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)INTRODUCCIÓN


El proceso de preparación física del material bibliográfico, constituye el proceso que facilita la localización y la pronta puesta de los materiales al servicio de los usuarios. Es por ello que dicho proceso representa una prioridad en el que hacer del bibliotecario.

A continuación se presenta el manual de procesamiento físico para Material librario y no librario , en el cual se establece paso a paso las actividades que se deben realizar a los distintos materiales antes mencionados, para ponerlos a disposición de los usuarios.

Con el presente manual, se normalizará todo el proceso físico de los Materiales con el objetivo de realzar la uniformidad y estética haciendo, al mismo tiempo, accesibles las colecciones tanto al personal como a los usuarios.




OBJETIVO DEL MANUAL

Este documento tiene como propósito fundamental describir los procedimientos con base en los procesos y las rutinas de trabajo que deben ser agrupadas de tal manera que faciliten la consulta y aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente las diferentes actividades, y brindarle al bibliotecario una herramienta practica para poder desarrollar su trabajo y contribuya con el cumplimiento eficaz y eficiente de la misión de la Biblioteca. 
Este documento describe en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.
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INTRODUCCIÓN
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A continuación se presenta el manual de procesamiento físico para Material librario y no librario , en el cual se establece paso a paso las actividades que se deben realizar a los distintos materiales antes mencionados, para ponerlos a disposición de los usuarios.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Este documento tiene como propósito fundamental describir los procedimientos con base en los procesos y las rutinas de trabajo que deben ser agrupadas de tal manera que faciliten la consulta y aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente las diferentes actividades, y brindarle al bibliotecario una herramienta practica para poder desarrollar su trabajo y contribuya con el cumplimiento eficaz y eficiente de la misión de la Biblioteca. 
Este documento describe en una secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.














PARTE I

1. DEFINICION

PROCESO DE PREPARACION FISICA DEL MATERIAL BIBLIOTECARIO

Se refiere al conjunto de tareas operativas, que permiten que el material bibliográfico, este a disposición del usuario. Estas Actividades están relacionadas con la preparación física o terminado final del libro. Es decir con las labores que hacen que una obra o documento pueda ser identificado en los estantes y anaqueles de la colección de la biblioteca.


2. PROCESO PREPARACION FISICA MATERIAL LIBRARIO

PASOS A REALIZAR:

1-SELLADO Y/O MARCADO
2-ELABORACION DE FICHA DE PRESTAMO Y DE VENCIMIENTO
3-ELABORACION Y PEGADO  DE BOLSILLO
4-TEJUELADO O ETIQUETA
5-BANDA DE SEGURIDAD
6-FORRADO
7-REPARACION

2.1 SELLADO Y/O MARCACION

2.1.1POLITICA Y PROCEDIMIENTO
[image: ]
El Sellado es parte de la secuencia de operaciones que se realizan en el marco del procesamiento técnico del material bibliográfico. Realizar esta operación, es sinónimo de identificar a los fondos como propiedad de la biblioteca. Como norma general se usará solo el sello denominado, Sello Institucional, que consta de domicilio y logotipo de la institución. El lugar del sello no está determinado, pero suele colocarse en la portada, última página o colofón y algunas páginas intermedias.

[image: ]
Existe otro tipo  de sello, el denominado Sello Técnico. En este sello aparecerá el número de inventario, forma de adquisición, precio y signatura topográfica. Si la biblioteca tiene la posibilidad de usar este Sello Técnico, deberá ser ubicado en la zona superior izquierda de la contraportada.

En caso que la biblioteca no cuente con este tipo de sello, se puede hacer de forma manual y en lapicero este dato se colocara en la portada, hacia el lado izquierdo de forma horizontal.

El sello debe ir en lugares donde no impidan la lectura del documento ni la visibilidad de las ilustraciones.



3. ELABORACION DE FICHA DE PRESTAMOY PEGADO DEL BOLSILLO

3.1 POLITICA Y PROCEDIMIENTO


Para la elaboración del bolsillo, se hace necesario hacer un sobre-bolsillo de aproximadamente 13 cm de largo por 8 cm de ancho, en un papel preferiblemente de color.  Este debe ser pegado con colbon en la contratapa del libro, en la parte central.


La ficha del libro para préstamos será de cartulina, se consignará la signatura topográfica, el número de inventario, el autor y el título. Los mismos datos se repetirán en el sobre de bolsillo. La ficha del libro permanecerá en el sobre bolsillo mientras la obra se encuentre en la biblioteca. Cuando se efectúe el préstamo manual a domicilio se retirará del sobre y se registrará en ella la fecha del vencimiento, el apellido del socio y su número. Los préstamos se consignarán uno a continuación del otro y tendrá vigencia el último.



4 .FICHA DE VENCIMIENTO

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

4.1POLITICA Y PROCEDIMIENTO
[image: ]
La ficha de vencimiento debe ir pegada en la última hoja del libro, si esta no tiene el índice o parte del contenido, (parte superior centrada); en caso de que la última hoja tenga texto debe añadirse una hoja blanca para pegar esta ficha. Se debe utilizar colbon en pequeñas cantidades, evitando el uso de contac o cinta.





5. TEJUELADO O ETIQUETA

5.1POLITICA Y PROCEDIMIENTO

Consiste en copiar la signatura topográfica en etiquetas adhesivas, realizadas en la computadora o manualmente, en papel blanco liso y sus medidas son de 3.5 cms. x 2.5 cms., las cuales se pegan en el lomo desde la parte inferior del mismo hacia arriba a una altura de 2.5 cms.

Los rótulos o tejuelos son aquellos elementos que sirven para identificar los libros o material bibliográfico en las respectivas colecciones, Los rótulos llevan impreso el número topográfico o signatura topográfica (número de Clasificación y clave de autor), acompañados del ejemplar en los casos en que haya más de un ejemplar y de volumen para las obras que estén editadas en varios tomos.

Esta etiqueta lleva sobrepuesta una cinta transparente protectora de contac o aseguradas con cinta transparente adhesiva.


6 .BANDA DE SEGURIDAD

Sistema de seguridad que se adhiere a los libros para evitar el hurto y uso sin autorización  por fuera del Centro de Información. Esta debe insertarse profundamente entre páginas de libros.

7. FORRADO

7.1.  POLITICA Y PROCEDIMIENTO

El material bibliográfico debe ser forrado en plástico transparente y resistente, puesto que esto permitirá una mayor durabilidad de las obras. Al tomar las medidas del plástico hay que tomar el tamaño del libro y darle unos en centímetros más a cada lado (arriba y a los lados) para poder hacer los pliegues correspondientes. El pegado del plástico se debe realizar con cinta pegante transparente.


8. RESTAURACION
Se pasa a restauración el material bibliográfico que tiene hojas sueltas, rasgaduras o pasta deteriorada pero recuperable.
8.1 Política y procedimiento 

El personal que recoge y ubica el material en las salas de consulta, selecciona el material deteriorado. Lo pasa al auxiliar del área de preparación física responsable de éste material, quien cambiará el estado y procede con la reparación del material teniendo en cuenta las siguientes normas: 

 Las hojas no se deben pegar con contac o cinta, utilizar colbon.
 Si se va a remarcar el libro, deberá retirar completamente la marquilla anterior procurando siempre que no se deteriore el libro.
 Si al retirar la marquilla del libro la portada queda muy engomada, límpielo con varsol.

 Revise que la cinta magnética de seguridad aún esté activada en el libro o si es del caso, póngale una nueva. 

El éxito de una reparación 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 ejecución de las soldaduras sobre el papel.
*Reparación de hojas sueltas Abrir completamente el libro e inmovilizarlo sobre la mesa. Tomar la hoja que está suelta, limpiar el borde que va incrustado al lomo, engomarla en toda su extensión sin penetrar en la superficie de la hoja más de un milímetro, esperar unos cinco segundos e incrustar la hoja de una manera limpia y firme en el libro. Cerrarlo y prensar por un tiempo mínimo de tres horas. 
* Desdobladas de las hojas
Es importante desdoblar las puntas de las hojas del libro, porque estos dobleces le facilitan la fractura, el acceso de polvo y hacen más difícil 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. 
*Reparación de hojas rasgadas

Método a tope Hojas rasgadas parcialmente. Enderezar las fibras de la rasgadura. Entre tanto, se estudia la posición en que encajan las dos partes del rasgado. Luego se engoman con un pincel cuidando el hacerlo sólo en las áreas que entrarán 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 Contac se procede a cerrar el libro y prensarlo por un mínimo de tres horas.

Hojas rasgadas totalmente. Cuando la hoja está rasgada totalmente, hacemos el estudio de cómo encajan las zonas rasgadas superponiendo ambas partes. Sin moverlas hacemos unos registros (rayitas que atraviesan las rasgaduras) que nos permitirán, el momento de hacer la unión, encontrar fácilmente el punto de encaje. Después de hacer los registros continuamos el proceso como en el caso anterior. 



 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 y libres de acidez, normalmente son de papel tisú. El procedimiento comienza con el corte de un trozo de papel que cubra toda la rasgadura y la exceda por milímetros, teniendo en cuenta la dirección de la fibra de ambos papeles. Este papel podrá ser del tipo globo o seda, dependiendo del caso en particular. Engomamos la cinta recortada, la colocamos sobre la rasgadura y asentamos con el trapo limpio. 
En una variación del procedimiento anterior, se engoma la hoja en reparación y no la cinta de papel. Debemos tener cuidado de no excedernos en pegante más allá de los límites de la cinta; para tal fin, antes de engomar medimos la cinta sobre la rasgadura y marcamos con un lápiz el perímetro que ocupará sobre la hoja, luego retiramos la cinta y engomamos la zona demarcada en la hoja de reparación, 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 mínimo de tres horas. El método a tope es más recomendado que el de cintas de papel, puesto que no requiere terceros elementos respetando así la genuinidad de la hoja.

 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 así 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 guiándonos por los bordes de hoja reparada. 


Montaje de hojas en un soporte 

Ciertas hojas por mutiladas que se encuentran no se pueden directamente al libro; por lo tanto se procede a montarlas en un soporte de un papel más grueso. En especial este método es usado para láminas. 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 las hojas. Para la bibliotecas públicas, por motivos de seguridad se acepta engomar y pegar la hoja al soporte (se engoma sólo 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, sólo debe protegerla y transportarla. 


 *Reparación de hojas de guarda 

Si la hoja de guarda está 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 así, será mejor cambiar la hoja de guarda por una nuevas y de paso reparar el refuerzo de tela. Desmontamos la hoja de guarda dañada, pegamos un trozo de tela (liencillo) desde el lomo del cuerpo hasta unos cuatro centímetros 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 mínimo 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. 

*Reparación 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 algodón se procede como iniciando una costura, pero sólo 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. 

* Reparación de pastas sueltas 

Siempre que encontremos una pasta suelta es necesario revisar el estado de la costura, pues sería necio arreglar la pasta dejando la costura defectuosa. Si el libro tiene pasta blanda, sólo 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 mínimo de doce horas. Si el libro tiene pasta dura, es necesario revisar el refuerzo de tela y las hojas de guarda. Si están defectuosas se reparan.
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 mínimo de doce horas.

 *Recuperación de un libro deteriorado por humedad 

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 más largo y así sucesivamente hasta que observemos que gran parte de la humedad interna ha desaparecido. Por último prensamos el libro sin papeles absorbentes por un período de unos cinco días. Revisando diariamente la evolución 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 reparación 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 baño de vapor para poder repararlo con el método descrito.
	PARTE II

1. PREPARACION FISICA DE MATERIAL NO LIBRARIO


1.1. SELLADO / MARCACION

1.1.2POLITICA Y PROCEDIMIENTO

El sellado en los materiales no librarios:

• En los CD, DVD el sello  Se colocará en la portada que posee el protector o estuche del CD, DVD, etc., colocándolo en un lugar donde no se oculte la información y en la portada del CD O DVD.
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[image: ][image: ]    En el VHS sello en medio de se debe colocar en las ventanillas, donde no oculte ninguna información del soporte y en la portada del estuche de VHS:






Material cartográfico: Se colocarán en el extremo inferior derecho, procurando no ocultar ninguna información si estos lo poseen en ese lugar.


 (
SELLO
)[image: ]



Publicaciones periódicas.- Se entiende por publicación periódica aquella cuyos Volúmenes o números se suceden en orden numérico o cronológico, bajo un título común y en número indefinido. Para identificar las publicaciones periódicas como propiedad de la biblioteca es necesario estamparles el sello en cuanto se reciben.
En los periódicos, el sello se coloca en la parte superior derecha de la primera plana.

Si se trata de una revista, el sello se estampa en la cubierta y en la contratapa (página legal) de la publicación, de preferencia en un lugar donde sea visible, legible y no obstruya la información.

• En las diapositivas se anotan las iniciales de la biblioteca en el lateral derecho de cada una de ellas y también en el material anejo que las pueda acompañar.

 (
BN 
)[image: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/4/46/Slide.jpg/220px-Slide.jpg]






1.3TEJUELADO O ETIQUETA
1.3.1POLITICA Y PROCEDIMIENTO
La etiqueta del CD Y DVD: Se elaborará en formato Word, el tamaño de letra será de 10.5 y se colocará en un rectángulo de 0. 64 cm. de ancho por 5.08cm de largo y se recortara y pegara en forma horizontal del lomo del estuche en el lado superior, para que pueda ser leído fácilmente por el bibliotecario.




[image: ]
En este lugar se pegara el
Marbete al CD. 


[image: ]
La etiqueta del VHS será colocada a
Una altura de 4 cm., para que tenga
Fijeza y se le pagará con cinta ancha, 
Transparente.
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