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INTRODLMCC TON

il

Como Primera etara en la elaboracion de las normas  sue 8¢

L

eresentan en este documento, s¢  encueszto A todas las
bibliotecas del Sietema con el proposito de facilitar un
diaanostico del Procesa  de  encuadermacion  del material
Biblicarafico (Aneso No. 1), A traves de zus  resultados  se

detecta la necesidad de normalizar dicha pProcesa @n Tas
hibkliotecas del sistema.

l.as politicas «ue s entresan que ademas estan orientadas a
normalizar &l rrocesa de envia v recercion  del material A
encuadernar. fueron desarrolladas para ser usadas en todas las
hikliotecas derpendientes del sistema de bibliotecas.

Fatas proveen de orientaciones basicas, por 1o 9ue  slemere
ST A NMeceEsario e sy arlicaciaon este enmarcada &1
consideracices particulares a cada biblioteca.

Ern la normalizaciaon del procedimiento rara  encuadernar lasz
Frubllicaciones periodicas 9] utilizo @l ER I e
rrocedimientas. desarraollado por la Hemeroteca de la Biblioteca
Central.

Ern el documento se¢ describen logs oriterios @senerales o
selecciaon del material a encuadernar, criteriocs por tira de

material, tiros de encuadernacion. v finalmente se entresa un

alasario con definiciones de los diferentes tiros Je material

hiblicmrafico v terminos afines. con ¢l proposito de avudar al

uso  adecuado de las rpautas. Tales definiciones esztan hasadas

en las usadas en las NACRZ. MARD + ALA.



CRITERIOS DF  SELECCION  DE  MATERIALES RIBLIOGRAFICOZ  FPARA
ENCUADERNACTION

La  Ffuncion de seleccion de materiales Riblicsraficos Far
encuadernacion. sa¢  emaminara desde el epunto de vista de 1a
Reparacion. Freservacion v Conservacian.

La seleccion debe ser supervisada rpor Fersonal Bibliatecaria
aue e¢ste Familiarizado con ta colecoion v 80 WSO, Ademas debe
conocer las caracteristicas v limitantes del rarel, Tas tiras
de  encuadernacion disponibles. laos materiales usados v la
maturalerza de  cada metodo en relacion  al Parel s uEo
antisuvedad del vaolumen.

lbas  Ribliotecas dehen tener accesa tanto a un encuadernador
comercial comeo a encuadernadores exnpertos én Cunservacion de
materiales raras v valiosas,

#.l. Libros — Criterios senerales

lLas variables a cansiderar san las sisuientes @

b U 20

En relacion  al wso  @s necesario tomar en cuenta 1 e

demanda actual sapre @l material bibklicarafico ¥
anticirar 1 valumen de solicitudes a Ffutura. &n  areas

as
AUE tradiciconalmente san muy  consultadas {(Titeratursa,
educacion se=ual. temas visentes o de moda).

e distinsuen dos  aspectos con resrecto al valor del
ihros

Valor Economico.-— Se  considera ¢l costo de adaugisicion
del item. Zioun libro esta a la venta a un pPrecic  badao
(imual o menar al valor del empaste) o s2¢ encuentra muy
mutilada, es recomendable v mas ecanomico adauiricr otra
COPla. Noo asi con asuellas de alto costo v asotados en
@l mercada, par edemplao abras de referencias.  en loas sue
inclusa  conviene completar a traves de fotocorias @
invertir en encuadernacicon.

Valor  par Contenido.~ Para un libroe raroe v valiosa o
unico  en  un area del conocimiento conviens invertir  en
una  encuadernacion o reparacion  aeroPpiadas Ta menos
danina rara ¢l material. Este material debe serpararse de
ta rutina de encuadernacion comercial.

- Condicion Fisica

T

Ern este Ppunta & considera el Foarmato ariminal &n
relacion a los maraenes interiores v ¢l rarel.
1 ancho del marsen interior s impoartante Cuando &g
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1.

revisan  volumenss Fara  encuadernacion. mientras mas
anaasta sea existen mencs pasibilidades de  encuadernar

adecuadamente. Cuando el volumen rusde coserse a traves
de las cuadernillas (Falios) el ancho del marsen interior
no s esencial. Es imprescindible tomar en cuenta =sue

el textao no dehe danarse al leerlo o fotoocoriarla.
E1 Farel puede ser liviano o densas aruesa Y rUSoSso 0

delaada, acida o alcalina v  revestido con resina
sintetica. U velumen de papel pesado o denso requiere

urna encuadernacion reforzada rara  sorortar el reso  del
taxmto. E1 Farpe] srueso v orusaeso s oa menudo dificid e
encuadernar de  otra manera Aue no sea cosiendo los
cuadermillos, &l iaual que @1 revestido de resinas
sinteticas aue s brillante. suave v resbaladizo. usado a
mernudo en libkros de arte v rara las ilustraciones.

Ern el caso de parel Ffrasil v suebradizas coansidere 1
posibilidad de reemplarzar o fotocoriar el texto. o biens
retirarlo a circulaciaon restrinsida.

Naota ¢ Todao Tibro rublicadao PO 1a Foantificia
Universidad Catolica debe mantenerse en buenas
candicianes fisicas. P Ta  tanto se 1@ dara

Prioridad en encuadernacion.

Libros de la Caoleccion General

Se  encuadernaran las litvras deteriorados  poar &l LB
tomando en cuenta los criterios de seleccion (2.1)

Es necesario  dJdestacar ta importancia de verificar
previamente si el librao no oes muy usado v estuviera
deteriorade por  antisuedad,. sudiendos ser sometida a

descarte v evitar asi el sasto en encuadernacian.,
Aaue]l material adauviride en rustica. del cual se FPrevese
uso intenso. se enviara a encuadernar anles de su =salida a
circulacion. (Eds Literatura Nacianal de interes a |1
alumnos., Best. Sellaers. eto.)

Libras de Referencia
Fete material. de uso frecuente. debe mantenerse en buenas

condiciones fisicas. inclusoe enviado a encuadernacion tadao
1o 9ue se reciba en rustica antes de ponerlo a disposiciaon

de las UEUArics. Se  excerptuan aqauellas obhiras e G
someten a descarte periodicos va sue sy o urgsencia alcanza

un Feriodo corto. (E.ds Mirectorics,. Catalosos Teonicos v
de Universidades).

No se consideran en este proceso las colecciones de normas
Aue  se  reciben en fasciculos va Aue s almacenan én
archivos.

(EJf Narmas Chilenas. DIN alemarnas., eto.)




. Libros de Reserva

E1l wusa inlensa aue tiene este material. dada su condicion
esPpecial de ser lecturas hasicas rFara los alumnosg.
Justifica la inversion en encuadernacion como  medida de
prevenciaon de deteriora,.

lois libros eauye se adauieren en rustica deben emrastarse
antes de circularlaos, siemPre SuUe 5 Pravea un  usao
intensa. =i no es pasible predecir la demanda  se debe
paner  en circulacion v observar su movimiento durante un

semestre

Ze1.4. Libras raras v valiosoas

oy
e

i w

Al seleccionar ¢ste material para  encuadernar Ty ]
considera el usa, sinoe su valor historico v la importanci
de preservarlos en el tiempo.

Fste trabaJdo debe efectuarle un e=pertoe en restauvracion de
materiales antisuos, considerando  @ue normalments las
hodas al iswual aue las taras v lomos [ue destacan por &)
diseno deben restauvrarse.

1.%. Otraos materiales piblicsraficas

<

Se consideran en este punto log sisuientes materiales:
- FPublicaciaones de la Pontificia Universidad Catolica.-
~- Taesis
-~ Frovectos
- Documentos
- Foalletas
- Tesis recibidas de otras universidades. -
- Falletos
- Fartituras
= libretos

- Material Bibliosrafico usado comoe herramienta de trabado
- Material acampanante de Audiovisuales

En seneral se encuadernaran asuellos aue se  reciben en
hodas sueltas o las aue traen taras muy debiles, v lTas sue
encuentran deteriorados.,

las tesis no tuvieran wun wso frecuente v su condician
ca  fuera acertables e¢s considerable mantener 1a
sncuadernacion orisinal.

Critericos de seleccion de publicaciones en serie

Ern l1a seleccion de estos materiales para encuadernacion seé
consideraran las mismas variables de libros (2.1, PEro &
destacaran alaunos aspectos. dada las  caracteristicas
especiales de  las publicacicones en serie. en relacion A
fFarmato. coantenido v frecuencia de FPublicacion.



Ilso

Deben considerarse en este runto los estudiocs de uso  de
Frublicaciones en  serie @ude  se¢ havan e¢fectuado en el
Sistema de Bibliotecas. dando Prioridad de encuadernacion
a laozs titulaos mas usados, lLas Bibliotecas aue no cusnten
con  estudios  de uso. deberan verificar esta variable &
traves de las resistros de control de prestamc.

Ern casao de titulos nuevos se debe esrerar uno o dos  anos
(Derendiendo  de la Pericdicidad). antez de tomar 1a
decision de encuadernar rara verificar su uUso.

Valar

Con respecto al valor economico se  debe considerar la

fForma de adauisicion de la publicacian. dando rreferencis

a las suscripciones, luesa al cande v posteriormente a las

danaciaones.

En relacion al contenido es necesario evaluars

- l.a relevancia del titule a areas de investimacion
o lineas de docencia de rermanencia de la universidad

- La cobertura cronolosica del titula deszde su Publicacian
en relacion a su existencia en la coleccion del sistemas

- oy opar wltimoe la rareza con respecto a sy valor historico

Condiciaon Fisica

Sioun titule ha permanecido sin encuadernar por anosg v s
encuentra  en buen estado no sera necesario invertir en s
enouadernacilon. Ern seneral no se encuaderna cuando &l

farmato original de cada numero e¢st

U B {(sea encuadernado en tara dura o rustical.

—~ tiene buernaz indicacianes en &1 loamo,

- las  hodas no se desprenden al abrir  Para lectura o
fotacarias

Wy ademas no ofrece problemas de ordenamiento en las
estanterias.

1]

los marasenes interiores son determinantes para una posible
encuadernacion. =i encuadernan revistas con margenss
Ppeauenos v cuvas hodas vienen sueltas se dificultara Ta
lectura v 1 fotocoriado de sus articulas, Ezto no suceds
cuando vienen  en  cuadernillos  va  aue  estos Permite
coaserlos sin disminuir dicho marsen.

lLas caracteristicas del rarel son las mismas. arlicadas en
el Ppunto Z.1. Para libros.

B
fir



Zadala

iad

ey
I S

R

Revistas

S sgrparan del procesa de encuadernacion asuellos titulos
auye dehen someterse a descarte pericdico, tales como #

- Fasciculos seayidos o L volumen arnual (B
Enaineering Index)

- Alertas (EJjf Current Contents)

- Revistas Populares (B! Cosas)

- Semanariocs (EJf Ercilla, fue Fasa)

Ern este caso s¢ hace Una @XCEPClans va aue @l Siztema
e Bibliotecas atiende la carrera de periodismo. P
Ta tanto  una ediciaon empastada de cada titulo
(Chileno) se almacenara en la Bibklioteca Central.

- BHaletines Informativos

los atros tipos de revistas estan sudetos a encuadernarse.
SLEmPre FuUE -3¥] Uy valor v copdicion fFisica T
Justifisuen. siauiendo la sisuiente escala de prioridadess

1. Abstractos mas usados arenas se completen los volumenes
#e Revistas muvy usadas v no necesariamente las basicas
en las areas tematicas =sue abarca la Biblioteca.

He Revistas basicas en las areas tematicas =@ue cubre 1a

Bibliaoteca

Feriadicos

Eete material. dentro del Sistema de Bibliotecas. ent
sudeto a descarte preriodico. oo e tarntoe no &
encuadernara.

e exceptua de esta decision ¢l Diario OFicial, el cual
se¢  encuadernara urna coria en la Biklioteca Central v otra
aen la Biblioteca de Derecha.

o

Arvarios

Dado aue son publicaciones gue reunen una @ran cantidad de

infarmacion acumulada en un Perioda  de tiemeos sianda
seneralmente sy fFormato orisinal resistente no requileren
de encuadermpacion posterior. He padran excertuar asuellas

cuva condicion fFisica lo necesite v la frecuencia de wuso
To dustifiaue.

Memorias

Mado gue son pPublicacianes aue reunen una @ran cantidad de

infaormacion acumulada en un FPeriodoe de  tiemposd sl endo
aenceralmente su farmateo original resistente no resuieran
de encuadernacion rPasteriar. Se Poadran excertuar asuellos

cuva  condician Fisica Jlo necesite v la frecuencia de E-Xu
To dJustifisue.



Pe2.5. Actas de Ccan@resaos

La encuadernacion de estas publicaciones estara sometida a
los ecriterios estaklecidas en punto 2.2

e efie Series monoaraficas

L.a encuadernacion Frar L las serics  monosraficas SEr
individual, a fin de facilitar el prestamc a loas lectores.

e TIPOE DE ENCUADERNACION

e hanrn establecido alsunos tiepos de Encuadernacion. &, lTas
cuales se podra ortar de acuerdo al material seleccionado

Fa1l. Encuadernaciones aue conservan los cuadernillos

Ee &1 medor metodo de encuadernar un volumen an rligaas
cuando hay  Que uUnir Varios cuadernillas (E.Js Revistas.
EFrnciclapedias editadas en fasciculas).

Fermite abrir totalmente 1 texto rpara lectura o fFfotocoria,
va 9ue las hodas no se deseprenden facilmente.

Helel. Encuadernacion de Tudo

Cosida par cuadernillos. coan cubidertas  de  cwuerao v
terminacicones finas.

tilizada rpara encuadernar materiales raros v valiosos.
Es necesarico destacar aue estos tesxtos deben trabadarse
manualmente v someterse a alsaunas metodos especiales Comal

limPpieza, reFaracion de hodas danadas, protecciaon  Con
envase Plastico, cosido  manuwal. cambio de  tara W

aeneralmente re—encuadermacian.

Seol.2. Encuadernaciaon con tara dura

Cosida Por cuadernillos con cubierta de tevinil utilizada
para libros o publicaciones periodicas. =@ue tenwan demanda
media o alta.

1.3, Reraraciones de taras v cubilertas

Fa &1 metodo gue mencs altera el textos. va «Que s mantiene
la castura de los cuadernillos v solamente se wierden las
taras.
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Erncuadernaciones para hodas suel tas

Rt refieren a encuadernaciones para unir textos  en hodas
syeltas, es decirs no vienen en cuadernillos.

Rustica

l.as  hodas v  laras de cartulina se corchetean v se las
coloca  un lome de cinta adhesiva. Recomendable rara
material de  PoOCo WSO W COn WN MArsen interior ancho.
Especialmente pPara Jlos folletos v otros materiales =sue
puedan estar suldetos a descarte periodico.

Anillado

Las hodas v taras (de cartulina o eplastico) se unen con oun
gspiral de alamobre forrado en Flastico,

"Moo se recomienda €1 anillade con peine de  rlastico, Va
que s de pPoca duracion v las  hodas  se  deterioran
fFacilmente"

Otras
Frn este pPunto se descoriben alsunos metodos para  conservar
eraovisoria v definitivamente materiales de PoCo W5,
Cadas
[le  cartarn. forradas en rParel virnilo. tilizadas rara
almacenar revistas v faolletos princirpalmente.
Taras
e cartan, cubiertas con tevinils vodel tamano aue  se
necesitan. unidas can taornillas u otro mecanisme adecuado,.
Fueden utilizarce para almacenar eprovisariamente diarios.
listas. etc.
Archivadores v carretas calsantes
Archivadores v Carretas colasantes (en venta en librerias),
o

laos  cuales pueden utilizarse rara almacenar material ol
pocas hodas. (EJs Narmas)

XU

i3



MATERIALES BIRBRL IQGRAFICOE

Y TIPS

DE ENCUAGERNACTON

Ze  podira optar & los  diversos tieros de
enumeradas  en el punto 3, tomando en cuenta las  sisul
variables {(Indicadas en ¢l punto 2.1 v  Z.2)s L=,

CONDICION FISICA

Zi el material esi

Muy  usadas imepartante en

sy area tematica

s

deteriorado. encuadermnar en taradura.

Muy usado. v osometido a

rustica

descarte

periodicos

= a0 ¥ valiosao PO sy antisucdad haw  =ue uti
encuadernaciaon de Tudo

- e pPoco US0, Fpera basico  en su area v de di
adauisician, s dehe encuadernar en tara Jdura.

=~ Fublicaciaon en Series de fasciculos delsadoss de Poco

almacenar n CaJas. o

fasciculos
archivo

Diario. de

almacenar de

€n

encuadernar

delaados v

taras,

anterior.

MuEva v descartandoe 1o
Fara alsunas herramientas

asyeltas.

Tabla materiales v

e

BIRLIOQGRARF ICOE

MATERIALES

Libros de Coleccion

:

:

H

]

H Libros de Rerencia
H Diccionarios
H Encicloredias
: Manuales

i Directorios

: Normas {(Libros
H Atlas

H Normas {(Individuales)
H

H Fatentes
!

H

H

H

'

Libraos de Reserva

Libros Raraos v Valiaosaos

tiros de

]
1]
1
1
1
]
1
1
1
1]
1
]
]
:
t
]
Completos) |
:
]
]
H
1
1
1]
]
1
]
'
]
1
1
1

de

General

rustica.

@n

syjeto a descarte. se
dande se ira colocand

] [n]
trabaljo

mismos puede
Frublicadas en

encuadernacion

TIFDE DE ENCUADERNACT

Tara Dura

Archivadores/Carretas
Colsantes
Archivadores/Carretas
Colsantes
Tara Dura

De Luda

encuadernar

encuadernacian
antes

VALOR Y

encusntra

@i

lizar

ficil

SOy

Fuede
] [}

hacerse
hodas

N

1
1
1
i
1
1
b
1
i
]
}
i
1
i
]
]
]
1
'
¥
1
!
1
¥
]
]
1
¥
1
i
i
1
¥
!
]
1
i



! MATERIALES BRIBLICQGRAFICOS ! TIFOS DE ENCUNDERNACTON H
H Otraos Materiales H H
H Falletos H Rustica H
H Libretaoas H Rustica H
H Fartituras H Anillade {(Esriral) H
! Tesisz ' Tara Dura/Rustica H
H Fublicaciones de la Fonti-) H
H fFicia Universidad Catolical Tara [Dura/Rustica H
H Falletas H Rustica H
H Frovectos H Rustica H
H Documentoas H Rustica H
i Tesis H Tara Dura/Rustica H
] ] ]
i Fublicaciones en ZDerie i Tara Dura/Rustica i
H H Tarpas/Caldas H
] ] )
H Herramientas de Trabado H Tara Dura/Rustica H
1 1 ]
i Material Acomeanante de ; i

H Audiovisuales H Rustica/énillado

S.  PREFARACION FISICA DEL MATERIAL BIRBLIOGRAFICO A ENCUADERNAR

S.1. Libras

Cada  libro s=ue se manda a encuadernacion debe ser revisado
Parat

~ Yarificar si &1 texto esta completo v detectar las  hodas
faltantes, rPrara praoceder a reemplazarlas con faotacorias.

— Revisar si tiene rlanocs., maras o diasramas que se  puedan
calocar en un balsilla adiuntao.

- Telerminar $i ¢85 necesariao conservar las taras originales
ern &l casa de libros raros.
Hede Pubilicacianes en serie
Una ver seleccionade lTas titulas v volumenes «@ue s¢ enviaran
a encuadernaciar. sa dehbe proaceder a separar los fasciculaos
gque Formaran un toma, considerandod

= Groasar

B Graozsar  optimo del Ercuadernado es  de 25 Cma o T
excedienda Tas 4 om. Fl obdetiva de esta es facilitar el

10



uso del te=to rara la lectura v reprosratia. esrecialmente
fotocoria.

Fartes (del encuadernada)

Cada volumen se dividira en partes o tomos, Cuyo Srasor no

debe gxceder de 4 cm.o constituvendose cada una POF UNO
o MmAEs fasciculoas, Dade smue esta division no s Propia
o e Ta revista cada valumen puede estar comprussto de  un
rumera  variable de partes o  tomos., dependiendoe  del

groasor de las fasciculos.

Faginaocian

Funsige Ta pPasinacian cga correlativa no se  @liminaran
las pazainas adicionales comos

Fropaosandas "hooks reviews'". datos editoriales. etoa o
canservando asi ¢l fascicula intesro.

Taras., Fortadas. Indices v surlementos

-~ Taras o cubiertas

No se¢ retiraran las tapas o cubidertas de las revistas.,
debidao  a que incluven datos valiocsaos de adician,

tales comos
N, coapvrieht, editor resronsable. eto.

- Fartadas

Alaunas revistas traen con ¢l indice anual. la rortada
del volumen a eéencuadernar, debienda colacarsse al
comienzo del valumens para una medor presentacion a

la aobra encuadernada.

= mumarios o Tablas de Contenido

Generalmente Ta tabla de contenide arnual de un titulo
ararece ane=ada al indice anual. “i onpo tiens numeracion

correlativas desprenderla v colocarla al comienzao de
la primera rarte del volumen a encuadernar.

- Indices

la revista trae resularmente un Il e @ e
canveniente gaperar su publicacion antes de rFroceder

al encuadernado.

Ubicar el indice al final del volumen. COn @HECEPCLON
de Tos GuUue  Vienen intercalados COn Fasinacion
coarrelativa  en alesuno  de los fasciculos. Ve Bea &
ultime Fasciculao del voalumen o 1 Primero del volumen
sisugiente.

11
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N

Er

Los indices acumulativos pueden ararscer ans

k3

=y

i

de

de

Fasciculao numerado dentro de un volumean

Fascicula separade v sin numeracion  correlativa.
que pPuede  empastarse por serarado si G S\rosar @s
medianc.

Varios fasciculos separados o sin numeracion
carrelativa de numeras mi volumen, muy delsados Para
encuadernarlos Por separado. Estos se Juntan v
encuadernan @ unooal final de ultimo  volumen

indizado.

rlementas
tienen numeracion correlativa se wubican  al Final
la Parte @n aue aparecen ¢l o los suprlementos.
carrespanden  al final de  un volumen se  ubican
apyes de las  indices. si estos  tienen numeracion
rrelativa. Se ubican antes si los indices no  tienen

numeracion correlativa.

N [

s encuadernan las partes o tamos incompletos,

ESFECIFICACIONES PARA EL ENCUADTERNADCR

¢gate  pPunta se  describen las  datos «@ue necesita el
encuadernadar Para el proceso mismo v ¢l rotuladoe de Toma.

fele libros

Ry

debe especificar claramentel
Autar

H

T

itulo

Calar de las taras
Tira de Encuadernacion (Ver 2)
Espacio libre rara marbaetes

Fade Fublicaciones en serie

]

debe esrecificar claramentet

Titula de 1a rFrunlicacion

Valumen

Numera del erimer v ultimo fasciculo
Suprlementaos

Ao

Indices

Calar

Tira de encuadernacion (ver 3)
Espacico libre rara marbetes

i



—

Titule de la rublicacion

-~ No s¢ incluve el articule inicial.

Cuando ¢l titulo ¢s extensa se abrevia. previa consulta al

Jefe de la seccian. ¢l aue usara las normas del ISHE,
Se deben ademas considerar las sisuientes indicacionest

i

Cuando la Falabra "Journal” va en medio de la  fras
abrevia ¢

y

B INTERNATIONAL JOURNAL of HEAT and TRANSFER
s¢ ahrevial

INTERNATIONAL ). of HEAT and TRANSFER

B

-+ E1 siana "M se wsa en ¢l lomo siempPre Que el titulo

ariginalmente 1o conteéensa.
Ejs ROAD & TRACK

- l.a rFralabra "ipstitution” en medio de titulao laraa
abrevia "inst."

s BOLETIN INST. de INVESTIGACIONES GEOLOGICAS

- Cyando &1 titulo oriwinal lTleva sislas. s mantiene
mismao modo en ¢l encuadernado.

E.Js TRANSACTIONS of the ASAE [EEE PROCEEDINGE:
= Fara los titulos a los €U s¢ asresa &
o

titulao camprleta mas la seccicans ubii
siguiente modaol

@
ando los datas

E.gx JOLRNAL of PHYSIOE
i

SOLIN STATE FHYSICS

S

del

coiones se usa |

de

- He  amite el nombre de la seccion cuando €5 muy larsa.

siemrre v cuanda la secciaon tensa una letra [ue
identificque. la =ue se¢  ancta Junto con el numero
volumen se9un ararezca en la revista.

s FPHYSICA FHYSICA
7 P7BR+C
1275 1972

fa—y
il

1
el




Yalumean

- [ numero  del voalumen se incluve sin que vava  fProcedido
Por la letra v i la abreviatura vaol.. sina sala el
M@ T € .

B NATIONAL GEQGRAFPHIC
154
1-&
1980

-~ Cyando  un mismo volumen ararece en ¢l sesundo semestre de
un anae v en ¢l Primera del siguientes ze  encuaderna
sisuyiendo @l orden del valumen v no del ano.

Egs ENGINEERING EDUCATION
&L

197773

— Cyandos ¢l voalumen incluve un periodo de varios anos. T

en el casa de las indices acumulativos. ce  anata 1a
letra v (minuscula) aareaando las numeras de los

valumenes <€ue abarca.

s MUCLEAR PHYSTIOS
va.EB11-B40

TNDEX

198973

Numero de fasciculaos

= fAnatar el Primer vooouttimo  numero o fasciculos
comerendidos en el volumen a encuadernar .

ks CHEMICAL ENGINEERING FROGRESS
&7
L iy

1971

B procedimienta de numerar las partes de un volumen pPor

las fasciculos camprendidos en cada rarte recmrlaza la
Fractica anteriar. aue dividia ¢l volumen en rFrartes
AUCES1IVASs, numeradas caonvencionalmente ETi forma
correlativa. Se tomo esta decision POr Ser mas comoda

Para el usuario.

14



omite
compPrlaetas,

- e

esta informacion
incluidas en

trata de volumenes

fFisico.

cuando se

un solo volumen

AGRICULTURA TECNICA

-
e

Lz

Surlementos

Surlemento,
SUFPL. o

l.a rpalabra
se¢ abrevia
Se anota sesun la
el valumen

tiene v siempre antes

Egs
27

w

SUFFL .

1

Indices

va Sea én
bien
ubdcacion
a encuadernar.

del

TETRAHEDGRON

inales o frances

CAasd.

eapanal,
SUPFLL. . sesun sea el
dado al eprerarar

gque se¢ le hava
[ del indice si T

antes o desrues

A1 .

FRIUTE
re
712
INDEX
SUPFL .

1982

- =i el volumen esta constituide por una sola rarte. no s
ancta en el dorsa del encuadernado, POrguUe S5 BUPOne 9ue
todo volumen trae siempre un indice.

. - %1 el volumen esta constituide por varias rpartes se anota
en el lomo del encuadernadoe la ralabra INDICE o INDEX. e B
acuerdo al idioma del te=xto, al fimal de la rarte con aue

termina &1 volumen.

s

En Inales coamo &n
Aleman INHALTS: en

Frances se¢
Esranal e

ASLIE PROCEEDINGS

T
b-17
TNDEX

1oz

ancota la ralabra INDEX S &n

ITtaliana, INDICE,

15




Indice Acumulativa

Cgando ta revista t

valumenes incluida en

de
valumen

Varios
rumerado

en farma

carrelativas

rae un indice acumulativo,
alaun fasciculao de un
se ancota de la sisuiente

marneras

CHEMICAL

INI

- En &l casa
@ un fasciculao se
cuando los indices

correla
Una O va

MUmeEraclon
reunidao
1a

&
de
s FHYSICA
V178

INDEX
12eae-74

Tado encuadernado |1
valumen o de laos

ks

de las revistas saue traen
numeracl on
varios serarados v

de volumen v
ta ancotacion

acumulativos

Numer s U

MODERN

SOCIETY REVIEWS

i

EX 1-

1979

i

Von

urn
Farado v sin
&y
tiva de numerao ni
rics encuadernados.,

siagiente manerat

NUCLEAR
V. A121-A170
TNEEX
1R&E-72

leva anaotado como data

abarca.

CAZTING
e

k3

1=t
12a2

indice

correla

PHYSICS

Final el

BOLETIN INZT,

INVESTIGACIONES

GEOLOGTCAS.
14-1%5

ZH

1963

acumulativao

tivas i
&1
=2 Fiar

Fuieda

ano del
o

ILE

Cuando  se trata de encuadernaciones caorrezrondientes &
indices. se anaota el reriodo de anos aue abarca.
Eas NUCLEAR PHYSICE
veB11-B40
ITNDEX
Leé&m-78
Coalar
[AY] Prerarar el material e¢s aconsedable consultar al
ancuadernadar la dispaonibilidad de colares.
La elecocion del caolor derende ded
- E1 Color de la encuadernacion anterior del titulo.



7.

7

- =i mo hay encuadernacion anterior.  tomar en  cugnta el
color aoriminal de la epublicacion

- =i el calaor arigsinal de la publicacion s izual al o e
las  encuadernadaos de atros titulos cercanas. s aptara
poar  otro colaor para destacar el titulo v Facilitar su

ubicacion.

Tiro de encuadernacion (Ver Funtoe 2 v 4)
Se seleccionara 1 tiepa de encuadernacion de acuerdo & las
pautas egstablecidas en las Puntaoas 3 v 4.

ENVID DEL MATERIAL A ENCUADERNACION Y REGISTROZ  NECESARIOE

FARA =L CONTROL.

E1

material Bibliosraficoe esta rFrerarado Fars  @nviar o oa

encuadernacion cuanda  se  han  confeccionadao las lTizstas v
Frapcletas necesarias para su control.

Todo material debe 1levar la siala PJULC. en la parte inferior
dal Toma.

. alw

Libras

Una  ver seleccionados los libros a encuadernar &g retiran
las fichas de prestamo v se confecciona un listadao en
durlicade por orden alfabetico de autar. {(Anmaxo 4)

- MNumeracion Correlativa
— Informacion para ¢l encuadernador

1

- Indicaciones del Lomao
~ Autar

= Titula

- ol ar

-~ Tieo de Encuadernacion
- Reaistrao

- Dhservacionas

Fublicacianes en serie

i

Una ver s(ue se havan seleccionado las rartes o tomos =ue s
enviaran a encuadernacion se¢ confecociona FPor cada una  oun
Formulario (Anexo 5) en durlicado {(coria en Pparel corriente)
que s¢ pega al primer fascicule de cada rarte v gue contiene

lTas sisuientes daotoss

- Titula de la rpucticacion

= Molumen

= Numero del primer v ultimoe fasciculao
= Surlementos

17



Indices

AL

- el ar

- Tipa de Encuadernacion

- hservacionas

Sdemas  se  confecociona un listado optativao (Ane=a &) &

durlicado e dichas pPutlicaciones Aus contiene los

simygientes datoss

= Numera carrelativo

- Titule de la rublicacion

= NMalumen

= Numera del primer v wultimoe fasciculo

- Suplementos o Indices

- AT

NOTA: l.a Bibliaoteca «@ue consideres necesario  rFara su
contral interno confeccionara este listado.

REVISION Y
ENCLUATERNADGR

Libraos

Revigion

- Revisar ®©ue

PROCESAMIENTO

@

DEL MATERIAL GQUE LLEGA DEL

material 1lesadao de  encuadernacion. ¥

los datos incluidos en &1 lomo correspondan al listado.
i los datos carresponden marcar con un visto bueno &n
]l listado

=3 o carrespondierans serarar v colocar €n LT PapPel
dentro del libro las ohservaciones, eara desrachar @l
material nuevamente al encuadernadar.

Frocesamiento

= Confecocionar {en Tas casas necesarias). oy PaSarr
halsilla, tardeta Gavlord v oetigueta de barra v Fecha
de devolucian. Para luesa colocar &1 libro &n
estanteria Para usa del rublicao.

2o Fublicacionss én
- Revisian
. Revisar «@uge

carrespanda al
Verificar & i
carrespanden

b w

saErie

@ material =aue Tleao de  encuadernacion

liztadao

lTas datos del volumen recien  encusdernado
ey Tas de la rareleta (Mo al Listada)

—
[}



b}

D= | Tas datas i correspandern anatar ¢l probclema
en el espacio mue dice "UOhservaciones'".

E.Js Observaciones Corresir titulao
dices Journal

debe decirs SOURNAL

Ohservaciones Correair Valumen
dice: =
debe decirs a3

e devolvera el material con escritura no muy clara.

Frocesamientao

a. Timbrar la primera Pasina v la pasina en el Preodmer
e w33 aue carreseondas

b Confeccianar v regar bolsillo, tardeta Gavlords? Pesar
fecha de devaolucion, gquedando de este modo el Vool uimen
lista rara circulacion.

. Rehacer las  resistros  en base a lTos  durlicados de
rareletas.

de Eliminar las parpeletas del volumen v del archivo.

BRIBLIQGRAFIA

BATLEY Martha a Selective titles for bindinas. Special

Libraries. HA4(12) e ETL-ETE, Dlec. T,

TEAN. dohn Fa The in~house processing ef  parerbacks  and
ramrhlets. Serials Review, § &1-8%5, Oote—Dec. 21

GREEN. Faul Robert. The binding of pericdicals® an overirew.
T T 1 v;l o] ":lr

The Serials Librarian. D2y 25T,

MANLIAL e Frocedimiento  rPara  encuadernar publicaciones
periodicas. Santiasac, Fc Sistema o g Bibkliatecas,

Hemeroteca, s/f. G/ P

MARTIN. AT E N Erncuadernacion. tecnicas clasicas v modernas.
Rarcelaona, Ediciones Don Boscos 197, R0 ilus.,

MAXIN, Jacaueline A. Binding selectivetv. Srpecial Libraries.

GLa(T)e R2T-3229, Huls A - e e e e e e e e e e
MILEOVIC, Milarn. Commentary on library bindins. Srecial

Libraries., &2 217-3213, Jul. 72 .

1%




FEACOQCE., F.G. The selection of pericdicals for bindins.
Aslib Froceedinas, 33(4): 257-25%, Jun. =

RAITT., Mildred I. Standards in bindings. Schalarly
Fublishina, 14(2): 1237-129, Feh. 23

ROBERTS. Matt. The rale of the librarian in the bindins
PrOocess., Special Libraries, &HEZ2(10) s 4132-420, Oct. 71
WALKER Gav. Library bindine as a caonservation measure.

Callection Manasement. 4(1/2): 55-71, 1922
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"ENCUADERNADCGRES ALTERNATIVOZR"

Al SUIMO
Gavy 2147
Santiagao

Fornos 98575

BENEDICT INCES

El Sendera 11200
Las Condes
Santiagn

Fonot 22641462

BIRLOS

San Crescente 424
Santiaago

Fanot 2287442

LF/ra
16,09, 84
(Encuad. t=t)

.".F—‘
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