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Manual para la organizaciéon de una hemeroteca

Graciela Keyer Zuloaga

Magister en Gestion de Informacién
Universidad de Granada/UTEM
gkeyer@gmail.com

Resumen

Este manual es una herramienta de apoyo para la organizacién y andlisis de
las colecciones seriadas, conocimientoy uso de bases de datos de evaluacion
de revistas, su gestion administrativa y servicios relacionados.

Palabras Claves:

Hemerotecas, Publicaciones Periddicas y Seriadas, Administracion de
Bibliotecas, Bibliotecas Universitarias.

Abstract:

This manual is a resource tool to the organization and analysis of the serials
collections, knowledge of the journals evaluations data bases, his
administrative management and related services.

Keywords:

Serials Libraries, Serials, Library Administration, University Libraries.

6 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009



INTRODUCCION

Los procesos que involucran la administracién de una coleccién de
publicaciones periddicas o seriadas albergan una gran cantidad de instancias
que resulta dificil visualizar, agregado a la evolucién continta del desarrollo
de las colecciones y a los cambios generados por la automatizacion de las
bibliotecas.

Este manual esta dirigido a las bibliotecas universitarias, quienes destinan
gran cantidad de sus presupuestos de adquisicion de material bibliografico
al desarrollo de las colecciones de publicaciones periddicas, las que retnen
la mas amplia cobertura del conocimiento actualizado.

Al mantener adecuadamente procesadas, almacenadas y dispuestas las
colecciones, las bibliotecas podran ofrecer un servicio que responda al
requerimiento de las unidades académicas, tanto de revistas de corriente
principal en las distintas especialidades como de complemento o
divulgacion que estén en concordancia con las directrices de las autoridades
en el enfoque actual de la educacién superior.

Desde un ambito interno, este trabajo responde a las inquietudes de los
bibliotecélogos de seriadas (Serials Librarian), especialistas en esta area,
quienes hacen suya la necesidad de contar con una guia para mantener un
estandar en las distintas colecciones de las bibliotecas universitarias del pais.

Este manual intenta recopilar la mayor parte del proceso de administracion
de las colecciones de publicaciones periédicas impresas de una universidad
que cuenta con el software Aleph en su versiéon 500.16.02

El manual no incluye las publicaciones electronicas por ser motivo de
otro estudio.

El analisis técnico de los procesos, asi como el estudio detallado de las
funcionalidades podra estar a cargo de un equipo interdisciplinario de
profesionales.

El presente manual intenta agrupar la gran mayoria de los procesos
relacionados con el tratamiento de la coleccion de publicaciones periddicas
impresas, como herramienta de apoyo para las personas que trabajan con
estas colecciones y estan a cargo de los servicios relacionados.
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En los anexos se encontraran algunos diagramas, planillas y documentos
que pueden resultar utiles como material complementario. La mayor parte
delos ejemplos estan tomados de los trabajos realizados en una Hemeroteca
del Sistema de Bibliotecas de la Pontificia Universidad Catélica, SIBUC, para
poder graficar los procesos.
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1. ORGANIZACION DE UNA HEMEROTECA. GENERALIDADES.
Organizacion administrativa

Al efectuar una revision de las actividades que favorecen la administraciéon
de las colecciones de publicaciones periddicas, es importante senalar que
todos los involucrados estén en conocimiento de los procesos, los que estaran
delineados en una politica de desarrollo de este tipo de material bibliografico,
que periddicamente debe ser replanteada de acuerdo a las condiciones
actuales de la transferencia de informacion.

Asimismo debera existir un verdadero compromiso de auto capacitacion,
conocimiento de las colecciones y continuos analisis de los procedimientos
que favorezcan la disposicion de las colecciones a los usuarios.

Su misién no sera solamente la de ingresar la informacién, mantener y
difundir las colecciones, si no que deberd ademas explorar en el uso y
conocimiento de nuevas y mejores herramientas.

La experiencia a producir sera la de ofrecer colecciones de publicaciones
periodicas muy completas y al dia y que respondan a los requerimientos de

la comunidad universitaria.

El equipo de participantes que estan involucrados en la administracion
de las publicaciones periddicas y seriadas esta constituido por:

/ Usuario del Sistema de Bibliotecas

Clientes =————» Usuario Universidad (Comunidad Universidad)

Usuario Externo

Bibliotecélogo Hemeroteca
Realizadores /

y

Responsables\

Asistentes Hemeroteca
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Depto. Adquisiciones
/y Depto. de Andlisis

Equipos de Soporte i: Soporte Tecnoldgico

Comision de PP
Coordinadores de Biblioteca

En laliteratura sobre administracion de bibliotecas se definen algunos de

los elementos basicos en una Organizacién, que se mencionan para
consideracion:

FUNCIONES: se definen las funciones que realizara cada persona dentro
de la organizacién

DEPARTAMENTALIZACION: es la sectorizacion de las actividades

CADENA DE MANDO: es la linea continua de autoridad desde la jefatura
mayor hasta el eslabén mas bajo

TRAMO DE CONTROL: es la subordinacién que un jefe puede dirigir eficaz
y eficientemente

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION: la toma de decisiones esta
concentrada o por otro lado, delegada a funcionarios de mando medio o
en niveles de empleados de nivel mas bajo (delegacién de autoridad)

FORMALIZACION: utilizacién de normas fijas en los cargos de una
organizacion con el objeto de estandarizarlos

Con estos enunciados principales, se quiere dar un enfoque general de la vista de

un

a Seccion de Hemeroteca como una estructura organizacional. Una

organizacién administrativa definird “cémo se dividen; cémo se agrupan; y cémo
se coordinan formalmente las tareas en los puestos de trabajo”. (Robbins)

Se
un

10

presenta a continuacion un organigrama de una de las Hemerotecas en
Sistema de Bibliotecas de una Universidad local.
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JEFE
HEMEROTECA

NORMA/POLITICAS
PROCEDIMIENTOS

EVALUACION
REVISTAS

SELECCION
ADQUISICION

COLECCION
ADMINISTRACION

GESTION
CAPACITACION

ADMINISTRACION
SOFTWARE

SENSIBILIZACION

FONDOS

FONDOS
REPOSICION

ENCUADERNACION

FONDOS

BIBLIOGRAFICO

REQUERIMIENTOS
COMPUTACIONALES

DHEUSION/VISITAS
GUIADAS

11 .

TALLERES

BIBLIOTECOLOGO
ENCARGADO SERVICIOS
Y PROCTECNICOS

REFERENCIA CONTROL
CIRCULACION REGISTROS

ENCARGADO DE
SERVICIO DE
ALERTA (DSI)

ENCARGADO
EXHIBICION

ENCARGADO

RETROSPECTIVA

PROGRAMA ITEM. [

BIBLIOGRAFICOS

CONTROL
GRAFICACION
EXISTENCIAS

RECLAMOS
FASCICULOS
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2. PROCESO ADMINISTRATIVO

Es importante reconocer las funciones administrativas principales de
organizacion y tratamiento de las colecciones periddicas.

En términos generales, el proceso abarca la planificacion estratégica, el
conocimiento de la estructura organizacional, el desarrollo de modelos de
procesos y aplicacion de herramientas de control de la coleccion.

Las directrices principales en torno a estos conceptos pueden ser temas
de estudio de una Comision de Publicaciones Periddicas.

Al margen, un ejemplo de modelo de procesos resumido desarrollado
hasta ahora puede consultarse en Anexo 1: Modelo de Procesos
Publicaciones Periédicas Impresas.

Por otra parte, se ha elaborado un diagrama de flujo que da cuenta del
desarrollo de los procedimientos que podra consultarse en Anexo 2.

En un marco especifico de la administracion de estas publicaciones, es
atingente que todo el personal que participa en cada Hemeroteca, tenga
presente la relevancia de considerar las funciones, atribuciones y
responsabilidades que les compete.

Por esta razon se entrega resumidamente algunos de los aspectos claves
de la administracion:

a. Planificacién: Funciéon que permitird determinar los objetivos y las
acciones a tomar en determinado periodo.

b. Organizacion: Distribucion del trabajo en el grupo, estableciendo los
niveles de autoridad y operacion.

¢. Ejecucion: Acciones realizadas por los integrantes del grupo, en
conformidad a la organizacion y planificacién establecida.

d. Control: Supervision y revision de procesos para lograr los planes
establecidos.

Tomaremos como ejemplo la organizacion de una Hemeroteca:

Estaciones de Trabajo:
+ Préstamo
« Devolucion
- Referencista de Publicaciones Periddicas
« Control bibliografico

12 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion N 44, Abril 2009
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« Adquisicién/Difusién/Supervision
« Trabajo Interno (tratamiento, conmutacion, servicio Alerta)
Distribucion de tareas:

El personal encargado de circulaciéon podra realizar en forma conjunta
las siguientes actividades desde su estacién de trabajo:

Circulacion

Registro

Reclamos fasciculos

Itemizacion retrospectiva
Encuadernacién (mensaje en software)
Estadistica

Estudio de Uso (ingreso de datos)

El bibliotecblogo de Hemeroteca desempefard funciones de
Referencista, orientando al usuario en el conocimiento y desarrollo de
habilidades de busqueda de informacién en publicaciones peridédicas y
seriadas.

Supervisara, ademas, el servicio de Circulacion, atendiendo situacionesy
servicios especiales; dudas o consultas del personal; problemas con el
software de administracion de usuarios y otros, con el objeto de otorgar un
servicio expedito.

Estando a cargo del Control bibliografico se preocupara de:

Control de ingreso de titulos (colecciones) al software (nuevos/rezago)
Activacién suscripciones en médulo Seriadas del software.

Cambios de titulo

Control analiticas de publicaciones

Investigacién bibliografica

Titulos descontinuados, cesados

Actualizacion y control de “holdings” en registros automatizados
Control de graficacién de existencias

13 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009
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A cargo del Desarrollo de la Coleccién se preocupara de:

Evaluacion de Revistas
Participacion en Seleccion/Adquisicion de PP
Control suscripciones, donaciones y canje
Estudio de Uso (Informes)
Manual
Automatizado (Infomaker)
Holdings en Bases de Datos
Informes/estudios revistas IS| (Institute for Scientific Information)
Control de Revistas Alerta
Difusién (Exhibicion, Blogs, Wiki institucional, Listados de revistas, Web,
Redes, etc.)
Talleres de Desarrollo de Competencias Informacionales, DCI

En cuanto a la Gestion, sus labores abarcaran:

Planificacion de actividades

Organizacién de servicios y designacion de funciones
Administracion del personal

Administracion de colecciones

Administracién de Fondos de Sensibilizacion, Reposiciéon 'y
encuadernacion

Capacitacion del personal

Informes de gestion, etc.

Las actividades estaran distribuidas entre profesionales y técnicos
(asistentes y/o administrativos), asignando Encargados para cada proceso,
quienes deberan asumir la responsabilidad con total compromiso. Se entrega
a continuacién un ejemplo de uno de los servicios otorgados; propuesta de
una organizacion de trabajo de Encargado Servicio de Alerta. En él hay un
técnico encargado, que podra contar, por ejemplo, con dos colaboradores.

En este caso, el encargado debe contemplar:
ENCARGADO SERVICIO DE ALERTA (Un ejemplo de administracion de tareas)
1. Planificacion:
La Planificacién esta dada por las directrices que entrega la Institucion

con la coordinacién del Jefe de Seccion y la participacion del
encargado.

14 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009
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Es un servicio de continuidad que otorga:

- Servicio de diseminacion selectiva de informacion (tablas de
contenido)

- Articulos de revistas (al dia y retrospectivos)

2. Organizacion:
La distribuciéon de funciones esta determinada por el programa de
tareas. La organizacion del trabajo esta representada en un diagrama
de flujo.

3. Ejecucion:
Segun los turnos, cada encargado debe ejecutar las labores que
involucra el servicio y dejar al dia la documentacién.
En cada turno se deberd atender las solicitudes, despachar los articulos
y notificar los titulos asignados recibidos.
Uno de los técnicos se dedica a la preparacién de revistas para
exhibicion.

4. Control
El encargado tiene la obligacién de coordinar el trabajo, capacitar a las
personas y supervisar las labores, velando porque el servicio se dé en
forma expedita y lo mas al dia posible.
El grupo debe acatar las indicaciones emanadas por el encargado, salvo
desacuerdo, caso en el que deben notificar al Jefe directo para resolver.
El encargado debe notificar cuando existen problemas, tanto internos
como factores externos que impidan la fluidez del servicio.
El encargado debe notificar periodicamente sobre la marcha del
servicio al Jefe directo y emitir informes cuando sean requeridos.

En términos generales, es importante destacar que desde el punto de vista
administrativo, el proceso de control mide:

Cantidad —— Usodeltiempo

Calidad ——— Costo (incluye horas/hombre)

Esta accion deberd ser compartida entre el encargado y la jefatura directa.
Recursos (Fondos)

En otro aspecto, un factor determinante en el proceso administrativo lo
constituyen los fondos asignados para la administracion y mantencion de

15 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009
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las colecciones, asi como para la implementacion de equipos, mobiliario y
locales apropiados.

El Jefe de laHemeroteca deberd velar porque en cada presupuesto anual
queden incorporados los requerimientos de continuidad, asi como
asignaciones extraordinarias.

Durante el ano también podra requerirse alguna implementacién
extraordinaria que se deberd atender, segun sea su urgencia, efectuando la
solicitud respectiva.

Algunos de los presupuestos inherentes son:

Adquisicién de publicaciones periodicas y seriadas (asignados a unidades
académicas y bibliotecas)

Fondos Reposicion

Funcionamiento (equipos y materiales)

Encuadernacién

Ayudantes/alumnos

Otros

Recursos Humanos

En toda organizacion de trabajo, es importante que el Jefe de grupo tenga
claro los conceptos apropiados de liderazgo y motivacion, que puedan
permitir un desarrollo adecuado de los servicios, las relaciones
interpersonales y la obtencién de buenos resultados.

Para tener presente laimportancia de los recursos humanos involucrados
debera tener en cuenta dos aspectos que debenir unidos: interés por la gente
e interés por los resultados.

Un porcentaje alto de respuesta favorable del personal proviene de
propiciar un ambiente de armonia y buena voluntad.

Los logrosy la calidad de los resultados se obtienen con laintegracion de

los componentes del grupo, bien capacitados, con procedimientos claros,
dispuestos a medir sus logros y motivados por un objetivo comun al grupo.
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3. PUBLICACIONES PERIODICAS: caracteristicas, tipologia y estructura

Las publicaciones periddicas son publicaciones colectivas que aparecen
a intervalos regulares, durante un periodo de tiempo no limitado, con
fasciculos o nimeros que constituyen uno o varios voliumenes en una serie
continua.

Una definiciéon del Instituto Nacional de Normalizaciéon afirma “una
publicacién seriada es la que se edita en fasciculos y que aparece a intervalos
regulares de tiempo, con un titulo comuny, que al iniciar su publicacion, se
presume que se editard por tiempo indeterminado”.

Caracteristicas generales:

Constituyen uno de los principales instrumentos de transferencia de
informacion.

Son mas especializadas y actualizadas que los libros.

Se editan normalmente por secuencias cronoldgicas regulares

Se caracteriza por la variedad de contenidos y articulos.

Hay participacion de varios autores

3.1 Tipologia de publicaciones periddicas
Los distintos tipos de publicaciones periédicas que existen son:

Periodicos y Diarios: Entregan informacion de actualidad, son una fuente
valiosa de informacién sobre sucesos, problemas, noticias o ideas a lo
largo del tiempo.

Publicaciones Periddicas Primarias; Publican trabajos originales (Revistas)
Publicaciones Seriadas Secundarias; Recopilacion de contenidos de las
revistas primarias (Resumenes, Abstracts)

Publicaciones Periddicas Terciarias; Recopilan articulos, documentos,
informes técnicos generalmente sobre un tema. (Seriadas, Revisiones de
Literatura)

Segun la UNESCO, las revistas se clasifican en cuatro categorias:
3.1.1 Revistas de informacién: Difunden programas cientificos, técnicos,

educativos o econdmicos y anuncian eventos. Contienen informacion
general en forma de articulos o notas breves.
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3.1.2. Revistas primarias o de investigacion y desarrollo: registran
los resultados de lainvestigacion y los avances logrados en las distintas ramas
de la ciencia.

3.1.3. Revistas secundarias o de resumenes: recogen el contenido
de las revistas primarias, abreviado en forma de indices (Index) o con
resimenes (Abstracts). Son herramientas bibliograficas para la busqueda de
informacion publicada.

3.1.4. Revistas de progresos cientificos o tecnolégicos, llamadas
revistas terciarias: publican informes resumidos de los principales
programas de investigacion contenidos en las revistas primarias, durante
amplios periodos de tiempo.

3.2. Caracteristicas especificas y elementos de una publicacion
periddica

Titulo Comun
Numeracion
- Volumen
- Numero de Fasciculo
- Ano de Publicacién
- Periodicidad
- Regular
-Irregular
- ISSN
- Paginacién
- Continua
- Independiente
- Articulos
. Suplementos, indices, Nimeros especiales

3.3 Caracteristicas y elementos de un articulo derevista

Titulo del Articulo

Nombre del (los) Autor (s)

Proporcionan aspectos profesionales del autor (créditos)
Contemplan palabras claves del articulo (keyword)

Por lo regular tienen un resumen (abstract)

Siguen una metodologia.

Introduccion

Desarrollo del cuerpo de la investigacién.

Incluyen conclusiones
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Citas bibliograficas
Notas al pie de pagina
Referencias bibliograficas

3.4 Elementos de unalIndice o Abstracts

Titulo del articulo

Autor y/o autores

Institucién a la que pertenecen los autores

Fuente o revista (referencia bibliografica)

Resumen o Abstracts

Descriptores

[En CD-Room o en linea puede incluir un campo con Library Holdings
de existencias y otro campo de enlace a textos completos]

Otros campos

indice de autores y materias por volumen o anual
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4. DESARROLLO DE LAS COLECCIONES

Las bibliotecas deben organizarse de modo que puedan cumplir con la
funcion de otorgar un servicio expedito y de disponer de colecciones bien
administradas, con una mantencion adecuaday en un constante crecimiento
y desarrollo.

Como se sabe, no hay biblioteca que pueda intentar tener una coleccién
autosuficiente o completa de caracter general ni en determinadas areas del
conocimiento.

Por este motivo, junto con tener presente la misiéon que se le ha asignado,
se deben considerar las limitaciones, tanto de espacio y recursos como de
actualizacion.

Politicas de adquisicion

Los lineamientos de desarrollo de las colecciones de publicaciones
periddicas impresas tienen que ver con la orientacion e intereses de las
unidades académicas. El Depto. de Adquisiciones emitird cada afo un
documento ad hoc." Por este motivo cada unidad tiene designado un
coordinador académico que trabaja conjuntamente con la biblioteca en la
seleccion y descarte de las colecciones.

4.1 Evaluacion

Una forma de que la comunidad académica pueda contar con colecciones
que respondan a sus requerimientos, especialmente en lo que se refiere a
revistas de corriente principal, constituye una tarea fundamental para los
encargados de estas colecciones. Por esta razon es importante mantener
programas regulares de revision de catalogos, verificar la incorporacion de
la revista en Bases de Datos especializadas y en listas Core Collection del
area.

Una forma de verificar que la publicaciéon cuenta con los elementos
minimos de publicacién podria lograrse aplicando la siguiente pauta
(Gémez):

1 véaseporejemplo, documento “Politicas y Criterios Generales de Adquisicion de Material Bibliogrdfico
dela Universidad”
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- Descripcion
- Institucion que publica
- ISSN
- Direccién
- Periodicidad indicada
- Valor de suscripcién
- Fecha de inicio
- Numero de articulos por fasciculo
- Editorial
- Articulos
- Revisiones bibliograficas
- Instrucciones para la publicacion de articulos
- Cartas, etc.

- Diagnéstico

Realizar un comentario sobre las fortalezas o carencias como “Carece de
algunos elementos de identificacion como: ISSN, las citas bibliograficas
no estan normalizadas, etc”

- Recomendaciones
Dejar anotaciones como:“Se recomienda incluir precio de suscripcion...”

4.1.1 Publicaciones ISI (Institute for Scientific Information)

Un aporte importante de los especialistas en seriadas es el de mantener la
informacién de las revistas incorporadas en ISI, (IS/-Thomson Reuters)
<http://www.thomsonreuters.com/products services/scientific/
ISI Web of Knowledge>

Algunas de las bases de datos ISl adquiridas por el Consorcio CINCEL en
algunas universidades son:

Web of Science:

- Science Citation Index Expanded

- Social Science Citation Index

- Arts and Humanities Citation Index
Journal Citation Reports

Esential Science Indicators

La plataforma Web of Knowledge comprende?:

2 Tomada delafuente
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Web of Science: The world'’s leading citation databases cover nearly 9,300
high impact research journals in 256 disciplines.

Current Contents Connect: This premier current awareness resource
provides complete tables of contents, abstracts, and bibliographic
information from recently published journals and books, as well as from
more than 7,000 evaluated websites.

BIOSIS Previews: A comprehensive source for life sciences and biomedical
research from journals, meetings, books, and patents.

Biological Abstracts: Covers the world’s life sciences literature, including
over 4,200 journals from 100 countries.

Zoological Record: The definitive animal biology resource and the world’s
leading taxonomic reference.

IS| Proceedings: Delivers access to proceedings of international
conferences, symposia, seminars, colloquia, workshops and conventions.
Derwent Innovations Index®: Facilitates rapid, precise patent searching.
CAB Abstracts® Covers international research information in agriculture
and all related applied life sciences. Produced by CABI Publishing.
Inspec® A comprehensive index to literature in physics, electrical/
electronic technology, computing, control engineering, and information
technology, produced by the Institution of Electrical Engineers.

FSTA - Food Science & Technology Abstracts®: A definitive food and beverage
R&D database, covering pure and applied research in food science, food
technology, and food-related human nutrition. Published by IFIS
(International Food Information Service).

MEDLINE®: The U.S. National Library of Medicine (NLM) premier
bibliographic database, covering biomedicine and the life sciences,
bioengineering, public health, clinical care, and plantand animal science.
Journal Citation Reports®: A systematic, objective means to critically
evaluate the world’s leading journals, with quantifiable statistical
information based on citation data.

Journal Use Reports®: A complete picture of journal performance, use and
research activity at your institution.

Essential Science Indicators: Data for ranking scientists, institutions,
countries and journals.

En Anexo 10 podrd visualizarse un estudio efectuado el afio 2004 y 2008.

Las autoridades de las Universidades y los investigadores estan cada vez
mas interesados en considerar -tanto en las adquisiciones como en la
publicacion de trabajos- las revistas de corriente principal que de alguna
manera estén avaladas por la comunidad cientifica internacional.

De la misma forma, los editores de las publicaciones universitarias estan
preocupandose de que sus revistas queden incorporadas en la base.
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Para conocer los titulos que cumplan con las normas internacionales de
publicacién, se pueden consultar los requerimientos para incorporar
publicaciones en ISI, Journal Selection Process http://thomsonreuters.com/
business units/scientific/free/essays/journalselection/

Por otra parte, los investigadores frecuentemente estan consultando por
los titulos incorporados en ISI, que son los que se encuentran en Master List
Journals de Web of Knowledge, para lo cual se puede consultar <http://
scientific.thomsonreuters.com/mjl/>

Sin embargo, averiguaciones recientes han mostrado que los titulos ISI
propiamente tales son sélo aquellos de ésta lista que estan en las bases de
datos: Science Citation Index Expanded, Social Science Citation Index,
Arts and Humanities Citation Index incorporadas a su vez en Web of
Science.

4.1.2 Indices de Impacto

Journal Citation Reports

Por muchos afos ISl ha venido desarrollando estudios bibliométricos con
indicadores como el indice de impacto, que senala el promedio de citas que
reciben los articulos de una determinada revista en relacion con el total de
articulos publicados, como una forma de otorgar pardmetros de medicién
de calidad de las mismas.

La publicacion Journal Citation Reports

http://scientific.thomson.com/products/jcr/ es una efectiva herramienta
editada por Thomson-ISI, que ademas del indice de impacto, incluye otros
indicadores como: indice de inmediatez, vida media de las citas recibidas,
vida media de citas incluidas y otros.

W | @8R web 4.2 Wekome f2 - B & - [ragns - ( eramientas -

ISI Web of Knowledge®™

Journal Citation Reports®

Salect a JCR edition and year: Salact an option:

@ ICR Scisnce Edition |2007 ¥ @ view a group of journals by |SubjectCategory ¥
© Search for a specific journal
O JCR Social Sciences Edition | 2007 % © view 3l journals

supain

This product is best viewad in BOOXS00 or highar resolution
ROTERS

The Notices file was last updated Mon jun 23 10:33:17 2008

Accentable Use Palicy
Copynght © 2008 Ihe ThoMSOR Corograticn

D Trdeert LT
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De cada revista se obtiene la siguiente informacion:
Numero de citas y articulos
indice de inmediatez
Lista de datos fuente
Lista de revistas citadas
Informacién de la editorial
Factor deimpacto
Vida media de las citas recibidas
Vida media de las citas incluidas
Lista de revistas citadoras
Categoria tematica
Cambios del titulo de la revista

Hasta ahora es una de las herramientas mas completa para evaluar las
revistas de corriente principal.

Es una publicacion que se actualiza anualmente y que se encuentra entre
las bases de datos de la coleccién en linea de algunas bibliotecas
universitarias del pais.

Descripcién (tomada de la fuente):

“ISI Journal Citation Reports on the Web proporciona un método sistematico
y objetivo de evaluar criticamente las revistas de investigacion mas
importantes del mundo. Ofrece una perspectiva Unica para la evaluaciéony
comparacion ya que acumula y tabula el niumero de citas y articulos de
practicamente todas las especialidades de las ciencias, tecnologia y ciencias
sociales.

Para ayudar a los usuarios a comparar las revistas y descubrir cuales son
las mds importantes para ellos, los datos del ISI Journal Citation Reports
revelan:

Cuales son las revistas mas extensas

Cuales son las revistas mas utilizadas o citadas
Cuales son las revistas mas populares

Como identificar revistas con énfasis en resefas
Cuales revistas tienen el mayor impacto”

4.1.3 SCimago Journal & Country Rank (SJR)

En los ultimos anos se ha esta desarrollando con SCimago Journal &
Country Rank (SJR) en forma paralela Scopus <http://www.SCOPUS.com>.
(Elsevier), base de datos que contiene también una herramienta de analisis
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integrada a las busquedas, con estudios de numero de veces que el articulo
ha sido citado.

Una desventaja podria ser el alto precio de la base de datos y el de suscribir
las revistas Elsevier, que en general tienen un mayor costo. Sin embargo, es
una contraparte para dar énfasis a las revistas mas bien europeas, a diferencia
del ISI-Thomson Reuters, que privilegia la producciéon norteamericana,
aunque recientemente esta ampliando su cobertura a paises asiaticos y
sudamericanos.

De esta apreciacioén inicial, se desprende que se hace necesario un
exhaustivo estudio comparativo de ambas fuentes.

4.1.4 Essential Science Indicators

Las bibliotecas universitarias podrian suscribir ademas la publicacion en
linea Essential Science Indicators, otro de los productos ISI, perteneciente a
la plataforma ISI Web of Knowledge. Presenta rankings de citaciones
destacadas de autores, instituciones, paises y por revistas, que permiten
realizar analisis de tendencias en las investigaciones cientificas.

4.1.5 Publicaciones SciElo
Para publicaciones latinoamericanos y nacionales esta la pagina de SciElo,
Scientif Electronic Library Online < http://www.scielo.cl/scielo.php>

Insercion:
SCIELO CHILE
Requisitos de Incorporacion

Los requisitos de seleccion de revistas que postulan su incorporacion ala
Biblioteca Cientifica SCIELO Chile, se ajustan a una evaluacion que comprende
dos aspectos: 1) de contenido para asegurar la calidad académica, y 2) de
forma para medir el cumplimiento de normas internacionales de edicion.
Para este efecto, se debe adjuntar como minimo los tres ultimos nimeros
publicados de la revista y una carta solicitud firmada por el Editor o
Representante Legal de la revista.

Al postular a SciELO, la revista debe cumplir los siguientes requisitos
basicos:

ISSN. Tener asignado un numero de ISSN que la identifique,

Antigiiedad. Tener una antigtiedad minima de dos anos o cuatro nimeros
publicados como minimo,
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Periodicidad. La periodicidad es un indicador del flujo de produccién
cientifica de la revista, que depende del drea tematica. En general se
requiere de un minimo de dos niumeros al anoy, en ciertas disciplinas, de
tres.

Comité Editorial. Sus integrantes deben ser especialistas, de origen
nacional e internacional. Al menos dos terceras partes del Comité o
Consejo editorial deben ser ajenos a la entidad editora de la revista.
Revistas que poseen un comité con integrantes que pertenecen
predominantemente a una institucion y con articulos provenientes en su
mayor parte de la propia entidad editora, en principio no seran admitidas.
Se consideran revistas de difusion local.

Arbitraje por pares. S6lo se aceptara revistas con sistema de evaluacién
por pares. La revista debe especificar formalmente cual es el procedimiento
seguido para la aprobacion de articulos. Se debe indicar en cada articulo
de larevista, las fechas de recepciéon y de aceptacion.

Autores. Incluir un porcentaje de autores externos a la institucién que
edita la revista (aproximadamente entre un 50% a 60%)

Caracter cientifico. Las revistas deben publicar, predominantemente,
articulos originales resultantes de investigacion. Pueden incluir otro tipo
de articulos, tales como: articulos de revision, comunicacion de nuevas
investigaciones, resefas bibliograficas, estudios de casos, etc.
Puntualidad de publicacion. Cumplir con la periodicidad establecida por
la revista.

La evaluacion de aspectos formales incluye una seleccién de 33

caracteristicas elaboradas por el sistema LATINDEX (Sistema Regional de

Informacion en Linea para Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe,
Espafa y Portugal), divididas en:

caracteristicas editoriales;

de presentacién de la revista;
de gestion y politica editorial y
de los contenidos.

Se ha fijado como aceptable un minimo de cumplimiento entre 26 y 28

caracteristicas.

La evaluacion de contenido, se basa en la opiniéon de un minimo de dos

especialistas en el area de larevista, de acuerdo a una pauta disefiada para el
Programa SciELO, dividida en:

26

Organismo Editor y Cobertura
Comité Editorial
Autores
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Tipo de Articulos
Calidad Cientifica de los Articulos y de la Revista

Formulario de Evaluacién de Contenidos Programa SciELO

SciELO Chile - Scientific Electronic Library Online | CONICYT - CHILE
Canada, 308 - Providencia - Santiago - Chile

Tel.: (56 2) 365-4459 Fax: (56 2) 365-4451 - Email: scielo@conicyt.cl

(Véase Anexo 9, Nomina de Revistas Chilenas en SciElo)

4.1.6 ISSN en Chile

Si se quiere solicitar asignacién del nimero internacional normalizado
para publicaciones seriadas en Chile (ISSN) hay que dirigirse a CONICYT,
quienes son el Centro Nacional para Chile de la Red ISSN.

Es un servicio en linea dirigido a editores y/o directores de publicaciones
seriadas, quienes deben completar formulario de solicitud y enviar a
CONICYT. (véase Anexo 8)

Lainformacién que se requiere para asignar ISSN a una publicacion seriada
cientifica chilena es:
Titulo
Lugar de publicacién
Formato de Publicacién (impreso o electrénica)
Entidad editora
Ano de inicio
Frecuencia
Nombrey direccién completa del editor responsable de la publicacién
Materias que cubre la publicacion
Historia de la publicacién (titulo anterior, posterior, si tiene
suplementos, cambios de editores, etc.)
10. Fotocopia de la portada de la publicacién

—_—

OV oKoNOUL A~ WN

4.1.7 Otros estudios de evaluacion en Hemerotecas

En términos de evaluacidn, en la Hemeroteca se debe mantener, ademas,
un programa permanente de revision del estado de las colecciones, cambios
de titulo, detectar colecciones cesadas, procurando que las publicaciones
seriadas estén al dia y conformen colecciones muy completas.

Queda abierta la perspectiva de desarrollar en la propia biblioteca
estudios bibliométricos en relacion a evaluaciéon de las colecciones, asi como
la elaboracién de pautas mas acabadas de evaluacion de una publicacién
periddica.
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4.2 Seleccion

En el proceso de seleccion, el bibliotecélogo de Hemeroteca desempena

un rol de apoyo importante al contribuir con la informacién y los datos que
requerird el coordinador.

Durante el ano estara atento a la aparicién de nuevos titulos que
cumplan con las normas internacionales de publicacién en las areas
deinterés, que enviara al coordinador para su posible seleccién, junto
a los ejemplares en promocidon que pueda enviarle el depto. de
adquisiciones de su universidad.

Colaborara en obtener datos de valores de suscripcion, ISSN, editores,
proveedores, etc., solicitados por los profesores, coordinadores o
autoridades académicas.

Dara a conocer las politicas de adquisicién de publicaciones periddicas
emanadas por el respectivo depto. de adquisiciones.

Colaborara al mantener un catastro de ejemplares que se requieren
para completar colecciones.

Podra revisar bibliografias de cursos y detectar el material que falta
para disponerlo adecuadamente.

Dispondra de catalogos comerciales, fuentes de seleccién, acceso a
catadlogos de otras bibliotecas, informacion en linea, etc., todos
elementos que contribuyen al proceso de seleccion del material.

Fuentes de Seleccion de publicaciones periddicas y seriadas:

SwetsWise http://www.sewtswise.com

The Serials Directory (EBSCO)

WorldCat (OCLC)

Ulrich’s Periodical Directory
http://www.ulrichsweb.com/ulrichsweb/>(pide password)

The Bowker international serials database update.(mensual) (R.R.Bowker
Co.)

4.2.1 Estudio de Uso
Otro elemento destacado en el proceso de seleccién es el estudio de uso

de la coleccion.

28

Para el movimiento de publicaciones impresas el estudio de uso consta
de:

Uso en sala
Préstamo Manual
Préstamo automatizado
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El movimiento de uso en sala queda registrado al recopilar el material
dejado en las mesas en papeletas que permiten registrar diariamente el
codigo asignado al titulo de la revista en la planilla de uso.

El préstamo manual se toma desde las boletas de pedido, tanto del material
que no tiene cédigo de barras como el solicitado por los usuarios externos
que no estaran registrados en la base de datos de la biblioteca.

Para el préstamo automatizado se puede utilizar la herramienta Infomaker.
El personal de apoyo de Informatica podra desarrollar algunos Reportes que

se mencionaran mas adelante.

El recuento de estos datos se puede reunir en una planilla Excel, separando

los titulos por unidad académica.

Un modelo de planilla utilizado podria ser:

MANUAL AUTOMATIZADO |  TOTAL
Ne TITULO ISI | A.C | Btca | Otros | Total Total Manual+
Manual | Automatizado | Automatizado | %
1 |Acta psiquiatrica y psicolégica de América Latina. Si 4 8 12 8 20
2 |Addictive behaviors. Si | Si 1 0 1 1 2
3 |Adolescence. Si | Si 16 8 24 19 43
4 |American journal of community psychology. Si | Si 40 5 45 10 55
5 |American journal of orthopsychiatry. Si | Si 6 8 14 4 18
6 |[American journal of psychoanalysis. Si 2 1 3 3
7 |American journal of psychology. Si | Si 16 4 20 5 25
8 |American journal of psychotherapy. Si | Si 1 2 13 2 15
9 |[American psychologist. Si 53 4 57 10 67
10Annual review of psychology. Si 4 20 24 0 24
11|Avances en psicologia clinica latinoamericana. Si 1 14 15 6 21

El porcentaje se determinara de acuerdo a la politica establecida. Generalmente se calcula

por el total de préstamos de la némina.

La recopilacion se complementa con la informacion de la administracion
de las bases de datos de las distintas especialidades.

Los estudios de uso de las colecciones constituyen sélo uno de los
parametros de medicion de calidad, existiendo otros factores a considerar.

Este estudio actualizado cada afo se constituye en una herramienta muy
utilizada para la administracion de las colecciones en la Hemeroteca, como
por ejemplo; definir titulos a exhibir si el espacio no permite incorporar todos
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los titulos, enviar material a encuadernar, programa de itemizacién
retrospectiva, etc.

Los Reportes relativos a revistas que pueda haber desarrollado el equipo
de informdtica antes mencionado podrian ser de gran utilidad en la
administracién de las colecciones. Permitirian obtener resultados por
biblioteca, tipo de usuario o unidad académica en un periodo determinado.

4.3 Adquisicion

Las publicaciones vigentes se obtienen por las siguientes vias: suscripcion,
donacion y canje.

4.3.1 Suscripcion

Consorcio - Adquisicion Cooperativa

Una Red de Bibliotecas nacionales participa en consorcio CINCEL,
suscribiendo una gran cantidad de revistas electrénicas, quienes en conjunto
con la Comisién Nacional de Investigacion Cientifica y Tecnolégica, CONICYT,
han creado la Biblioteca Virtual BEIC a nivel de pais.

Algunas de ellas también son miembros activos del consorcio Alerta al
Conocimiento <http://www.alerta.cl>. Su participacion en él les permite
disminuir los costos de suscripcion, tanto impresos como electrénicas,
ademas de participar en proyectos de desarrollo a nivel de pais, obteniendo
importante recursos para fondos bibliograficos de publicaciones periddicas
y programas de recuperacion de informacién (Metalib).

Estas universidades contindan suscribiendo un nimero importante de
titulos con el proveedor SwetsWise. La firma mantiene servicios en linea
que permiten verificar datos de revistas, estado de las colecciones, y generar
reclamos via web a través de su pagina SwetsWise.com <https://
www.swetswise.com/public/login.do>, una herramienta de gestién de
suscripciones para los especialistas en publicaciones peridédicas.

El proceso de renovacion de suscripciones se inicia alrededor de los meses
de Julio-Agosto, cuando el depto. de adquisiciones de la universidad o el
propio depto. de hemeroteca generen un listado de las revistas suscritas del
ano en curso.

El Jefe de Hemeroteca debera revisar caso a caso, verificando que todos
los titulos estén vigentes y se reciban regularmente.
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Es muy importante detectar si un titulo ha dejado de llegar los ultimos
tres anos, pues se recomienda en estos casos reemplazar el titulo, como
politica de adquisiciones, utilizando los fondos con otro de la misma
especialidad.

En el transcurso del ano habra recibido solicitudes de compra, las cuales
serdn investigadas (verificacion de existencia en la biblioteca, datos de
publicacién, precio, evaluacion, etc.).

Toda las solicitudes se canalizaran para revisién y aprobacion del
coordinador, quién para hacer efectiva la incorporacién, deberd anular otro
titulo de la especialidad por un valor aproximado similar, segun lo establece
la politica de adquisiciones de cada universidad.

Una vez realizado los estudios de posibles descartes, anulaciones e
incorporaciones, se enviaran al depto. de adquisiciones los respectivos
formularios, en el caso de existir procesos centralizados.

Cada titulo anulado sera previamente evaluado con una Pauta de
Suspension de Suscripciones?® en la cual se expresan algunas de las normas
generales relativas a las Suscripciones/Anulaciones como:

La incorporacién de un nuevo titulo debe ajustarse al valor de una
suscripcion suspendida en una misma area del conocimiento.

Toda solicitud de suspension proveniente de la Unidad Académica
debe ser canalizada a través del Coordinador, quién solicita a la
bibliotecéloga encargada de Hemeroteca que evalue el titulo con la
pauta de suspension.

De acuerdo al porcentaje obtenido en la pauta, el titulo podra ser
anulado o mantenerse en la coleccion.

No se recomienda incorporar un titulo con menos de tres afios de
vigencia en esta pauta.

Toda solicitud de descarte o suspension de un titulo, debe contar con
la aprobacion del Coordinador de la Unidad Académica.

No deberan suspenderse aquellos titulos Unicos en un area
determinada o que sean relevantes a lineas de investigacién y docencia
de la universidad

Cuando un titulo no se ha recibido (pagado) por tres afos, se suspende
en forma automatica, este control debe realizarse cada vez que se
renuevan las suscripciones para ocupar en otro titulo”.

3 Véase Anexo 4. Pauta suspension de Suscripciones-Simulacion
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4.3.2 Donacion

Desde la Hemeroteca es posible generar un Reporte de Donaciones, o
bien recibir desde el depto. de adquisiciones una némina de los titulos
recibidos en calidad de donacién una vez al afho.

El Jefe de Hemeroteca también velara por la recepcion regular de las
publicaciones, notificando los retrasos a dicho departamento, en el caso de
las adquisiciones centralizadas y manteniendo un control sobre las
colecciones, en cuanto a su registro, completitud, control bibliografico, etc.

Cuando la biblioteca reciba una oferta de donacidn, la revista sera
evaluada e incorporada al software a partir de la creacién de una Orden de
Compray registro minimo. Por este motivo, desde la Hemeroteca se hara el
requerimiento de recepcion regular de los fasciculos a ser publicados
directamente a los editores, o bien la solicitud se direccionara al depto. de
adquisiciones. En todos los casos se recomienda efectuar el ingreso luego
de comprobar la recepcién regular de al menos tres ejemplares.

4.3.3 Canje
Existen dos tipos de canje:

Canje de publicaciones editadas por la universidad.
Es el que serealiza con las publicaciones editadas por las diferentes unidades
académicasy que se intercambian con publicaciones afines, distribuyéndose
en las distintas bibliotecas del sistema.

La Hemeroteca debe llevar un control de recepcion de los mismos y
notificar las irregularidades al depto. de adquisiciones, quienes pueden
centralizar esta accidon. En algunas universidades pueden conocer los titulos
asignados mediante la generacién de un Reporte.

Canje de duplicados.

Un departamento centralizado de adquisiciones puede recibir ndminas
de duplicados de distintas bibliotecas e instituciones, los que distribuird a las
bibliotecas de la universidad, quienes sefialan los titulos y fasciculos de interés
que ayudan a completar sus colecciones.

A su vez, las bibliotecas podran enviar a éste departamento centralizado
sus propios duplicados. Al respecto, es recomendable enviar estos fasciculos
con memorandum para llevar un control, dejando copia del detalle,
especialmente en lo que se refiere a duplicados de suscripciones. De esta
forma se evitaincluir por error ejemplares ya existentes en los programas de
reposicion.
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Aligual que en los casos anteriores, cada Hemeroteca podra recibird una
noémina anual que debera mantener debidamente controlada.

4.3.4 Reclamos (véase Anexo 5)
La Hemeroteca debe mantener un programa regular de reclamos de
fasciculos adquiridos que no se han recibido en el tiempo estimado de llegada.

Reclamos de publicaciones extranjeras (proveedor Swets): siendo
Swets el principal proveedor de suscripciones extranjeras, los reclamos se
efectiian via web a través de su servicio SwetsWise. Cada Hemeroteca
mantiene una clave de ingreso entregada por este proveedor para realizar
las operaciones.

Lamentablemente, a pesar de ser un servicio muy completo, en el sentido
de entregar una programacion de la publicacién de la revista, el stock
que ellos tengan, y acusar recibo de los reclamos efectuados, hay un alto
porcentaje de fasciculos de los cuales no se tiene noticias o su respuesta
es insatisfactoria.

Proceso: Se adjunta texto de Proceso de Reclamos Swets, desarrollado en
Julio de 2004 en una Biblioteca universitaria:

Proceso de Reclamo de Revistas Swets

Introduccion:

El Proceso de Reclamos incluye todas las publicaciones periodicas de las
Bibliotecas con suscripcién a través de Swets. Los reclamos se realizaron en
linea accediendo al sistema DataSwets Connect* el que se encuentra en la
direcciéon de Internet (actualmente SwetsWise).

Se utiliza un cédigo de acceso y una clave asignadas a la Biblioteca.

Herramienta: Elaborar una Planilla Excel de Control de Reclamos donde
estén todas las revistas, se registre informacion general del titulo y datos
especificos de cada reclamo realizado.

Se sugiere trabajar sobre la base de listado de pp vigentes, enviado por
DADQ filtrando la informacién que requerira cada biblioteca para el control
de sus reclamos (sélo titulos Swets).

La informacién a consignar es:

a) Datos derevista: titulo, pais de publicacién, periodicidad, N°. de referencia
del proveedor.
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b) Datos del reclamo: volumen, numero, afo, fecha del reclamo, fecha de
recepciony la respuesta del proveedor.

c) Datos pararesumen de valores y porcentajes: Precio, n°. de fasciculos al
ano, valor por fasciculo, cantidad de fasciculos reclamados, costo de
fasciculos reclamados, recibidos, costo de recibidos, % de recibidos, costo
de no recibidos y % de no recibidos.

El valor de la suscripcion debe tomarse del precio local de OC de Aleph si
no esta indicado en la ndmina de DADQ.

Procedimiento de Reclamos Revistas Swets

Para realizar el Proceso de Reclamos se deben tener en cuenta los
siguientes puntos:

1. Sedebe efectuar el proceso periédicamente para todos los titulos y registrar
los reclamos en la planilla Excel de Control de Reclamos, el que se recomienda
respaldar en un equipo y para trabajos conjuntos y/o supervision de
bibliotecélogos, en una carpeta compartida.

2. Sinoserecibe unreporte periddico del Aleph, se debe partir revisando la
llegada de cada titulo. En caso de detectar que un nimero de un titulo
no ha llegado pasada su fecha promedio de llegada, debera revisarse
informacion que entrega Swets para decidir si se reclama o no, siaun se
debe esperar para reclamar o si el proveedor lo enviara sin costo. En caso
contrario debera adquirirse con fondos de reposicion.

3. Sedebeteneren cuenta el tiempo promedio de llegada general paralas
revistas dependiendo de la zona geograficay de su fecha de publicacion.
Nunca reclamar un titulo antes del tiempo promedio de llegada, salvo
los nimeros rezagados. En todos los casos aproximar el tiempo a meses
exactos.

4, RECLAMAR EL TITULO A LOS 2 o 3 MESES DE LA FECHA DE
PUBLICACION.

5. Elaborar un informe estadistico mensual de los reclamos realizados,
reflejando la cantidad de titulos y nimeros reclamados.

6. Consignar la llegada del titulo reclamado.

7. Reflejar en el campo correspondiente de la planilla la respuesta del
proveedor para cada titulo reclamado.

8. En la confecciéon de la planilla Excel, destacar en color, todos aquellos
titulos cuya respuesta de Swets es “agotado” o “no se puede reponer
gratuitamente’, de manera que permita visualizar facilmente aquello
que pasara a Fondo de Reposiciones.

9. Informar sobre casos especiales y pendientes a DADQ.

10. Alfinalizar la revisién y reclamos de toda la lista de publicaciones, iniciar

34 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009



Graciela Keyer Zuloaga |

nuevamente el ciclo de revisién partiendo de la informacién de las
llegadas que ofrece el Registro Aleph.

De esta forma, con “Datos para resumen de valores y porcentajes” se
podra emitir informes periédicos para evaluar resultado del proceso.

(*) Actualmente SwetsWise

Reclamos publicaciones extranjeras (otros editores/proveedores): El
resto de los reclamos se solicitan al depto. de adquisiciones, quienes
realizan el tramite directamente, enviando copia de la solicitud y respuesta
a Hemeroteca, o bien, la propia Hemeroteca se encara de ello.

Reclamos publicaciones nacionales: Estos reclamos se solicitan en forma
similar a los anteriores. Es recomendable mantener un registro de tales
solicitudes.

Reclamo publicaciones de la universidad: La hemeroteca debe estar
atenta ala aparicion de las revistas editadas por su propia institucién, sea
por los anuncios de la web de la universidad; de las propias unidades; por
las publicaciones electrénicas o por eventuales anuncios en la
publicaciones impresas de la entidad.

Se debe llevar un control cercano de la recepcién al dia de todos los
ejemplaresy sus respectivos reclamos realizados, indicando las fechas de los
reclamos efectuados, propiciando la recepcion lo mas al dia que sea posible
para mantener las colecciones realmente actualizadas.

Mejor aun si esta informacién se mantiene en meson de circulacion para
dar respuesta a los usuarios que la requieran.

4.3.5 Reposicion

Cuando el usuario pierde un fasciculo de coleccién debe reponerlo. Este
tema es extremadamente complejo, especialmente para las publicaciones
extranjeras. Los numeros antiguos de publicaciones periddicas suelen tener
valores mas altos.

No es frecuente que existan instrucciones actuales sobre criterios aplicados
en caso de pérdida de éste tipo de material bibliografico por un usuario.

Fondos Reposicion

Una forma de completar colecciones es a través de la compra de fasciculos
retrospectivos. Las bibliotecas deberian asignar cada afno un monto para
este item. La Hemeroteca deberd evaluar cuales seran los titulos que se
completaran. Generalmente se recomienda considerar los titulos de mayor
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demanda derivado del respectivo estudio de uso que se haya efectuado,
junto con definir el periodo cronolégico que se abarcara.

Se recomienda también evitar incluir revistas que tienen versiéon
electroénica, salvo casos especiales que justifiquen la version impresa,
dependiendo del tipo de publicacién o estado de la coleccion.

Existen proveedores especializados en este rubro, incluso el principal
proveedor Swets tiene un Depto. especial.

Los proveedores que se consideran son:
USBE. United States Book Exchange
Swets Back Sets-SwetsWise
Absolute. Backortder Service, Inc.
Schmidt Periodicals GmbH & Periodicals Service Company
http://www.periodicals.com/s/index.html

Planillas de control Fondos Reposicion:
Silo que se quiere es tener un control de la investigacion por proveedor
tenemos el siguiente ejemplo:

LISTADO DE TITULOS PARA REPOSICION
BSAJ-HEMEROTECA 2004

Proveedor a cotizar”Schmidt Periodicals GmbH & Periodicals Service Company” http:/
/www.periodicals.com/s/index.html
Titulo Itemes |Comentario| Existencias Orden Valor
y costos Compra
Acta agriculturae v.50:n0.1 | Norecibido |Vols. 47-51. 57462 6.222.50
scandinavica. Section [(2000:Feb.)| del editor |Oslo, 1997-2001
A, animal science Pervolume $150
Acta agriculturae v.50: No recibido| Vols. 47-51. 57466 | 24.890.00
Scandinavica. no.1(2000) | del editor |Oslo, 1997-2001
Section B, no.2 (2000) Per volume
Soiland plant no.3 (2000) $ 150.-
science no.4 (2000)
Ageingandsociety |v.21:no.3 | Norecibido|Es posible que 57467 6.222.50
(2001:May) | del editor |tengan partes del
titulo en stock. Se
puede pedir un
presupuestoy
averiguar
disponibilidad.
American journalof |v.59:n0.6 | Norecibido|No se encuentra| 57468 6.222.50
health-system (2002) del editor |eltitulo.
pharmacy: AJHP.
ASEE prism v.12:n0.1 | Norecibido/No se encuentra| 57469 6.222.50
(2002) del editor |eltitulo.
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Si lo que se quiere es llevar un control de los fasciculos encargados/
recibidos, veamos el ejemplo siguiente:

Listado de titulos para Programa Reposicion 2006 (Resumida)

85| o S
§§ E g Precio Local gg §
) . |23 |8 E |Compromiso | £ Z|2:8
Titulo ISSN | Vol. | N° [Ano L5|8 g s s 2 E&,
Acta agriculturae |0906- 54 1, 2004 F [512931428.265,00 | 2
scandinavica. 4702 2
Section A, animal
science.
Acta agriculturae |0906- 53 4 12003 J [487291399.934,00 | 3
scandinavica. 4710
Section B, Soil and
plant science.
Acta psiquiatricay |0001- 49 1,2 2003 F [51420|51.137,00 2
psicolégica de 6896
América Latina.
Administrationin |0364- 29 3 2005 F |51416|449.525,00 | O
social work. 3107
Administrative 0001- 49 1 (2004 F |51173|121.446,33 | O
science quarterly. {8392
Adolescence. 0001- 39 | 154 |2004 J |51168|86.295,00 0
8449
Advanced 0935- 16 5 12004 F |51404|1.368.316,54| 0
materials. 9648
Advancesin 0001- 53 4 (2004 E |51383/1.868.393,40| 0
physics. 8732
Cédigos:

E: El material se envié. Editor solicita controle una vez mas
F: El editor esta seguro de haber enviado el material y no esta dispuesto

a reponerlo gratuitamente

J: Lamentablemente agotado de nuestro stock

De cada fasciculo que se encargarda habra que hacer la respectiva orden
de compra en forma automatizada. Se pueden incluir varios ejemplares de
un mismo titulo y volumen en una sola orden.

Parala generacién de ordenes de compra véase: Funciones que permiten
la administracion de suscripciones — Reposicion (6.3.11)
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Control Adquisiciones

Cada Biblioteca puede obtener un Reporte de los titulos vigentes desde
su software o bien un archivo desde el depto. de adquisiciones si es un sistema
centralizado y mantener un control de las colecciones, que le permitan llevar
datos actualizados de modificaciones, cambios de titulos, nuevos titulos
incorporados, etc.

Para este control se puede utilizar una planilla Excel o utilizar el programa
Acces.

Al respecto, luego de efectuar revision de literatura sobre software
existentes para la administracién de publicaciones periddicas, (Library,
Information Science & Technology Abstracts), es recomendable utilizar por
ahora una planilla Excel, mientras no se cuente con un presupuesto que
permita adquirir un buen software. Un ejemplo podra verse en Anexo 3:
Planilla/Control Titulos Vigente y que también puede habilitarse en Access.

4.4 Descarte
Por problemas de espacio las publicaciones periddicas estan expuestas a
procesos de descarte que es necesario realizar de acuerdo a criterios claros

de desarrollo de las colecciones.

Las Hemerotecas podran efectuar descartes periddicos de colecciones
aplicando una Pauta de Descarte.

En términos generales, estas pautas hablan de criterios auténomos, (por
pérdida o deterioro) y criterios dependientes, (poco uso).

Existe un descarte periddico que se realiza en algunas bibliotecas para los
diarios y/o semanarios.
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5. ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LA COLECCION

El analisis y procesamiento concebido aqui abarcando distintas areas,
como lo son las normas, la investigacion bibliografica, el procesamiento
automatizadoy la preparacion fisica del material para la exhibicion, consulta
y préstamo.

5.1 Normas

Serecomienda tener conocimientosy aplicacién de las principales Normas
nacionales e internacionales en el procesamiento bibliogréfico.

Las investigaciones sobre el uso de la nueva Norma NSI/ NISO Z39.71-
2006 ha mostrado que hay varias bibliotecas universitarias del pais con la
graficacién de existencias en Aleph con esta norma, sin embargo, algunas
continuan utilizando la Norma NISO Z39.44 -1986

En Anexos 6y 7 podran consultarse las principales normas relacionadas
con este tipo de material.

5.2 Investigacion bibliografica
Las fuentes mencionadas en punto 4.2: Fuentes de Seleccién de
Publicaciones Periddicas y Seriadas, serviran para efectuar la investigacion

bibliogréfica, verificando datos de la publicacién de la revista.

Actualmente el que mas se utiliza es WorldCat, especialmente para verificar
ISSN, materias, cambios de titulo, anos de edicién y otros.

Para conocer precios de suscripcion corrientemente se consulta SwetsWise
y The Serials Directory,

5.3 Catalogacion
Para la catalogacion de las publicaciones periddicas se utilizan las Reglas
de Catalogacion Anglo Americanas 22 Ed., capitulo 12 “Publicaciones en

Serie”; capitulo 13 “Analisis”y Apéndice A -“Mayusculas” preferentemente.

En la descripcién de existencias (campo 866) se utilizan las Normas NISO
23944 y NISO Z39.71-2006

Generalmente se consultan los registros de Library of Congress
www.loc.gov/z3950/gateway.html e incluso puede realizarse copy cataloging
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desde WorldCat (OCLC) www.oclc.org/worldcat/ por estar en convenio con
algunas bibliotecas del pais.

Para asignar materias se utiliza preferentemente WorldCat vy
encabezamientos de RENIB.

Esta ademas Bilindex: a bilingual Spanish-English subject heading list:
Spanish equivalents to Library of Congress subject hadings = Bilindex: una
lista bilinglie en espanol e inglés de encabezamientos de materia,
equivalentes en espafol de los encabezamientos de la Biblioteca del
Congreso de Estados Unidos. Oakland, Calif. California Spanish Language
Data Base, 1984.vii, 533. Como herramienta de apoyo se recomienda utilizar:
Real Academia Espafiola. Ortografia de la Lengua Espafiola. (incluye lista de
abreviaturas, siglas y simbolos, nombres de paises reconocidos por
organismos internacionales, nombres propios de lugares (toponimos) e
indice analitico.

Campos principales de Formato Marc utilizados en publicaciones
periodicas

Campo Indicador Subcampo
<0220 ISSN
-08204 Ne clasificacion
<2100 Titulo abreviado
«24500 Titulo
«246 00 Titulo variante
«26001 Datos edicién
«310 Periodicidad
«3620 Datos de inicio
+500 Nota
+650 Materia
«780 00 Titulo anterior
+785 00 Titulo posterior
«852 00 Localizacién
+856 Versién electrénica
- 866 Existencias
+905 Tipo de material

SYS Ne de sistema
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Algunas descripciones

Mencion de titulo (campo 245)

El titulo de una publicacion se registra en el area de titulo y mencién de
responsabilidad. Siempre incluye el titulo propio ($a), otra informacién del
titulo (Sb), mencion de responsabilidad ($c), nimero de la parte o secciéon
($n) y titulo de una seccién (Sp).

Las palabras se escriben con mayuscula de acuerdo al apéndice A de las
RCA-2 y de acuerdo al idioma. Siempre se pone con mayuscula la primera
palabra del titulo.

Formas Variantes del Titulo (campo 246)
Titulo alternativo que varia fundamentalmente del titulo principal

Titulo paralelo (titulo en otros idiomas) que va ademas en subcampo
Sb del campo 245.

Titulo distintivo: Titulos especiales que aparecen en adicion a su titulo
regular en numeros individuales. Se genera nota.

Otro titulo

Titulo de la cubierta

Titulo de portada adjunta

Titulo corrido: es el que encabeza la primera pagina de una publicacion
y va seguido del texto

Titulillo: Es el titulo repetido en la parte superior o inferior de cada
pagina de una publicacion.

Titulo del lomo:Es el titulo de una publicacién que aparece escrito por
la editorial en el lomo. La nota que se genera comienza con Titulo del
lomo.

Se debe ingresar un titulo variante cuando:

Difiere sustancialmente del titulo propio

Contribuye a la identificacién de la publicacién

Proporciona un acceso significativo

Esta localizado en forma prominente y es probable que sea buscado
como titulo

Articulos iniciales

Se omite el articulo inicial del titulo, en todos los idiomas y se alfabetiza
por la palabra siguiente, excepto cuando forma parte integral de un
nombre propio como “La Calera”.

Articulos iniciales que no se consideran para alfabetizacion:
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Idioma Articulos
Espanol El, La, Los, Las, Un, Una
Inglés The, A, An
Francés Le, La, L Les, Un, Une
Aleman Der, Die, Das, Ein, Eine
Ampersand (&)
El signo Ampersand es alfabetizado de acuerdo al equivalente en el idioma
de la obra. Ej.

& =y (castellano)
& =and (inglés)
& = et (francés)

& = und (aleman)
& = e (italiano)

Designaciones (campos 362, 500)

En los registros en linea, el campo 362 siempre debe llevar la informacion
sobreel primer y/o ultimo ejemplar de una publicacion seriada.
Primer ejemplar en mano: 362 0Vol.1, no.1 (1989)-

Sino se tiene el primer ejemplar, se debe proporcionar un campo de nota
adicional (500), que contenga la nota:
“Descripcion basada en”:

Designaciones (campos 362, 500)
Titulo cesado:
Primer ejemplar en mano: 3620 Vol.1,no.1(1989)-(2000)

No se tiene el primer ejemplar en mano: 362 1 Cesé con no.12,2000
500 Descripcion basada en: no.12 (2000)

Indices

Redactar notas sobre la presencia de indices acumulativos. Cuando sea
posible, registrar el tipo de indice, los volumenes, etc. de la publicacién seriada
indizada, las fechas de la publicacién seriada indizada y la localizacion del
indice en la coleccién o la numeracion del indice, si esta publicado por
separado. Redactar también una nota sobre indice publicados por separado.

- Indices:Vols. 1(1927)-25(1951) en v.26, no.1

- Indices:Vols. 10-17

- Indice publicado por separado cada dic.

- Indices: Indice de materia, v.1 (1927)-v.25 (1951)
- Indices: Indice de autor, v.1-(1927)-v.25 (1951)
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Cambios de Titulo
Campo 780:Titulo anterior
Nota en campo 500:

- Continuada por:

Campo 785:Titulo posterior
Nota en campo 500:
- Continuacién de:

Suplementos

Un suplemento puede ser catalogado separadamente (campo de enlace
772 "Suplementa a”) o ser mencionado en una nota en el registro principal
de la obra (campo 525 “Tiene suplemento”).

Suplementos que actualizan; sélo puede usarse en conjunto con ésta:
—245 00 Health plans
-525 Tiene suplemento: Currents changes in health plans
-73000 Current changes in health plans
Suplemento integrado al titulo:
—245 00 Arlington life (Obra principal)
-525 Tiene suplemento.

Abreviatura de la palabra“suplemento” en descripcion de existencias:

—Espanol: supl.

-Inglés: suppl.
Notas
Tipodenota ReglaRCA-2 Campo Marc
Material acompanante 12.7B11 500
Sobre el titulo 12.7B6 (2.7B6) 500
Bibliografia 504
Contenido 12.7B18 500,520
Descripcion basada en 12.7B23 500
Frecuencia 12.7B21 310,321
Indices 12.7B17 500, 555
“Publicado con” 12.7B21 777,580
Idioma 12.7B2 546
De enlace 12.7B7 586,760-787
Titulos paralelos/otra inf. 12.7B5 500, 246
Suplementos 12.7B7k 770/772
Variaciones de titulo 12.7B4 500, 246
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Existencias (Campo 866)
86641|av.132(1940)-v.136 (1940),
86641|av.138(1941)-v.166 (1946),
86641|av.169:n0.1 (1947:June),
86641|av.169:n0.3 (1947:Aug.),
86641|av.176(1948),
86641|av.180:n0.3 (1949:0ct.)-v.181:n0.1 (1949:Nov.),
86641|av.182(1950)-v.203 (1953),
86641|av.205 (1953)-v.209 (1954),
86641|av.211(1954)-v.241:n0.12 (1966:June),
86641|av.241:n0.19 (1966:Sept.)-v.243:n0.6 (1968:Mar.),
86641|av.243:n0.13 (1968:Mar.)-v.245:n0.6 (1970:Mar.),
86641|av.246 (1971)-v.249 (1974),
86641|a v.250:n0.5 (1975:Mar.)-v.250:n0.24 (1975:Dic.),
86641|av.251:n0.5 (1976:Mar.)-v.271:n0.46 (1996:Nov.),
86641|av.271:n0.48 (1996:Nov.)-v.273:n0.13 (1998:Mar.),
86641|av.273:n0.15 (1998:Apr.)-

5.3.1 Analisis de publicaciones de la institucion (analiticas)

Como una forma de permitir la recuperacién de la informacion de las
publicaciones editadas por la Universidad, las que en su gran mayoria no
estan incorporadas en indices internacionales, se recomienda realizar un
proceso analitico por autor, materia y titulo de articulo que le permita al
usuario una busqueda desde el catalogo en linea.

Los nuevos ejemplares pueden ser analizados a medida que son
publicados, desarrollando un programa retrospectivo.

Desde la Hemeroteca se llevara un estricto control de las nuevas ediciones,
asegurandose que se hayan recepcionado los ejemplares en la biblioteca 'y
estén realizadas las“Analiticas’, que permitan acceder a estos articulos a través
del catdlogo en linea.

5.4 Clasificacion

Si se quiere clasificar la publicacién podra utilizarse:

- Dewey Decimal Classification System.

- Ulrich’s International Periodicals Directory
-WorldCat (OCLC).
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5.5 Visualizacion de existencias en Bases de Datos (Library Holdings)

En algunas bibliotecas centralizadas se ha podido implementar un
programa de incorporacion de mensaje con afios de existencia de las revistas
en algunas bases de datos suscritas.

Previamente debera realizarse un trabajo metédico de coordinacién,
definiendo las politicas de incorporacién para ser publicadas uniformemente.
En las bibliotecas UC en las que se desarroll6 este proceso, el mensaje quedd
establecido de la siguiente forma:

Para titulos vigentes:
EnBiblioteca............... :X1990-XXXX.XConsulte disponibilidad.

Para titulos descontinuados:
EnBiblioteca.............. :X1990-1995.XConsulte disponibilidad

Los criterios de incorporacién acordados fueron:

a) Quedan excluidos:

diarios

revistas populares (Caras, Cosas; Paula, etc.)

abstracts

indices

b) No incluir revistas soélo electronicas

¢) Incluir titulos vigentes (suscripciones, donaciones y canje)
d) Incluir titulos no vigentes

Se recomienda realizar investigacién bibliografica para indicar ISSN
correcto

Indicar sélo un ISSN cuando el titulo tiene dos o mas

Observar reglas de alfabetizacion, no incorporandose los articulos iniciales

Usar letras altas y bajas de acuerdo a las reglas (no usar sélo mayusculas)

Cuando un titulo es genérico sin palabras asociadas, agregar autor

corporativo después de slash“/” (Boletin, Informe anual, Anuario, Revista,

Apuntes, Documentos, etc).

Afines del afo 2005, estas bibliotecas se incorporé dicho mensajea 12 BD
suscritas en esa fecha con SilverPlatter. Las colecciones se confrontaron con
las fuentes disponibles, permitiendo incorporar un campo de mensaje de

existencia a 1.667 titulos en las siguientes bases de datos:
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Art Index

Agricola

Bilogical Abstracts

CAB Abstracts

CINAHL (2006 EBSCO)

FSTA

FRANCIS

Index to Legal Periodicals (EBSCO 2006)

9. Information Science & Technology Abstracts (2006 EBSCO)
10. International Political Science Abstracts (EBSCO 2006)
11. Mental Measurement Yearbook

12. Psylnfo (2006 EBSCO)

PNOUAWN=

Una vista de lo que se visualizé en la plataforma SilverPlatter fué:

ﬁ Ovid Technologies - WebSPIRS 5.03 - Microsoft Internet Explorer e IR (sl T A ST Ry | R

frchivo  Edicion  Wer  Favotitos  Herramientas  Ayuda

Phtrds -+ o= - @ il | @Bﬂsqueda (] Favaritas @Multimedia ®| %v 8

Direccion Iﬂjhttp:Hwebs.silverplatter.com,l'webspirs,l'start.ws?customer=c1D5846&Ianguage=es&databases=(PS\"I) j rf\>1r Yinculos ®

‘Bl’lsquem‘ Awanzada | Tesauro ‘ Indice ‘ Hictorial de Blsqueda ‘ |¢Cém0 puedn .? j

Escriba un témming o una expresidn y después Mo ha definido limites de bisqueda | Cambiar| Borrar

pulse en Buscar.
Buscar términos: |en cualouier campo *I

| Limitar bisqueda por:
suert | [Buscar | [Ano de publicacidn posterior a 1997 [Regmros gue incluyan un campo LR

% Cambiar Formato |Verbases de datos ahiettas —> j

Mnstrar:lDispon. enBiblioteca | Registros 12 10 de 39390 3 Ira:|11 b Borrar Selectidn =]

S0: Educational-Research. Mar 2005; Yol 47 (1) 1-24 A
AB: (from the journal abstract) As part of a project designed to provide infarmation on the nature and uses of within-class pupil
groupings for teaching and learning in secondary schoals in England, this paper focuses on qualitative interviews with 20 teachers
from three core curriculurn areas in six schools. Interviews concemed the range and explanations far teachers' choices of group

size and related teaching and learning practices. Intendews were transcrbed and semantically contert analysed. Results show that

in some subjects (e.g. science and English) small group work formed an integral part of lessons. This was influenced by practical
factors such as the need to share equipment or by the inherently interactive nature of the curriculum area (e.g. the role of

discussion within English literature). In other subjects, groupings used in classrooms were dependent an individual teacher
preferences. Only a few teachers considered the relation of social interaction and thinking, a dominant theme in current theories of
leaming. Teachers gave Iittle actual pedagogic consideration to the leaming purposes of different sizes of groupings. The size and
composition of groups were heavily influenced by issues of pupil behaviour. Other factors that affected teachers' practice were the
physical enviranment of the classroom and school seating policies. (PsycINFO Database Record (c) 2005 APA, all ights resenved)
FTXT: SwetsWise _
“LHM: Esta revistanesta en |a Biblioteca San Joaguin: 1963- j

|®j |7|§|7|% Inkernet
;ﬂlnicio”J 2B »| RQedvnstractn .| Gloobeo pbl-107..|[£lovid Tectnol.. | BOBEIQOH Q) 1105
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6. Procesos Técnicos Automatizados. Software Aleph 500.16.02

(Se presentaran en lineas generales los procesos realizados en las
bibliotecas del Sistema de Bibliotecas UC, SIBUC para ejemplificar.)

A continuacion se entregara una secuencia resumida de los procesos para
facilitar su comprension global. Cada paso estara detallado en Manual del
Usuario — Mddulo Seriadas que la universidad puede tener.

6.1 Adquisicion (Aleph - Modulo Adquisiciones)

Orden de compra: Alincorporarse un titulo nuevo a la coleccién, sea por
suscripcion, donacion o canje, lo primero que debera generarse es una
orden de compra (O/C) desde el médulo de adquisiciones.

Registro Minimo: Simultaneamente se creara registro minimo en tipo de
orden “Seriadas”.

6.2 Catalogacion (Aleph-Modulo Catalogacion)

El depto. de adquisiciones notifica a la Hemeroteca para que se realice un
registro minimo, con la respectiva investigacién bibliografica, acotando
encabezamientos de materia, notas, etc., para ser enviado posteriormente al
depto. de analisis para su completitud.

6.2 Funciones que permiten laadministracion de suscripciones
(Aleph - Médulo Seriadas)

Las siguientes son las funciones automatizadas que se realizan desde las
Hemerotecas:

6.3.1 Creacion de Formas de Suscripcion

Cada ano se debe incorporar la nueva suscripcion al médulo Seriadas
para que permita programar la llegada y el registro de los fasciculos. Este
proceso puede ser generado masivamente en el software. Si embargo, es
posible que puedan producirse algunas excepciones que no hayan podido
quedar incorporadas, mas algunos titulos que se agregan posteriormente,
por lo que es recomendable que en cada Hemeroteca se conozca el
procedimiento a seguir.

Para enlazar una suscripcion a la orden creada deberan seguirse los
siguientes pasos:

Buscar titulo en OPAC (Médulo Adquisiciones /Seriadas)

Seleccionar titulo y activar boton “Adq” en pantalla inferior.
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En“Lista de Ordenes’, buscar la orden con la fecha mas reciente (o aquella
en que la pestana “Proveedor” indica: “Inicia suscripcién 01/01/ dltimo
ano”y “Termina suscripcion 31/12/del ano en curso”.

En menu [Slitems/Suscripciones, pulsar boton “Agregar”.

Completar “Estado de Item: 04"y “Coleccion: Hemeroteca”

6.3.2 Creacion de Calendario

Ir a“Seriadas” (icono) y posicionarse en la suscripcion respectiva
(ultimo ano)

Elegir opcién Calendario del menu y llenar formulario (9)

Esta informacion debe ir en Manual de Usuarios Aleph.

Descripcion:
Ej: v.SV:no.SI (SY). Se desplegara como: v.5:n0.1 (2006)

Ej: v.SV:no.S1 (SY:SN). Se desplegard como: v.5:n0.1 (2005:Jan.)

Tener presente que al hacer la descripcion, debe agregarse SN si lleva

meses en los campos localizados en pestana “Texto de fasciculos”.

Pulsar “Abrir Itemes” de pantalla inferior.
Visualizar en“Grupo”del menu para verificar si esta bien el despliegue.

Abreviaturas de los nombres de los meses en los idiomas mas comunes:

Espanol Inglés Aleman Francés
ene. Jan. Jan. (Jan.) janv.
feb. Feb. Feb. févr.
mar. Mar. Marz mars
abr. Apr. Apr. avril
mayo May Mai mai
jun. June Juni juin
jul. July Juli juil
ago. Aug. Aug. aolt
sept. (set.) Sept. Sept. sept.
oct. Oct. Okt. oct.
nov. Nov. Nov. nov.
dic. Dec. Dez. déc.

6.3.2 Registro de fasciculos
Realizada la programacién de llegada de los fasciculos, se ingresara

individualmente cada item desde opcion“Recepcion”del menu de Seriadas.
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Activar boton “Llegada”

Cerrar sub ventana

Boton “Actualizar” una vez terminado el proceso.

Existen botones opcionales de “Cancelar llegada”; “Borrar”; “Agregar”;
“Duplicar” detallados en el Manual mencionado.

6.3.3 Reclamos automatizados
La opcién de “Reclamo” desde este software aun no esta definida en
algunas bibliotecas.

6.3.4 Creacion/modificacion de existencias (Holdings)

Una vez creada la forma de suscripcién, en la pantalla inferior se
encontrara pestafa “HOLdings Links” que presenta la lista de los registros
administrativos vinculados a la suscripcion abierta.

Al elegir el que corresponda a la biblioteca respectiva y pulsando el botén
“Editar” se visualizara el registro de las existencias comprimidas, que
permitird agregar o modificar datos.

Esta vista también se puede obtener pulsando botén“"Navegar”desde el
arbol de navegacion, seleccionando registro de existencia PUC 60- HOL STA.

6.3.6 Encuadernacion (desde opcion Item del menu)

Para que el usuario y el personal de servicio de circulacion se enteren
cuando un determinado fasciculo esta en el proceso de encuadernacion,
tanto desde el catdlogo en linea como desde GUI, a través del software se
realiza la siguiente operacion:

Activar botén “Encuadernar”y seleccionar los fasciculos, traspasando a
segunda ventana.

Pulsar nuevo botén “Encuadernar”

Llenar formato de item:

Tipo material: ISSBD

Estado de item: 04

Fecha de llegada

Volver: poner nuevo cédigo de volumen o tomo

Seincorporara informacién de nombre de bibliotecay afo de suscripciéon
para preparar reporte de encuadernacion.

Boton “Actualizar”

6.3.7 Itemizacion

Posicionarse en una suscripciéon vigente e ira ITEM
“Duplicar” modificando los siguientes datos:
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- Coddigo de barra

- Copia o descripcion

- Estado deitem: 04 (uso en sala)

- Borrarn° de orden

- Indicar Unidad Académica

- Fecha derecepcién

- Niveles vol./(afo)/fasciculo — afio
- "“Agregar”

6.3.8 Visualizacion existencias de colecciones descontinuadas

Este proceso, también denominado como Despliegue de existencias
comprimidas de titulos descontinuados, en el SIBUC se utilizé por un tiempo
para poder visualizar las existencias de titulos que no tenian item asociado,
es decir, que no contaban con calendario. Para esto se cre6 un procedimiento
que contempld la creacién de un item ficticio, con la nota“No se dispone de
ejemplares posteriores al 2000”

6.3.9 Cambios de titulos
Buscar titulo
Desde arbol de navegacion pulsar boton“Navegar”y seleccionar PUCO1
Botdn catalogar
Realizar modificacién en los siguientes campos bibliograficos:
- 008 [Ctr+F] “d” Fecha 2: ano término
-260¢.1971-2005.
- 362 [agregar] -vol.18 (Dec.2005)
-78500 “t” [digitar nuevo titulo]
[si se tiene ISSN] [ F7]
“x" [n°® nuevo ISSN]
En titulo nuevo crear campo 780
Grabar en servidor

6.3.10 Titulos cesados
Seleccionar titulo
Desde arbol de navegacion pulsar boton“Navegar”y seleccionar PUCO1
Botdn catalogar
Realizar modificacién en los siguientes campos bibliograficos
-008 [Ctr+F]
Tipo de fecha:"d"”
Fecha 2: ultimo ano
-260 Sub campo“c”1971-2005.
-362 vol. 18 (Dec.2005).
Grabar en servidor
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6.3.11 Reposicion - Ordenes de compra
Desde médulo Adquisiciones buscar titulo de la revista.
En la Lista de Ordenes de Registro, seleccionar una linea que
corresponderd a una orden: Boton “Agregar”
Tipo de orden: Monografia
Llenar formato de Orden
1. “Informacion de la orden” (pestaia inferior 2)
- Nede orden (sistema lo da por defecto)
- Biblioteca Seccion: BSAJ
- Tipo de Material: S
- Biblioteca.: BSAJ
- Método Adquisicion: P
- Estatus de orden: WP

2. Proveedor (pestafa inferior 3)

- Cod. de proveedor: USBE

- Nota Proveedor: vol.200 n°3, 6, 7 (2000)
Detalle de fasciculos encargados

Si son numeros saltados, separar por coma*’
Pueden incluirse varios fasciculos de un titulo en la misma orden
- Tipo entrega de orden: LI (Lista), LE (Carta sencilla)

- Tipo de entrega: S (correo terrestre) u otro

3. Cantidad y Precio (pestana inferior 4)

- Cantidad - Numero de unidades: 1

- Precio Unitario: (estimado USS 10.00)

- Total: Indicar valor paquete si son varios fasciculos.

- Moneda: USS

- Precio:lgual al precio unitario si es un fasciculo o total si son varios.
El programa convierte a pesos.

Para finalizar: Agregar
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7. Preparacion Fisica del material

Al registrarse la revista en forma automatizada se pegara cédigo de barra
en pagina establecida.

Una vez registrada la revista, se procede a timbrar en la portada
(preferentemente a un costado superior, sin tapar informacién de la
numeracion de la revista); en la primera pagina, siempre que no sea
propaganda o tabla de contenido de unarevista en algun programa de alerta
y en pagina clave interior.

Es recomendable poner timbre de biblioteca y fechador.

Se procede luego a separar las revistas segun corresponda: exhibicion;
servicio de alerta y estanteria.
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8. Almacenamiento

El ordenamiento de las colecciones en estanterias es alfabético de titulo.
Esto quiere decir que las revistas se ordenan letra a letra del titulo, sin
considerar los articulos iniciales.

Cuando se produce un cambio de titulo, aparte de agregar la informacién
en el registro bibliografico, para que se vea reflejado en el catdlogo en linea,
se recomienda reubicar la coleccién antigua inmediatamente anterior a la
ubicacion del titulo actual, como una forma de mantener reunida la
coleccion, (esto sera posible en la medida que se cuenta con el espacio,
equipo humano necesario y la reubicacion no implique un trabajo
desmedido).

Se recomienda mantener una némina actualizada con los titulos y anos
existentes en cada frontis de estanteria. Este ordenamiento alfabético de
titulos presenta grandes ventajas con respecto a una coleccion ordenada
por numero de clasificacion, principalmente para los usuarios, a quienes se
les permite ubicar la revista con s6lo conocer la primera palabra del titulo y,
al propio personal encargado del préstamo y la intercalacién de
devoluciones.

Capacidad de espacio

Debido a la limitacion de espacios disponibles, unido al creciente aumento
de las publicaciones periddicas, es necesario dividir las colecciones en
distintos depdsitos. Habitualmente se realiza una divisién cronoldgica, es
decir, en determinadas bodegas estaran las colecciones desde sus origenes
hasta determinado ano. En otra bodega estara el rango de anos que le sigue
hasta la fecha actual.

Esimportante mantener debidamente sefalizada esta divisidon en letreros
visibles.

Para las colecciones almacenadas en bodegas de depdsito poco uso, se
recomienda establecer una rutina que contemple su busqueda en forma
regular (probablemente con la colaboraciéon de ayudantes/alumnos),
aunque si es posible, deberia intentarse realizar la busqueda al momento de
la solicitud en los casos que sea posible, evitando dar un servicio poco
expedito.

Hay otros criterios para dividir las colecciones, como la frecuencia de
demanda del titulo. Para estos casos existen estudios bibliométricos que
permiten determinar el almacenamiento exhaustivo de las colecciones, que
por ahora falta explorar y desarrollar.
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9. Mantencion

La coleccién impresa requiere constante mantencién, debido al deterioro
que sufre, especialmente si no estd encuadernada.

Cada Hemeroteca debe contar con un programa regular de mantencién
de la coleccién que contemple principalmente un plan diario de
intercalacion de devoluciones. Se recomienda mantener un carro para las
devoluciones, cercano al meson de préstamo. Ademas resulta muy util
mantener una estanteria de transito, que agrupe por letras estas
devoluciones temporalmente, como una manera de facilitar su busqueda,
en el caso en que exista mucho movimiento y sean grandes colecciones.

Un proceso de extremada relevancia es el programa regular de lectura de
estanterias; es decir, una revision exhaustiva del orden de cada titulo, afno,
volumen y fasciculo de las colecciones impresas almacenadas. El personal
debe llevar un control de tiempos dedicados, registrando calculo de metros
lineales (ml) leidos para reporte estadistico mensual.

Para estas grandes colecciones también resulta practico asignar grupos
de estanterias a las personas que realizan las labores de intercalar o guardar
y lectura, como una forma de facilitar la familiarizacién con determinados
titulos, al tiempo de define responsabilidades.

Junto al programa de encuadernacién, debe contarse con algunos
elementos que permitan realizar algunas reparaciones menores, como pegar
hojas o tapas sueltas, colilla de fecha devolucién, etc.

Es necesario contemplar un adecuado control climatico y ambiental. En
casos de dano por lluvia, humedad u otros, deben seguirse las
recomendaciones de preservacion necesarias. Se recomienda consultar
informacion especializada en el Centro Nacional de Conservacion y
Restauracion/DIBAM.

Incluso es importante observar el tratamiento y los materiales utilizados
por el personal de aseo, que suelen ser causantes de severos danos al papel.

Finalmente, con un adecuado programa de encuadernacion, la coleccion
podrd conservarse en mejores condiciones para enfrentar el uso, mobiliario,
local y ambiente.

Por otra parte, para propiciar la apertura de las colecciones de

publicaciones periddicas, en algunos casos las bibliotecas han comenzado

54 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion N° 44, Abril 2009



Graciela Keyer Zuloaga |

un proceso se sensibilizacion que permitira un mayor control de las mismas.
Para las grandes colecciones, que requieren un programa a largo plazo, en
concordancia con politicas a nivel de sistema, que definan los criterios para
determinar qué material se sensibilizara. Algunos de ellos podrian ser:

- Sensibilizar sélo revista encuadernadas
- No incluir colecciones que tienen version electrénica

9.1 Envio y recepcion del material en Encuadernacion

La Hemeroteca tendra que definir qué material enviara a encuadernar,
luego de ser asignado el presupuesto anual.

Como se tendra que tomar sélo una parte de la coleccién, es recomendable
considerar principalmente las revistas de mayor demanda, derivado del
informe de estudio de uso mas reciente.

También quedaran fuera revistas que tengan version electrénica, asi como
de divulgacion.

Generalmente las bibliotecas cuentan con proveedores ya conocidos, con
quienes se ha realizado una cotizacién previa, ademas de revisar las
respectivas muestras.

Se pueden agrupar remesas de 100 tomos, a los cuales se les ha pegado
temporalmente una etiqueta con los datos de identificacion que llevara el
lomo.

A continuacion se generara una nédmina con el detalle de los titulos, afnos,
vols. y numeros enviados, junto a un tomo de “muestra’, para mantener el
color asignado a la coleccion.

Inmediatamente debe realizarse el proceso automatizado de notificacion
en Aleph, que indica temporalmente a los usuarios que el material estara
fuera por determinada fecha. Una ves recibido, y luego de revisar
cuidadosamente el trabajo, se procedera a realizar el cambio de cédigo y
estado en el software, para proceder a continuacién a intercalar la coleccién
en su lugar. (Véase 6.3.6)

Es aconsejable mantener copia de las facturas con el fin de tener la

informacioén para el control de presupuesto y los reportes anuales de la
seccion.
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10. Exhibicion

Luego deregistrary timbrar la revista, se procedera a dejarla en exhibicion
para su difusion.

Si la biblioteca no puede exhibir todos los titulos vigentes recibidos por
problemas de espacio y/o mobiliario adecuado, es recomendable mantener
una némina con el control de los titulos que indique su destino: exhibicion,
en referencia, en servicio de alerta o simplemente destinada al depdsito. De
esta forma un ayudante podra separar eficazmente el material y proceder a
preparar solo los ejemplares que correspondan.

Para este proceso se puede aplicar el criterio de exhibir los titulos de
mayor demanda de acuerdo al estudio de uso anual, o bien, optar por difundir
las publicaciones menos conocidas. Se recomienda, sin embargo, difundir
de todas maneras los nuevos titulos incorporados.

La agrupacion de titulos en exhibicién se puede disponer en orden
alfabético unico si la biblioteca tiene una unidad académica. Para las
bibliotecas que atienden distintas areas del conocimiento, se recomienda
agrupar las publicaciones en muebles separados por temas afines. Se ha
comprobado que los usuarios prefieren consultar las ultimas novedades
recibidas en su especialidad, sin tener que recorrer grandes extensiones de
exhibicién o consultar varios estantes.

Los muebles de exhibicidon deben estar debidamente senalizados con el
nombre de las unidades y/o materias, ademas de etiquetados los titulos de
las revistas en cada lugar.

Serecomienda en lo posible mantener una némina de los titulos vigentes
de cada drea en el estante, incluyendo los no exhibidos.

Las revistas iran dispuestas en carpetas especiales con cubierta de plastico
transparente que permita ver las portadas. Estas carpetas tiene ademas un
mecanismo de seguridad que impide que la revista sea sacada, salvo con
una llave que mantiene el personal.

Cada carpeta, a su vez, tendra una etiqueta indicando la unidad o materia
para facilitar su reubicacién después de las consultas.

Existen en el mercado nacional las carpetas de Biblioinsumos
(faine@biblioinsumos.cl).
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Sin embargo, esta también la posibilidad de importar las carpetas
originales Gaylord Bros, INC. http://www.gaylordmart.com que se
recomiendan por capacidad de vida util.

Las publicaciones se van exhibiendo a medida que llegan, permaneciendo
alli hasta la llegada del préximo ejemplar.

Se debe mantener una revision permanente de la exhibicién, cuidando el
orden y la actualidad del material exhibido, detectando a tiempo los
ejemplares que se han retrasado para verificar la causa y reclamar y/o retirar.

Con el cambio de formato impreso a electrénico de algunos titulos, en
algunas bibliotecas se ha establecido una nueva modalidad que consiste en
imprimir en color la portada de un ejemplar reciente -borrando en laimagen
la fecha de publicacion- y dejando en exhibicion en una carpeta especial,
como una medida de que los usuarios tengan presente la continuidad de las
colecciones.
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11. SERVICIOS OTORGADOS
11.1 Catalogo en Linea utilizando Aleph

Por medio del catalogo en linea se podra consultar por los titulos de las
revistas que se encuentran en las bibliotecas.

Al pie del registro bibliografico se presentara una opcién con el detalle de
las existencias comprimidas de cada biblioteca.

También esta la posibilidad de buscar por la biblioteca, con un despliegue
detallado de fasciculos incorporados. En esta modalidad esté la opcién para
seleccionar por volumen y afo.

Para que se tenga acceso a toda la coleccién es importante que las
Hemerotecas tengan incorporados todos los titulos; sean vigentes o no, de
tal manera que el catdlogo en linea tenga la vigencia y actualidad que
corresponde.

Esimportante destacar que las publicaciones editadas por la Universidad
estan analizadas. Esto quiere decir que cada articulo ha sido descrito e
individualizado, permitiendo su busqueda desde el catdlogo en linea. En el
registro bibliogréfico o descripcion de la publicacién hay un campo que
indica en qué revista se encuentra el articulo. Es necesario difundir esta
informacion, especialmente a los alumnos nuevos, porque suele
desconocersey sub-utilizarse.

11.2 Consulta en sala

La coleccion de revistas, diarios, abstracts impresos y toda publicacion
periodica esta en un régimen de consulta en sala, dada la importancia de
gue se mantengan integras las colecciones, evitando pérdida de fasciculos.
Por este motivo, tanto en el préstamo manual como en el automatizado se
contempla la posibilidad de préstamo por dos horas, tiempo suficiente para
fotocopiar fuera del recinto de la biblioteca si fuera necesario.

11.3 Préstamo
11.3.1 Préstamo manual
Cuando la revista es solicitada para fotocopiar, se registra el préstamo en

forma manual en aquellos fasciculos o tomos encuadernados que no tienen
codigo de barra.
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Este procedimiento también rige para los usuarios externos. El préstamo
queda registrado en la boleta de pedido, la que se mantiene para control
estadistico y posterior estudio de uso.

11.3.2 Préstamo automatizado
El préstamo automatizado, en cambio, al quedar registrado en el software,
serd posible rescatar la informacién desde los Reportes.

Este préstamo corresponde a todos los fasciculos o tomos encuadernados
que tienen incorporados su cédigo de barra.

Este proceso se ha iniciado en todas las bibliotecas del SIBUC a partir del
ano 2000, con la puesta en marcha de Aleph. Adicionalmente, todo aquél
material itemizado puede controlarse automatizadamente, facilitando el
préstamo y debido control.

11.3.3 Préstamo Circular: Las Hemerotecas pueden implementar un
servicio de préstamo circular para los usuarios que deseen recibir
regularmente los ultimos ejemplares de determinadas publicaciones.

11.4 Conmutacion bibliografica

Se designa como Conmutacién Bibliografica al intercambio de
documentos entre las bibliotecas, que en este caso, tratandose de colecciones
de publicaciones peridédicas, sera de articulos de revistas.

Podemos hablar de tres niveles:

Conmutacion bibliografica
CONMUTACION CONMUTACION CONMUTACION
BIBLIOGRAFICA BIBLIOGRAFICA BIBLIOGRAFICA
INTER-BIBLIOTECAS NACIONAL INTERNACIONAL
DE LA UNIVERSIDAD (CBN) (CBI)
(CBU)
SOLICITADO SOLICITADO SOLICITADO
OTORGADO OTORGADO OTORGADO

Siempre se dardn dos tipos de transacciones; los articulos solicitados y los
otorgados a otra unidad bibliogréfica.
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Conmutacion Interna: Habiendo mas de una biblioteca en la universidad,
sera necesario establecer un procedimiento para el intercambio de articulos
desde una unidad a otra, para evitar el traslado del usuario.

Conmutacion Nacional: Las bibliotecas deben establecer servicios de
solicitud/otorgacién de articulos entre las bibliotecas locales y a lo largo del
pais. En muchos casos estos servicios se ofrecen desde la pagina de la
universidad, mediante un formulario que puede llenar el propio usuario.
Los costos asociados estaran definidos por la biblioteca propietaria.

El Consorcio Alerta al Conocimiento ofrece este servicio, evitando a las
bibliotecas las transacciones de pagos respectivos.

En cuanto a la Conmutacion Internacional, existen varios organismos
como British Library, http://www.bl.uk/services/document/dsc.html), Subito,
(http://www.subito-doc.com/ ), Biblioteca Regional de Medicina, Bireme,
(http://www.bireme.br/), con su servicio SCAD-Servicio Cooperativo de
Acceso a Documentos, OCLC

(http://www.oclc.org/americalatina/es/services/resourcesharing/
default.htm), etc. los cuales tienen formas de pago mediante [FLA Voucher
Scheme [sistema de vales canjeables de la IFLA], transferencia bancaria o
cheque a nombre de la institucién.

11.5 Diseminacion Selectiva de Informacion (DSI)

Algunas bibliotecas otorgan este servicio a través de Alerta al
Conocimiento, <http://www.alerta.cl>, “un consorcio universitario dedicado
ala adquisicion y uso cooperativo de revistas’.

Mediante su Biblioteca Virtual, las Hemerotecas realizan las notificaciones
de los ultimos ejemplares recibidos y/o escaneo de sus tablas de contenido.
A partir de este proceso, se otorga el servicio de envio de tablas de contenido
a los usuarios inscritos o a quienes consultan la pagina.

De lamisma forma, se realiza la recepcion de pedidos de articulos a través
del consorcio, quienes se encargan de realizar los cobros respectivos.

Recientemente se ha puesto en marcha un nuevo programa de escaneo
con sistema OCR que permitira busqueda por palabras.

60 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009



Graciela Keyer Zuloaga |

11.6 Estadistica de Servicios Otorgados

Cada movimiento de material que se genera en la seccién, asi como cada
proceso conlleva un registro estadistico que se agrupa en una planilla de
estadisticas del sistema de bibliotecas.

En Hemeroteca se registra las incorporaciones de fasciculos, tanto lo
recibido por concepto de suscripcion y canje, como las donaciones que se
reportan en forma adicional. A pesar de que las incorporaciones se realizan
en forma automatizada, se mantienen estos informes como una forma de
confrontar losingresos de ejemplares recientes con el proceso de itemizacién
retrospectiva.

Debera contemplarse la revision de registros de analiticas de publicaciones
periddicas de la universidad, aunque puede mantenerse en forma interna.

En cuanto a la circulacion de préstamo, se entrega el detalle por tipo de
usuarios de todas las transacciones realizadas en forma manual.

Para la conmutacion bibliogréafica se entrega detalle de los articulos
solicitados por la comunidad universitaria, como los otorgados por la
biblioteca a otras unidades y establecimientos adscritos al Consejo de
Rectores. Aca también se registran los documentos y/o articulos remitidos al
extranjero.

En un registro interno se recomienda llevar un control de codificacién de
fasciculos para mantener datos del programa de itemizacién retrospectiva.
En este segmento se puede incluir ademas un reporte de los materiales
enviados a encuadernacion durante el mes, los reclamos efectuados y el uso
del Portal de Hemeroteca.

Puede haber un organismo central que genere una planilla de uso comun,

que pueda contemplar hojas de instructivos y de apoyo para la toma de
datos.
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12. Difusion (Stands, visitas guiadas, talleres, cartillas, listas de interés,
redes, etc.)

La Hemeroteca participa de los programas conjuntos de difusion de sus
servicios e instalaciones en varias actividades a través del ano. Una de las
principales acciones la constituye la recepcién de novatos a comienzos del
ano académico. Esto podra ser participando en la presentaciéon de un video
corporativo y/o diversos tours guiados para los nuevos alumnos.

Participard ademas en la presentacion de talleres de capacitacién y
entrenamientos en el desarrollo de habilidades informativas. Durante el
ano 2008, por ejemplo, se presentaron varios talleres de Journal Citation
Reports a grupos de alumnos de postgrado de las distintas unidades
académicas.

Colaboran ademas en la elaboracion de cartillas de uso de las diferentes
bases de datos.

Ocasionalmente los bibliotecélogos de las hemerotecas participan en
charlas de difusion solicitadas por la comunidad de la universidad, ya sea de
las unidades académicas o para grupos de alumnos de postgrado.

Se puede colaborar también en la incorporaciéon de informacion y
difusion a través de los Blogs de las bibliotecas o sitios de Facebooks de las
mismas.

Mediante la revisién permanente de los accesos a texto completo de las
revistas electrénicas, colaborard en laimportante difusién entregada a través
de la pagina de la biblioteca, asi como de algunos sitios de busqueda de
informacién especializa.
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Anexo 1:
MODELO DE PROCESOS PUBLICACIONES PERIODICAS IMPRESAS
(RESUMEN)
SELECCION | ADQUISICION |PROCESAMIENTO|PROCESOS PREPARACION | CAPACITACION SERVICIOS
BIBLIOGRAFICO |AUTOMATIZADOS | FISICADEL
MATERIAL
Detectar titulos| Participacion en |Revisiéon de Registro automa- | Timbrado Autoconocimien-| Préstamo ma-
e incorporar de| proceso suscrip-| registros creados|tizado al dia de to nueva versién | nual y automa-
acuerdo a cién, donacién revistas recibidas software tizado
politicas y canje
Participar en | Revisién perma- |Control de pro- |Programa de Codificacion Talleres de capa- | Servicio de
proceso de nente de recep- |cesamiento de |itemizacion citacién para los |fotocopias
seleccion cion de los Analiticas de re- |retrospectiva administradores
efectuado por |ejemplares vistas editadas de coleccién
coordinadores por la universidad y ayudantes
Aplicacién Reportes de Correcciones/ac- | Procesos auto- Fotocopias Conocimiento de|Scanner
ficha técnica | error material  |tualizaciones de |matizados adicio-| tablas herramientas de
de incorpo- mal recibido registros biblio- |nales (encuadern | contenido control, adminis-
racion (deteriorado, graficos (cam - | Aleph; modif Alertas traciony usodelas

error de titulo,
etc.)

bios de titulo,
titulos cesados)

holdings, etc.)

PP (Excel, Access,
Infomaker, etc.)

Estudio de Uso
(incluye apli-
cacion Pauta
suspension de
suscripcion)

Reclamo de
ejemplares no
recibidos
(SwetsWise/
directo editores)

Reportes de
error a depto.
de anélisis

Modificaciones
masivas en Aleph

Preparacién
de carpetas de
Exhibicion

Servicio de
alerta

Reposicion de

ejemplares (or-
denes de com-
pra; informe a

DADQ; control

llegada)

Reportes
estadisticos

Encuadernacién

Conmutacién
bibliografica

Descarte

Participaciéon en
Redes

Presentacion de
las colecc. en
catalogo en
linea

Mantencién y

actualizazacién
de informacién
de PP en la Web

Difusién

64 W

Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion Ne 44, Abril 2009




Anexo 2:

DIAGRAMA DEFLUJO
PROCESOS COLECCIONES PUBLICACIONES PERIODICAS

SELECCION
I |
Detectar titulos Participacion en la Seleccion ofertas
(URL/valores) seleccion hecha por CB Canje y/o Donacion
Estudio de Uso
Aplicacidn Ficha A Aplicacién Pauta
Téenica de Suspension Suscripcion
incorporacion (VE)
Informe a DADQ
Aprobacién
I ADQUISICION I
Suscripcion Donacion Canje
Revisién Cat. | | Control Colecciones
Linea Vigentes Revision incorp.
‘ Colecc. Electr. web
Revision
Notificacion ler. B , acceso
ejem. al CB ) Registro al_ d_la Revisién/Ac
ejemplares recibidos * tualizacién Sitios
SwetsWise
Reclamo de ejm. no
recibidos
Editores
Programa Reposicion Programa Descarte
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AUTOMATIZACION

Creacion Reg. Minimo

Analisis

Procesamiento

Hemerotecas

Incorporacion ejem.

Programa [temizacion
Retrospectiva

Modificaciones masivas
Aleph

Creacion Formato
Suscripcién C. 2

Recibidos en Aleph
Alerta
Notificacién Fotocopia TC
Scanner TC

Creacion calendario
llegada C.3

Notificacion

Encuadernacion C.6

Creacién y/o

Maodificacién Existencias
comprimidas C.7y 8

Visualizacion existencias

comp. Colecc. Descont.
Cc9

Reportes

Eliminacién exist. comp.

titulos totalmente
itemizados C.10

Despliegue todos los

itemes C.11
(colecc. sin exist. comp.)

Cambio de titulo en

Médulo Catalog. C.12

Cierre de titulo

descontinuado en
Maodulo Cat. C.13
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(En relacion a Catalogacion)
Procesamiento Bibliografico

Revision registros bibliogr.
creados

Incorporacion
coleccion rezago

Correcciones reg. bibliogr.
(Titulos cesados/cambios)

Reportes error registros
bibliograficos

Control procesamiento
analiticas revistas

Preparacion Fisica del material

para préstamo

Exhibicién/Difusién

Lectura estant

Mantencion

Encuadernacion

Coservacion
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Servicio Virtual

Catdlogo en Linea

Coleccién Electrénica

Referencia Virtual

Guias de Intruccion
en la Web

68 'MW

Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion Ne 44, Abril 2009

Servicio de Alerta

SERVICIOS
Conmutacién Bt Alitoinatiad )
Bibliogrifica TesEmonautomatizaco Préstamo Manual
Respaldos y/o
transferenrencias inf.
Scanner
Desarrollo Habilidades
Disquette Informativas
e-mail
Cartillas
Charlas
Revistas
/ Electrénicas Talleres
Difusion
\ Bases de Datos
Exhibicion
Visitas Guiadas




Anexo 3:

Planilla/Control Titulos Vigentes

Nivel 1: VISUALIZACION DE DATOS DESDE BIBLIOTECAS

N°| Titulo | ISSN | UA | Materia | Codigo Materia |Biblioteca | Proveedor | Pie Impr.| ISI | Alerta | Base Datos| Origen
1
2
3
4
5
6
(Continua)
Nivel 2: VISUALIZACION DE DATOS GESTION - DADQ/DIR/SAF
(Continuacion)
Cotizacion | Fecha ProForma | Fecha Factura | N° Suscrip
1
2
3
4
5
6
(Continua)
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Anexo 4:
Pauta se Suspension - Simulacion

POMTIFIC LA UNIVERSIDAD CATALICA DE CHILE
SISTEMADE EIELIOT ECAS

SIBLC

COME KON CE PUBLICACICNES PERICDICAS

PAUTA SUSPENSION SUSCRIPCIONES

EJERCICIO SIM ULACION

Graciela Keyer

21 AGOSTO 2008

Pauta Suspension — Ejercicio Simulacian

COCUMENTOS Y ARCHMWOS REQUERIDOS:

1. FPauta para evaluar Bz uepension de una pu blic acion periddica.
Fare | (Formate impreso)1 70206

Fich a de Publicacian Periddica

Hojaz de Calculo Variables Primarias v Secundarias

Flanilla Excel de Préstame Automatizade (R eporte)

Flanilla Excel de Fréstamo hdanual

Flanilla Excel con Indice de Factar de Impacto 151 delarea
Flanilla Excel con precios susdipoiones del afo en curs o del area

N U CHRF I QT2
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Datos Requeridos (17, Parte)

= Préstamo de revistasingresadas en Aleph: periodo 1 enero al 31
diciembre 2005 Prestamo automatizado)

= Préstamo de revistas noingresadas en Aleph, ndmeros suetosy
ehcuad ernados incluyendo consulta en sala: mismo periodo
(Fréstamo Manual)

= Movimiento de solicitudes de articulos a través de Alerta al
Conocimiento en el mismo periodo, idertificando titulo s suscrhitos,

= Accesn aBasesde Datos bikliograficas especializadas para
verificar indizacion de titulo candidato.

= Acceso aJournal Citation Reports 151 0 en su defecto, lisado con
indicadores de factor de impacto de revistas del area.

Datos Requeridos (2. Parte)

Aoceso aAleta al Conocimients para verificar existencia del titulo
candidato en el 5 envicio.

Aoceso acatalogos de otras bibliote cas (desde Catalogo enlinea
SIBUC; desde Metalb o desde Internat).

= Acceso aBritieh Librany, Bireme, Subito para werific ar existencia del
fitulo candidato.

Hoémina de fitules susorites en el area para analise de cobertura.

Holdings de exitencia en Aleph deltitub impreso para analise de
cobertura cronoldgica v completitud.

Hamna enfommata electronico de suscripeio nes delarea con
walores respectvos.
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Fecomendaciones Generales

*  Leer Pauta para conocer su objetvo v alcance, aplicacidn vy
documentos anexos

= Luegade reunit os DOCUMENTOS w ARCHIVOS requeridas, se
recomienda tener presente los DATO S que se necesitaran en |3
aplicacidn de la Pauta.

= ldentificar elflos titulos candidatos a ser anulados en elprograms
anualde renov acidn de suscripciones.

= |niciar proceso de analisis a partirde las instrucciones entregadas
enAnexo A "Descripoidn de las varables y calificaciones asignadas
{C,ﬂ':l"

FProcedimiznto 1

Titulo: American Journalof Enology and Yitic ulture
Unidad Academica: Agronomia- AGR

Secuencia
A1 Yariables Primarias
A1 Usade la revista:

P& (Prestamo Automatz ad o) = 31
Pl (Préstamo Manual) = 84
PAC (Préstamo a través de Alerta) =13

FTI (Préstamo Total Impresd)= 31 + 84 + 13 =128

72 B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009



Graciela Keyer Zuloaga

Estudio de lso

Hemeroteca crea planilla Excel "Estudio de Uso" e
incorpora datos de prestamo de revistas

Prestamo Autormatizado

= Tomardatos de Reporte de Aleph

=  Sepodra obtener Repores por Unidad Académica cuando estén
todos los ftermes con la informacidn de u.a.

* Los datosdeben traspasarse aplanilla general de Estudio de Uso

Estudio de lUso

Préstamo Manual

* Parauso en sala se recomienda tomar recuento de revistas dejadas
enmesas de lectura (cantelde aviso a los lectores)

= Sepuedetener ndmina de titulos para anotar o tener papeletas
para anotar codigos por cada titulo

= El prestamo en el mesdn se toma de las boletas de pedido
(despues de tomar estadistica, se almacenan boletas para Estudio
de Llzo)
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Estudio de Uso

Préstamo Alerta al Conocimienta

= Registrar las solictudes de aticulos de cada titulo de revista

durante el periodo

(Fuede estudiarse |a posibiidad de ohtener el dato sdlo del o los

titulos candidatos, en cuyo caso es Otil indicar en uha columna los
titulos incorporados en el servicio AC)

g
=15
Chrdae el gk graka o &9 165 | D3 | AGR [y |
HxlSkeree & pbila mreThe
Ao Scldytor Hakad Lrd
Terce, |G a7 &1 1€ | DISxE | AGR EEES
ADrEr . 72 4 18 | TIETES | AGR BEES
Ameedoan kumal o fenolog yand
dteul e, B &4 1 1% | Om2ssSs | AGR SEET
CHemncda. a5 10 % | SRS | AGR BRED
AgoromB § tTeshl UC | redrlade
sxkrekm de laF aulbsld &
Agoroinla PgariraF aeshl =] =5 & 81 | @IT-4+101 | AGR B4
Plnilphves dogy andblodwmlsiny £
Sock K Frandre de Ply siologk
Wegtiak. TE T8 | EEraEE | AGR BTG
o
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Estudio de Lso

» Unavez reunida la informacidn en la planilla, se puede generar una
copia para dejar sololas columnas de tituloy total de prestamos
(manuales, automatizados v alerta)

= Paraobtener Calificacion Asignada (CA), en esta planilla creads s
aplicara fammula de Cuartiles

= Enprimer lugar hay gue aplicar farmula del valor M iNIM O de
préstamos (posicionarse en celda total):

=-+M IMN(B2:B189

{8 slsBma Incorporap orde®eto el dgro =

Estudio de lso

aEm S syl 0w
L3

i —
]
-ﬁ%
178 Wguires
lﬁm
1
bl nwm...
T

ek b e s PPt I Lo LR L AR B
1 a1
T3 ke, ol franyry 1
] mrmmi 1"
- e
]
T o

| wan " Py moacied

w [
] T
lelwm ATl R O DO AT
3

|asa ] Hﬂjllm e
E=

Enl= celda MIM digitar : + MIN
A cortinuacion sd eccionar celda B2 v arrastrar hasta celda B129 [wéase marco azul]

Luego cerrar paréntesis

Teda "Enter"
[B sistemaincopor po dfecto d signo= ]
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Estudio de Uso

& continuacion se aplicaran lasformulas de Cuartiles:
En colurmna de cifras v en linea siguiente al total, posicionarse y
definir Cuartil 1 {21

=+CUARTILGFBE 2 FBE189;1)

Donde:
= "B"eslacolmnade cantidad de préstamos

= "3"Ia fila del prirmer titulo
= "189"eneste casoes eltotalde titulos de la planilla

(B slsema neopora pordeteto sl o = §

Flanilla AGR

(TN W TP I A ] ) e AR . [Ty EERETR NSRS TR SR AR |

atia - | Torarco panymie
I . = -

CRIRL LT
B Huvid
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Estudio de Uso

= Definir Cuartil 2 {223:

=+CUARTIL(3BS2:$B5188;2)

= Definir Cuartil 3 (&35

=+CLUARTILGBE 2 FB5189;3)

{B sls®ma neipora pordefeto sl signo = )

Estudio de Uso

= Eltitulo "American Journal of E nology and Yiticuture” queda en el
Cuatdil 3 cA =3
Q2=PTI= Q3 > CA =3

Ficha Vanable Primaria
iso defa Rewsta: CA=273

En realidad es = Q3

(seqln la pauta se recomienda no continuar con la evaluacidn
debido al alto uso del titulo).
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Estudio de Uso

& continuacion e aplicard valor MAXIMO:

=+MAX (B 2B 89)

Finalmerte se aplicard valor PROMEDIO:

=+PROMEDIO{BZ:B1 89

(B slskmalncorporaporde®cto el dgno =)

Egdudo de Uso: Cuartiles

MIN | =4 ppiNcBZ: B 125 .

21 | =+C UAR TILKBZB 159,1) a

B2 | ot 0 UAR TILBZ2:E 1392 1

D2 | =+ AR TILEZ B 129:3) :

MAL ) = masgB2: B1am 189
PROMEDID | =+ ROKE DI Of B2:6129) 1
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Estudio de Uso (17 parte nomina)

s = B eraivican el of orkigy 404 wEEalaa

(B sletama Incopor por de® etosl slgns =)
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Base de Datos Bibliogafica: CABE
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Frocedimiento 2

Secuencia
A1 Mariables Primarias
A3 Analisis de citas

» Silarevitanoes|Sl+CA=1

Sila revista es 130 se llevara la informacion de lasrevistasdel area
auna planilla Excel para aplicar farmula de Cuartiles antes definida.

HM=Fl =023 CA =2

Ficha Variabfe Primaria
Factor de Impacto: CA= 2
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Analisis de Cita
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Analisis de Cita (parte final de nomina)

R R R R PR E LR

Procedimiento 4

Secuencia

A1 variahles Primarias

A4 Dispanibilidad

a) Esta en Alerta al Conocimiento
waaner alerta ol = Si

by Esta en una hiblioteca universtaria nacional
wanew U chile.cl = U . Chile= ST

¢l Esta enun servicio de venta de articulos
v b iFerme br = Bireme=5i

wanewd b1 0k =+ British Likirary=Si
CA=73 (Al

Fichra Variable Primana
Grado de dis ponibili dad: CA =23
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Procedimiento 5

Secuencia
A1 Wariahles Primarias
A8 Cobertura

Hay 7 titulos en |3 especialidad, sin embargo apora
signific ativamente 3 la linea de imvestinacion:

Ficlhra Variable Primaria
Representatividad: CA =2

Procedimiento 6

Secuencia
A2 Varigbles Secundarias
A.21 Cobertura cronoldgic a
Afins en la coleccidn: la revista estd en SIBUC desde 1974

Total 32 afios.

Mas de 20 afios: CA = 3 (A0

Ficha Variable §ecundaria
Aftos en fa coleccian SIBUC: CA=2
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Procedimiento 7

Secuencia
A2 Varighles Secundarias
A 2 2 Completitud de la coleccian
Lz coleccidn egsts desde 1974; total 32 afos
Tiene sdlo 14 afios (aprodimadamente 50%)
Forcentaje de Completitud (PCY segin latabla;

Menos de 80% > CA =10

Ficha Variable Secundana
FPorcentaje de conpletitid: CA=0

Procedimiento 8

Secuencia
A2 Variahles Secundarias
A23 Costode larevista
Tarmar la infarmacion entregada por DADG.
Crear una planilla Excel v aplicar funcion de Cuadiles.

El titulo "American Journal of Enology and Yiticuture" tiene un
costo de 12817800

01< CAS <02 >CA =1

Ficha Variabfe §ecundaria
Costo anual dela suscripcion: CA=1
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Variables Primarias

Wari =bles

Primart &

O Sesich & 0 B Plai b p il o 6NN @ Qe B & 4 pe il o0

)
Yanables Secundanas
“Wari zbles
Secundarlas
TR =T LA AL TR 140 |
s resrsdadch FIAL
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Anexo5
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Anexo 6:

Normas Nacionales relativas a Publicaciones Periodicas

NCh1112.EOf

NCh494

NCh494.0f

NCh1113

NCh1113.EOf

NCh1114.EOf

NCh1135

NCh1113.EOf

NCh1143.EOf

NCh1144

NCh1283

NCh1189

NCh1190

NCh1247

NCh1249

Publicaciones Periédicas. Terminologia

Papel — Serie normal de formatos — Designacién
y especificaciones

Papel. Serie normal de formatos. Designacién
y especificaciones

Publicaciones Periddicas — Forma de abreviaciéon
de titulos

Publicaciones Periddicas. Formas de abreviacion
de titulos

Publicaciones Periédicas. Sumario.
Requisitos Generales

Publicaciones periddicas — Leyenda bibliografica
Publicaciones periddicas. Leyenda bibliogréfica

Documentacién. Referencias bibliograficas.
Elementos esenciales y complementarios

Documentacion — Abreviaturas de palabras tipicas
de referencias bibliograficas

Documentacion. Numero internacional normalizado
para publicaciones seriadas (ISSN)

Publicaciones periédicas. Abreviaturas de nombres
genéricos de titulos

Documentacion. Presentacion de indices
Publicaciones Periddicas - Presentacion

Documentacion. Ordenacion alfabética
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NCh1247 Publicaciones Peridodicas - Presentacion
12.ed. 1980

PREAMBULO

El Instituto Nacional de Normalizacién, INN es el organismo que tiene a
su cargo el estudio y preparacion de las normas técnicas a nivel nacional. Es
miembro de la INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
(1SO) y de la COMISION PANAMERICANA DE NORMAS TECNICAS (COPANT),
representando a Chile ante esos organismos.

La norma NCh1247 ha sido preparada por la Divisién de Normas del
Instituto Nacional de Normalizacion y en su estudio participaron los
organismosy las personas naturales siguientes:

Banco Central René Moraga
Biblioteca del Congreso Ximena Feliu
Biblioteca Nacional Adriana Saez
Centro de Perfeccionamiento CLADES Julia Hoecker, Luisa
Johnson
Comision Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnolégica (CONICYT) Ana Maria Prat
Corporacién Nacional del Cobre de Chile,
CODELCO Maria Isabel Ormeno
Instituto de Investigaciones Tecnoldgicas,
INTEC Norma Ledn
Instituto Nacional de Normalizacion, INN  Erika Lyner
Manufacturas de cobre S.A. MADECO Raquel Gavilan
Universidad Catdlica Guido - Concha,
Cristian Beber
Universidad Catélica de Valparaiso Texia Iglesias, Iris Santibanez
Universidad de Concepcion Gladys Klapp
Universidad de Chile. Escuela de
Bibliotecologia Alicia Gaete
Universidad de Chile. Biblioteca Central M. Luisa Menares
Universidad de Chile. Sede Iquique Erick Pavlov
Universidad de Chile. Sede Osorno Lucila Cerda
Universidad del Norte José Maria Casassas

Universidad Técnica Federico Santamaria  Blanca Matas
Esta norma concuerda con ISO/8/54.

Esta norma ha sido aprobada por el H. Consejo del Instituto Nacional de
Normalizacién, en sesion efectuada el 15 de Diciembre de 1978.
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Esta norma ha sido declarada Oficial de la Republica por Decreto N°628,
de fecha 21 de Enero de 1980, del Ministerios de Educacion Publica.

NORMA CHILENA NCh1247-1980
PUBLICACIONES PERIODICAS - PRESENTACION

1. ALCANCE

1.1 Esta norma tiene por objeto establecer la forma de presentacion de
las publicaciones periddicas para facilitar su uso.

1.2 Estanorma establece reglas respecto ala composicion, disposicion e
identificacion de las diferentes partes de las publicaciones periddicas.

1.3 Esta norma se aplicafundamentalmente en publicaciones periédicas
de caracter tecnolégico y cultural.

2. REFERENCIAS

NChH494 Papel-Serie normal de formatos - Designacion y especificaciones

NCh1113 Publicaciones periédicas - Forma de abreviacién de titulos

NCh1135 Publicaciones periédicas - Leyenda bibliografica

NCh1144 Documentacién - Abreviaturas de palabras tipicas de referencias
bibliograficas

3. TERMINOLOGIA

3.1 Titulillo: titulo abreviado o completo de una publicacién peridédica o
una parte de ella que aparece indizado en el margen superior o inferior
de cada pagina. En algunos casos puede incluir nombre de autor,
autores y el titulo del articulo o trabajo.

3.2 Lomo: parte de una publicacién donde se unen las hojas.

4. PROCEDIMIENTO
4.1 Titulo de la publicacion.

4.1.1.El titulo debe ser conciso y claro y especificar lo mas exactamente
posible la materia de la cual trata la publicaciéon. De no ser asi, un
subtitulo lo debe clarificar o ampliar.

4.1.2 Si el titulo esta compuesto por abreviaturas, iniciales o siglas, éstas
deben ser desarrolladas o explicadas en el subtitulo.

4.1.3 El titulo debe ser uniforme donde quiera que aparezca; siendo el
mismo en cuanto a texto y redaccion, en la portada, cubierta, sumario
y en el indice.
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4.1.4 El titulo se abrevia en los casos que sea necesario. Para la
abreviacion del titulo se procede de acuerdoa NCh1113.
4.1.5 No se debe cambiar el titulo a una publicacion periédica. Cuando
esto sea absolutamente necesario, el cambio se debe hacer al comienzo
de un volumen, iniciando una nueva numeracién y citando el titulo
anterior por lo menos durante un ano.
4.1.6 En el caso de una publicacion periodica que, bajo un titulo comun
edita varias secciones en forma independiente con un titulo
secundario, éstas se destacan anteponiendo un nimero o una letra al
titulo secundario.

EJEMPLO:

Gayana. A, Botanica

Gayan. B, Zoologia

4.2 Numeracion

4.2.1.Lanumeracion de los volumenes debe ser continuay en nimeros
arabigos (ejemplo, volumen 54).
4.2.2 Se debe evitar el uso simultaneo de numeracién por volumen 'y
numeracion por afno.
4.2.3 Cada fasciculo debe llevar un solo nimero con la excepcion de
aquellos que son numeros acumulativos.

EJEMPLO:

Nos. 7-8 Julio-Agosto 1975
4.2.4 Lanumeracién de los fasciculos se debe reiniciar en cada volumen.
4.2.5 Como el numero de fasciculos publicados anualmente por cada
publicacién peridédica puede ser variable, se debe indicar después del
numero del tltimo fasciculo del volumen la leyenda: “fin del volumen’,
que debe figurar en la banda bibliogréfica y en la Ultima pagina del
texto.
EJEMPLO:
Volumen 15, N° 6 (fin del volumen).
4.2.6 Lanumeracion de las paginas de los fasciculos debe ser continua,
dentro de cada volumen.
4.2.7 Si fuera imprescindible un cambio de titulo, se debe comenzar
con una nueva numeracién de volumen.
4.2.8 La cubiertay contra cubierta no se deben incluir en lanumeraciéon
de las paginas.
4.2.9 Se numeran en forma separada las laminas que no entran en la
paginacion normal. También se numeran en forma especial los
materiales extras como mapas y grabados no destinados a
encuadernarse con el volumen. Es necesario que las ilustraciones
separadas del texto y los documentos anexos, contengan las
indicaciones de identificacion de la publicacion.
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4.2.10 En lo posible las paginas completas reservadas a los anuncios
deben serimpresas de tal manera que permitan, si asi se desea, no ser
incluidas en la encuadernacion.

4.2.11 Las partes del volumen (portada, sumario e indice) destinadas a
encuadernarse al comienzo del volumen, no se incluyen en la
paginacién general. Las partes del volumen deben ser incluidas en la
paginacién general.

4.2.12 EInumero de la paginaira inscrito en el margen superior, angulo
derecho del adverso y en el margen superior, angulo izquierdo del
reverso de cada pagina.

4.3 Cubiertay portada.

4.3.1 La portada y/o la cubierta de un fasciculo debe llevar inscrito,
siempre en el mismo lugar, los elementos esenciales para la
identificacién de la publicacién.

4.3.2 Los elementos esenciales para la identificacién son los siguientes:
a) el titulo de la publicacion periddica y el subtitulo;

b) el nombre de la institucién patrocinante y/o de las personas
responsables de la publicacién;

¢) numero del volumen y del fasciculo y fecha (afio, mes y dia);

d) nombre del editor si fuera distinto de b) y lugar de publicacion;

e) la abreviatura del titulo conforme a NCh1113;

f) el codigo numérico internacional (ISSN) para publicaciones seriadas;
g) notas indicativas acerca de suplementos o material anexo que
acompana al fasciculo, ya sea en forma independiente o parte de é;y
h) la leyenda bibliografica conforme a NCh1135

4.3.3 DeacuerdoalaleyNc 16643 del 4 de Septiembre de 1967 se debe
incluir en la portada lo siguiente:

a) nombre, apellido y domicilio del propietario o concesionario de la
publicacion, si se trata de una persona natural o del representante legal
de la persona juridica, si se trata de una sociedad, corporaciéon u
fundacién; y

b) nombre, apellido y domicilio del Director de la publicacién y del
Subdirector o persona que reemplace al director.

4.3.4 Los elementos complementarios para una mejor identificacion y
que pueden ser incluidos en la portada son los siguientes:

a) frecuencia de la publicacion

b) el precio del fasciculo. El precio de la suscripcion puede aparecer en
el reverso de la portada o en la cubierta;

¢) la direccién del director;

d) indicacion de copyright (propiedad intelectual); y

e) nombre de los miembros del Comité editorial, si existiera.

Estos elementos deben figurar en un lugar destacado de la

B Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacién N° 44, Abril 2009



Graciela Keyer Zuloaga |

93

contracubierta u otro lugar de la publicaciéon, pero siempre deben
aparecer en el mismo lugar.

4.3.5 Si el sumario no figura en la portada o en la cubierta, este debe
anteceder al texto.

4.3.6 Los anuncios no deben entorpecer la lectura del titulo y otros
datos bibliograficos de la cubierta y portada.

4.3.7 Si un fasciculo contiene el indice de uno o mas voliumenes, se
debe hacer la indicacion respectiva en la cubierta o en la portada.
4.3.8 Cuando sea posible imprimir el titulo de la publicacién periédica
en el lomo de cada fasciculo, éste se debe imprimir, ya sea a través del
lomo, oalolargo, de modo tal que sea legible cuando el fasciculo esté
tendido sobre una superficie plana, con la cubierta hacia arriba. Se
debe incluir ademas, la fecha, el numero y las paginas del fasciculo.
4.39 El nimero del fasciculo se debe imprimir sobre la cubierta tan
cerca del lomo como sea posible, de preferencia a la izquierda de la
leyenda bibliografica.

4.3.10 La portada del volumen se debe publicar junto con el ultimo
fasciculo de cada afo y debe incluir como minimo la leyenda
bibliografica (NCh1135)

4.4\Volumeny fasciculo

4.4.1 Un volumen incluye:

- la pagina de la portada;

- la pagina del sumario;

- el texto; y

- el indice (s)
4.4.2 Preferentemente el periodo comprendido por el volumen debe
coincidir con el ano calendario.
4.4.3 Siel periodo cubierto por el volumen no correspondiera al afio
calendario, se debe indicar en la portada y en la cubierta.
EJEMPLO:
Vol.37,Octubre 1948-Junio 1949.
4.4.4 La indicacion del ano calendario y del numero del volumen se
debe hacer en numeros arabigos.
445  También debe figurar en el dngulo inferior derecho del
anverso y en el dngulo inferior izquierdo del reverso de todas las
paginas la informacién siguiente:

- titulo de la publicacién abreviado si fuera necesario;

- volumen de la seccion o serie si la hubiera;

- el niUmero del fasciculo; y

- lafecha
4.4.6 Cuando, por cualquier motivo, los volimenes o fasciculos no
aparecieran en su orden numérico normal, cada fasciculo debe indicar
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en algun lugar visible, una lista de los volumenes o fasciculos ya
publicados.

4.4.7 Si se publican fasciculos suplementarios, o si uno o mas fasciculos
se publican juntos, se debe indicar este hecho en un lugar visible del
fasciculo en cuestion.

4.4.8 Elindice del volumen se publica en el tltimo fasciculo del mismo.
Cuanto esto no sea posibley el indice se publique mas tarde, este hecho
se debe mencionar en un lugar destacado del ultimo fasciculo y en el
momento en que aparezca.

4.5 Formato y tipografia

4.5.1 Elformato de todos los fasciculos de una publicacion periédica
debe ser el mismo. Se debe dejar margen suficiente para el cortey la
encuadernacion.

4.5.2 Se debe utilizar de preferencia, los formatos normalizados A4 o
A5 de acuerdo a NCh494

4.5.3 Se debe evitar cambiar de formatoy si esto fuera absolutamente
necesario, sélo se debe hacer al comienzo de un volumen.

4.5.4 Se debe evitar laimpresion del texto en mas de un color,a menos
que sea absolutamente necesario. Si esto ocurre se debe elegir un
color en que el texto sea claramente visible.

4.5.5 El resumen del autor, el sumario, las notas al pie de paginay las
bibliografias correspondientes a cada articulo, deben componerse en
caracteres diferentes a los empleados para el resto del texto, pero que
no sean menores que el tipo 6.
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ISO Normas Internacionales relativas a Publicaciones Periodicas y
Documentacion

Information sciences Including documentation, librarianship and archive
systems

ISO214:1976
Documentation - Abstracts for publications and documentation

1SO 215:1986
Documentation - Presentation of contributions to periodicals and other serials

1SO 639-1:2002
Codes for the representation of names of languages - Part 1: Alpha-2 code

SO 639-2:1998
Codes for the representation of names of languages - Part 2: Alpha-3 code

150 690:1987
Documentation - Bibliographic references - Content, form and structure

I1SO 690-2:1997
Information and documentation - Bibliographic references - Part 2: Electronic
documents or parts thereof

ISO 832:1994
Information and documentation - Bibliographic description and references
- Rules for the abbreviation of bibliographic terms

1SO 2789:2003
Information and documentation - International library statistics

ISO 3297:1998
Information and documentation - International standard serial number
(ISSN)

[SO 4087:2005

Micrographics - Microfilming of newspapers for archival purposes on 35 mm
microfilm
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1SO5122:1979
Documentation - Abstract sheets in serial publications

ISO 5123:1984
Documentation - Headers for microfiche of monographs and serials

ISO 5127:2001
Information and documentation - Vocabulary

ISO 5963:1985
Documentation - Methods for examining documents, determining their
subjects, and selecting indexing terms

ISO7154:1983
Documentation - Bibliographic filing principles

ISO 7220:1996
Information and documentation - Presentation of catalogues of standards

ISO/TR 8393:1985

Documentation - ISO bibliographic filing rules (International Standard
Bibliographic Filing Rules) - Exemplification of Bibliographic filing principles
in a model set of rules

1SO9230:1991
Information and documentation - Determination of price indexes for books
and serials purchased by libraries

ISO9707:1991
Information and documentation - Statistics on the production and
distribution of books, newspapers, periodicals and electronic publications

ISO 10324:1997
Information and documentation - Holdings statements - Summary level

ISO11108:1996
Information and documentation - Archival paper - Requirements for
permanence and durability

ISO 11620:1998Information and documentation - Library performance
indicators
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ISO 11620:1998/Amd 1:2003
Additional performance indicators for libraries

ISO 11798:1999
Information and documentation - Permanence and durability of writing,
printing and copying on paper - Requirements and test methods

1SO 11799:2003
Information and documentation - Document storage requirements for
archive and library materials

ISO 11906:1999
Micrographics - Microfilming of serials - Operating procedures

ISO 15489-1:2001
Information and documentation - Records management - Part 1: General

ISO/TR 15489-2:2001
Information and documentation - Records management - Part 2: Guidelines

SO 15924:2004
Information and documentation - Codes for the representation of names of
scripts

ISO/TR 20983:2003
Information and documentation - Performance indicators for electronic
library services

ISO/TS 23081-1:2004
Information and documentation - Records management processes -
Metadata for records - Part 1: Principles
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Anexo 8:ISSN en Chile (CONICYT)

- COMISION NACIONAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Fono: 365 4456 - Fax: 655 1395
C.E. : maguirre@conicyt.cl
Canad& 308 - Casilla 297-V - Correo 21 -Santiago-Chile

(Aﬂ\lllt‘l';ri.“..‘l)‘[llt'llll.l FORMULARIO PARALA OBTENCION DE ISSN
CON

Titulo de la Revista (como aparecerd impreso en la publicacién o en el sitio de la revista):

Formato de Publicacién (impresa o electrénica)

Entidad Editora:

Lugar de Publicacion (ciudad):

Ano de Inicio de la Publicacion:

Mencione cudl sera su designacién numérica. Ejemplo:Vol. 1,N° 1,0 Afio 1, N° 1, Tomo
1, etc.:

Periodicidad:

Materias o disciplinas que cubre la revista:

Editor Responsable:

Direccién:

Teléfono : Fax: C.Electrénico:

Direccién en Internet:
Si la revista ha tenido cambios de titulos, indique cada uno de ellos, completando un
nuevo formulario:

Comentarios, explicaciones o preguntas:

EI'ISSN asignado a la publicacion le serd informado a la brevedad. EI ISSN debe aparecer
impreso, preferentemente, en el angulo superior derecho de la cubierta de larevistay en
la portada.

Siesta disponible, adjunte copia de la cubiertay de la portada de la revista.
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Anexo 9: NOMINA DE REVISTAS CHILENAS EN SCIELO:

Lista alfabética - 79 seriadas listadas
Acta bioethica - 18 numeros
Acta literaria - 13 numeros
Agricultura Técnica - 32 niUmeros
Alpha (Osorno) - Revista de artes, letras y filosofia - 8 nimeros
Anales del Instituto de la Patagonia - 2 numeros
Andean geology - 1 niumero
Archivos de medicina veterinaria - 27 numeros
ARQ (Santiago) - arquitectura, disefio, urbanismo, Chile - 23 numeros
Atenea (Concepcién) - 12 numeros
Biological Research - 34 numeros
Boletin chileno de parasitologia - 5 nimeros
Boletin de la Sociedad Chilena de Quimica - 14 numeros
Boletin del Museo Chileno de Arte Precolombino - 1 nimero
Bosque (Valdivia) - 19 nimeros
Chilean journal of agricultural research - 4 nimeros
Chungara (Arica) - Revista de antropologia chilena - 22 nimeros
Ciencia e investigacién agraria - Revista latinoamericana en ciencias de la
agricultura y ambientales - 7 niumeros
Ciencia y enfermeria - Revista iberoamericana de investigacién -
14 ndmeros
Cinta de moebio - 1 nimero
Cuadernos de economia - Latin American Journal of Economics - 21
numeros
Electronic Journal of Biotechnology - 36 nimeros
Estudios atacamenos - Arqgueologia y antropologia surandinas - 14
numeros
Estudios de economia - 4 nimeros
Estudios filolégicos - 12 numeros
Estudios pedagdgicos (Valdivia) - 16 nimeros
EURE (Santiago) - Revista latinoamericana de estudios urbano regionales
- 33 ndmeros
Gayana (Concepcién) - International Journal of Biodiversity, Oceanology
and Conservation - 18 numeros
Gayana. Botdnica - 16 nimeros
Historia (Santiago) - 14 numeros
Idesia (Arica) - 9 nUmeros
Informacién tecnoldgica - 32 numeros
Ingeniare. Revista chilena de ingenieria - 9 nimeros
International Journal of Morphology - 26 nimeros
Investigaciones marinas - 22 nimeros
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lus et Praxis - 15 niumeros

Journal of technology management & innovation - 1 nimero
Journal of the Chilean Chemical Society - 25 nimeros

Journal of theoretical and applied electronic commerce research
- 2 numeros

Latin american journal of aguatic research - 3 nimeros
Literatura y linguistica - 10 niumeros

Maderas. Ciencia y tecnologia - 20 numeros

Magallania (Punta Arenas) - 8 nimeros

Parasitologia al dia - 9 numeros

Parasitologia latinoamericana - 12 nimeros

Polis (Santiago) - 1 nimero

Proyecciones (Antofagasta) - Revista de matematica - 27 numeros
Psykhe (Santiago) - 10 nimeros

Revista chilena de anatomia - 14 numeros

Revista chilena de cirugia - 19 numeros

Revista chilena de derecho - 9 numeros

Revista chilena de enfermedades respiratorias - 29 nimeros
Revista chilena de historia natural - 36 numeros

Revista chilena de infectologia - 51 niumeros

Revista chilena de literatura - 10 numeros

Revista chilena de neuro-psiquiatria - 37 numeros

Revista chilena de nutricién - 30 numeros

Revista chilena de obstetricia y ginecologia - 42 niUmeros
Revista chilena de pediatria - 403 numeros

Revista chilena de radiologia - 29 nUmeros

Revista de biologia marina y oceanografia - 19 niUmeros
Revista de ciencia politica (Santiago) - 14 numeros

Revista de derecho (Valdivia) - 11 numeros

Revista de derecho (Valparaiso) - 2 niumeros

Revista de estudios histérico-juridicos - 12 nimeros

Revista de filosofia - 3 nimeros

Revista de geografia Norte Grande - 7 nimeros

Revista de la ciencia del suelo y nutricidon vegetal - 10 numeros
Revista de otorrinolaringologia y cirugia de cabeza y cuello - 10 nimeros
Revista Facultad de Ingenieria - Universidad de Tarapacd - 9 numeros
Revista geoldgica de Chile - 22 nimeros

Revista ingenieria de construccién - 6 numeros

Revista médica de Chile - 116 nimeros

Revista musical chilena - 26 nimeros

Revista signos - Estudios de linguistica - 24 nUmeros

RLA. Revista de linguistica tedrica y aplicada - 5 niumeros
Teologia y vida - 27 numeros
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Terapia psicoldgica - 4 numeros
Ultima década - 9 nimeros

Universum (Talca) - Revista de humanidades y ciencias sociales
- 10 numeros
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Anexo 10:
Estudio Revistas Suscritas en SIBUC incorporadas en S|

Suscripciones SIBUC 2004

Cantidad %
ISI 1309 57
NO ISI 1001 43
Total de revistas suscritas 2310 100
BIBLIOTECA ] NOISsI SUSCRIPCIONES
BSAJ 559 370 929
BBIO 407 70 477
BGAU 92 33 125
BUCO 64 84 148
BHUM 55 60 115
BTEO 36 123 159
BHSR 34 1 35
BDEC 29 144 173
BCON 26 93 119
BIOET 7 5 12
Uso interno (¥) 0 18 18
TOTALES 1309 1001 2310

Suscripciones ISI por Biblioteca

BBIO BGAU

BUCO

BHUM BTEO

BHSR

BDEC

BCON BIOET

Usointer no

®

[ IS}
aONoIsI
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Suscripciones ISI por Biblioteca en Porcentajes

BIBLIOTECA 1S1% NO ISI % SUSCRIPCIONES
BSAJ 60 40 929
BBIO 85 15 477
BGAU 74 26 125
BUCO 43 57 148
BHUM 48 52 115
BTEO 23 77 159
BHSR 97 3 35
BDEC 17 83 173
BCON 22 78 119
BIOET 58 42 12
Uso interno (*) 0 100 18
TOTALES 2310
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Suscripciones ISI por Biblioteca - Porcentaje de cada una

97

100

58

2
22

0

W ISI %
ONo ISl %

BSAJ BBIO BGAU

BUCO

BHUM BTEO

BHSR BDEC

BCON BIOET

Uso
interno

*)

(*) DIR,SAF, ADQ,CAT
(Escala de Porcentajes)
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SUSCRIPCIONES SIBUC 2008

Un estudio mas reciente nos muestra los siguientes datos:

Cantidad %
ISl 1364 60
NOISI 917 40
Total de revistas suscritas 2281 100
BIBLIOTECA ISI NOISI SUSCRIPCIONES
BSAJ 576 303 879
BBIO 411 55 466
BGAU 97 26 123
BUCO 27 54 81
BHUM 136 109 245
BTEO 40 111 151
BHSR 8 0 8
BDEC 44 169 213
BCON 22 71 93
BIOET 0 0 0
Uso Interno 3 19 22
TOTALES 1364 917 2281

[Nota: En un estudio posterior debera considerarse sélo las publicaciones
incorporadas en alguna de las tres bd de Web of Science]
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Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion

Titulos publicados 2009

N°43. Directrices para la creacién de un programa de preservacion digital.
Miguel Rivera Donoso.

Disponible en: http://eprints.rclis.org
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NORMAS DE PUBLICACION

Objetivos
La Serie Bibliotecologia y Gestion de Informacion tiene por objetivo
difundir la productividad, académica, las investigaciones y las experiencias
de profesionales del drea de la de Bibliotecologia y Ciencia de la Informacién
y del sector afin al mundo del libro y la lectura.

Alcancey politica editorial
Los trabajos a ser considerados en la Serie Bibliotecologia y Gestién de
Informacién, deben ser inéditos, no publicados en otras revistas o libros.
Excepcionalmente el Comité Editorial podra aceptar articulos que no
cumplan con este requisito.

Arbitraje: Los articulos recibidos seran sometidos a evaluacién, a
recomendacion del Director de la Serie, donde el Comité Editorial
enviara los trabajos a arbitros independientes para su aceptacion o
rechazo. En este Ultimo caso, se emitird un informe al autor/a donde se
sefalen las razones de la decisién. El Comité Editorial podra solicitar
trabajos a autores de reconocido prestigio, quienes no seran sometidos
al proceso de evaluacién por arbitros.

Formay preparacion de manuscritos

105

Extension: El articulo debera tener una extension entre 12 y 100
paginas, tamafo carta, espacio 1,5, cuerpo 12, incluidos graficos,
cuadros, diagramas, notas y referencias bibliograficas.

Idiomas: Se aceptan trabajos en castellano, portugués e inglés, los
cuales seran publicados en su idioma original.

Resumen y palabras claves: El trabajo debera tener un resumen en
espanol einglés en la primera pagina, de no mas de 200 palabras, que
sintetice sus propositos y conclusiones mas relevantes. De igual modo,
deben incluirse tres palabras claves, que en lo posible no se encuentren
en el titulo del trabajo, para efectos de indizacion bibliografica.

Nota biografica: En la primera pagina, en nota al pie de pagina, deben
consignarse una breve resefa curricular de los/as autores/as,
considerando nacionalidad, titulo y/o grados académicos, desempefio
y/o afiliacion profesional actual y sus direcciones de correo electrénico,
para posibles comunicaciones de los/las lectores/as con los autores/
as.
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Referencia bibliografica: Utilizar para las referencias bibliograficas la
modalidad de (Autor, aio) en el texto, evitando su utilizacién a pie de
pagina. Ejemplo: (Gonzdalez, 2006). Agregar al final del texto, la
bibliografia completa. Sélo con los/las autores/as y obras citadas,
numeradas y ordenadas alfabéticamente. Para el formato de la
bibliografia, utilizar la “Guia para la presentacién de referencias
bibliograficas de publicaciones impresasy electrénicas” disponible en
formato electrénico en: http://eprints.rclis.org/archive/00005163/01/
ReferenciasBibliograficas.pdf

Derechos: Los derechos sobre los trabajos publicados, seran cedidos
por los/as autores/as a la Serie.

Investigadores jovenes: E| Comité Editorial considerara positivamente
el envio de trabajos por parte de profesionales y/o investigadores/as
jovenes, como una forma de incentivo y apoyo a quienes comienzan
su carrera en investigacion.

Ejemplares de cortesia: Los/as autores/as recibirdn un ejemplar de
cortesia del trabajo publicado.

Envio de manuscritos
Todas las colaboraciones deberan ser enviadas impresas en duplicado. Los
autores/as podran remitir sus articulos en CD, o al correo electrénico:
hector.gomez@utem.cl, en programa Word (office
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