES (ARGENTINA)

+ De forma: Especifican la forma fisica de la obra. Utilice para esta subdivisién
el subcampo v de la etiqueta correspondiente

o Ejemplo: COMPUTADORES — CATALOGOS
+ Cronolégica: Fechas, eras o siglos. Utilice para esta subdivision el

subcampo y de la etiqueta correspondiente. Para el caso del autor como
materia no use este subcampo, ingrese el autor en la etiqueta 600
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subcampo a y en el subcampo d ingrese las fechas de nacimiento y
muerte.

Ejemplo: TERESA DE JESUS, SANTA, 1515 — 1582

+ En la literatura, se recuperara la época, haciendo uso del subcampo (y)
registrando el siglo al que pertenece la obra.

o Ejemplo: LITERATURA — SIGLO XX

NOTA: Algunas veces es dificil saber cuando el nombre geografico va como
encabezamiento principal y cuando como subdivision. Se puede precisar de la
siguiente manera:

Encabezamientos de materia por nombre geografico

+ Encabece por nombre geografico y subdivida por materia los trabajos de
caracter histérico o descriptivo, sobre ciencias politicas o0 sociales y ademas
bibliografias nacionales. Utilice para este caso la etiqueta 651

Ejemplo:
VENEZUELA — DESCRIPCIONES Y VIAJES
COLOMBIA — POLITICA Y GOBIERNO

+ Encabece por materia y subdivida geograficamente las obras sobre arte,
ciencia o técnica de una region. Utilice el subcampo z de la etiqueta
correspondiente

Ejemplo:
EDUCACION — ANTIOQUIA (COLOMBIA)
AGRICULTURA — COLOMBIA

Nota: haga la aclaracion de ubicacion geografica entre paréntesis anotando el

nombre del pais al que se refiere la region o lugar, tenga presente que el
catalogo esta en linea y los usuarios deben ubicarse por paises.

2.8.4 Principios para asignar materias:

2.8.4.1 Consistencia: El catdlogo usara solamente una entrada de materia para
expresar una idea o un tema, no importa de cuantas maneras pueda ser expresada,
pues el término escogido debe ser usado para todos los libros que traten ese tema,
para ello se debe consultar la base de datos con el fin de unificar los
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encabezamientos de materia que se asignan a un mismo libro en las diferentes
bibliotecas.

2.8.4.2 Limite: Se utilizaran los encabezamientos que sean necesarios. Minimo tres
por item

2.8.4.3 Especificidad: EI encabezamiento de materia elegido, debe ser tan
especifico como el libro.

2.8.4.4 Encabezamientos compuestos: Son aquellos que no pueden expresarse
con una sola palabra, se escriben en forma directa.

2.8.5 Formas de encabezamientos

2.8.5.1 Autor como materia: Esta entrada se hara en aquellos casos en los que
al autor se le hace una biografia o una critica o interpretacion a sus obras.
Ingrésela en la etiqueta 600 (Ver Manual de Digitacion)

Nota: los nombres de los autores, deben de registrarse con su nombre original, sin
traducciones al espafol y con las fechas de nacimiento y muerte. (Ver Manual de

Digitacion)

Ejemplos:
TERESA DE JESUS, SANTA, 1515 — 1582
JUAN PABLO II, PAPA, 1920 — 2005
NIETZSCHE, FRIEDRICH WILHELM, 1844 - 1900

Si es una critica e interpretacion a una obra especifica de un autor, ingrese en la
etiqueta 600 subcampo a, el autor, el titulo de la obra se registra en el subcampo t,
en el subcampo d fecha asociada con el autor y en el subcampo x ingrese el
subencabezamiento respectivo. (Ver Manual de Digitacion)

Ejemplo:
GARCIA MARQQEZ, GABRIEL, 1927 - . CIEN ANOS DE SOLEDAD — CRITICA E
INTERPRETACION

HEIDEGGER, MARTIN, 1889 — 1976 — CRITICA E INTERPRETACION

2.8.5.2 Entidad y/o corporacion como materia

Registre directamente bajo el nombre por el cual se identifica comunmente.
(Ver Manual de Digitacion)



file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23AUMA
file:///D:/Administrador/Escritorio/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23AUMA
file:///D:/Administrador/Escritorio/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23AUMA
file:///D:/Administrador/Escritorio/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23AUMA
javascript:onClick=go('159','cargar_autoridad.pl')
file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23CRÍTICA
file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23ENTIDAD

60

Ejemplo:
OEA
SENA
FABRICA DE LICORES DE ANTIOQUIA

La Universidad Pontificia Bolivariana como materia se registra asi:

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA (UPB)

2 .8.5.3 Eventos como materia

Ingrese el nombre de la conferencia, congreso o reunion seguida entre paréntesis por el
namero, la fecha y la ciudad, en la etiqueta 651 y en mayuscula sostenida asi:

Ejemplo:
SIMPOSIO CATOLICO UNIVERSITARIO (43.: 2005 : LONDRES)
(Ver manual de digitacion )

2.8.5.4 Materia geoqgréfica

Se registra lugar geografico como materia, en la etiqueta 651, cuando el tema principal de
la obra se refiere a continentes, paises, departamentos, ciudades, etc. Llevaran
subdivisiones comunes, para lo cual se utiliza el subcampo x y subdivision cronolégica,
subcampo z. Registre los encabezamientos que inicien con el nombre de un lugar
geogréfico, y haga la aclaracion entre paréntesis, del pais al cual pertenece el lugar.
(Ver Manual de Digitacidn)

Ejemplo:

MEDELLIN (COLOMBIA) - ECONOMIA - 2004
ESPANA - DESCRIPCIONES Y VIAJES
BLANQUIZAL — BARRIOS - MEDELLIN (COLOMBIA) — HISTORIA

2.8.,5.,5 Las leyes, decretos, constituciones, disposiciones administrativas,
tratados internacionales y sentencias judiciales etc. Como materia: Registre
segun el caso la ley, ordenanza, decreto, acuerdo, etc de forma especifica con el
namero y fecha de expedicién (Ver Manual de Digitacién)

Ejemplos:
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LEY 11 DE 1979
ORDENANZA 1914 DE 2007

Para los documentos que contienen leyes, ordenanzas, decretos: registre un
encabezamiento general
Ejemplos:
LEYES, DECRETOS, ORDENANZAS, ETC.

2.9 SISTEMAS DE CLASIFICACION

Los sistemas de clasificacion, son un lenguaje documental que organiza légicamente
una estructura de conceptos y/o notaciones, y que esta destinado a permitir la
clasificacion de documentos conforme a sus respectivas teméaticas.

Clasificar es el arte de asignar a los libros un lugar exacto en un sistema de
clasificacion, en el cual las distintas ramas del saber estan agrupadas de acuerdo a
determinadas semejanzas o relacionadas unas con otras. Es equivalente a trasladar
las materias a su numero de clase, es decir, pasar de un lenguaje natural a un
lenguaje numérico.

2.9.1 Clasificacion de las bibliotecas escolares, y biblioteca central

Las Bibliotecas UPB, clasifican la informacioén utilizando el Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey, que permite agrupar las colecciones por areas del conocimiento. En
la biblioteca Ciencias de la Salud se utiliza el Sistema de Clasificacion National
Library of Medicine Classification.

El Sistema de Clasificacion Decimal Dewey es un esquema universal que trata el
conocimiento como un todo, dividiéndolo en diez clases mutuamente exclusivas
designadas por numeros arabigos utilizadas como fracciones decimales, de la
siguiente forma:

000 Generalidades

100 Filosofia, parasicologia y ocultismo, psicologia
200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas




600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)
700 Bellas artes y artes decorativas
800 Literatura y retorica
900 Geografia e historia
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El trabajo practico de la clasificacion bibliotecaria, es encontrar el lugar apropiado
para un documento en el sistema de clasificacion utilizado y asignarle la notacion
apropiada a partir de los esquemas. En consecuencia se requiere conocimiento,
tanto del contenido del libro como de la estructura y mecanismo del sistema utilizado.

+ Clasificacion de la literatura

Para la clasificacion de la literatura el criterio es: El sistema de clasificacion, divide
la literatura primero por lengua, y luego por género, omitiendo la época a la cual
corresponde. Esta se recuperaréa en los encabezamientos de materia.

En la siguiente tabla, la primera columna corresponde a la divisién de la literatura
por lengua y la segunda, muestra el esquema por género de la literatura espafiola,

como ejemplo que aplica para todas.

LITERATURA POR LENGUA

LITERATURA POR GENERO

801 Teoria literaria general
809 Historia general literaria
810 Literatura norteamericana
820 Literatura inglesa

830 Literatura alemana

861
862
863
864

Poesia

Teatro y dramaturgos
Narrativa y narradores
Ensayo y ensayistas
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840 Literatura francesa 865 Oratoria y oradores
850 Literatura italiana 866 Cartas

860 Literatura espafiola 867 Satiray humor

870 Literatura latina 868 Miscelanea

880 Literatura griega

890 Otras lenguas

En literatura estan tanto las obras en si como las de critica. Conviene poner las
de critica sobre un autor junto con la obra de ese autor, es decir utilizar las letras
del apellido del autor estudiado y no las del critico. Si se opté por ubicar la
narrativa en un sector aparte, en esa categoria quedan solo las obras de critica
sobre novela y novelistas.

Para el caso de que el autor sea de un pais especifico de Latinoamérica debe
anteponérsele al numero de clasificacién las letras correspondientes al pais como
sigue:

A ARGENTINA DOMINICANA P PANAMENA
B  BOLIVIANA ECUATORIANA Pa PARAGUAYA
Br BRASILENA GUATEMALTECA Pe PERUANA

HISPANOAMERICANA | Pr PUERTORRIQUENA
LATINOAMERICANA S SALVADORENA
MEXICANA U URUGUAYA
NICARAGUENSE \ VENEZOLANA

C COLOMBIANA

Cr COSTARRICENSE
Cu CUBANA

Ch CHILE

ZZIrIT oMo

+ Clasificacion de la literatura infantil: (pendiente)

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

La Biblioteca tiene como politica, asignar hasta diez digitos, si es necesario para
especificar la tematica de los documentos.

Ejemplo:
Para el titulo: La oposicion alternativa en Medellin, 1970-1990 [archivo de
computador] / Oscar Andres Moreno Montoya. Medellin: [s. n.]- 2007

El nimero asignado es: 324.286126, lo cual significa que:
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324. Numero para Proceso politico

2 Partidos politicos

86 Numero para Colombia

126 Numero especifico para Antioquia

2.9.1.1 Signatura topografica

La signatura topografica es la que da la ubicacion del material bibliografico en los
estantes, se compone del niumero de clasificacion y la notacién interna o
libristica también llamada clave de autor. Para registrarla, (Ver Manual de

Digitacion)

2.9.1.2 Notacion libristica o clave de autor

El objetivo de la clave de autor, es agrupar dentro de un é&rea especifica y
fisicamente (en el estante), las obras de un mismo autor. Con éste criterio, definié
utilizar las tablas de Cutter (Excepto biblioteca Ciencias de la Salud)

La notacién libristica o clave de autor, debe ser irrepetible, porque es equivalente a
un numero de identificacion personal.

Politicas y procedimientos
Para la asignacion de la clave de autor, se utilizara la tabla de Cutter y cuando sea
necesaria la tabla abreviada LC.

2.9.1.2.1 Apellidos iguales y/o similares de autores diferentes:

Cuando se presente dentro de un mismo tema, mas de un (1) autor con igual
apellido, para diferenciarlos entre si, se usara un numero del 1 al 9 de la tabla
abreviada LC asi:

or|®gon|>»
|
C|Z\m|I|w
|
i

OO WIN|F



file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23SIGNATURAT
file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23SIGNATURAT

65

7 R-RR-S-T
Tabla abreviada 8 Uu-Vv
9 W-X-Y-Z

Primero se tendra en cuenta la inicial del segundo apellido del autor, si no es posible
hacer la diferenciacion por éste, se recurrira a la inicial del nombre y se reemplazara
ésta letra por el numero correspondiente en la tabla abreviada.

Ejemplo:

Garcia Marquez, Gabriel
La clave de autor seria __, G216 »
Garcia Mejia, Hernando
La clave de autor seria __,, G2165 »corresponde a la M de Mejia

Clave de autor para diferentes titulos de un mismo autor:

Para el caso de varias obras de un mismo autor, se hara distincion de titulo, con la
letra inicial de titulo en minUscula, teniendo en cuenta hasta las tres primeras letras si
es necesario. A excepcion de la letra L que se digitard en mayuscula para distinguirla
del nimero 1.

Lo anterior debe definirse en el orden de llegada de las obras a la biblioteca
catalogadora.

2.9.1.2.2 Clave de autor para las obras de critica e interpretacion

Se registrara, la inicial del apellido y los nUmeros correspondientes, al autor criticado,
seguidos por la letra Z (mayuscula, que indica que es Critica e interpretacién) y se
aflade ademas la letra inicial del apellido del autor que hace la critica, en mindscula.

Ejemplo:
Imaginacion y realidad en cien afos de soledad: estudio
fenomenoldgico del espacio, el tiempo y el mito / Augusto Escobar
Mesa.

La signatura para esta obra seria: C863/ G216Z¢e
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2.9.1.2.4 Clave de autor o notacion libristica para biografias

Al igual que las criticas e interpretaciones, se registrara, la inicial del apellido y los
nameros correspondientes del biografiado, seguido de la letra inicial del apellido del
autor de la biografia, en minuscula

Ejemplo: Andre Rebouca una biografia / Ignacio José Verissimo
La signatura seria 923.281/ R292v

2.9.1.2.5 Clave de autor o notacion libristica para los folletos:

La coleccion de folletos estara conformada por aquel material que sea literatura gris y por
documentos que tengan hasta 100 paginas, dejando a criterio de las coordinadoras el
poner material que tenga menos paginas en la coleccion general, porque su
encuadernacion asi lo permite.

Con el objeto de ubicarlos dentro de un &rea especifica del conocimiento. Los folletos se
clasificaran de la siguiente manera: en la etiqueta 082, se Colocara el numero
correspondiente al area del conocimiento segun el Dewey y segln sea su contenido
temdtico; y en el acervo, se registrard el nimero Dewey registrado en la etiqueta 082 y
separado por un espacio, el nimero consecutivo que le corresponda en el orden de
entrada (consultar nUmero consecutivo en la carpeta)

En la preparacion fisica del folleto se tendra en cuenta la letra mayuscula “F” la cual
encabezara la signatura topografica del documento y ademas, se colocara el stiker de
color da acuerdo al area

A los folletos, se les asignara como notacién libristica un nimero consecutivo, el
cual estara disponible en el &rea de procesos técnicos, Ver manual de digitacién

Ejemplo:
F
780 — No. Dewey
0053 R
Nno. consecutivo

La Biblioteca de Bachillerato, utilizara la clave de autor y NO el NUmero
consecutivo del folleto.

F

780
G53

A 4

Clave de autor
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000 Generalidades

003SISTEMAS
070 PERIODISMO
090 MANUSCRITOS

100 Filosofia

100 FILOSOFIA
150 PSICOLOGIA
170 ETICA

200 RELIGION
262 ENCICLICAS

300 Ciencias Sociales

302 COMUNICACION SOCIAL

320 CIENCIAS POLITICAS

330 ECONOMIA

333 MEDIO AMBIENTE Y DESASTRES
NATURALES

340 DERECHO

350 ADMINISTRACION PUBLICA
360 TRABAJO SOCIAL Y SERVICIOS
SOCIALES

370 EDUCACION

388 TRANSPORTE

390 COSTUMBRES Y FOLCLOR

400 LENGUAS Y LINGUISTICA

500 Ciencias Naturales y ciencias puras

510 MATEMATICAS

530 FISICA
540 QUIMICA
570 BIOLOGIA
600 TECNOLOGIA 700
610 MEDICINA Y SALUD 700 ARTES

620 INGENIERIA

621.3 INGENIERIA ELECTRICAY
ELECTRONICA

630 INGENIERIA AGRICOLA

650 ADMINISTRACION ,CONTADURIA'Y
MERCADEO

659 PUBLICIDAD

710 URBANISMO
720 ARQUITECTURA

740 DISENO INDUSTRIAL, VESTUARIO Y

GRAFICO
770 FOTOGRAFIA )
790 DEPORTE Y RECREACION

800 LITERATURA

900 HISTORIA Y GEOGRAFIA
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Los folletos se organizaran en revisteros, previamente preparados con la
clasificacion general de las areas tematicas.

2.9.1.2.6 Clasificacion para los folletos en la Biblioteca Ciencias de la
Salud:

En la etiqueta 050, se colocaran las letras correspondientes al tema, de acuerdo con el
sistema de clasificacion NLM (no colocar los numeros); y en el acervo, se registraran las
letras de acuerdo al sistema de clasificacion registrado en la etiqueta 050 y separado por
un espacio, el nimero consecutivo que le corresponda en el orden de entrada (consultar
ndamero consecutivo)

En la preparacion fisica del folleto se tendra en cuenta la letra mayuscula “F” la cual
encabezard la signatura topografica del documento. A los folletos, se les asignara como
notacion libristica un nUmero consecutivo, el cual estara disponible en el &rea de procesos
técnicos

F
wcC
0037
Ejemplo:
F
780 Clasificacion NLM

0053
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No. consecutivo

Para los folletos cuya autoria es de un profesor de la Escuela Ciencias de la Salud, la
clasificacion queda de la siguiente manera: En la etiqueta 090, se colocarda UPB/ENF
para los folletos producidos por la Facultad de Enfermeria y UPB/MED para los folletos
producidos por la Facultad de Medicina; y en el acervo, se registraran las letras de
acuerdo con la Facultad productora del mismo registrada en la etiqueta 090 y separado
por un espacio, el nUmero consecutivo que le corresponda en el orden de entrada
(consultar nimero consecutivo)

F UPB/MED
0017

Los folletos se organizaran en revisteros, previamente preparados con la clasificacion
general de las areas teméticas.

2.9.1.2.7 Clave de autor para la Biblioteca Ciencias de la Salud:
La clave de autor se conforma de la siguiente manera:

1. Inicial del primer apellido
2. Tomando como guia las tablas de autor LC y dependiendo si el primer apellido
empieza por VOCAL, CONSONANTE o S, se busca el numero que le corresponde a la
segunda letra que le sigue a la inicial del primer apellido.
3. Luego se coloca un guién y los dos ultimos digitos del afio de publicacion del libro.
Ejemplo:
Uribe u7-08

TABLAS DE AUTOR L.C.

Apellidos que comienzan por VOCAL seguida de:

B-C=2D-I=3 L=4 M-N=5

O-P=6R=7 S-T=8V-U=9

Apellidos que comienzan por CONSONANTE seguido de:
A=3 E=14 H-L=50=6

R-S=7U=8 Y=9

Apellidos que comienzan por S seguido de:

A=2 CH=3 E
M-O= 6 P=7 T
OMS=5 OPS=6
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2.9.2 SISTEMA DE CLASIFICACION DE LA BIBLIOTECA CIENCIAS DE LA
SALUD

ESQUEMA DE CLASIFICACION

BF = Psicologia

HA = Estadistica

HQ = Sociologia (Familia)

Q180 = Investigacion y Métodos de Estudio

QD = Quimica

QH = Biologia

QS = Anatomia, Histologia, Embriologia

Se clasifican aqui solo las obras generales. Una obra sobre un determinado
organo, se clasifica en el érgano.

Ejemplo:
Anatomia del estdbmago se clasifica en WI = Sistema Gastrointestinal

QT = Fisiologia
Se clasifican aqui solo las obras generales. Una obra sobre un determinado
organo, se clasifica en el 6rgano.
Ejemplo:
Fisiologia del estémago se clasifica en WI = Sistema Gastrointestinal

QU = Bioquimica

Qv = Farmacologia, toxicologia

QwW = Bacteriologia, microbiologia, inmunologia
QX = Parasicologia

Qy = Parasitologia clinica

Qz = Patologia

wW = Medicina como profesién
W50 = Etica, Etica Médica

w275 DC7 = Seguridad Social

W700 = Medicina Forense

WA = Salud Publica

wB = Practica Médica (Diagndstico, semiologia)
WB105 = Emergencias

WB105 Emergencias

WC Enfermedades infecciosas
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Se clasifican aqui la mayoria de las infecciones, exceptuando las tuberculosis que
va

WF= Sistema respiratorio; algunas infecciones locales que van en WR =
Dermatologia y la infeccion que afecta un solo érgano

WD = Desordenes Nutricionales

Lo relacionados con nifios va en WS = pediatria; enfermedades metabdlicas,
inmunolodgicas y del colageno; envenenamiento

WE = Sistema Musculoesqueletico
Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria

WE344 = Artritis
WE544 = Miositis, fibrositis, reumatismo
WF = Sistema respiratorio (cirugia de térax)

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
WG = Sistema cardiovascular

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
WH = Sistema sanguineo y linfatico

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
Wi = Sistema gastrointestinal

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
WJ = Sistema urogenital

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
WK = Sistema endocrino

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
wW = Sistema nervioso

Lo relacionado con nifios va en WS= pediatria
WL104 = Neuroquimica
WL150 = Electroencefalografia, monitoreo

WM = Psiquiatria

La psiquiatria médico-legal se clasifica en W700 = Medicina forense. Psiquiatria
infantil y del adolescente en WS = Pediatria y geriatrica en WT = Geriatria, sin
embargo, se clasifican aqui algunos desordenes mentales especificos
relacionados con la vejez, la adolescencia y la nifiez
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WN = Radiologia
El material relacionado con el uso de la radiacion ionizante, en el diagnostico y
tratamiento de una enfermedad, 6rgano o sistema se clasifica con la enfermedad,
organo o sistema.
Ejemplo:
Radiacion del pulmon va en WF= Sistema respiratorio

WO = Cirugia
El esquema se utiliza para obras de cirugia, cirugia plastica, y anestesia tratadas
de forma general. Lo relacionado con un Organo o sistema va con el érgano.

Ejemplo:
Cirugia de torax va en WF = Sistema gastrointestinal
WQ0142 = Patologia quirdrgica

WP =  Ginecologia
Pediatrica en WS, reproduccibn WQ = Obstetricia; obras sobre 6érganos de
ambos sexos tratados conjuntamente en

WJ = Sistema urogenital, para enfermeria en WY
WQ = Obstetricia
WR = Dermatologia

Pediatrica en WS y para enfermeria WY

WS = Pediatria

La anatomia y la fisiologia de nifio va en WS y QT, en este esquema solo se
clasifica el material que trata de los diferentes sistemas del cuerpo del nifio. Por
ejemplo un libro de sistema respiratorio del nifio. Va en WS 280 sin embargo, un
libro sobre cirugia del nifio va en WO 0 cirugia

WT = Geriatria, enfermedades crénicas
La enfermeria geriatrica se clasifica en WY
AY = Otorrinolaringologia

La enfermeria otorrinolaringolégica se clasifica en WY

wWw = Oftalmologia

La enfermeria oftalmolégica se clasifica en WY
WX = Hospitales

wyY = Enfermeria

wy = Enfermeria

La enfermeria otorrinolaringolégica se clasifica en WY
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wz = Historia de la Medicina
La historia relacionada con una sola area de la Medicina va en el area. Eje.
Historia de la cirugia va en WO

INSP = Publicacion oficial del Instituto
Nacional de Salud Publica de México

OMS = Publicaciones en serie de la Organizacion
Mundial de la salud (info. técnicos, sida)

OPS = Publicaciones en serie de la Organizacion
Panamericana de la salud.
(Publicaciones cientificas PALTEX)

Para registrar clasificacion en el registro, (Ver Manual de Digitacion)

2.10 PREPARACION FiSICA

2.10.1 Objetivos

Disponer la informacion en los estantes, debidamente marcada, en concordancia
con el ingreso en el sistema y preparada fisicamente con los elementos
necesarios que garanticen la seguridad y el facil acceso a su ubicacion.

2.10.2 Politicas y procedimientos

La preparacion fisica, inicia con la adquisicion (por compara, canje o donacion) del
material bibliogréfico, por lo tanto, ésta debe iniciarse en el area de adquisiciones
con los siguientes elementos: procedencias del libro, cédigo de barras, area para
la cual se destind el material.

2.10.2.1 Material bibliografico nuevo

Al recibo del material bibliografico nuevo, éste debe ser observado
cuidadosamente, para asegurarse de que no tenga problemas de paginacion,
paginas no impresas, paginas rotas o faltantes, y el estado general del libro.

Si el libro presenta cualquier imperfecto, éste debe ser devuelto al proveedor, Pero
si el material es de donacion debe hacerse la evaluacion del material para ser
reparado o descartado.
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Si el libro pasa la revisién de calidad, debe iniciar la preparacion fisica quien recibe
y revisa el material (auxiliar de compras), con los siguientes elementos.

2.10.2.2 Procedencia del libro: es el dato que indica la forma de adquisicion del
material bibliografico, fecha, proveedor y precio si es el caso.

Politicay procedimiento

El auxiliar de adquisiciones, recibe el material comprado, registra en una nota
suelta dentro del libro los datos referentes a la adquisicion. No se registra en el
libro.

Ejemplos:

Forma de adquisicion: Compra a libreria UPB
Fecha: julio de 2008

Precio: $126.000

Area y/o programa para el cual fue adquirido

Igualmente aplica para el material adquirido por donacién y canje, con la
excepcion del precio, el cual cada catalogador debera asignar el costo promedio,
de acuerdo a la tabla. (Ver anexo de Manual de Digitacion: Centro de costos,
escuelas, programas)

Ejemplo:

Comepra Libreria
Temis (Medellin),
Mar. 1999
MCDV
125.000

Ademas el responsable de este procedimiento, debe incluir una anotacion sobre el
area a la cual pertenece el documento para ser registrado en el sistema por el
catalogador.

2.10.2.3 Cdodigo de barras:

Son barras impresas, que representa niumeros de 13 digitos. El dibujo puede ser
interpretado rapidamente por un lector laser. El nimero obtenido se puede utilizar
para obtener informacion sobre el producto, como su naturaleza, o simplemente
namero consecutivo de entrada de un libro o producto. EI nimero también esta
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impreso en caracteres normales debajo del cédigo de barras. Para su registro, Ver
Manual de Digitacion

representa
seis digites
de 12 fzquierda

* Indicador del
margen de luz

Fuente: Wikipedia. Codigo de barras [en linea] <disponible en:
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%B3digo_de barras> [consulta: Ene. 2008]

Politicay procedimiento

Se debe poner el cédigo de barras, a todos los materiales bibliograficos en la parte
superior centrada de la contratapa, protegida con cinta adhesiva.

Si el libro al que se esta poniendo el codigo de barras tiene solapa, el codigo debe
ubicarse de tal manera que la solapa no lo cubra y/o si es necesario colocarlo
encima de la solapa

CDs, CASETES
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En los formatos electronicos y videos, se debe poner en un espacio donde no cubra
informacion importante acerca del contenido del documento.

Esta preparacion fisica preliminar es indispensable como informacion previa para
el ingreso al sistema. Con ella el documento pasa al proceso de catalogacion,
clasificacion, andlisis e ingreso a la base de datos y posteriormente pasa a la
seccion de preparacion fisica donde auxiliares responsables concluyen el proceso,
teniendo en cuenta para ello, la coleccién, a la que pertenece el material
bibliografico.

Los elementos a tener en cuenta para este proceso son los siguientes:

2.10.4 Sellado

El sello, troquel o estampilla son utilizados para marcar documentos y objetos con
la sefial de su origen oficial o de su propiedad; el término se aplica también a la
propia marca.

Politica 'y procedimiento

¢ Sello de identificacion:

Los libros se deben sellar en la margen inferior derecha las 5 primeras paginas,
las cinco ultimas, (sin que quede sobre la informacion que contenga el libro) y los
cantos si no son plateados o dorados y varios sellos completos en el cuerpo del
trabajo, mas de 10.

Si el libro es de reserva ponerle el sticker indicado en la ultima pagina
margen inferior izquierda.
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o En hojas que tenga informacion como: ilustraciones, fotos, mapas, se
deberan colocar sellos, cuidando de que no queden sobre las
laminas o cuadros, que dificulte su lectura y visualizacion

e El sello de seguridad se pone en la hoja donde esta la fecha de
vencimiento, en la parte inferior central de ella. Esto con el objeto de que el
usuario lo visualice al revisar la fecha de vencimiento del material.

e Exlibris
(Locucion latina que significa "de los libros") es una marca que se estampa
mediante un sello con tinta o un sello en seco (en relieve) en un libro para
identificar a su propietario. Junto con su nombre suele aparecer un dibujo
alegorico. El exlibris de la colecciéon Belisario estd en Stikers adhesivos y
se ubica en la portada del material bibliiogréafico.

Politica 'y procedimiento


http://www.urdanizdigital.com/sellosdecaucho.php
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e Sellos para coleccion patrimonial
Para la coleccion patrimonial y la coleccion Belisario Betancur: por tratarse de
colecciones especiales se tendran las siguientes disposiciones generales con
respecto a los sellos:

Solo se colocaran los sellos necesarios en la portada y en la Ultima pagina. Los
cantos no seran sellados.

2.10.2.5 Cinta magnética de seqguridad

Todo el material bibliografico que ingrese a la biblioteca, para formar parte de la
coleccidn, se le debe poner la cinta magnética de seguridad 3m.

Politica y procedimiento

Esta debe insertarse profundamente entre paginas de libros y publicaciones
periddicas. Indique, después de la procedencia, que utilizo la cintilla, de la siguiente
manera: IP — mm/aaaa, que quiere decir: inicial del proveedor - mes y afio en que se
coloco la cinta de seguridad.

Ejemplo:
3M —02/2008
S - 03/2008

Para materiales no libros proceda como muestra la imagen 3y 4.
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Para la Coleccion Patrimonial y los facsimiles de la coleccion Belisario Betancur,
la cinta de seguridad, debe de ubicarse debajo de la hoja del colofon o en un lugar
estratégico.

2.10.2.6 Stiker:

Los libros deben tener la signatura topogréfica en la portada y/o en la pagina de
contenido ubicada en la margen superior izquierda, sera la guia para marcar el libro
en el lomo y ficha de vencimiento (actividad realizada por quien analiza y clasifica).

Los stickers con la signatura topografica para marcar los libros y folletos, se
imprimen por computador y al pegarlos en el material bibliografico, deben de ir
acompafiados de una banda de color de acuerdo al area y o coleccion a la que
pertenezca.

Las bandas de color para libros, tesis, folletos, audiovisuales y catalogos
comerciales, se determinan de acuerdo con el area temética de la siguiente forma:

Para Biblioteca Central:

REFERENCIA MARILLO —
000 BLANCO 500 MORADO

100 VERDE SCURO || 600 NARANJA —
200 CREMA 1| 700 CAFE 1
300 AZUL REY | 1800 ROJO e
400 GRIS 1 |900 VERDE AGUA |mmml

Para Biblioteca Ciencias de la Salud:

Amarilla: Referencia y Tesis e Investigaciones del programa de Medicina

Azul : Cultura General
Blanca: Coleccion General de la clasificacion WY, Folletos de Apoyo docente,
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Investigaciones y Tesis del Programa de Enfermeria

Café : OPSy OMS

Morado : Coleccion General de la clasificacion que empieza con H y Folletos de
apoyo docente del Programa de Medicina

Rojo : Coleccion General de la clasificacion que empieza con W

Verde : Coleccion General de la clasificacion que empieza con Q

Los libros que quedan en la sala Belisario Betancur y Coleccién Patrimonial, solo
tendran el stiker con el nimero de clasificacién (blanco), los que quedan en los
pisos 3 y 4 con el stiker de color que le corresponda y con los sellos que sean
necesarios.

Politica y procedimiento
El uso del papel contac sobre el stiker, sera de acuerdo al material del libro, por
ejemplo no usar sobre libros empastados en cuero, ni sobre facsimiles o ediciones

de lujo.

El sticker del lomo debe quedar a tres centimetros de abajo hacia arriba. El contac

2.10.2.7 Fichas de vencimiento

Es la ficha donde el auxiliar de circulacién y préstamo registra la fecha en que el
material debe ser devuelto o renovado por el usuario

Politica 'y procedimiento
La ficha de vencimiento debe ir pegada en la Gltima hoja del libro, si esta no tiene el

indice o parte del contenido, (parte superior centrada); en caso de que la Ultima hoja
tenga texto debe afiadirse una hoja blanca para pegar esta ficha. Se debe utilizar
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colbdén en pequefias cantidades, evitando el uso de contac o cinta como muestra la
imagen.

2.11 REPARACION

Se pasa a reparacion el material bibliografico que tiene hojas sueltas, rasgaduras o
pasta deteriorada pero recuperable.

Politica'y procedimiento

El personal que recoge y ubica el material en las salas de consulta, selecciona el
material deteriorado.

Lo pasa al auxiliar del area de preparacion fisica responsable de éste material, quien
cambiara el estado en el sistema Janium (reparacion) y procede con la reparacion
del material teniendo en cuenta las siguientes normas:

» Las hojas no se deben pegar con contac o cinta, utilizar papel mantequilla, glacil
y colbon.

» Si se va a remarcar el libro, debera retirar completamente la marquilla anterior
siempre que no se deteriore el libro.

» Si al retirar la marquilla del libro la portada queda muy engomada, limpielo con
varsol

» Revise gue la cinta magnética de seguridad aun esté activada en el libro o si es
del caso, pongale una nueva.

» Una ves reparado el material, devuélvalo al responsable de cambiarle el estado
en el sistema (disponible)



>

82

Y llévelo de nuevo al estante.

2.12 ENCUADERNACION

Se lleva a encuadernacion el material bibliografico que se encuentra totalmente
deteriorado y que no puede recuperarse con el procedimiento de Reparacion, que
ademas esta libre de hongos, humedades e infecciones.

Procedimiento

>
>
>
>
>
>

>

Seleccionar el material deteriorado.
Pasarlo a Gestion de Colecciones para cambio de estado en el sistema

Cambiarles el estado en el Sistema Janium. (ver manual de digitacion)
Registrar los titulos a encuadernar en el formato de oportunidad.

Pasarlos al proveedor con listado correspondiente

Cuando son devueltos por el proveedor se hace la preparacion fisica
correspondiente, se cambia su estado en Janium y se pasan al estante

Se liberan en el formato de oportunidad

EN LA BIBLIOTECA CENTRAL

>

El personal de Circulacién y Préstamo y de Orientacion al Usuario que reciba o
retire de la coleccion material en mal estado y que amerite encuadernar y/o
reparar, debe entregarlo personalmente a Francisco Gallego o Fabio Escobar,
quienes cambiaran el ‘estado’ en el sistema (de disponible a encuadernacion),
y lo ingresaran en el formato de oportunidad, correspondiente (Encuadernacion
o Reparacion).

Si el libro que se estd enviando a encuadernacién es de alta consulta,
entréguelo en la seccién con una nota de URGENTE.

Si un usuario requiere un material que esta en la Seccién de Encuadernacion,
pregunte personalmente en la ext. 6115 para cuando estara disponible el libro,
e inférmele al usuario. Por ningun motivo remita al usuario a la Seccion de
Encuadernacion.

Si el libro que solicita el usuario se encuentra represado en uno de los pisos,
facilitelo para consulta en sala, no para llevar prestado.
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2.13 PROCESO DE DESCARTE

Para descartar libros, debe efectuarse el siguiente procedimiento:
» Borrar signatura topografica y datos de adquisicion.

» Colocar sello de descartado en la portada.

» Retirar el cédigo de barras.

Si el material se retira de la coleccién, se debe dar de baja también en la base de
datos.

COMO RETIRAR EL REGISTRO DE LA BASE DE DATOS PARA LOS
USUARIOS

Si en la coleccion existe mas de un ejemplar y se va a descartar solo uno de ellos
se retira el ejemplar del ACERVO del registro. (Ver Manual de Digitacién)

Si es unico ejemplar, y se va a descartar tanto de la coleccion como de la Base
de Datos, oculte el registro completo. (ver manual de digitacién)

3. HEMEROTECA

DEFINICION

La Hemeroteca es la coleccion de material impreso o digital de publicaciones
periodicas o seriadas. Esta coleccion es de gran importancia porgque ofrece
informacion actualizada sobre las investigaciones, teorias o descubrimientos que
se dan en las diferentes areas del conocimiento, constituyéndose en la mejor
fuente de informacion para el usuario.
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En esta seccidbn es donde se maneja el canje, que es el intercambio de
informacion a través de las publicaciones editadas por las diferentes Instituciones

OBJETIVOS

Servir de apoyo a los programas académicos de la Universidad Pontificia
Bolivariana.

Lograr la adecuada utilizacion de las publicaciones mediante su eficiente
organizacion.

Poner a disposicion del usuario la informacacion oportunamente (Ingreso, analisis,
preparacion fisica).

Difundir la colecciébn en la comunidad académica con el fin de que sea
aprovechada al maximo.

3.3 PUBLICACION SERIADA

3.3.1 Definiciéon

“Recurso continuo publicado en una sucesion de partes separadas, generalmente
lleva numeracion, que pretende continuarse indefinidamente, ejemplo. magacines,
directorios continuos, informes anuales y series monograficas” 2

Es el material bibliografico con titulo unificado, editado en entregas sucesivas con
designaciones numéricas: volumen, numero, fecha. Y cronolégicas: mensual,
trimestral, anual, irregular, entre otras.

“Las publicaciones editadas en partes pero que tienen una fecha de finalizacién
predeterminada o un nimero de partes preestablecidas a priori (por ejemplo las
colecciones de fasciculos o una revista que, con motivo de algun aniversario, sélo
se vaya a editar un afio) no se consideran publicaciones seriadas y por tanto no
son susceptibles de tener ISSN.

Si un mismo titulo se edita en varios soportes a cada uno de ellos le
correspondera su propio ISSN

Si una publicacion seriada se edita en varias lenguas, a cada una de las ediciones
le correspondera un ISSN distinto.

22 |bid. p. Apendice D9
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Si una publicacion seriada tiene un suplemento y éste lleva su propia numeracion,
independiente de la de la principal, también le correspondera su propio ISSN,
distinto a la publicacion de la que depende.”*?

El ISSN es el Numero Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas, es un
namero de identificacion que permite diferenciar los titulos que son similares o
idénticos, se asigna de manera secuencial por los Centros Nacionales del ISSN.

En caso de que la publicacion seriada cambie el titulo se debera asignar un nuevo
ISSN.

El término publicaciones seriadas incluye: revistas, boletines, folletos en serie,
anuarios, publicaciones de gobierno y series monograficas.

En la Reglas de Catalogacién Angloamericanas RCAA, se define la publicacion
seriada como “Recurso continuo publicado en sucesion de partes separadas,
generalmente lleva numeracion, que pretende continuarse indefinidamente.”**

3.3.2 Frecuencia 6 periodicidad

La frecuencia es el tiempo transcurrido entre dos entregas de una publicacion
seriada. Se presentan los siguientes casos:

» Regulares: su periodicidad es fija

Semanal: una por semana

Bimensual o quincenal: cada quince dias
Mensual: una por mes

Bimestral: cada dos meses

Trimestral: cada tres meses
Cuatrimestral: cada cuatro meses
Semestral: cada seis meses

Anual: una por afo

» Irregulares: su periodicidad no es definida

23 Biblioteca Nacional de Espafia. Tipo de publicaciones a las que se le asigna [en linea]

<Disponible en: hhttp://www.bne.es/esp/servicios/issntipos.htm> [consulta: 13 Feb. 2008]

24 Reglas de Catalogacion Angloamericanas Op cit., D-4
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Frecuencias
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e Diaria (d)
e Semanal (w)
¢ Quincenal (semimensual) (s)
e Bimensual (b)
e Mensual (m)
e Semestral (semianual) )
e Anual (a)
e Bienal (9)
e Trienal (h)
e Trimestral (@)
e lrregular (#)
e Cuatrimestral (3 tiempos al afio) ®
3.4 FLUJOGRAMA
REVIST|AS
Responsable Responsable Responsable
Compra Canje Donacién
|
Responsable
a
Ingresar al Responsable
indicador
anadlisis
Responsable

Ingresar como un
todo
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Confrontar
;Estéa? Si
No
Responsable
Evalta
Rosmira

Ingreso de
analiticas ) 5

iSirves si Titulo a

Bibliotecdloga
Numero
Analisis
C
Responsables No
Responsable
Preparacién fisica, -
liberar indicador Responsable Acuso de Recibo
Descarte
FIN
FIN

3.5. INGRESO A JANIUM DE LAS PUBLICACIONES SERIADAS

3.5.1 Fuente principal de informacion

La base de descripcion de una publicacién seriada es la primera entrega, en caso

de que carezca de ésta, es la primera entrega o parte de que disponga la
biblioteca.

X/

*+ Recursos impresos: la principal fuente de informacion es la portada, en
caso de no tenerla es en el orden de preferencia la portada analitica, la
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cubierta, el titulo de la partida, el membrete editorial, las paginas editoriales,
el colofon y especifique en una nota (etigueta 500) la fuente usada, asi:

Ejemplo:
Titulo tomado de la cubierta
“ Recursos Electronicos de acceso directo: la principal fuente para recursos
electronicos es el recurso en si mismo. Se toma la informacién de la
pantalla de inicio, menuds principales, menciones de programa,
presentaciones, el encabezado del archivo. Prefiera la fuente que provea
mayor informacion.

3.5.2 Ingreso de la revista como un todo

Antes de crear un Titulo en el sistema, Verifique que la publicacion no esté
ingresada.

Ingrese a Janium y verifiqgue que en la creacion del registro Bibliogréafico, esté
seleccionado el formato REVISTA y BIBLIOTECA en la cual se va a crear el .titulo,
asi:
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2 Catalogacion - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda -#
@Atrés - @ i @ @ \{.‘j pBL’lsqueda *Favuritos @ Bv ,?; I"”_ﬂ < |_1J ﬁ ..ﬂ
Direccion |@ hittp:feditio upt  edu.co/janiam-binfmenu_bit pI7ld=20080124090911 v| Br s ?

Infarmacién kibliegrdfica Existencias MARC Autoridades Objetas Terminar Mis_preferencias Ayuda
MenU para registros biblioaréficos

Para agregar un nuevo registro seleccione el formato v
biblieteca a donde pertenece y de un clic sobre el boton Crear.

CENTRAL v|[ Crear |

Impartacion de registros
Impaortacion de registros desde su estacion de frabajo hacia el Exportacion de registros desde el servidor hacia su estacion de
senvidar. trabajo.

Operaciones con etiquetas seleccionadas
Actudlmente selecclonados:
0 lomo(s), 0 bolsillofs), y 0 codigo(s) de bamras.

Edicion de la lista de etigueto sionodas
Para entrar al programa de edicion de listas de efiquetas presions el botdn Editar.

a Liska ‘gi Intranet local

] Th ManUAL DE PROCED. ., 2} Catalogacién - Micros., . & )30 'Y, 1miEsam,

En los campos fijos en la Etiqueta 006, despliegue el subcampo 01 y seleccione
la frecuencia con que se publica la revista

Descripcion Hiqueta Ind.1 Ind.2

Forma del material z: Publicacion penodicajita
Frecuencia \/ K a1 ) | . Sin frecuencia identificable. [rregular V|
A
Despliegue

En la etiqueta 008, despliegue el subcampo 15-17, seleccione el Pais al que
pertenece la publicacion y en el subcampo 7-10 ingrese la fecha del primer
namero que se publicdé en caso de no conocerla, ingrese la fecha de la primera
entrega que tiene la biblioteca
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Fecha ingresaodo en el anchivao ﬂoa\ 00-05 oninle

Tipo de= fecha/eshado de v 08 u: Estado desconocido w
publicacian

Fecha 1 (07-10 3 i
Fecha 2 >\—!< §
lugar de publicacian, 15-17 aa : Albania
produccion o ejecuciin

»t

Despliegue
En la Etiqueta 008, despliegue el subcampo 35-37 y seleccione el idioma
Entrada sucesiva follima Seleccions un valor | v
Idioma ( 25-37 ) spa Sparizh b
Regisito modificado #: Mo modificado A
Despliegue

Etiqgueta 022 subcampo a: ISSN: Ingrese el nimero ISSN sin guiones ni
espacios.

Ejemplo: 01202596

155N 022 v o 16823001

Etiqueta 082 subcampo a para clasificacién Dewey 6 etiqgueta 050 subcampo
a para clasificacion LC: Ingrese la clasificacion tematica segun el Sistema de
Clasificacion Dewey. En caso de ser literatura Latinoamericana recuerde tener en
cuenta la clasificacion de los paises y oculte este campo con 20.

Ejemplo: 330
WA

Closificacian Dewey 02 Eror, % |Emo; v 30

Agregue la Etigueta 090 subcampo a: Clasificacién local: ingrese la inicial del
titulo por la cual se va a alfabetizar, es decir ubicar fisicamente en el estante, no
se tienen en cuenta los articulos (el, la, los), a menos de que hagan parte del titulo
de la publicacion (ElI Colombiano)




91

Closificacion local (%) 4 i

Etiqueta 210 subcampo a: Titulo abreviado: se ingresa el titulo abreviado
aceptado internacionalmente. Los indicadores se aplicaran asi:

INDICADOR
1 INDICADOR 2
0-9 Numero de caracteres
valor 0 iniciales pres'e,nte;s gue ignora en
la alfabetizacion incluyendo
espacios en blanco

Etigueta 245 subcampo a: Titulo propiamente dicho: Ingrese el titulo
propiamente dicho, con mayuscula inicial. Recuerde seleccionar el numero de
caracteres a ignorar para la alfabetizacion en el indicador 2 de este campo.

INDICADOR 1 INDICADOR 2

0-9 Numero de
caracteres iniciales
1 (Cuando tiene | presentes que ignora

autor) en la alfabetizacion
incluyendo espacios
en blanco
Titulo propiomente dicho 245 LR e Ecunumiaydesarm\lu

Cuando el titulo aparece en forma completa y en forma abreviada en la fuente
principal, elija la forma completa como el titulo propiamente dicho.

Ejemplo: Lecturas de Economia
Linguistics and language behavior abstracts
(El titulo aparece en forma completa y como LLBA en la fuente principal)

Cuando el titulo cambia totalmente, cree un nuevo registro y en el anterior
registre en la etiqueta 780 y 785 los cambios correspondientes (ver Etiqueta

/80y 785)

Etiqueta 245 subcampo b: Subtitulo: Ingrese el subtitulo con mayuscula inicial,
a menos que comience con nombre propio.
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Etiqgueta 245 subcampo c: Mencién de responsabiblidad: Ingrese la mencion
de responsabilidad relacionadas con personas o entidades.

No ingrese como mencion de responsabilidad a personas que son editores. Si una
mencion relacionada con un editor se considera necesaria, se registra en una
nota.

Etiqueta 245 subcampo h: Desighacién General del Material: Registre la
designacion general del material, [DGM] para revistas impresas digite: publicacion
seriada ; caso de tener el titulo en un recurso electrénico, registre éste hecho
como DGM : recuso electrénico. “RCAA2 12.1C”"*

Etiqueta 260 subcampo a: lugar de publicacion: Ingrese el lugar de publicacién
o distribuciéon con mayuscula inicial, en caso de que no lo tenga colocar s.l.

Ejemplo: Medellin
s.l

lugar de publicacion o 260 " v ] Bagatd: [Colombia) v
dishibucién

Etiqueta 260 subcampo b: Editorial: ingrese la editorial y no utilice las
abreviaturas S.A., Ltda., entre otras. En caso de no tener editorial coloque s.n.

Ejemplo: Universidad de Antioquia
s.n.

Editorial b Tniversidad dutinona de Coloubia

Etiqueta 260 subcampo c: Afio: Ingrese el primer afio en que se edito la revista y
déjela abierta, en caso de conocerlo coloque el del primer nimero que posee la
biblioteca y registre en una nota general.

Cuando la revista deje de publicarse cierre la fecha

Ejemplo: 1990 —
1920 - 1970

% lbid. p. 12-9
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En caso de no ser posible definir la fecha, registre: [s.f]

Etiqueta 300 subcampo a: Descripcion fisica: si la revista no se va a seguir
editando coloque el total de volumenes adquiridos. En caso de que se continué
publicando se deja abierto.

Ejemplo: 130 v.
V.

Descripeidn fisica 300 a .
Etiqueta 310 subcampo a: Frecuencia: Despliegue y seleccione la frecuencia o
periodicidad

Ejemplo: Mensual
Anual

Frecuencio a0 ¥ O f Semandl: Ichye nimers o ¥

Etiqueta 500 subcampo a: Nota general: ingrese las notas que sean necesarias
repitiendo la etiqueta.
Ejemplo: Revisada por pares académicos

Cambio de Soporte: si la revista dejo de llegar impresa, pero
sigue en medio electronico, haga la nota de cierre con fecha
en el registro de la revista como un todo y aclare que esta en
medio electronico.

Impresa hasta el Vol. 30 No. 2 (Ene. 2001) y electrénica a
partir del Vol. 30 No.3 (Feb. 2001)

Etiqueta 510 subcampo a: Nombre de la Fuente: ingrese nota de indexacion
Ejemplo:Todos los numeros de ésta publicacion, estan
analizados en Art Index (ubicado en el estante por orden

alfabético) por autor o nombre del proyecto.

Citada en: Chemical Abstract
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Etiqueta 541 Subcampo a: Nota de adquisicion: Indique el nombre de los
proveedores, institucion con la que se canjea o persona que dono la publicacién.

‘ Nota de Adgisiiin Hl M a Facultad de Ciencias Toonduicas, Aduinistracivas y Concables

Etiqueta 541 Subcampo b: Direccion: ingrese la direccion de las instituciones
con las que canjea el material.

Direccion b Cca 6a Mo, L0-72 Sede 1

Etiqueta 541 Subcampo c: Método de adquisicion: (C) compra, (I) intercambio
o (D) donacién

‘ WMetoda de odquisicidn € I

Etiqueta 541 Subcampo h: Precio: ingrese el valor total de la suscripcién

Fracio h 20,0008

Etiqueta 592 subcampo a: Analista: iniciales de la analista en mayudscula
sostenida

Analista 37 f 1

Etiqueta 596 subcampo a: Programas académicos: ingrese el centro de costos
del programa (as) académico (0s) a los cuales les interesa el contenido del titulo.

Programas acodémicos 3% o MCED

Programas académicos 3% g MIED

Programas acodémicos 3% o MCAE
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Etiqueta 597 subcampo a: Atributo compra y Canje: si el titulo se adquiere por
canje ingrese en este campo el titulo de la revista que se envia a cambio de la que
se esta ingresando.

Airbuo compra y canje &7 f Revista ciencias eshatégioas \Z

Etiqueta 598 subcampo a: Lista: ingrese que tipo de analisis se le esta haciendo
al titulo S, si es selectivo y T si es total.

Encabezamientos de Materias 600 a 651

Cuando una publicacion seriada cambie el titulo, se registra en la Etigueta 780
subcampo t: Titulo: el titulo anterior y en la etiqueta 785 subcampo t: el titulo
nuevo

Tiulo 70 Evor v Enor v| FEVISTA ACROQUTMICA TECKOLOGIA ALINEETOS
Coniinda come 785 Ow |[lv @ FEVISTA E5Pafi0la CIENCIA TECHOLOGIA ALIMENTOS
INDICADOR | INDICADOR ETIQUETA

1 2
Valor O No definido 780 Sub. t
Valor O No definido 785 Sub. t

Etiqueta 856 subcampo u: Web Site: ingrese la direccidn de la pagina Web.

INDICADOR 1 INDICADOR 2

Valor 0 si el recurso catalogado es un
recurso electrénico y en la pagina
también se encuentra electronico Valor
1 si el recurso catalogado no es
electrénico, pero hay version electrénica
en la pagina. Valor 2 Si la direccion
esta relacionado con el registro
catalogado pero no es el recurso

Se colocara valor 4 para
cuando es http. Si es una
direccion que empiece con
FTP, Telnet, no se utiliza
este indicador

Etiqueta 856 subcampo m: Contacto electronico: ingrese el correo electronico
de la publicacion
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WebSite 836 Emar % | ¥ Y wnr, fuac, edu. co

Confacto electrinico m decaecsoffuac, edu. co

Etiqueta 900 subcampo a: Elemento desconocido: cuando el titulo se ha
dejado de editar, se registra en esta etiqueta asi: Titulo suspendido

Etiqueta 901 subcampo a: Solicitar o sugerir: campo en el que se ingresa el
nombre de la Facultad o persona que sugirio la adquisicion del titulo.

Etiqueta 910: esta etiqueta se utiliza para llevar un registro de las instituciones
con las cuales se tiene el canje

Subcampo a: Institucién: ingrese el nombre de la institucibn con mayuscula
inicial

Ejemplo: Universidad Catdlica de Oriente
Subcampo b: Envios: ingresar el nimero del titulo a enviar y la fecha.

Ejemplo: Vol. 1, no. 1(1996) 15-11-2007

Subcampo c: Dependencia: ingrese la dependencia de la institucion a la cual se
haréa el envio

Subcampo d: Tipo de envio: ingrese si el envio es local, nacional o internacional

Subcampo e: Direccién de envio: ingrese la direccion de envio incluyendo
apartado postal

Subcampo f: Ciudad de envio: Ingrese la ciudad a la cual se hara el envio
Subcampo g: Pais de envio: Ingrese el pais

Ver instructivo para vincular el reqistro de la revista con la caratula de la
publicacion

3.5.3 KARDEX

El kardex es un sistema de registro de existencia y control de llegada de las
publicaciones seriadas.


file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23OBJETO
file:///D:/MANUALES/MANUAL%20DIGITACIÓN%20Versión%201.doc%23OBJETO
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Dias de reclamacion
Esta informacién se registra en:
- Existencias Marc
— Se entra al numero de copia
— No. de dias para reclamar (De acuerdo a la periodicidad
indicada a continuacion)

Menu BIB Informacién bibliogrdfica  Existencias MARC Autoridades ©Objetes Terminar

Nombre Infarmacién
Copia 3827
Mo. de ficha 304634
Biblioteca | CENTRAL v|
Ubicacidn ‘Hamemtecaﬁsuz v|
Codigo proveedor | Seleccione el valar v|
Estado | Disporible v|
Desplegar existencias en OPAC, 1=8i, 0=ho ‘D ‘
MNo. titulo del proveedor ‘ ‘
MNOmero de suscripcion ‘ ‘
Cadige univeral de producte ‘ ‘
Categoria 1 ‘Eam& v|
Categoria2 | Fecha adauis v|
Tipo material ‘ Impreso_general v|
Circula 1=8i,0=No. ‘T ‘
NOmero de piezas ‘ ‘
NOmero de clasificacion ‘EDD ‘
Mivel de acceso ‘D ‘
Generar existencics MARC ‘T ‘
Activar existencias ‘D ‘
Ciclo ‘ ‘
MNo. de ciclo ‘ ‘
Mivel enlace g
[ Actualizar ] [ Cancelar ]

i i il i s e it s an L s i =

e Diaria 8

e Semanal 30

e Quincenal 60

e Bimensual 90

e Mensual 90

e Semestral (semianual) 210

e Anual 730

e Trimestral 180
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e Cuatrimestral 180
e lIrregular 365

Visualizacion de existencias Marc O Kardex desde el Opac
Para que la pantalla no sea tan pesada para el usuario, se determiné ocultar
las existencias Marc para el Opac. Se hace siguiendo la siguiente ruta:
- Existencias Marc
— Se entra al numero de copia
— Desplegar existencias en Opac 1=SI 0=No 0

3.5.3.1 Kardex manual

Se inicia buscando el titulo — alfabéticamente por titulo -, una vez encontrada la
revista, se da clic en Existencias MARC

UANIUM B

Warsidn 7.03

Menu BIB Informacion bibliografica  Existencias MARC Auteridades Objetos Terminor Mis_preferencias  Ayuda
(+)
Buscar.
|Tecn0\0g|'ay comunicacion educativa |
Todos los mateniales v
" ()
@ Alfcbeticamente O Por palcbra clave Seeccione un cadogo =
()
Después de ingresar el término, seleccione uno de los siguientes indices para iniciar la bisqueda: Seleccione un portal

Palabra Titulo Autor Tema ISBN ISSN Editorial Serie Clasificacion Texto
completo
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Menu BIB  Infermacidn hibliografica Existencias MARC  Autoridades Objetes Terminar Listado Mis_preferencias Ayuda

COMUNICACION
COMUNICACION EDUCATIVA
EDUCACION

Sumaric existencias

Copia: 2530 No.3 (May.-Jul. 1986)
CENTRAL Mo 4 (Ago-Oct. 1986)
Hemeroteca Mo 5 (Mov-Ene. 1986-1987)

No.6 (Feb.Abr. 1987)
No.14 (Oct. 1989)

Vol 5 No 15 (May. 1990}
Val.5 Mo, 16 (Ago. 1990}
Val.6 No.18 {Jul. 1991)
Val.7 No.19 {Mar. 1992)
Vol.7 No.20 (Oct. 1992)

Luego aparece la pantalla de Creacion de registros de copias/suscripciones de
publicaciones periddicas, se selecciona en el boton que esta junto al nUmero de
copias, y se da clic en Editor MARC y se procede a construir el esquema.
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g

Wiersidn 703

tenu BIB Informacién bibliogrdfica Existencias MARC Autoridades Objetos Terminar

Registro aclivo Tecnologiay comunicacion educativas

Creacidn de registros de copius/suscripciones de publicuciones periédicas
Fara agregar un nuevo registro seleccione el estado y 1o biblioteca o 1o que pertenece la copig/suscripcion y de un clic sobre el
boton Crear.

Clasificacion: Biblioteca: | CENTRAL v Ub\(:r::(:ién:‘GBHEYBLLF’iSD4 “|Esiqdo:‘DiSP0nib|B "H Crear I

Listado Mis_preferencias Ayuda

Edicion de regishros de copias/suseripeiones
Seleccione el registro de suscripcion que desea editary presione el boton gue corresponda.

[ Editor MARC H Tipo de fasciculo

No. Copia Biblioteca Ubicacién
(O] 2530 CENTRAL Hemeroteca Disponib

Clic

g

Como se menciond anteriormente las publicaciones seriadas tienen designacion
numerica y cronolégica.

Utilizacion de designacion numérica y cronolégica

¢ No se van a utilizar épocas y afios como designacién numérica. Si la
publicacién periddica viene con dicha informacién, esta se omitira

e En caso de que vengan con designacién numérica “Afo” y no tenga
volumen; este Afio se asume como Volumen, y se registrara como Vol.

e Cuando las revistas vengan con designacion cronoldgica estaciones,
estas se traduciran a meses

e Las designaciones numéricas utilizadas seran: Vol. y No.

e Las cronologias utilizadas seran: Dia, mes, afio
Designacion numérica:

Vol.: primer nivel de numeracién y en Janium corresponde al subcampo a de la
etiqueta 853

No.: segundo nivel de numeracion y en Janium corresponde al subcampo b de
la etiqueta 853
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Pero no todas tienen el mismo esquema, en caso de que la publicacion no tenga
Vol., el No. Pasa a ser el primer nivel de numeracion y por lo tanto va en el
subcampo a de la etiqueta 853

Designacion Cronoldégica:

(day): primer nivel cronoldgico: en Janium corresponde al subcampo i de la
etiqueta 853

(Month): segundo nivel cronolégico: en Janium corresponde al subcampo j de
la etiqueta 853

(Year): tercer nivel cronoldgico: en Janium corresponde al subcampo k de la
etiqueta 853

Al igual que en la designacion numeérica se tiene en cuenta el esquema de la
publicacion, es decir, si el primer nivel cronolégico de la revista es el mes, este
pasa al subcampo i y el afio pasa al subcampo j y asi sucesivamente. Etiqueta
853 subcampo 8: Se ingresa el nimero de esquema, es decir, cuando una revista
tiene un esquema definido, pero por alguna razén cambian los elementos, es
necesario crear uno nuevo y estos se enumeran.

liga de compo y nimeo i v 3w 0 1
de secuencia

liga de compo y nimei i Emar % | Enor v 7

I'IP (PI"IIPI'II"iI'I

oo
(<]

ligude compoynomeny 833 Ernar, ¥ | Enor %
de secuencio

Primer nivel de a Yol
nUmeraciin

Segundu nivl de b o,
NUMEracion

Primer nivzl de ' (Honth)
cionalagio

Segqundo nivel de ' (Tear)
cionalagio

Etigueta 863: en esta etiqueta se hace el reemplazo del esquema, por los datos
de la revista
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(=]

ligndecompoynimem 844

da secuencia

il

Primer nived de i il
Mumeraciin

Sequnda nivel de b 4
Mumeracion

Frime nivel de ' 01-06
cronologia

Sequndo nivel de ' (2007 )|
cronologio

Etiqueta 863 subcampo 8: Liga de campo y nUmero de secuencia: se ingresa
el nimero del esquema y el nimero correspondiente a la entrega

2.1: el dos (2) corresponde al nimero del esquema a utilizar y el uno (1)
significa que es la primera entrega de ese esquema. Guardar y salir.

En el MenU BIB esta el registro activo, se da clic para ingresar a él. Seleccionar,

crea nueva copia y la casilla del Codigo de barras, se da clic en el cadigo
automatico asignado por el sistema.

JANIUM B i

Wersidn 703

Menu BB Informecidn hibliogrdficn Existencias MARC Autaridades Objetos Terminar Listado Mis_preferencias Ayuda

Regisiro activo Tecnologiay comunicacién educativas
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Crear nueva copic:f

ordenar despliegue

FCIS

SR200000001 50281 (TRAL Vol21 No.d4 (Ene. - Jun, 2007) Hemeroteca_Pio2impreso_general Disponible
0000000082154 CEMTRAL Vol.18 No.l No.33 [Eneclun. 2001)  Hemerotecd_Piso2Impreso_genercl Disponible
Clic [] 20000000082185 CENTRAL Vol.14 No.l No.31 [Ene-Jun. 2000)  Hemeroteca_Pio2Impreso_genercl Disponible
[] 2000000008215  CENTRAL Wol.13 No.l No.30 [Jul.-Dic. 1959 Hemeroteca_Pio2impreso_general Disponible
[] 20000000082187  CENTRAL Vol.g Mo.] Mo.23 [Abr.-Jun. 1954 Hermearotecd_Piso2Impreso_general Disponible
[] 20000000082165  CENTRAL Wol.9 No.] Mo.22 [Ene.-iar. 1994] Hemeroteca_Pio2impreso_genercl Disponible
[ 2000000008215%  CENTRAL Wolg Mo No21 (Mar, 1993) Hemerotecd_Pio2lmpreso_generalDisponible

Se abre la ventana ITEMS, alli se ingresa:

El cédigo de barras
Cddigo de banas 2000000010261

Nuevamente las designaciones numéricas

Yolurmen 21

Nimero 4

En informacién adicional, ingrese la fecha entre paréntesis. En Mayulscula
inicial los meses y abreviados a la tercera letra punto espacio guion espacio el
segundo mes punto espacio el afio. Asi: (Ene. — Dic. 2008).

I Informacin Adicional [Ene. - Jun. 2007)
Ubicacion
| Uhicacion Hermetoteca Pio?

Categoria 1: forma de adquisicion

I Categoria | Canje

Estado



I Biodo Deponble

Tipo de material

I Tipo matancl Impreso_gener

Fecha de adquisicion

e

| Feche de adquaician 2084212

Y por ultimo clic en actualizar.

Acualizar ‘Burrar‘ ‘ Cancelar ‘

e et metreedn e sste meman son abbsafos

Clic

3.5.3.2 Kardex automatico
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M

Se inicia buscando el titulo, una vez encontrada la revista, se da clic en

Existencias MARC

Menu BIB Informacién bibliogrdfica Existencias MARC Auteridades Objetes Terminar

Buscar:

|Cambi0 |

@ Alfcbeticamente O Por palabra clave

Después de ingresar el témmino, seleccione uno de los siguientes indices para iniciar la bisqueda:

Palabra Titulo Autor Tema ISBN ISSN Editorial Serie Clasificacion Texto
completo

Listado Mis_preferencias  Ayuda

L

Todos loz materiales

Seleccione un catalogo v

Seleccione un portal
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{CHANIUM s

Menu BIB Infermacién bibliografico Auteridades Objetes Terminar Listado mis_preferencias Ayuda

lidalls] 304241

S, 01235014
Clasificacion 300

Sumario axistencias
Copia: 441 {
CENTRAL {
Hemeroteca_Fiso2 {Feb. 1930)
{Feb.-Mar. 1993}
(har-Ago. 1999)
(har-Jun. 19938)

[E o TaTA R R

Luego aparece la pantalla de Creacion de registros de copias/suscripciones de
publicaciones periédicas, se selecciona el boton que estd junto al nimero de
copias y de da clic en tipo de fasciculo.

CUANIUM. By

Werion 703

tenu BIE Informacidn bibliografica Existencias MARC Auteridades Objetos Terminar

Registro activo Zarniio

Creacidn de regisiros de copias/suscripciones de publicaciones periddicas
Fora agregar un nuevo registro seleccions el estade v 1o biblioteca o la que pertensce o copig/suscripcion y de un clic sobre el
boton Crear.

Clesificacion: |3DD |Bib|iotecc:: | CENTRAL "| Ubicacién: | General_Pisod "‘Esfodo: | Dispanible "H Craar ]

Listade Mis_preferencias Ayuda

Edicién de regisiros de copias/suscripciones
Seleccione el registro de suscripcion que deseq editary presions el boton que corresponda.

[ Editor MARC ” Tipo de fasgculo

No. Copia Biblioteca Ubicacion Estado

3304 CENTRAL Hemeroteca_Piso2 Disponible .
441 CENTRAL Hemeroteca_Piso2 Disponible Clic

Aparece la pantalla: Crear control de cronologia y numeracién, se busca y se
selecciona la cronologia, se digita el Vol., no., (day), (month) y (year), de acuerdo
al esquema y los datos que presente la revista.
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En el calendario se registra la fecha, teniendo en cuanta la periodicidad, es decir,
si es quincenal se debe registrar el 15 y el mes de esa entrega, si es mensual se
registra el 1 y el mes de esa entrega, si es bimensual, trimestre... Se continda
dando clic en Crear y luego Predecir, para que se genere el Kardex y las copias
automaticamente.

[ JANIUM e

arsion 7.03

tenu BIB Informacion bibliogrdfica  Existencios MARC  Autoridades Objetos Terminar Listudo  Mis_preferencins  Ayuda

Crear control de cronclogia y numeracion
Para agregar un registro de un clic sobre el boton Crear,

Cronologio:|89manal2 ‘ol no dia mes afio "|TiDO fasciculo: Fegular v
\/o\.\ |no.|
(day) 1t | (month) 13 (yecr] 2008 |
Fecha fasciculo: S
0 Cronologi Nivel enlace
| Reqular Sermanal 2 Disponible

Cuando la revista cambie su designacion cronoldgica, se crea un nuevo enlace, es
decir, una nueva cronologia. Para esto se selecciona la cronologia y se da crear

CUANIUM B

Versidn 703

Menu BIB Informacidn hibliogrdfica Existencios MARC  Autoridudes Objetos Terminar Listuclo Mis_preferencios Ayuda

Microsoft Internet Explorer

l : 5e ha creadn el nivel de enlace 4 para el tipo de Fasciculo Reqular
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2 Kardex de publicaciones periddicas - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicién  Mer  Favoritos  Herramientas  Ayuda #
a s a - jt
- &3 { - -
e Atras B @ (jh /D Buisqueda M Favaoritos @ B "{ﬁ' @ ﬁ
Direccién |@ hittp: /jedition. upb. edu. cofjanium-bin/kardes. plP1d=20080225073136 v| ¥ Mincdas 2

O

Varsidn 703

Menu BIB  Infermacidn bibliogréfica Existencias MARC  Autoridades Objetes Terminar
T T o Suscripcien:3306  Carmbio Biblioteca:CENTRAL
Fechainicio:] | % comndai Fechafinal| | ®coendeio

Predecir fasciculos Reclamar fasciculos

Listado mis_preferencias Ayuda

30 Fasciculos

Borrar fasciculos

Kardex. Tipo Fasciculo

Recibir fosciculos Anular fasciculos

Kardex. Tipo Fasciculo:Regular

Seleccione los fasciculos que desea recibir de la lista siguiente
E Fasciculo 5 Z [ Estado

27 MN0o.88924 Apr200s D123-90714(200404) 4451 - 2004-04-24 Esperads L

O 2.2 No.s7108 May 2008 D1223-70714(200405)471:1- 2004-05-08 Esperado

O 242 No70501 Jan 2007 D1223-7014(200701)705;1- 2007-01-01 Esperado

O 251 No71324 Feb 2007 D1223-7014(200702)713:1- 2007-02-24 Esperado

O 252 No.71405 Mar2007 D1223-7014(200703)714:1- 2007-03-05 Esperado

O 253 NoZ1512 Mar 2007 D1223-70714(2007 03171530 - 2007-03-12 Esperado

O 254 NoZ16 1% Mar2007 D1223-70714(2007 03171 8:1- 2007-03-17 Esperado

O 255 NoZ17 24 Mar2007 D123-7014(2007 03171730 - 2007-03-24 Esperado

O 258 NoZ1802 Aprz007 D123-9014(200704)718:1- 2007-04-02 Esperado

O 257 MNo71%0% Apr2007 0123-2014(200704)719;1- 2007-04-0% Esperado

O 258 MNo.72014 Apr2007 0123-2014(200704)720;1- 2007-04-14 Esperada

[0 259 MNo./21 23 Apr2007 0123-2014(200704)721;1- 2007-04-23 Esperado L]
a ‘d Intranet local

‘4 Inicio A Blsgueda répida - Mi... A Kardex de publicacion... | 20 MANUAL DE PROCED...

@ Hemerobeca ) Y J 02:46 p.h.

Luego seleccione el nimero que se ingresé y se da clic en Recibir y se crea el
acervo de igual manera como se indic6 en el kardex manual.
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3.5.4 Ingreso de analiticas

Se identifica. En caso de encontrarse la analitica en otro titulo, se hace una nota
general (etiqueta 500) relacionando el titulo, los datos cronologicos y numéricos

Ejemplo: Véase ademas Revista Coyuntura Econémica Vol. 1,
No.5 (Jul — Dic. 2007)

Para el ingreso de las analiticas, se entra al sistema y en Creacién de registros
bibliogréaficos, seleccionar ANALITICA_REVISTA, la biblioteca a la cual
pertenece y dar clic en Crear

=

Wersion 7.03
Informacidn hibliografica Existencias MARC Autoridades Objetos Terminar Mis_preferencias  Ayudo

Oficios los artesanics de Colombic Fotografic de German Montes y Peter Goodhew
Artesanics de Colombid

Registro activo

Menl para registros bibliograficos

0go Creacion de registros bibliogrc’:ﬂcos_
Para agregar un nuevo registro selsccione el formato y

bibliotecg ocaarme pertenece v de un clic sobre el boformEred
|ANALITICA REVISTA || CENTRAL v| [ creer |

Los campos que se ingresan son:

Autor personal

Etiqueta 100 subcampo a: Entrada principal de autor personal: ingrese el
Apellido y nombre con mayuscula inicial separados por coma (, )

INDICADOR | INDICADOR
1 2

1(Cuando la

entrada se |\, gefinido

hace por

apellido)
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Etiqueta 100 subcampo c: Titulos relacionados con el nombre: se ingresa
como titulos de nobleza u honorifico

Ejemplo.: Baron, Duquesa, Papa, Presidente etc.
Etiqueta 100 subcampo d: Fecha de la obra: fechas asociadas con el nombre.
Ingrese las fechas separadas de espacio guidén espacio. Si es vigente espacio
guién

Ejemplo.: 1982 - 1986
2006 -

Entrada principal de autor corporativo.

Etiqueta 110 subcampo a: ingrese la institucién de orden jerarquico mayor con
mayusculas iniciales de cada parte de su hombre.
Ejemplo: Universidad de Antioquia

INDICADOR 1 |INDICADOR 2

2 (Nombre en

orden directo) No definida

Etiqueta 110 subcampo b: Dependencia subordinada. Ingrese la dependencia
con mayusculas iniciales de cada parte de su nombre. En caso de ser dos o0 mas,
dupligue el subcampo, tantas veces sea necesario.

Ejemplo: Centro de Investigaciones Econ6micas

Entrada principal por conferencia o reunion

Etiqueta 111 subcampo a: Ingrese el nombre de la reunion en mayusculas
iniciales

INDICADOR 1 |INDICADOR 2

2 (Nombre en

orden directo) | \° definido
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Etiqueta 111 subcampo n: Numero de la reunion. Digite el nUmero en arébigos
Etiqueta 111 subcampo d: Fecha de la reunion. Digite el afio de realizacion
Etiqueta 111 subcampo c: Lugar de la reunion. Digite la ciudad de realizacion

Titulo propiamente dicho

Etiqueta 245 subcampo a: Ingrese el titulo con mayudscula inicial

INDICADOR 1 INDICADOR 2

0-9 NUumero de

caracteres iniciales

1 (Cuando tiene | presentes que ignora
autor) en la alfabetizacion

incluyendo espacios

en blanco

Etiqueta 245 subcampo b: Subtitulo: ingréselo con mindscula inicial a menos
qgue comience con un nombre propio.

Mencién de responsabilidad.

Etiqueta 245 subcampo c: Se ingresan los autores en forma directa separados
por coma. También se ingresaran los autores secundarios 0 coautores separados
de los principales por punto y coma y entre ellos con coma; se debe indicar la
funcion de cada uno.

Descripcion fisica

Etiqueta 300 subcampo a: Ingrese (libros) el nUmero de paginas, seguido de un
espacio y la abreviatura p. (analiticas) la abreviatura p. y luego el intervalo de
paginas; o el numero de materiales

Etiqueta 300 subcampo b: Se registran ilustraciones (il.), color (col.) o blanco y
negro (byn). Se separan por coma.

Etiqueta 500 subcampo a: Nota General
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Etiqueta 592 subcampo a: Analista: ingrese las iniciales del analista en
mayuscula sostenida

Etiqueta 595 subcampo a: Nota BAB: ingrese la palabra BAB seguida de punto,
la abreviatura Fac. y a la que pertenece.
Ejemplo: BAB. Fac. Ingenieria Aeronautica

Encabezamiento de materia

Autores Secundarios

Etiqueta 700 subcampo a: Entrada Secundaria autor personal. Ingrese el (los)
apellido (s) del autor con mayudscula inicial, separado de nombres (mayudscula
inicial) por coma

INDICADOR | INDICADOR
1 2

1 No definido

Etiqueta 700 subcampo c: Titulos relacionados con el nombre. Digite cualquier
titulo de nobleza u honorifico. Ejm. Baron, Duquesa, Papa, Presidente, Lord, etc.

Etiqueta 700 subcampo d: Fechas asociadas con el nombre. Ingrese las fechas
separadas de espacio guidn espacio. Si es una vigente espacio guion.

Etiqueta 700 subcampo e: Término relacionado con el autor secundario. Ingrese
la funcién del autor secundario en la obra.

Etigueta 700 subcampo a: Entrada secundaria autor corporativo. Ingrese la
institucion de orden jerarquico mayor con mayusculas iniciales de cada parte de su
nombre.

Etiqueta 700 subcampo b: Dependencia subordinada. Ingrese la dependencia
con mayusculas iniciales de cada parte de su nombre. En caso de ser dos 0 mas,
dupligue el subcampo, tantas veces sea necesario.

Etiqueta 773 subcampo t: Titulo revista. Ingrese con mayuscula inicial el titulo de
la revista

Etiqueta 773 subcampo d: Datos de imprenta. Ingrese el lugar de publicacién
con mayuscula inicial.
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Etiqueta 773 subcampo g: Designacion cronolégica y numeérica.

Ejemplo: Vol., no. (Sept. 1993)
Etiqueta 773 subcampo o: Otra informacion. Ingrese la signatura topografica del
documento como un todo y ocultela con 20.

Etiqueta 856 subcampo u: WebsSite. Ingrese la pagina de Internet o el contacto
electrénico del documento.

INDICADOR 1 INDICADOR 2

Valor 0 si el recurso catalogado es un
recurso electrénico y en la pagina
también se encuentra electronico Valor
1 si el recurso catalogado no es
electrénico, pero hay version electrénica
en la pagina. Valor 2 Si la direccion
est4 relacionado con el registro
catalogado pero no es el recurso

Se colocara valor 4 para
cuando es http. Si es una
direccion que empiece con
FTP, Telnet, no se utiliza
este indicador

3.5.5 Ingreso de suplementos, indices, separatas, etc.

En caso de que un titulo de revista venga en partes, se ingresara en editor
Marc como nivel de enumeracion, sea en 853, 854, 855, 863, 864, 865

Ingreso de tipo de unidad en editor Marc:

Etiqueta 854 subcampo o del Editor Marc: se ingresara el tipo de edicion
especial, tal cual aparezca en la revista:
e Suplemento
Supplement
Guia
Extra
Extraordinario
Separata
Edicion Especial

En la etiqueta 864 subcampo o del Editor Marc: se ingresara el tipo de
unidad

Ejemplo: Etiqueta 854 subcampo o: Edicion Especial
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Etiqueta 864 subcampo o: Cocinas

En caso de que la edicion especial sea cualquiera de las antes mencionadas y
no se refiera a un tema en especial se colocara tanto en la 854, como en la
864 la nominacion

Ingreso de la entrega ligada a la edicion especial

etiqueta 864 subcampo n: ingrese toda la designacion numeérica y cronoldgica
de la entrega con la que llega el nUmero especial.

Ejemplo: Etiqueta 864 subcampo n: Vol. 1, no. 2 (Mar. — Jun. 2002)
Etiqueta 864 subcampo n: NO. 4 (2005)
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3.1.1 ANEXO 1: USO DE LAS LETRASNMAYUSCULAS EN EL IDIOMA
ESPANOL

4 “Reglas generales

Debe escribirse con letra inicial mayuscula en los siguientes casos :

Al comienzo de un escrito o después de punto, de signo de interrogacion (salvo en
caso de que la interrogacion complete la frase : Yo voy al teatro, ¢ y td ? ) o
admiracién : En un lugar de la Mancha...¢, Cuando vienes?, jViva México!.

Los nombres propios: Miguel de Cervantes ; Colombia ; La Habana ; El Cairo.

Los nombres que expresan atributos, titulos dignidades y apodos : el Redentor ;
Marqués de Cafiete ; su Majestad ; Alfonso el sabio.

Los tratamientos y sus abreviaturas : Sr. (Sefor), D(Don).

Los nombres de instituciones y corporaciones : Casa de Contratacion ; Archivo de
Indias ; Museo del Prado.

Ciertos nombres colectivos : la Iglesia y el Estado.

Los sustantivos y adjetivos que forman parte del titulo de una obra artistica,
publicacién, establecimiento comercial, nombre de sociedades, etc : Las
Hilanderias ; Diario de Noticias ; Posada de la Sangre ; Organizacion de las
Naciones Unidas etc.

La primera palabra del titulo de un libro, obra teatral o cinematogréfica, articulo,
etc. : A secreto agravio, secreta venganza. Sin embargo, se pondra también
mayuscula en las demas palabras, cuando el titulo del libro exprese la materia de
gue se trata : Enciclopedia Metddica.

OBSERVACIONES

Las vocales mayuscula, cuando les corresponda, deben llevar el acento grafico:
Erase una vez... Eglogas.
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En las letras dobles ch y Il, solamente ird en mayuscula el primer elemento de las

mismas : Chile; Choco ; Llano”.®

4.1.1 ANEXO 2: ENTRADAS PRINCIPALES Y NACIONALES

NOMBRES PERSONALES:

Se elige como base del encabezamiento para una persona, el nombre por el
cual se conoce comunmente. Este puede se el nombre verdadero, el
sinbnimo, el titulo de nobleza, el sobrenombre, las iniciales u otro
apelativo.

Ejemplo:

USE D.W. Griffinth
NO David Work Griffith

USE Anatole France
NO Jacques-Anatole Thibault

USE Jimmy Carter
NO James Earl Carter

¢ Incluya cualquier titulo de nobleza, términos honorificos o palabra o
frase que comunmente aparezcan asociadas total o parcialmente con el
nombre
Ejemplo:

Sir. Richard ACLANT
Duke ofr Wellinton
Visconuntes Astor

Cuando el autor tiene un titulo honorifico, el titulo se registra antes del nombre
propio y se entra por el apellido normalmente.
Ejemplo:
Sir Wiston Churchill
USE Churchill, Sir Winston
Dame Agatha Christie
USE Chirstie, Dame Agatha

*® GARCIA PELAYO Y GROSS, Ramon. Pequefio Larousse llustrado. Buenos Aires : Larousse,
1983. p. 668
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Ingrese los Santos, por el nombre, seguido de coma y la palabra Santo o
Santa.
Ejemplo:
San Francisco de Asis
USE Francisco, de Asis, Santo
Santa Teresa de Jesus
USE Teresa de Jesus, Santa

Se incluyen los acentos y otros signos diacriticos que aparecen en el
nombre.
Ejemplo:

Jacques Lefevre d’étuples

Los guiones entre nombre de pila se mantienen si son usados por el titular
del nombre.
Ejemplo:

Gian-Carlo Monotti

Jean-Leon Javier

Ping-Lu

Omita el guién que una un nombre de pila con el apellido
Ejemplo:

USE Lucien Grauxl

NO Lucien-Grauxl

Para una persona entrada bajo el nombre de pila se utiliza la forma
establecida en las fuentes de referencia en espafiol.
Ejemplo:

USE Alejandro Magno

NO Alexandros ho megas

USE Avicena
NO Al-Husayn Ibn Abd Allah Ibn Sina

Si todas las obras de una persona aparecen bajo el seuddénimo o la persona se
identifica principalmente por un seudonimo en las fuentes de referencia, elija
el seudoénimo. Si conoce el verdadero nombre. Haga una ficha de referencia.
Ejemplo:

USE Yukio Mishima
NO Kimitake Hiraoka
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USE Geroge Orwel
NO Eric Arthur Blair

USE Porfirio Barba Jacob
NO Miguel Angel Osorio

Cuando una autor se conoce Unicamente bajo un nombre de pila, la entrada se
hace directamente por ese nombre.
Ejemplo:
Cicerén
Sdocrates
Leonardo, Da Vinci
Juan, el Bautista

ELEMENTO DE ENTRADA Y NOMBRES EN OTRAS LENGUAS

El primer elemento de una entrada principal, es el apellido y se separa de los
demas elementos por una coma.
Ejemplo:

Garcia Marquez, Gabriel

Bemhardt, Sarha

Fitzgerals, Ella

Castro Saavedra, Carlos

Si los elementos de un apellido compuesto llevan guion, se hace la entrada
bajo el primer elemento
Ejemplo:

Day-Lewis, Cecil

Like-Seest, Hans

Cuando son nombres latinos que tienen una forma establecida en espafiol se
elige la forma en espafiol.
Ejemplo:

USE Juan XXIIl, Papa
NO Joannes XXIll, Papa

USE Horacio
NO  Quintus Horatious Flaccus
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Los nombres en_chino tienen como primera parte el apellido, o sea la entrada
debe hacerse por esa primera parte.
Ejemplo:

Mao, Tse Tung

Chian, Kar-Schek

En inglés y en la mayoria de idiomas, las personas no tienen sino un solo
apellido que es la ultima parte del nomObre
Ejemplo:
Larry Brown Smith
USE Smith, Larry Brown
John Crawford Adams
USE Adams, John Crawford

Cuando los apellidos tienen articulos y preposiciones antepuestas se debe tener
en cuenta el idioma en el que aparece el nombre, asi:

+ Africanos: Se hace la entrada bajo la particula.
Ejemplo:
De Villiers, Anna Johanna Drothea
Von Wiellin, Gideon Retref

+ Alemanes: Se entra bajo las siguientes particulas Am, Aus’m, Vom, Zum,

Zur. No se entra bajo las particulas Von, y Der.
Ejemplo:

Am Thym, August

Vom Ende, Erich

Zum Bush, Josef Paul

Zur Linde, Otto

Goethe, Johann Wofgang Von

Aus’ Wrreth, Emst

Muhll, Meter Von der Mies van der Rohe, Ludwig,
1886-1969

+ Checos vy Eslovacos: Estos apellidos tienen la particula Z que es un
genitivo de descendencia, la entrada se hace por el apellido que sigue al
genitivo.

Ejemplo:

Farol Z Zerotina
USE Zerotina, Farol Z.


http://catalog.loc.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cgi?hd=1,1&Search%5FArg=Ludwig%20Mies%20van%20der%20Rohe&Search%5FCode=NAME%40&CNT=100&PID=wKIdfPdGTy5Spyr3gP0oVhkg5_&HIST=0&SEQ=20080801114209&SID=1
http://catalog.loc.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cgi?hd=1,1&Search%5FArg=Ludwig%20Mies%20van%20der%20Rohe&Search%5FCode=NAME%40&CNT=100&PID=wKIdfPdGTy5Spyr3gP0oVhkg5_&HIST=0&SEQ=20080801114209&SID=1
http://catalog.loc.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cgi?hd=1,1&Search%5FArg=Ludwig%20Mies%20van%20der%20Rohe&Search%5FCode=NAME%40&CNT=100&PID=wKIdfPdGTy5Spyr3gP0oVhkg5_&HIST=0&SEQ=20080801114209&SID=1
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Holandeses: entran siempre por el apellido a excepcion de la particula Ver,
en ese caso se entra bajo la particula.
Ejemplo:

Aa. Pieter Van Der

Beek, Leo op de

Driessche, Albert Van

Hertog, Ary Den

Ver Boven, Darsy

Wolf, Jacobus hericus Vant’s

Ingleses: Cuando un apellido es inglés se entra siempre bajo el prefijo o la
particula si los tiene.
Ejemplo:

O’Donnell, Meter

Du Meril, Edélestand

Musset, Alfred de

La Bruyere, Rene

La Fontaine, Jean de

Espafioles: Entre por la particula cuando es un articulo solo.
Ejemplo:

Las Heras, Manuel Antonio

Figueroa, Francisco de

Casas, Bartolomé de las

Rio, Antonio del

Italianos: Entre los nombres modernos bajo la particula.
Ejemplo:

A Prato, Giovanni

D’Arienzo, Nicolas

Lo Sabio, Nicolo

De Amicis, Edmud

Cuando los apellidos son de épocas medievales las particulas rara vez
forman parte de ellos.
Ejemplo:

Medici, Lorenzo de

Portugueses: Se entra bajo la parte del nombre que sigue a la particula
Ejemplo:
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Fonseca, Martino Augusto Da
Santos, Joao Adolfo Dos

ENTIDADES

Las entidades se entran bajo el nombre por el cual se identifica generalmente,

X/
L X4

X/
L X4

excepto cuando entre bajo el nombre de una entidad relacionada o bajo
nombre de un gobierno.
Ejemplo:

British Museum

Real Academia de Bellas Artes de San Jorge

Yate University

UNESCO

ICA

Colculutura

Si el nombre de entidad aparece en varias lenguas y una de ellas es
espafiola, use la forma en espafol.
Ejemplo:

USE Federacion Internacional de Documentacion

NO Internacional Federation for Documentation

Si un nombre por si solo no da idea de ser una entidad, se agrega una
designacion general en espafiol.
Ejemplo.

Bounty (Barco)

Friedruch Witte (Firma comercial)

Si dos 0 mas entidades tienen el mismo nombre, agregue una palabra o
frase distintiva.
Ejemplo:

Sociedad Nacional de Mineria (Chile)

Sociedad Nacional de Mineria (Peru)

Los articulos iniciales y los adjetivos que indican asociacion se omiten.
Ejemplo:
The Library Association S.A. (Compafiia Internacional Editora)
USE Library Association

The Club (Londres) (American Ethnological Society)
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USE Club (Londres)

+ Cuando se trata de una conferencia, congreso, reunion, seminario, etc.
Adicione el numero, la fechay el lugar donde se llevo a cabo.
Ejemplo:
World Peace Congreso (1. : 1978 : Paris)
Internacional Geological Congreso (15. : 1989 : Pretoria)

% No agregar fecha o lugar cuando son parte integral del nombre
Ejemplo:
Biennale di Venecia (36. : 1972)
Expo 67 (Montreal)

ENTIDADES SUBORDINADAS Y RELACIONADAS ENTRE Sl:

Entre una entidad subordinada o relacionada, como un subencabezamiento
del nombre de la entidad a la cual esta subordinada o relacionada, si su
nombre pertenece a uno de los siguientes tipos.

+ Un nombre que contiene un término, que por definicién significa que la
entidad es parte de otra.
Ejemplo:
British Broacadsting Corporation, Engineering Division
Standard University. Departament of Civil Enginnerig
Empresas Publicas de Medellin. Secretaria General

+ Un nombre que incluye el nombre completo de la entidad de mayor
categoria o relacionada.

Ejemplo:
American Legion Auxiliary
USE American Legion. Auxiliary

Agricultural Experiment Satation of Aubum Universoty
USE Aubum University. Agricultural Experimental Station
La entrada de los organismos oficiales se hace en forma subordinada cuando

pertenece a un de los siguientes tipos:

+ Una dependencia cuyo nombre contiene un término que por definicion
implica que la entidad es parte de otra.
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Ejemplo:
Vermont. Department of Water Resources
Medellin. Secretaria de Educacion

+ Una dependencia cuyo nombre contiene una palabra que generalmente
implica subordinacion administrativa.

+ Cuando el libro esté en un idioma diferente al del pais donde se cataloga, la
primera parte de la entrada principal debe hacerse en el idioma del pais
catalogador y separada de (punto. espacio) las otras partes subordinadas
en el idioma original.

Ejemplo:
ISA Oficina de planeacion
RCA. Solid State Divisiéon
Australia. Bureau of Agrucultural Economics
Estados Unidos. Federal Boureau of Inteligente

+ Una dependencia que sea un Ministerio o una dependencia similar de la
categoria del ejecutivo.
Ejemplo:
Colombia. Ministerio de Hacienda
Reino Unido. Ministry of Defense

+ Cuerpos legislativos:
Ejemplo:
Colombia. Congreso. Camara de Representantes
Francia. Assemblée Nationale

+ Tribunales:
Ejemplo:
Colombia. Corte Suprema de Justicia

+ Ramas principales de las fuerzas armadas:
Ejemplo:
Estados Unidos. Navy
Estados Unidos. Army

+ Jefes de Estado y de Gobierno:
Ejemplo:
Colombia. Presidente (1990-1994 : Gaviria)
Antioquia. Gobernador (1992-1994 : Gémez Martinez)

o TITULO: Entre una obra bajo titulo:
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+ Cuando la autoria individual se desconoce, es difusa, o no puede ser
determinada y la obra no emana de una entidad.
Ejemplo:
The Secret Expedition: a farce as it has been reprendes opos the
political theatre of Europe (Autor desconocido)

A memorial to Congreso Against and increase of ruties on
importations / by citizens of Boston and Vicinity (Autor no
determinado)

+ Cuando es una coleccion o una obra producida bajo la direccién de un
editor.
Ejemplo:
Larousse de la musique / Publio sove la direction de Norbert
Dufourcq avec la collaboration de feliz Raugel

Regulators Law / Compiled an adited by John M. Meighan

+ Cuando es aceptada como texto sagrado por un grupo religioso.
Ejemplo:
The book of Mormon: an account writen by the and of Mormon
upon plates taken fom the plates of Nephi/ Traslated by Joseph
Smith
+ Cuando tiene mas de tres autores
Ejemplo:El Hongo de Nasaki / By Nelson Adams Smith... et al.

41.11



MANIPULACION Y CONSERVACION
DEL

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

SISTEMA DE BIBLIOTECAS
UPB

2006

124



125

MANUAL SOBRE LIMPIEZA, MANIPULACION, CONSERVACION Y PRIMEROS
AUXILIOS

LIMPIEZA

Orden secuencial del proceso de limpieza en la sala

La limpieza de cada sala se realiza con una secuencia ldgica: techos, paredes, ventanas,
aberturas y pisos; en primer termino las zonas superiores por que siempre caera el
polvo.

Zonas altas superiores a la estanteria de los libros

Para la limpieza de estas zonas o de los techos, se deben proteger las estanterias,
cubriéndolas con hojas plasticas, carton, cartulina etc.

Paredes

Las paredes se deben limpiar también con aspiradora. En caso que se encuentren muy
sucias puede utilizarse un pafio himedo y otro seco.

Ventanas

Las ventanas se deben limpiar con un pafio himedo y otro seco.

Pisos

Los pisos deben permanecer limpios, aspirados; no es recomendable barrer porque se
levanta y remueve el polvo.

El polvo pesado se remueve con una aspiradora disefiada para prevenir la recirculacién
del polvo a través del escape.

Cuando se vayan a utilizar detergentes en la limpieza de pisos, se deben tomar
precauciones para evitar que los libros ubicados en los estantes mas bajos se salpiquen.
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Estanteria

Antes de limpiar cada estante, se deben retirar todos los libros, inspeccionar el estante
para identificar problemas como el éxido, clavos salientes, restos de insectos, rastros de
humedad y luego se limpia cuidadosamente.

La acumulacion gruesa de polvo, debe requerir el lavado de los estantes, es necesario
tener mucho cuidado de evitar derramar el agua en los depdsitos. En todo caso, es
necesario asegurarse de que los estantes estén completamente secos antes de volver a
colocar los documentos.

Si se aplica detergente debe ser suave, en aerosol y de secado rapido que no requiera
mezclarse con agua.

Si se va a utilizar pafnos para la limpieza de estanteria, nunca debe usarse para limpiar
los libros.

Libros

Se recomienda que la limpieza lo hagan dos personas, usando un carro para libros,
pafos y aspiradora.

El equipo debe trabajar en un tramo a la vez, de arriba hacia abajo; los libros deben
sacarse siguiendo su orden en el tramo y conservando la separacion de cada coleccion;
deben colocarse sobre el carrito con los soportes para libros.

Una vez limpiado el tramo de la estanteria se hara lo propio con los libros.

Deben limpiarse los libros manteniéndose firmemente cerrados, para evitar que el polvo
se deslice dentro de las hojas; debe hacerse ya sea con un pafio limpiador magnético o
una aspiradora; y siempre debe hacerse en seco.

Debe cepillarse en direccion contraria al lomo de la encuadernacion (del lomo hacia
fuera) para evitar empujar el polvo hacia el mismo. La parte superior del libro,
generalmente es el area mas sucia, debe limpiarse primero, luego se procedera a limpiar
el resto del libro.

La aspiradora no debe usarse directamente sobre los libros que poseen valor como
objeto o valor referencial. El libro se introduce en una bolsa que no esté rota, se coloca
el dispositivo 0 boquilla y se aspira dentro de ella.
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Revisar que los libros no tengan dentro de ellos separadores como: marca libros,
recortes de papel, flores secas, entre otros, por que la acidez de estos se transfiere a las
hojas del libro y los dafa. Los sujetadores de papel y otros ganchos deben eliminarse
para evitar que oxiden o arruguen las paginas.

Precauciones a tomar

En la limpieza es conveniente revisar por lo menos una vez al mes la existencia de signos
de plaga; observar si las colecciones tienen manchas y signos de picadas, asi como
limpiar cualquier desperdicio de insecto.

El personal de limpieza debe usar guantes y tapabocas para la realizacion de esta labor.
El personal debe estar instruido en técnicas de manipulacion.

Es de vital importancia cumplir con las normas aqui descritas para prolongar la vida Util
de los libros.

TECNICAS DE MANIPULACION DE LIBROS

Las condiciones de descuido, desorganizacion y amontonamiento producen
rapidamente daios evitables a las colecciones. La manipulacion normal de algin modo
causa siempre dafios inevitables, pero una manipulacién incorrecta conduce pronto a
dafos serios e irreparables. Los libros se deben tratar con delicadeza. Es inevitable
cierto deterioro en los libros por el uso: las tensiones que se producen con cada abrir
y cerrar aflojan las costuras y los adhesivos, ademas de causar abrasion en los hilos,
papeles y cueros que constituyen su cuerpo y sus tapas. Pero el usuario es el
responsable de que éste proceso sea mas o menos acelerado. El lector puede provocar
dafios o evitarlos, dependiendo del cuidado con que manipule el libro durante su
lectura.

Las bibliotecas crecen y muchas veces falta el espacio para los nuevos libros. Si éstos

son forzados a entrar en las estanterias, se les comprime. Cada vez que se saque
alguno del estante, varios sufrirdn algun tipo de deterioro.

Recomendaciones generales:
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Los documentos no deben retirarse del estante por el lomo, porque ello provoca que la
encuadernacion se desprenda.

Los documentos que se encuentran a ambos lados del volumen deseado se deben
empujar para retirar suavemente este Ultimo, tomandolo por ambos lados con el
pulgar y los demas dedos.

Al sacar el documento objeto de interés, se deben reajustar los restantes y colocar
soporte en caso necesario.

Al situar de nuevo el documento en la estanteria, se procedera a aflojar el soporte y
reinsertarlo con cuidado. Una vez concluida esta accidn, se reajustaran los soportes.

Al extraer del estante un documento de gran formato, almacenado horizontalmente,
los volimenes de encima se deben transferir a un tramo vacio o a un carrito para
libros.

Los documentos no se deben trasladar o cargar en pilas demasiado altas, para reducir
al minimo las posibilidades de que se caigan.

En caso de utilizar carritos para libros, estos deben ser faciles de maniobrar, los libros
pequenos estructuralmente fuertes deben colocarse en posicion vertical.

Los libros deben colocarse en posicidon vertical en los estantes. No debe permitirse
que queden inclinados hacia un lado u otro, ya que esto deforma la encuadernacion.
La inclinacién puede evitarse procurando que los estantes queden llenos, pero sin
apretarlos tanto que los libros se dafien al ser retirados.

Si los estantes no estan llenos, puede impedirse la inclinacién con el uso de soportes
para libros que tengan superficies lisas y bordes anchos para evitar que las
encuadernaciones se desgasten y que las hojas se rasguen o plieguen.

Los libros no deben sobresalir de los bordes de los estantes hacia los pasillos ya que
corren el riesgo de ser golpeados o dafiados de alguna otra manera, por lo cual
debera disponerse de una estanteria con entrepafios de tamafio adecuado para los
libros grandes.

En el caso de que los libros sean demasiado altos se deben reubicar o los estantes se
deben modificar a fin de que aquellos quepan en los mismos en posicion vertical. En
tanto se solventa el problema de la estanteria, es preciso almacenar los libros con el
lomo hacia abajo, lo cual evitara que el cuerpo se desprenda de la encuadernacién
debido al peso.
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Los libros no deben apilarse sobre los estantes.

Los libros de gran tamano, pesados y débiles o danados deben almacenarse
horizontalmente (en vez de verticalmente) a fin de darles el soporte total que
requieren.

Se debe tener especial cuidado en asegurar que las etiquetas de clasificacion de los
libros almacenados horizontalmente estén visibles, de manera que estos Ultimos
puedan ser identificados sin que tengan que manipularse innecesariamente.

No se debe abrir el libro mas de 120°, las hojas se desprenden si su encuadernacién
es de mala calidad.

Los libros generalmente sufren dafios innecesarios durante el fotocopiado y el
escaneado. En las maquinas fotocopiadoras con superficie de copiado plana la
encuadernacion debe apretarse contra la superficie para obtener una buena imagen.
Las mejores maquinas son las que tienen las superficies de copiado en el borde u
otras caracteristicas que permiten copiar una pagina con el libro abierto sélo a 90° en
lugar de 180°. El fotocopiado de libros de especial valor debe ser realizado sélo por
los empleados y no por los investigadores, y solamente si se puede hacer sin causar
dafo a los libros. El lomo de un libro nunca debe presionarse con la mano o la tapa de
la fotocopiadora para asegurar una imagen de buena calidad.

Para las revistas almacenadas en revisteros y que no estén suficientemente ajustadas
dentro de ellas, se recomienda su almacenamiento fuera de la caja revistera con
separadores, para evitar que se doblen y dafie su encuadernacion.
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Recomendaciones a usuarios:

Utilizar las mesas para la consulta del material bibliografico.

Utilizar separadores de pagina soélo mientras se consulta el documento, y no doblar las
puntas de las hojas para hacer separacion. Recordar retirar el separador cuando se
termine la consulta del documento.

Evitar consumir cualquier tipo de alimentos y bebidas mientras se consulta un
documento.

Dejar el material bibliografico en sitios seguros de liquidos, que puedan derramarse y
humedecer el documento.

Sacar fotocopia, fotografiar o escanear la parte necesitada de un documento y por
ningun motivo lo mutile.

Evite utilizar resaltadores o subrayar el documento. Utilice hojas adicionales para
tomar nota.

En caso de que un documento que usted esta consultando estd en mal estado:
rasgaduras, entre otras. No utilice cintas adhesivas para repararlo. Llevarlo a la
seccion de encuadernacion o al personal de circulacion y préstamo de la Biblioteca

Evite dejar material bibliografico al alcance de nifios y animales domésticos, para
evitar dafios sobre él.

Evite colocar un libro abierto sobre otro abierto, para evitar dafios en la
encuadernacion

Manipule siempre los materiales bibliograficos con las manos limpias

Procure no sacar de la Biblioteca libros con hojas o pastas sueltas; avise al personal de
encuadernacion para su arreglo y posterior préstamo.
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4.2 CONSERVACION

Los libros nunca deben colocarse directamente contra las paredes, sino que deben
separarse de las mismas por lo menos 7,5 cms, para facilitar el flujo de aire a su
alrededor y asi que se produzcan bolsas de aire himedo.

Se recomienda que los libros grandes no se almacenen al lado de los pequefios ya que
éstos Ultimos no les ofrecen el soporte adecuado para su sostenimiento en la
estanteria. En este caso se debe usar separadores de libros

Las encuadernaciones de papel y tela no deben guardarse en contacto directo con las
encuadernaciones de cuero: la acidez y los aceites del cuero emigran hacia el papel y
la tela acelerando su deterioro. Si estos libros no pudiesen ser colocados en cajas
protectoras, es posible guardar juntas las encuadernaciones de papel y tela, pero
siempre separadas de las encuadernaciones de cuero. En caso de que deban
mantenerse las encuadernaciones a la vista, se debera colocar una barrera de
proteccidn, que puede ser una pelicula de poliéster que cubra las pastas.

Si hay documentos en papel periddico, se recomienda su digitalizacién o fotocopiado,
porque su deterioro es inminente y no permite una conservacién a largo plazo.

Para la conservacion de folletos se recomienda su almacenamiento en archivos, y en
carpetas colgantes.

Exhibidores

Los exhibidores de novedades deben ser inclinados, con apoyo suficiente para el
sostenimiento de un libro de tamafio Standard. Mas o menos sus dimensiones deben ser
alto: 35 cms., apoyo de 5 cms y 2 mts. de largo.

Se recomienda un pisalibros de acrilico transparente que sostenga las pastas del libro,
que se adecue al grosor de los documentos exhibidos en el entrepafio y ademas permita
el acceso al documento.
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MEDIOS AUDIOVISUALES

Materiales basicos:

Films: es una pelicula fotografica que tiene una capa de poliéster. Pueden ser:
fotografias, acetatos, diapositivas, peliculas

todos los tipos de pelicula estan formados principalmente por materiales organicos vy,
por tanto, son susceptibles de sufrir procesos de degradacion

Las peliculas estan formadas por un elemento llamado gelatina, la cual reacciona
fuertemente con el agua, ademas es un medio perfecto para cultivo de hongos y
bacterias
Las imagenes que conforman la pelicula son igualmente inestables en ambiente
himedos

Cuando notamos deterioro:.

e Existencia de una decoloracion de la pelicula base y un desvanecimiento
acusado de la imagen, que toma un color ambarino

e La pelicula se vuelve quebradiza y pegajosa

e El film se vuelve extremadamente pegajoso, mostrando burbujas en su
superficie y emitiendo un olor desagradable

e El film se ablanda y adhiere al envase de papel y a otros negativos

e El film base finalmente se desintegra en un polvo castano

e Cuando hay descomposicidon quimica se produce un olor a vinagre

Condliciones de conservacion:

Evitar la luz directa

Evitar la humedad alta para que no sean afectados por los hongos

Evitar el polvo dada su dificultad en limpiarlos

Evitar rayarlos ya que se produce con suma facilidad

Las peliculas que muestren algin signo de deterioro debe aislarse de otros
negativos, porque no sélo son un riesgo de contaminacién de estos, sino que
se vuelve sumamente peligrosos por la alteracién quimica a la que se someten.
e Evitar polucion atmosférica: gases oxidantes y acidos, particulas en suspension,
humos
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El material magnético: tiene una base de poliéster y una capa de 6xido de hierro o
cromo o conjunto de metales. Pueden ser cintas sonoras (casetes), cintas de video
(BETA, VHS)

Condliciones de conservacion:

Someter los equipos reproductores a limpieza permanente

Ajuste y mantenimiento permanente a dispositivos de arrastre y lectura

Evite tocar con los dedos la cinta magnética

Buena ventilacién para evacuacién de gases producidos en el ambiente

La cinta debe guardarse siempre rebobinadas sin holgarse y sin estar muy

tensadas

Tampoco es conveniente pasarlo por campos magnéticos

e Es conveniente rebobinarlas minimo cada seis meses para que no se pase de
una capa a otra la informacién

e Evitar muebles de madera para su almacenamiento

e Salvaguardarlas de la humedad y el polvo

e Manténgalos en lugares oscuros mientras no se esté consultando

Soportes 6pticos: La lectura y la grabacion de la informacién en forma digital
requiere de equipos electrénicos y de programas informaticos

Pueden ser de tres tipos:

e Discos ROM : CDs, DVD
e Soportes dpticos de grabacién unica: CD-R, CD-WO
e Sistemas Opticos de grabacion multiple: CD-RW

Consideraciones de conservacion.

e Soporte limpio de polvo para su correcta lectura

e Evite dejar huellas digitales sobre el disco. Coja el disco solamente por el borde
exterior

e Mantener alejados estos soportes de ambientes magnéticos y equipos eléctricos

e El sitio de almacenamiento debe poseer buena resistencia a la humedad y al
polvo

e El material para el almacenamiento individual de cada soporte no debe ser de
papel, deben ser elaborados de materiales inertes como poliestireno,
polipropileno, y policarbonato
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e Se recomienda que tenga un dispositivo de cierre para evitar la apertura
accidental

e Conservar en lugares oscuros mientras no se esté consultando

e No es recomendable adherir etiquetas al disco ya que puede producir
desequilibrios en el disco e impedir su rotacion

e Para su limpieza use un pafo suave que no deje pelusa para quitar las
manchas, el polvo o las huellas digitales. Limpie desde el centro hacia el borde
exterior y nunca limpie con movimientos circulares.

Consideraciones generales:

Para los audiovisuales hay dos peligros latentes ante la conservacidon y uso: deterioro
fisico o quimico y la obsolencia tecnoldgica, por lo tanto una de las formas de
preservar su contenido es trasladando a otro soporte su contenido visual o sonoro

La pérdida de calidad de la imagen o el sonido ocasionada por el deterioro del soporte
0 una mala copia es una pérdida de informacién: equivale a perder hojas de un
ejemplar Unico

La realizacidon de copias puede traer ciertas consecuencias:

e Pérdida de calidad de la obra original (pérdida de detalles de imagen o
frecuencias de sonido). El que se produzca una pérdida en este sentido es
equivalente a una pérdida de informacion o a una mutilacién de un ejemplar en
papel.

e Modifica la percepcion del publico (se debe anunciar el cambio)

Se deben hacer copias para preservacion, duplicacion y consulta.

Las copias originales deben prestarse para consulta sélo con acceso controlado, dentro
de las instalaciones, en equipos propios y supervisados por el personal de la seccién

Recomendaciones a los usuarios

Mantenga cada uno de los materiales audiovisuales en su respectivo estuche si no lo
estad consultando, para evitar que se raye la superficie y haya problemas de lectura.

Evite tener contacto de dedos con las cintas o discos para no dejar huellas digitales
sobre ellos

Mantenga los audiovisuales lejos de comidas, liquidos, nifios y animales que puedan
producir dafos sobre el material por una inadecuada manipulacion
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Si encuentra etiquetas sobre el material con bordes levantados, retirarlos para evitar
danos en el aparato reproductor

Hacer mantenimiento de aparatos de reproduccion, que retire polvo de ellos y no
produzca danos sobre el material audiovisual o dificulte su reproduccion

Evite colocar los materiales audiovisuales sobre aparatos eléctricos o magnéticos
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REPARACIONES BASICAS AL MATERIAL IMPRESO

1. INFORMACION BASICA.

1.1. PARTES DEL LIBRO.

Cuerpo del libro
Text block

Cajo
Joint ——|

Tapas
Cover Board

Lomo
Sping ———a

Pie del lomo ;

Tail
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Cabeza del lomo Head Ceja

1.2. ESTRUCTURA DEL LIBRO.
4.2.1

__—

Square

Bisagra interior

— Hinge Corte delantero
— Fore edge
|
Hoja suelta hoja de guarda
Guarda Adherida a la tapa Fly leaf
Pasiedown
1
| —TT | ]
| — T | 1]

L b e

4.2.2 1.2.1 Cuerpo de libro de cuadernillos

Cuando el cuerpo de un libro esta cosido, las hojas estan puestas juntas en grupos, y

luego cada grupo esta doblado por la

xl

mitad.

Un grupo de hojas dobladas se llama una
secciéon o cuadernillo y, normalmente, esta
conformado por cuatro u ocho hojas de papel
(cuatro hojas de papel dobladas por la mitad
equivale a dieciséis hojas numeradas).

Los libros que estan compuestos de cuadernillos
cosidos tienden a funcionar mejor porque las
hojas estan fijadas de manera muy segura las
unas a las otras, y se abren en forma plana.
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4.2.3 1.2.2. Cuerpo de libros con hojas sueltas

El cuerpo de un libro también puede estar compuesto de hojas sueltas unidas por un
tipo de encuadernacion que se llama "de adhesivo", "perfecta", "encuadernacion de
abanico" o "a la americana". En este proceso se aplica un adhesivo (que se seca
rapidamente) al lomo del cuerpo del libro.

Este tipo de adhesivo suele ser friable (se descompone al cabo de poco tiempo) y por
eso el lomo del libro se quiebra cuando este se abre. Una vez que el lomo se quiebra
las hojas comienzan a soltarse.

xl

Ademas del problema de ser friable, normalmente hay
muy poca cantidad de adhesivo sosteniendo las hojas
juntas. Cuando los adhesivos sélo estan en contacto
con una minima parte de cada hoja, es muy facil que
las hojas se separen con el paso del tiempo.

2. MATERIALES NECESARIOS PARA LA REPARACION DE LIBROS

Es importante que los materiales que se usen para las reparaciones sean afines con la
estructura del papel. Existen materiales especializados para reparar libros, como las
cintas de papel tisi engomadas y libres de acidez o el pegante metilcelulosa de
fabricacion artesanal. Estos materiales se recomiendan para trabajos especializados de
restauracion.

Polivinil acetato (P.V.A.) es un pegante de buena calidad, con alta elasticidad y secado
rapido. Se le conoce como colbdn. En encuadernacién se usa especificado para papel.
No debemos usar el indicado para madera, pues es rigido.
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No se le debe agregar agua al pegante porque estaremos alterando la formulacion
quimica del mismo vy facilitando una reaccion de descomposicidn. Si el pegante esta
muy espeso le agregamos agua pero solo a la cantidad necesaria para una semana.

Al realizar una soldadura, es necesario tener en cuenta las tres etapas por las cuales
pasa un pegante cuando estd expuesto al aire: etapa del gel, etapa de secado de
curado.

Papeles como el de seda, el glasini, y el tisi son recomendados para las reparaciones
por su bajo peso, transparencia, alta resistencia y alta porosidad; a excepcion del
glasini que tiene poca porosidad.

Estrictamente no debemos usar cintas adhesivas plasticas, ni papeles acidos como el
periddico.

3. INSTRUMENTOS Y EQUIPO NECESARIOS PARA LAS REPARACIONES

Mesa sdlida y firme que tenga superficie lisa y rectangular, con unas medidas no
inferiores a 100 por 70 cm.

La altura debe ser tal que al pararse frente a ella y colocar las manos sobre la
superficie de trabajo, los brazos formen un angulo de 100° aproximadamente.

Debemos distinguir tres zonas de trabajo sobre la mesa, una zona de engomado, otra
de pegado y una ultima de prensado o almacenado.

Escuadra. Debemos disponer de una grande y una pequefia en especial la de 45°. La
escuadra se utiliza para tomar medidas, escuadrar papeles y hacer cortes apoyandose
en ella, aunque hay quienes no la usan para tal, por temor a picarla con el bisturi.

Regla Metalica. Se utiliza especialmente para ejecutar cortes con el bisturi
apoyandose en ella, se recomienda una de un material inoxidable con un largo minimo
de 30 cm, un ancho maximo de 2 cm y un espesor no mayor de 3 mm.

Bisturi. Es preferible metdlico y con cuchilla modular pequefa, la cual se puede
quebrar una vez gastada la punta y quedar asi dispuesto el siguiente médulo para
usar. Recordemos que se debe coger como un boligrafo.

Brochas. Pequefas de media pulgada y pinceles de diferentes tamafos.

Después de usarlos deben lavarse y secarse bien.
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Trapo limpio. Un trozo de tela blanca y suave. Nos sirve para asentar y prensar los
trabajos realizados.

Trapo Sucio. Un trapo de tela que se dispone exclusivamente para las acciones de
limpieza.

Papel de lija de agua. Se usa para pulir y limpiar los cortes de los libros. Se
recomienda el nimero 400 o uno mayor.

4. REPARACIONES

El éxito de una reparacién depende del conocimiento que tengamos de la estructura
del libro, de la estructura de los materiales a usar, de la habilidad para determinar los
pasos a seguir, de lo rigurosos que seamos en la ejecucion de las soldaduras sobre el

papel.

4.1. Variables del sistema de soldadura

1. Limpiar las partes que van a ser unidas

2. Engomar la superficies

3. Dar un tiempo de espera antes de hacer la unién (etapa de gel del pegante)

4. Unir firmemente

5. Prensar, primero asentando con el trapo limpio y luego colocando un peso sobre el
material reparado ( equivale a la etapa de secado del pegante)

6. Esperar un tiempo prudencial antes de usar el libro ( equivale a la etapa de curado

del pegante). Puede ir desde horas hasta dias, dependiendo del tipo de reparacion.

4.2, Reparacion de hojas sueltas

Abrir completamente el libro e inmovilizarlo sobre la mesa. Tomar la hoja que esta
suelta, limpiar el borde que va incrustado al lomo, engomarla en toda su extensién sin
penetrar en la superficie de la hoja mas de un milimetro, esperar unos cinco segundos
e incrustar la hoja de una manera limpia y firme en el libro. Cerrarlo y prensar por un
tiempo minimo de tres horas.

4.3 Desdobladas de las hojas
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Es importante desdoblar la puntas de las hojas del libro, porque estos dobleces le
facilitan la fractura, el acceso de polvo y hacen mas dificil el paso de las hojas y por lo
tanto, favorece el maltrato del libro por parte del usuario.

Es desdoblado se hace con una plegadera o con un cuchillo sin filo, no se debe hacer
con los dedos. Se finaliza el proceso con un prensado.

4.4. Reparacion de hojas rasgadas

4.4.1 Método a tope

Hojas rasgadas parcialmente. Enderezar las fibras de la rasgadura. Entre tanto,
se estudia la posicion en que encajan las dos partes del rasgado. Luego se engoman
con un pincel cuidando el hacerlo sélo en las areas que entraran en contacto. Se
espera un tiempo aproximado de tres segundos y se unen las partes. Después se hace
un prensado con el trapo limpio. Es necesario colocar papeles encerados por ambos
lados de la hoja (ideal del papel sobrante del Contact) se procede a cerrar el libro y
prensarlo por un minimo de tres horas.

Hojas rasgadas totalmente. Cuando la hoja esta rasgada totalmente, hacemos el
estudio de cdmo encajan las zonas rasgadas superponiendo ambas partes. Sin
moverlas hacemos unos registros (rayitas que atraviesan las rasgaduras) que nos
permitirdn, el momento de hacer la unién, encontrar facilmente el punto de encaje.
Después de hacer los registros continuamos el proceso como en el caso anterior.

4.4.2 Método de Cintas de papel

Hay casos particulares en los cuales las soldaduras a tope no es suficiente, entonces,
se recurre a un tercer elemento que se superpone a la zona rasgada. Por lo general se
utilizan cintas de papel que nosotros mismos construimos y engomamos. También
existen cintas especializadas que vienen engomadas vy libres de acidez, normalmente
son de papel tisu.

El procedimiento comienza con el corte de un trozo de papel que cubra toda la
rasgadura y la exceda por milimetros, teniendo en cuenta la direcciéon de la fibra de
ambos papeles. Esta papel podra ser del tipo globo o seda, tisu glasini, dependiendo
del caso en particular. Engomamos la cinta recortada, la colocamos sobre la rasgadura
y asentamos con el trapo limpio.

En una variacion del procedimiento anterior, se engoma la hoja en reparacion y no la
cinta de papel. Debemos tener cuidado de no excedernos en pegante mas alla de los



142

limites de la cinta; para tal fin, antes de engomar medimos la cinta sobre la rasgadura
y marcamos con un lapiz el perimetro que ocupara sobre la hoja, luego retiramos la
cinta y engomamos la zona demarcada en la hoja de reparacién, la colocamos y
asentamos con el trapo limpio. Disponemos papeles encerados por ambos lados de la
hoja y cerramos el libro. Prensamos por un tiempo minimo de tres horas.

El método a tope es mas recomendado que el de cintas de papel, puesto que no
requiere terceros elementos respetando asi la genuinidad de la hoja.

4.5. Hojas con faltantes

Para reemplazar el faltante debemos usar un papel del mismo tipo y calidad que el de
la hoja a reparar. Enseguida recortamos un trozo mayor al necesario y lo colocamos
por debajo de la hoja. Con una aguja punteamos el croquis del faltante desprenderlo y
obtener asi un trozo de papel con el mismo perfil de la zona faltante. Luego
procedemos a soldarlo como un rasgado total. Al final recortamos el papel guiandonos
por los bordes de hoja reparada.

4.6. Montaje de hojas en un soporte

Ciertas hojas por mutiladas que se encuentran no se puede directamente al libro; por
lo tanto se procede a montarlas en un soporte de un papel mas grueso. En especial
este método es usado para laminas.

Recortamos el soporte con las medidas del cuerpo del libro, disponemos la hoja, la
limpiamos y la desdoblamos: luego hacemos unas ranuras en el soporte donde
incrustaremos las puntas de la hojas. Para la bibliotecas publicas, por motivos de
seguridad se acepta engomar y pegar la hoja al soporte (se engoma solo por los
bordes de la hoja)

Luego el soporte se incrusta al libro con el método de hoja suelta.
El soporte no debe alterar las cualidades de la hoja, sbélo debe protegerla y

transportarla.

4.7.Reparacion de hojas de guarda
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Si la hoja de guarda esta reventada en su totalidad por el pliegue, podemos soldarla
usando el método de cintas de papel. Este procedimiento es eficaz mientras la rotura
no haya alcanzado el refuerzo de tela, de ser asi, sera mejor cambiar la hoja de
guarda por una nuevas y de paso reparar el refuerzo de tela.

Desmontamos la hoja de guarda dafada, pegamos un trozo de tela (liencillo) desde el
lomo del cuerpo hasta unos cuatro centimetros dentro de la tapa de la pasta.

Recortamos una hoja de guarda nueva. Preferiblemente ésta debe ser de un papel
bond de 115 gr, la pegamos al libro sobre una franja de cinco mm cercana al lomo.
Por el otro lado la pegamos completamente a la pasta. Luego le damos un prensado
minimo de doce horas.

Lado de la pasta que se pega a la guarda
Franja engomada que une la guarda a la pasta
Lado de la guarda que se pega a la pasta
Trozo de tela que va del lomo a la pasta

4.8. Reparacion de costura

Si la costura reventada es del tipo de taladro, no se puede reparar, es necesario
rehacerla completamente. Si es del tipo por cuadernillo, debe ubicarse el cuadernillo
que tiene el hilo roto y usando otro hilo del mismo calibre y de algodén se procede
como iniciando una costura, pero sblo desde el cuadernillo anterior al defectuoso,
pasando por éste y terminando en el posterior. Se remata la costura, se engoma el
lomo del cuerpo del libro, luego se monta la pasta.

4.9. Reparacion de pastas sueltas

Siempre que encontremos una pasta suelta es necesario revisar el estado de la
costura, pues seria necio arreglar la pasta dejando la costura defectuosa.

Si el libro tiene pasta blanda, sélo se pega al libro por el lomo. Se comienza limpiando
el lomo y la pasta de gomas antiguas que estén removidas, Luego engomamos ambas
superficies esperamos unos segundos, unimos y prensamos asentando fuertemente
con el trapo limpio el lomo y manteniendo el libro entre dos tablones o una prensa. Se
debe dejar el libro un minimo de doce horas.

Si el libro tiene pasta dura, es necesario revisar el refuerzo de tela y las hojas de
guarda. Si estan defectuosas se reparan.
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Para pegar la pasta es necesario limpiarla de restos de gomas y papel viejo.
Recordemos que el lado exterior de la hoja de guarda va pegado completamente a la
pasta, la cual nunca se pega al lomo del cuerpo del libro. Prensar por un minimo de
doce horas.

4.10. Recuperacion de un libro deteriorado por humedad

Partimos del caso de un libro que se acaba de mojar. Lo primero es retirar la humedad
superficial, luego colocamos entre las hojas afectadas un papel que absorba la
humedad, cerramos el libro y damos un suave y corto prensado, retiramos los
papeles absorbentes y colocamos unos nuevos, damos un prensado un poco mas largo
y asi sucesivamente hasta que observemos que gran parte de la humedad interna ha
desaparecido. Por Ultimo prensamos el libro sin papeles absorbentes por un periodo de
unos cinco dias. Revisando diariamente la evolucion del secado final.

La forma en que un libro responda a este método depende del tipo de papel del libro,
de la carga de humedad adquirida, de la humedad ambiental del taller donde se haga
la reparacion y de la pericia que se tenga para ejecutarla.

En el caso en que el libro se haya humedecido hace tiempo y ahora presenta un
aspecto deforme, ondulado pero seco, es necesario someterlo a un bafio de vapor
para poder repararlo con el método descrito.
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