IVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE

ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020 1 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDALG
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

L. PROPOSITO ...ttt s s a et ae s st es s ns s tet et s s ananaesesas 5
2.- RECEPCION, REGISTRO, ASIGNACION Y ENVIO DE MATERIALES .......ovveeeeeeceeeeeeeeveseseeseneenas 6
RECEPCION E IDENTIFICACION DE MATERIALES .......vuvveeeeececeeeeeeteseseesesstssessesesssssssssssenensans 6
ASIGNACION DE MATERIAL ....cuvvviicecactete ettt st se s s s s asae s bbb s st sesessssssssesesesanans 7
VERIFICACION DE ENCUADERNACION .....ocvviieieeteteteteiceeaete ettt se et sn st se s 8
EMBALAJE DE MATERIAL ENCUADERNADO ......c.vuvereeeeeceesnieseesesseseesessesessessssssssessssssessenans 9
ENVIO DE MATERIAL.....vveieieiecteteteietceeteae ettt ettt s st bbb s s s s s s s seaesenas 10
3.- REHABILITACION ...ttt a et ae bt s s e s s s 11
RESTAURACION DE PAPEL (RASGADURAS Y PEQUENOS FALTANTES) ......cvverceerecreeeserinenns 11
DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS .....ovuivieeieeeserieaesssesesssse s sesse s sssse s sssae s s ssssesasssaens 13
RESTAURACION DE PASTAS ......ovuveirieeiiesesesssaesssessesssessssesse s sesse s ssssesssesasses s ssssesasssans 14
COLOCACION DE GUARDAS........oooveeeieeeeveeieetesssesssesse s sesas s sae s s s s s ses s sesans 16
COLOCACION DE CABEZADA Y ENDOSE .......ouveevieeieieeseeiseesesseseesessess s sesessesseses s sesans 17
MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA ......oovevreieeeseeieeee s ssse s se s sesae s st sesssaens 19
B.- COSTURA PASADA ......ooveieteeeeeeteeae sttt s st se sttt s s s s esas s senas 21
DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS .....ovuivieeiieeieeieeeessseseesssesesssse s sessesssssae s s sessesesssaens 21
DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA........vuevieeveceeeeeereeeessesaesessessssssessesesssssssssssasssssssassssssssssnsanns 22
ENGOMADO .....oovoeeeeveeteeee et sessas s s s sae s s s s s sessssssssassessessssassssansssassansssassssssssensanes 23
PERFORADO .......cuvoeeieceeeetesee s tesesssassassessssessessssssssssssssassssssssesassssessssassssassasassansssassssssssensanes 24
REALIZACION DE LA COSTURA ......ovuevieeeeeeeseeteseesessssesssasssssssssesssssssssssssssssssssssssssasssssssssessanns 25
COLOCACION DE GUARDAS........oeieececteteteieeeeaete e sesesesasaese e sesessssese st sesessssssesesesssnassesesasanans 26
REFINADO .....ooeovecvee e tesee st see s s s sensesessessssssssssssssaesssssssasassssessssassssnsasassansssassnsssssessanes 27
CABEZADA Y ENDOSE .....ovoveviieeieeieee e se st sae s sas s sas s s s ss s ssaesassesaesassanens 28
CORTE SIMETRICO DE CARTON .....uuvieieetieeie sttt 30
CORTE DE FORROS.......oveiviecteesieieseesessesseste s st s s s sas s s s sas s s s sassessesassesassssesessassesassasens 31
ARMADO Y SECADO DE PASTAS ......ouvivereieeseteaesssessesessesessessessssesassssessssessesesssssssssssssesassasens 32
ESTAMPADO ......oovoieiececeeteeee ettt s s s s s st s e st s ses s saesassesae s s sesessnsesessssaens 33

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020 2 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDALG
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA ..ottt ss s ss st aesanan 35
5.- COSTURA DIENTE DE PERRO .....ouvvecieereceeieeceeseeesesesaesessassesss e sssesssssesessssessassessssssessssssnnes 37
DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS ......ovuvveeeeeeeeeeseseesesessesesessesesssesssssssessssssessssessssssssssssanes 37
DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA.......oveeeeeeeeeeeeceeseseseeseseesesesessesessssssssssessssssssssssssasssssssssanes 38
SERRUCHADO Y PERFORADO .......ooceviieceeeeectesesetsseseesessaesesssae s sssassssssessassesssssssassssssasssanens 39
COSTURA DIENTE DE PERRO ....ovuveievieceeteeectesesestssesesssssaesesssesessssssssssssssssessssssssssssssasssasens 40
COLOCACION DE GUARDAS.......coveeeeeveeeesecaesesessssesssssesassessssssessssssssssesssssesssssssessssssasssssens 42
PEGADO DE NERVIOS ....voveievieeeeteeecee e tesesessssessessssssesessesssssssssssssssssssssssssssssassesssssssssssssanes 43
ENGOMADO ..ottt et st s st es st s s s s s s et s aesesasssss s s et s sssesnassesassessansesanen 44
REFINADO .....o.ecvveeceeieeete ettt s st s st ae s se s s et s s as s s s aesssss et s sssesnastesasasssensesanen 45
MEDIA CANA Y CAJO .ottt s st as st s s sanan 46
CABEZADA Y ENDOSE .....oeceeeeceeeeeeete et st s s ses e sesae s st sasaess st sasaesenassesasassasesasssasens 47
CORTE SIMETRICO DE CARTON .....uuiuiveiiieececae et teae et sae bt ae et snas 49
CORTE DE FORROS........covviieeteecaeteeeesesesessesesaesesessssesassssssssesassesessssssssssssasassesassesassssssasssssasens 51
ARMADO Y SECADO DE PASTAS .....ouiveieieiiereteaesssessesessesessesse s s s sesse s s sessesessassesassasens 52
ESTAMPADO ..ottt ettt ae s a e a s s s sas st b st s s s st esae s s s bt s s sessnaens 54
MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA ..ottt ssse st sas st ssaens 56
6. COSTURA FETUCHA ...ttt ettt s s ettt sas s snans 57
DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS .....ovuivieeieeeseeteesessseseessse s sesse s sasss s sssas s s sessesessssaens 57
DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA.......oueveeureeteeeseieeaesesaesessesse s sesaess s ses e s s sessssaens 58
MARCADO COSTURA FETUCHA .....ouivieieeteieeeteseie st s s ae s st sesenan 59
COSTURA FETUCHA ...ttt sae st a et sasas s s st sesaesenassessassssasanssanens 60
COLOCACION DE GUARDAS........oieeececteteieteeeeacaetetesesessasaesesesesessssssesesesasesssassesesessssassesesasanans 62
PEGADO DE NERVIOS .....ooveeecvieceeeeeeceeieeeaesesseassessesessssesesssssssssssssssssssssssessssssssssesssssssssssssanes 63
ENGOMADO ....ooovieeceeeeeeeeeee e eee e s e ses s se s e essssesssassesssssssss st nsssasssaesensssssensssssasassassnsesanas 64
REFINADO .......oevveecee et st st se e s sesesasaesssssessssssensssssassssessssssassssesensntssnassesanassassnsesanes 65
IMIEDIA CARNA. ...ttt ettt ettt ettt a et bt et s st es et s b e s et esebebebeseseteseseseans 66
CABEZADA Y ENDOSE .....ovevviieeeieeete ettt ae s st st sasae s st s st esasae s saneas 67
CORTE SIMETRICO DE CARTON .....ivtitieiiiecicie ettt bbb 68

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020 3 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDALG
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CORTE DE FORROS.... ittt ittt sttt aba e s s s s 69
ARMADO Y SECADO DE PASTAS ..ottt 70
ESTAMPADO ..ottt e e s s aa et e e e s s s e aa e e e e e e e s nane 71
MONTAIJE Y SECADO DE LA OBRA ....ooiiiiiiiiiiiciic it 73
7.- FALSA COSTURA ..o aa e 74
DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS ..ottt 74
DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA.......cooviiiiiiiiiiiiiiciiic it 75
ENGOMADO ....oiiiiiiiiiiiiiii it 76
MARCADO Y SERRUCHADO .....ooiiiiiiiiieiiiicete ettt ettt 77
REALIZACION DE LA COSTURA......ovuieieitetete ittt sttt sttt ae s aeaesnas 78
COLOCACION DE GUARDAS........oeeieiecteteieteesaetetesesssess s st es s ssae s s s ssssssaeseses s s ssassesesasasans 79
PEGADO DE CINTILLA ...ttt ettt ettt e s mra e e s mna e e s anneee s 80
REFINADO ... ittt st e s s e e s s et e e s b et e e s amrae e e s anraeeesannneeess 81
CABEZADA Y ENDOSE ..ottt st ree e s e s 82
CORTE SIMETRICO DE CARTON ..ottt 83
CORTE DE FORROS......cuiiiiiiiiiiiiiii ittt 84
ARMADO Y SECADO DE PASTAS ....otiiiiitiiiiiiien ittt saas e 85
ESTAMPADO ...ttt 86
MONTAIJE Y SECADO DE LA OBRA ...ooiiiitiiiiiiicticntc e 88
8= GLOSARIO ....ceiiiiiiitiit it 89
9.- TABLA DE REGISTROS UTILIZADOS ......cooiiiiiiiriiiiiiiiiciinic it iins s snns e sans s 95
10. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION ......cocvvieiecrceeieieeececie et 95

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020 4 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDALG
DIRECCION DE BIBLIOTECAS
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

1. PROPOSITO

Contar con un manual operativo que sirva de guia al personal del Proceso de
Encuadernacién de Fondos Contempordneos para la realizaciéon de las actividades de

rehabilitacion y encuadernacion de libros.

ALCANCE

Los lineamientos establecidos en este manual aplican para encuadernar los libros

dafiados de todo el Sistema Bibliotecario de la UMSNH.
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2.- RECEPCION, REGISTRO, ASIGNACION Y ENVIiO DE MATERIALES

RECEPCION E IDENTIFICACION DE MATERIALES
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Secretaria del proceso.
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario.

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) RECEPCION.

v Al recibir el material se coteja con el registro
Encuadernacién y Trazabilidad de Colecciones el oficio
enviado por el solicitante. SB_R ETC 8.5.2 854 8.6.a

v Firma el documento con el cual fue enviado, sefalando la
conformidad con el nimero de cajas recibidas.

v' Se anota en el SABS (Solicitud y Adquisicion de Bienes y
Servicios) SB R SABS 7.1 8.4.3 la fecha probable de
entrega del material encuadernado.

b) REVISION DE LOS MATERIALES.

v’ Verifica la relacién contenida en el formato cuidando que las
obras incluidas en el Registro coincidan con las que contiene
la caja.

v" Que las obras contengan la portada, contraportada y estén
completas.

v Sise adjuntan copias, checar que estén completas, legibles y
con el margen necesario.

En caso de que los materiales recibidos no coincidan con lo

indicado, registralo en el formato Reporte de Anomalias
PEFC R RA 8.2.1

C) ORGANIZACION

Se forman paquetes con 12 libros cada uno y se enumeran
consecutivamente, hasta finalizar el afio.

Se coloca la caja en la estanteria y se le asigna un numero
consecutivo de acuerdo a la fecha de recepcidn.

Se registra en la Tabla de Servicios. PEFC _R TS 9.1.1.b
Ahi permanecera hasta su asignacién al encuadernador.

D N N NN
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
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ASIGNACION DE MATERIALES

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Secretaria del Proceso
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) ASIGNACION.
v Lasecretaria del proceso asigna al encuadernador el material.

b) INSPECCION DEL FORMATO ENCUADERNACION Y
TRAZABILIDAD DE COLECCIONES
v" Elencuadernador coteja el material asignado con el listado contenido
en el formato SB_ R _ETC 8.5.2 8.5.4 Encuadernacion y trazabilidad
de colecciones.
v' Siesta de acuerdo, firma de conformidad.

¢) RECOMENDACION.
v" En caso de tener alguna duda referente a la toma de decisién por parte
del encuadernador, consulte al asesor interno.
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VERIFICACION DE ENCUADERNACION

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Responsable del proceso de encuadernacién de fondos
contemporaneos y/o Secretaria del proceso.

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario.

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION
a) IDENTIFICACION.

v" Ya terminado el proceso de encuadernacién, el encuadernador
entrega los libros a la secretaria, esta identifica que los libros
coincidan con el formato Encuadernacién vy Trazabilidad de
Colecciones. SB R _ETC 8.5.2 85.4

b) VERIFICACION.

v' Se verifica que al abrir el libro, la costura no sea visible.

v"  El dorado debe estar legible, el titulo y autor deberan ser los mismos
de la portada del libro.

v Que la obra haya sido montada adecuadamente.

v Que cumpla los requisitos del registro Encuadernacién y Trazabilidad
de Colecciones. SB R ETC 8.5.2 854

C) REASIGNACION.

v" En caso de que en la verificacién el material encuadernado no cumpla
con las caracteristicas establecidas en el punto anterior, la secretaria
debe reasignarlo al encuadernador indicando el error en el registro
Encuadernacién y Trazabilidad de Colecciones. SB R ETC 8.5.2

8.5.4
d) LIBERACION.

v"  El encuadernador corrige los puntos indicados por la secretaria.

v'  La secretaria revisa los puntos corregidos por el encuadernador; en
caso de que cumpla, se libera.

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020

8 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls

‘ 4\,\ e 44 i

NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN N OLAS DE HIDALG
,'* DIRECCION DE BIBLIOTECAS 3
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

EMBALAJE DE MATERIAL ENCUADERNADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Secretaria del proceso.
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario.

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) COTEJO DE LIBROS Y CAJAS.

v" Una vez liberado el material encuadernado, se coteja que los libros
coincidan con el formato Encuadernacion y Trazabilidad de Colecciones.
SB R ETC 8.5.2 85.4

b) EMBALAIJE.
v' Coloca los materiales en la caja de cartén, procurando que se acomoden
acostados de forma horizontal para no dafiarlos.
v' Sellar las cajas con cinta canela.

c) DOCUMENTACION.

v La entrega de materiales a la biblioteca o al Proceso de Organizacién
Documental, se realiza mediante el orden del formato Encuadernacion y
Trazabilidad de Colecciones. SB R _ETC 8.5.2 8.5.4

d) RECOMENDACIONES.

v"  Se recomienda revisar minuciosamente que los formatos, libros y cajas
coincidan antes de salir al departamento de procesos técnicos o a su
respectiva biblioteca.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
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ENVIO DE MATERIAL

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Responsable del proceso de encuadernacién de fondos
contemporaneos y/o Secretaria del proceso
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) INSPECCION.

v" Inspecciona el nimero de cajas indicadas en el formato: Entrega de
Material Encuadernado PEFC R EME 8.6.b que corresponde a las
gue serdn entregadas para su traslado.

v"  Inspecciona que cada caja lleve pegado en uno de sus costados el
formato Encuadernacion y Trazabilidad de Colecciones SB R

ETC 85.2 854 86.a

b) ENTREGA
v' las cajas serdn entregadas a la persona encargada de la biblioteca,
facultad, escuela, instituto o al Proceso de Organizacion Documental
segln corresponda.
v' Entrega también los formatos Entrega de Material Encuadernado PEFC
R _EME _8.6.b y Encuadernacién y Trazabilidad de Colecciones SB R
ETC 8.5.2 85.4 8.6.a paraque losfirme de recibido.

c¢) CONTROL
v Reintegra la copia de recibido de los dos formatos anteriores a la
secretaria para el archivo de registros.
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3.- REHABILITACION

RESTAURACION DE PAPEL (RASGADURAS Y PEQUENOS
FALTANTES)

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA — ESTANDAR DESCRIPCION

a) RASGADURAS O PEQUENOS FALTANTES
v/ Cuando una obra tenga hojas rotas o pequefios faltantes, coloca papel
japonés de gramaje medio o del mismo gramaje del papel de la obra.

v" Coloca un pléstico debajo de la hoja rasgada o de la hoja con el
pequefio faltante.

v" Con un pincel chico, aplica metil celulosa en ambas partes de la
rasgadura o en el contorno del faltante.

v" Con los dedos, “corta” un trozo de papel japonés de la misma forma y
tamafio de la rasgadura o del tamafio del faltante.

v" Cuando el metil celulosa esté hiumedo (casi seco), une las dos partes
de la rasgadura, coloca el trozo de papel encima y adhiérelo
cuidadosamente con la yema del dedo. Si es faltante, coloca el trozo
de papel cubriendo el espacio vacio y adhiérelo cuidadosamente con
la yema del dedo.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

v' Déjalo secar por 30 minutos.
En ambos casos, voltea la hoja y realiza la misma operacion
por el otro lado.

v’ Yasecos los dos lados, retira los hules, coloca la obra entre
dos pastas recicladas y prénsala por 10 horas
aproximadamente en una prensa chica.

b) RECOMENDACIONES
v" Solo se deben restaurar las rasgaduras con papel japonés,
segln el gramaje, (grueso, medio o liviano) y nunca con
otro tipo de papel.
v"  El papel japonés se debe “cortar” con los dedos, no con
herramientas para corte.
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS

UNIVERSIDAD MIC%ACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDALCﬁ’
PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIiA — ESTANDAR DESCRIPCION

T a) REHABILITACION
iN i "m i v Reparacién superficial de la obra que tiene en dptimas condiciones la
W.’“..Mm I ""“"\ costura y puede incluir: restauracion de pasta, papel, colocacidon de
una o dos hojas sueltas o un cuadernillo, colocacién de guardas,
cabezada y refuerzo.

b) DESPRENDIMIENTO DE TAPAS

v Desprende, manualmente, la tapa (carton comprimido) o pasta
(cartulina) presionando firmemente el cuerpo del libro y jalando a un
lado, teniendo cuidado de no dafiar pasta, hojas y costura.

c¢)RECOMENDACIONES

v'  Es importante realizar esta actividad con sumo cuidado para que la
pasta no se dafie, ni se rasguen las hojas o se afloje la costura,
porque esta es una actividad solamente de rehabilitacién de la obra,
no de encuadernacion.
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a MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

RESTAURACION DE PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

Tipos de restauracion de pastas:

1. Cuando la pasta se encuentra completa, pero dafada en las
bisagras.

2. Cuando las tapas se encuentran en buen estado pero el lomo
esta muy dafiado o carece de él.

a)LIMPIEZA DE LA PASTA
v'  Se retira la guarda anterior de la pasta.
v' Se retira la guarda anterior de la obra.

v" Cuando la pasta se encuentra dafiada de las bisagras, se descubre el
lomo retirando el forro 2 cm a cada lado del lomo.

b) CORTE DE PERKALINA REFUERZO
Si el dafio es en las bisagras:
El refuerzo se coloca en la parte interna del forro.
Se mide lo alto del lomo y se restan 3 mm.
Se mide el ancho del lomo y se agregan 3 cm a cada lado.

SNENEN
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ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

[

| mlﬂlmﬂ"l‘” il
i e
b

Se marca y se corta.

Si el daiio es en el lomo:

Se coloca un refuerzo en la parte externa del forro.

Se mide lo alto del lomo y se agregan 3 cm. (1.5 en la parte superior y
1.5 en la parte inferior).

Se mide el ancho del lomo y se agregan 3 cm a cada lado.

Se marca y se corta.

c) CORTE DE LOMO
Lomo duro:

Para cortar el lomo toma las 2 tapas y coloca la obra en medio; toma
una regla y mide sobre el canto frontal y esta medida se marca sobre
una tira o trozo de cartén.

Ya marcado el trozo de cartdn coloca sobre la cizalla de manera que
sus marcas queden al borde de donde hace corte.

Lomo suave:

Para cortar el lomo se toma una tira de papel reciclado y se mide todo
el cajo se marcan ambos extremos en la tira del papel vy
posteriormente esta medida se plasma sobre un trozo de cartulina o
papel mina gris.

Ya marcado el trozo de cartulina o papel mina gris, se coloca sobre la
cizalla de pie de manera que sus marcas queden al borde de donde
hace corte.

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

COLOCACION DE GUARDAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a)GUARDAS

Es una hoja de papel, doblada a la medida de la obra, de la cual, una parte se

une al libro y otra a la pasta o tapa.

b) DOBLEZ DEL PAPEL

v' Para obras que tienen menos de 17.5 cm. de ancho, se dobla el
papel a la mitad a lo largoy posteriormente se vuelve a doblar a la
mitad pero ahora hacia afuera.

v' Para las obras de mds de 17.5 cm. y hasta 24 cm. de ancho, se dobla
el papel a la mitad a lo ancho y posteriormente se vuelve a doblar a
la mitad pero ahora hacia fuera.

v Si la obra tiene mis de 24 cm. de ancho su doblez se realiza
solamente a la mitad por lo largo.

c) CORTE DEL PAPEL

v" En la tira de papel se coloca la obra y dejando un espacio de 2 cm.
aproximadamente se corta, sacando asi guarda superior y guarda
inferior.

v" En el caso de las obras que miden més de 24 cm., el papel se corta
sacando las guardas una por una.

d) PEGADO DE GUARDAS
v' Sobre una tapa reciclada se colocan las dos guardas, separados sus

dobleces por % cm. se les coloca PVA (polivinil acetato) con la ayuda
de un pincel, se retira la guarda de arriba y se coloca sobre la obra,
se voltea ésta y se coloca de la misma forma la otra guarda.
Posteriormente se cortan los sobrantes de la guarda con la ayuda de
unas tijeras o navaja dejando libres todos los cantos de la obra.

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

COLOCACION DE CABEZADA Y ENDOSE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea hecesario

FOTOGRAFIA — ESTANDAR DESCRIPCION

a) CABEZADAS.

v" Es una cinta bordada que se coloca en la cabeza y pie de la obra en
la parte del lomo para adornarlo y reforzarlo.

b) CORTE Y COLOCACION DE CABEZADA.

v' Se corta a lo ancho de la cabeza y pie del lomo de la obra, utilizando
unas tijeras.
v" Se pega en la cabeza y pie de la obra, utilizando pincel y PVA.

c) REFUERZO.

v" El endose es una tira de tusor que se coloca en el lomo de la obra
para reforzar la costura, resguardar la cabezada y hacer funcional la
cafiuela o bisagra.

d) CORTEY COLOCACION DE ENDOSE

v' Se mide la altura del lomo y se quita % cm. Se mide lo ancho del
lomo mas 4 cm (dos cm para cada lado), se corta y se dobla por
mitad a lo ancho y a lo largo, juntando las cuatro puntas y éstas se
cortan.

v" Con un pincel, se aplica PVA en el lomo, abarcando la tela blanca de
la cabezada y se coloca el refuerzo, después, se aplica pegamento en
cada una de las guardas (2 cm de cada lado) y se coloca el endose
ayudandose con el pincel.

v' Se aplica otra capa de pegamento solamente en el lomo.
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e) RECOMENDACIONES.

v"  Es importante cortar el tusor 4 mm menos largo que el lomo, ya que
al contacto con el pegamento, se extiende.

v" Al momento de pegar cabezada y el endose en las partes ya
sefaladas se recomienda utilizar una brocha y una plegadera limpia
y libre de adhesivo.
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PROCESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPO

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
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MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CENTRADO DE LA OBRA
v'  Cerciérate que la pasta y la obra coincidan en el autor, titulo y
tengan el mismo sentido.
v" Si el lomo es suave, aplica pegamento solamente sobre las bisagras.
En el caso de lomo duro, se coloca en el lomo y en las bisagras.
v"  Coloca la obra sobre la pasta, levéntala y céntrala.

b) PEGADO DE LOMO
v' Remarca las bisagras o cafiuelas con una plegadera.
v' Levanta la primera tapa y aplicale una pequefia cantidad de PVA
sobre la orilla del refuerzo y de la misma forma con la otra.

c) PEGADO DE GUARDAS A PASTAS
v'  Coloca una cantidad regular de metil celulosa y PVA en la guarda y
distribuye dicho pegamento uniformemente del centro hacia afuera,
para después colocarle la pasta cuidadosamente. Cuando la primera
pasta esta semi pegada voltea la obra para pegar la segunda pasta.

d)PRENSADO Y SECADO DE LA OBRA

v'  Después pasa al proceso de prensado, que se realiza colocando la
obra entre dos tapas recicladas limpias y se coloca en una prensa de
montaje por 20 segundos y se retira.

v" Con una franela seca y limpia se retira el exceso de adhesivo del
interior de las pastas.

v' Para el secado se acomoda en una superficie plana y con escuadra,
se colocan las tiras de secado en las bisagras o cafiuelas, una pasta
reciclada y una pesa encima. Se dejan secar como maximo 24 horas.
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e) RECOMENDACIONES.
v'  Las pesas pueden ser una grande o dos chicas.
v Coloca las obras en forma de torre, maximo 4.
v' Verificar que el libro quede en escuadra con la superficie plana.
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4.- COSTURA PASADA

DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea hecesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) DESPRENDIMIENTO DE TAPAS.

v" Desprende, manualmente, la tapa (cartéon comprimido) o pasta
(cartulina) presionando firmemente el cuerpo del libro y jalando a un
lado, teniendo cuidado de no dafiar las hojas.

b) REVISION DE PASTAS.

v" Revisa si cuenta con la portada principal de la obra de lo contrario,
conserva la pasta. (Solamente es aplicable en pasta de cartulina).

ol

c) RECOMENDACIONES.

v Considera que, en algunos casos, las bibliotecas solicitan que se
conserve la pasta original de la obra.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) TIPOS DE OBRAS.
v'  Existen dos tipos de obras encuadernadas: por cuadernillos, y en hoja
individual.

b) DESENCUADERNADO POR CUADERNILLO.

v/ Retira una parte del pegamento del lomo para visualizar la unién de
los cuadernillos y utilizando un cuchillo desprende uno por uno,
evitando daiar el siguiente.

c) DESENCUADERNADO POR HOJA INDIVIDUAL.

v Desprende manualmente hoja por hoja, si es necesario, retira con un
cuchillo el pegamento del lomo para evitar dafiar las hojas.

d) LIMPIEZA.

v" Una vez separada la obra, ya sea en cuadernillos o en hoja individual,
se procede a la limpieza que consiste en expandir la obra en forma
escalonada, retirando con un cuchillo el adhesivo de Ila
encuadernacién anterior, siempre de arriba hacia abajo.
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ENGOMADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CUADRADO Y PRENSADO.

v" Dobla por mitad a lo largo cuatro tiras para engomado.

v" Coloca dos en la escuadra de la superficie plana.

v" Acomoda la obra en la orilla, coloca las otras dos tiras para
engomado en la tabla y acomddala en la parte media del libro.

v Con ayuda de una regla cuadra los cantos superior e inferior,
recorre la tabla a la orilla del lomo y cuadralo..

v" Coloca una pesa encima de la madera.

b) ENGOMADO

v' Con una brocha de 1 %” aplica suficiente PVA en el lomo en forma
circular y finalmente del centro hacia las orillas.

c) SECADO

v Después de 3 horas maximo de secado, se retiran la pesa, la
madera y las tiras de papel con un cuchillo, cuidando no rasgar las
hojas.

d) RECOMENDACIONES

v Para engomar puedes colocar maximo tres obras iguales o de
tamafio semejante en forma de torre

v'  Las pesas pueden ser una grande o dos chicas.

v'  La tabla debe ser mas chica que el ancho del libro para poder
manipular la obra al momento de cuadrarla.

v" En tiempo de lluvias, se les puede colocar un ventilador enfrente

pera agilizar el tiempo de secado.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

PERFORADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) PERFORADO.

v Sobre una superficie plana, coloca una tabla para perforado,
acomoda la obra de forma vertical u horizontal, ayuddndote con una
tabla de cuadrado, empareja el lomo y un canto, después presidénala
colocando una pesa chica.

v Con un taladro mediano y una broca de 3/32” realiza cuatro
perforaciones distribuidas a lo largo de cuerpo, junto al lomo de la
obra, dejando un centimetro y medio libre en cada extremo.

b) MARTILLADO DE PERFORACIONES

v' Martilla el drea perforada utilizando una base de metal para que al
realizar la costura, ésta quede ajustada.

c) RECOMENDACIONES.

v" Si el libro es tamafio carta o méas grande, se pueden realizar cinco o
mas perforaciones.

v Al momento de colocar la broca en el taladro, cerciorarse que ésta
quede lo suficientemente larga para no maltratar las hojas a la hora
de perforar.

v'  La pesa se coloca para evitar que la obra se mueva a la hora de
realizar el perforado.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

REALIZACION DE LA COSTURA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION
a) PREPARACION.

v/ Utiliza hilo de cdfhiamo de algoddn del nimero 00. Mide cinco veces
lo largo del lomo, corta y ensarta en una aguja de canevd con punta
que puede ser del nimero 3 al 5.

v" Junta las dos puntas del hilo y haz un nudo sencillo.

b) ACOMODO Y AJUSTE DE COSTURA.

v"Introduce la aguja de abajo hacia arriba, pasando por cada uno de los
orificios, de derecha a izquierda y de regreso, de izquierda a derecha.

v" Se ajusta la costura, siguiendo la misma ruta de su acomodo, entre
una perforacién y otra para rematar con un nudo simple.

c¢) MARTILLADO DE NUDOS Y COSTURA.

v'  Sobre una superficie plana de metal, se martillan los nudos y la

costura para aplanar los bordes.
R d)RECOMENDACIONES
mm""""'uﬂkw
¥ v' Antes de ajustar la costura, revisar que el hilo no esté torcido y que

no estén cosidos entre si.

v'  La costura se debe ajustar adecuadamente para evitar que ésta se
afloje y sea visible al abrir el libro.
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COLOCACION DE GUARDAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a)GUARDAS

Es una hoja de papel, doblada a la medida de la obra, de la cual, una
parte se une al libro y otra a la pasta o tapa.

b) DOBLEZ DEL PAPEL
Para obras que tienen menos de 17.5 cm. de ancho, se dobla el papel a
la mitad a lo largoy posteriormente se vuelve a doblar a la mitad pero
ahora hacia afuera.
Para las obras de mas de 17.5 cm. y hasta 24 cm. de ancho, se dobla el
papel a la mitad a lo ancho y posteriormente se vuelve a doblar a la
mitad pero ahora hacia fuera.
Si la obra tiene mas de 24 cm. de ancho solamente su doblez se realiza a
la mitad por lo largo.

c) CORTE DEL PAPEL

En la tira de papel se coloca la obra y dejando un espacio de 2 cm.
aproximadamente se corta, sacando asi guarda superior y guarda
inferior.

En el caso de las obras que miden mas de 24 cm., el papel se corta
sacando las guardas una por una.

d) PEGADO DE GUARDAS

Sobre una tapa reciclada se colocan las dos guardas. Separados sus
dobleces por % cm. se les coloca PVA con la ayuda de un pincel, se retira
la guarda de arriba y se coloca sobre la obra, se voltea esta y se coloca
de la misma forma la otra guarda. Posteriormente se cortan los
sobrantes de la guarda con la ayuda de unas tijeras o navaja dejando
libres todos los cantos de la obra.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
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REFINADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) REFINADO.

v' Consiste en cortar ligeramente los cantos de la obra con una guillotina
eléctrica con el fin de limpiarlos y alinearlos.

b) CORTE DE LOS CANTOS.

v Antes de refinar la obra revisa que los margenes del texto sean
suficientes; si contiene mapas, tablas, etc., doblalos adecuadamente
para no dafiarlos.

v" El corte méximo a realizar es de 2 mm.

v"  Guillotina primeramente el canto superior de la obra, seguido del
canto inferior y por ultimo el canto frontal.

c) RECOMENDACIONES.

v' Silos mérgenes de la obra son insuficientes, no se guillotinara.
v'  Realiza esta actividad con sumo cuidado para evitar accidentes de
trabajo y dafos a los materiales.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CABEZADA Y ENDOSE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CABEZADAS.

v" Esuna cinta bordada que se coloca en la cabeza y pie de la obra en la
parte del lomo para adornar y reforzarlo.

b) CORTE DE LA CABEZADA.

v' Se corta a lo ancho de la cabeza y pie del lomo de la obra, utilizando
unas tijeras.

v Ya después de cortada se pega en las partes mencionadas utilizando
un pincel y PVA.

¢) ENDOSE.
v" El endose es una tira de tusor que sirve para reforzar la costura y la
cabezada.
v Se mide el largo del lomo menos 4 mm y el ancho mas 2 cm de cada
lado.

v' Se cortan las puntas de las cuatro esquinas.

v" Se coloca PVA sobre el lomo, se centra el refuerzo, se pega y se aplica
otra capa de PVA. Se coloca PVA en las guardas y se pega el refuerzo,
acomodandolo con la plegadera.
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d) RECOMENDACIONES.

v Es importante cortar el tusor 4 mm menos largo que el lomo, ya que
al contacto con el pegamento, se extiende.

v Al momento de pegar cabezada y el endose en las partes ya sefialadas
se recomienda utilizar una brocha y una plegadera limpia y libre de
adhesivo.
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CORTE SIMETRICO DE CARTON

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

d. CORTE DE HOJA DE CARTON EN TIRAS
v"  Corta la hoja de cartén comprimido en la cizalla de mesa, en cuatro
tiras de la misma medida todas.

b) CORTE DE TAPAS

v Toma la medida del lomo hacia el canto frontal y corta 2 tantos de
cartén.

v Mide el largo de la obra, y a esta medida se le agrega 1 centimetro, en
la cizalla de pie, se cortan ambos cartones en sus extremos.

c) CORTE DE LOMO

v'  Para cortar el lomo toma las 2 tapas y coloca la obra en medio; toma
una regla y mide sobre el canto frontal y esta medida se marca sobre
una tira o trozo de carton.

v" Ya marcado el trozo de cartdn coloca sobre la cizalla de manera que sus
marcas queden al borde de donde hace corte.

d) RECOMENDACIONES
v" Utiliza cartén comprimido gris del nimero 5.
v" Asigna un numero a la obra y a los cartones, al terminar de cortar las
tapasy el lomo
v" Ejerce un poco de presién en las dos tapas al momento de sacar la
medida del lomo.
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CORTE DE FORROS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIDAS DE LOS FORROS.

v' Sobre el revés del material para forrar, coloca las tapas y el lomo en
orden; se dejan de dos a tres centimetros de margen por cada lado y
se hacen dos marcas con un lapiz, una en la parte superior y la otra en
el costado de las tapas.

b) CORTE DE FORROS.

v' Retira las tapas y el lomo y corta la tela primero de la marca inferior,
jalandola firmemente hacia arriba y después haz un doblez en Ia
segunda marca y corta con ayuda de un cuchillo.

c) NUMERACION

v' Ya cortados los forros, enuméralos con un ldpiz: el nimero del forro
debe coincidir con el de la pasta y el lomo.

d) RECOMENDACION.

v" Utiliza un cuchillo con filo para un mejor corte de la tela.
v' Para marcar los forros, utiliza un lapiz o bicolor (de manera que no se
manche el forro).
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ARMADO Y SECADO DE PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) ORDEN Y ACOMODO DE FORROS Y TAPAS

En una superficie plana y limpia, y sobre el pldstico de armado de
pastas, coloca los forros con el revés hacia arriba, acomodandolos de
chico a grande uno encima de otro cuidando que las tapas queden
acomodadas en el mismo orden de numeracién de los forros.

b) PEGADO DE TAPAS

Con la ayuda de una brocha mediana, coloca sobre el forro PVA con
metil celulosa distribuyéndolo del centro hacia las orillas de manera
uniforme.
Procede a acomodar las tapas y el lomo duro utilizando entre tapas y
lomo la medida para lomo duro (1 cm), cuidando que éstas queden
alineadas.

ANENEN

c) ARMADO DE LA PASTA

Cortar las puntas dejando 2 mm de sobrante.

Procede a doblar los margenes de la parte superior, e inferior.

Al doblar los margenes restantes, redondea cuidadosamente las puntas
utilizando la plegadera.

d) PRENSADO Y SECADO DE LA PASTA

Ya armada totalmente la pasta, prénsala en una prensa grande por un
lapso de 20 segundos.

Se retira de la prensa y sobre una superficie plana se coloca la pasta
con el revés hacia abajo, encima se le colocan 1 o 2 pastas recicladas
segln el tamafo y se agregan 1 o 2 pesas de secado.

e) RECOMENDACIONES

Mantener la plegadera siempre limpia, libre de adhesivo para evitar
dafar la pasta.
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ESTAMPADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MARCADO
v Mide la mitad de la pasta donde vas a hacer la portada y marca una
pequefia linea con lapiz.

b) ESTAMPADO DE LINEAS

v'  Coloca la pleca en el Gacetin y ajusta para proceder a estampar,
utilizando el papel pelicula las lineas superiores e inferiores en el lomo.

c) AUTOR Y TiTULO

v' Ya estampadas las plecas sobre el lomo, procede al armado del autor y
titulo de la obra con sus respectivos tipos, esta actividad se realiza tanto
en el lomo como en la portada principal.

v" Estampa en el lomo una pleca después del autor y otra después del
titulo, teniendo cuidado de distribuir adecuadamente los espacios para
que queden centradas.

v" Si el libro no tiene autor, se estampara el nombre del editor, compilador
o coordinador. (Se pondra el director, sélo cuando sea una partitura. Y
el traductor sélo cuando sea literatura griega o romana antigua).

v" Cuando un libro traiga mas de un titulo, se estamparan todos.

A v' Si son revistas, se estampard el titulo, nimero y afio. En caso de que
sean publicaciones seriadas, se estampara también el numero vy titulo de
ese volumen.

v En revistas no aplica el estampado de personas como director o
coordinador.

v" En congresos, conferencias, etc.. se estampard como en los siguiente
ejemplos:

Congreso Nacional de Medicina Rural (22 : 1974 : Le6n, México)

Feria Mexicana del Vestido y Moda Infantil (52 : Febrero de 1971 : Puerto
Vallarta, México)

Congreso Nacional de Medicina Interna (22 : Marzo de 2016 : Acapulco,
México)
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Oncologia
Jesus Ibarrola (Coordinador)

v' Si existe alguna duda, consultar con un catalogador del Proceso de
Organizacién Documental.

c¢) RECOMENDACIONES

v" Se recomienda que para el titulo sean tipos mas grandes y para el autory
subtitulo mds chicos.
v' Utilizar algun adorno (bigote) para separar el autor del titulo.
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MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CENTRADO DE LA OBRA
v" Cercidrate que la pasta y la obra coincidan en el autor, titulo y tengan
el mismo sentido.
v" Aplica PVA en el lomo y bisagras.
v" Coloca la obra sobre la pasta, levdntala y céntrala cuidando dejar un
margen de 0.5 mm en cada canto.

b) PEGADO DE LOMO
v Remarca las cafiuelas con una plegadera.
v Levanta la primera tapa y aplicale una pequefia cantidad de
pegamento sobre la orilla del refuerzo.

c) PEGADO DE GUARDAS A PASTAS

v"  Posteriormente coloca una cantidad regular de PVA y metil celulosa
en la guarda y distribuyelo uniformemente.

v' Coloca la pasta cuidadosamente y verifica que las puntas superior e
inferior coincidan, voltea la obra y repite la operacidn.

v"  Después colécala entre dos pastas recicladas y limpias y prénsala por
20 segundos en una prensa chica.

v' Al retirarla quita el sobrante de pegamento con una franela seca y
limpia.

v Remarca nuevamente las cafiuelas o bisagras con la plegadera.
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d) SECADO DE LA OBRA

Sobre una superficie plana, limpia y seca acomoda la obra en la orilla,
colocandole una tira para secado en cada bisagra.

Cerciérate que las esquinas superiores e inferiores coincidan y que el lomo
esté alineado con la mesa.

v'  Coloca una pasta reciclada y una pesa grande encima de la obra,
alinedndola con el lomo. Puedes colocar médximo 4 obras en forma de
torre.

Déjalos secar por 12 horas.
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5.- COSTURA DIENTE DE PERRO

NOTA: Esta costura ya no esta vigente, debido al maltrato que sufre el libro cuando se le
realiza, pero se seguird manteniendo en este manual porque aun hay muchos libros
encuadernados con este método y para conocimiento de futuros encuadernadores

DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) DESPRENDIMIENTO DE TAPAS.

v"  Desprende manualmente la tapa (cartén comprimido) o pasta
(cartulina), presionando firmemente el cuerpo del libro y jalando a un
lado, teniendo cuidado de no dafar las hojas.

b) REVISION DE PASTAS.

v"  Revisa si cuenta con la portada principal de la obra de lo contrario,
conserva la pasta. (Solamente es aplicable en pasta de cartulina).

aﬁ“&* c) RECOMENDACIONES.

v Considera que, en algunos casos, las bibliotecas solicitan que se
conserve la encuadernacién original de la obra.
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DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) TIPOS DE OBRAS.

v' Existen dos tipos de obras encuadernadas: por cuadernillos, y en hoja
individual.

b) DESENCUADERNADO POR CUADERNILLO.

v' Retira una parte del adhesivo del lomo para visualizar la unién de los
cuadernillos y utilizando un cuchillo desprende uno por uno, evitando
dafar el siguiente.

c) DESENCUADERNADO POR HOJA INDIVIDUAL.

v' Desprende manualmente hoja por hoja, si es necesario, retira con un
cuchillo el adhesivo del lomo para evitar dafiarlas.

d) LIMPIEZA.

v" Una vez separada la obra, ya sea en cuadernillos o en hoja individual,
se procede a la limpieza, que consiste en expandir la obra en forma
escalonada, retirando con un cuchillo el adhesivo de |la
encuadernacion anterior, siempre de arriba hacia abajo.
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SERRUCHADO Y PERFORADO
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MARCADO Y SERRUCHADO

v" Ya limpio el lomo de la obra, se marca una linea de 2 cm en cada
orilla, se mide de una linea a otra y se divide en tres, marcando las
otras 2 lineas. (en total son 4 lineas).

v" Colbcala dentro de la prensa de cajo y sobre las lineas marcadas
serrucha cada una de ellas con una profundidad de 0.4 cm.

b) PERFORADO.

v' Yaserruchada la obra, dividela en dos partes.

v Acomoda una parte sobre la tabla para perforado, colocdndole una
pesa chica encima.

v"  Se realizan 6 perforaciones, una por dentro de cada ranura de las
orillas y en las ranuras del centro una por cada lado.

v La otra parte, se perfora del mismo modo, cuidado que las
perforaciones queden en la misma direccidn.

c) MARTILLADO

v" Ya perforados los cuadernos se martilla cada una de las
perforaciones.
v'  Esta actividad se realiza en la plancha para martillado.

d) RECOMENDACIONES

v' Cerciorarse de centrar el perforado en el area serruchada.
v' Utilizar un taladro manual y una broca de 5/64”
v"  Latabla para perforado que sea de 60 x 40 x 4 cm. de grosor.
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COSTURA DIENTE DE PERRO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) ACOMODO DE NERVIOS.

v' Ya perforados los cuadernillos acomddalos en forma de escalera;
toma el primer cuaderno y coldcale 2 nervios de 15 cm. en las
ranuras de en medio dejando un sobrante para manipularlo.

v' Corta un trozo de hilo de aproximadamente 1.50 m. y enséartalo en
una aguja de caneva.

b) COSTURA.

v" Inserta la aguja en la primera perforacién del lado derecho del
cuaderno y recorre el hilo hasta dejar unos 6 cm. y sigue ensartando
la aguja en las perforaciones siempre de arriba hacia abajo.

v Cuando se llega a la ultima perforacién se coloca el segundo
cuaderno, se colocan los nervios en las ranuras y se continla
insertando la aguja de la misma forma, de arriba hacia abajo, hasta el
lado izquierdo

v" Al llegar a la ultima perforacién, se alinean los cuadernos, se ajustan
los nervios y la costura, se toman los dos hilos y se hace un nudo
doble dentro de la ranura.
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c) ACOMODO Y AJUSTE DE LOS SIGUIENTES CUADERNOS.

v Se coloca el tercer cuaderno, se acomodan los nervios, se inserta
la aguja de la misma forma de arriba hacia abajo, de derecha a
izquierda.

v" Al llegar a la altima perforacién, se alinean los cuadernos, se
ajustan los nervios y el hilo, se toma una parte del cuaderno
anterior, se pasa la aguja, de afuera hacia adentro y se hace un
nudo sencillo dentro de la ranura.

v'  Asi sucesivamente con cada cuaderno, al final, se ajustan
firmemente los nervios, la costura y se realiza un nudo doble
dentro de la ranura.

d) RECOMENDACIONES.

v Entre cuaderno y cuaderno es importante que se ajusten
firmemente los nervios.
v' Utilizar nervios de tela de algodén de 0.5 cm de ancho.
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COLOCACION DE GUARDAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea hecesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) DOBLEZ DEL PAPEL

v' Para obras que tienen menos de 17.5 cm. de ancho, se dobla el
papel a la mitad a lo largoy posteriormente se vuelve a doblar a la
mitad pero ahora hacia afuera.

v' Para las obras de més de 17.5 cm. y hasta 24 cm. de ancho, se dobla
el papel a la mitad a lo ancho y posteriormente se vuelve a doblar a
la mitad pero ahora hacia fuera.

v' Si la obra tiene mas de 24 cm. de ancho el doblez se realiza
solamente a la mitad por la largo.

b) CORTE DEL PAPEL

v" En la tira de papel se coloca la obra y dejando un espacio de 2 cm.
aproximadamente se corta, sacando asi guarda superior y guarda
inferior.

v" En el caso de las obras que miden mds de 24 cm., el papel se corta
sacando las guardas una por una.

c) PEGADO DE GUARDAS

v" Sobre una tapa reciclada se colocan las dos guardas, separados sus
dobleces por 1/2 cm se les coloca PVA con la ayuda de un pincel.

v'  Se retira la guarda de arriba y se coloca sobre la obra, teniendo
cuidado de no pegarla encima de los nervios, se voltea la obra y se
coloca la otra guarda de la misma forma.

4 Posteriormente se cortan los sobrantes de la guarda con la ayuda
de unas tijeras o navaja, dejando libres todos los cantos de la obra.
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PEGADO DE NERVIOS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CORTE, PEGADO Y SECADO

v" Ya ajustados los nervios, se miden 3 cm de cada extremo y se corta
el sobrante.

v'  Se pega cada uno sobre la guarda, extendiéndolo con la plegadera y
quitando el exceso de adhesivo.

v'  Se deja secar por 15 minutos aproximadamente.
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ENGOMADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CUADRADO Y PRENSADO.

v" Dobla por mitad a lo largo cuatro tiras de engomado.

v" Coloca dos en la escuadra de la superficie plana.

v" Acomoda la obra en la orilla, coloca las otras dos tiras de engomado
en la tabla y acomddala en la parte media del libro.

v" Con ayuda de una regla cuadra los cantos superior e inferior, recorre
la tabla a la orilla del lomo y cuadralo.

v" Coloca una pesa encima de la madera.

b) ENGOMADO.

v" Con una brocha de 11/2” aplica suficiente PVA en el lomo en forma
circular y finalmente del centro hacia las orillas.

¢) SECADO.

v" Después de 3 horas maximo de secado, se retira la pesa, la madera y
las tiras de papel con un cuchillo, cuidando no rasgar las hojas.

d)RECOMENDACIONES

v' Para engomar se pueden colocar en forma de torre hasta 2 obras
juntas, dependiendo del grosor de cada una de ellas.

v'  Las pesas pueden ser una grande o dos chicas.

v'  La tabla debe ser mdas chica que el ancho del libro para poder
manipular la obra al momento de cuadrarla.

v En tiempo de lluvias, se les puede colocar un ventilador enfrente
pera agilizar el tiempo de secado.
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REFINADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) REFINADO.

v Consiste en cortar ligeramente los cantos de la obra con una
guillotina eléctrica con el fin de limpiarlos y alinearlos.

b) CORTE DE LOS CANTOS.

v Antes de refinar la obra revisa que los margenes del texto sean
suficientes; si contiene mapas, tablas, etc., déblalos adecuadamente
para no dafiarlos.

v" El corte méximo a realizar es de 2 mm.

v" Guillotina primeramente el canto superior de la obra, seguido del
canto inferior y por ultimo el canto frontal.

c) RECOMENDACIONES.

v" Silos margenes de la obra son insuficientes, no se guillotinara.
v'  Realiza esta actividad con sumo cuidado para evitar accidentes de
trabajo y dafios a los materiales.
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ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MEDIA CANA Y CAJO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIA CANA

v'  Para realizar la media cafia, coloca la obra sobre la plancha para
martillado.

v' Coloca el dedo pulgar en el canto frontal.

v" Con los otros cuatro dedos se jala la obra y se martilla de la mitad
del lomo hacia los extremos para redondearla, se voltea y se
martilla de la misma forma.

b) CAJO

v'  Coloca la obra en la prensa de cajoy prénsala dejando un espacio
de 0.4 cm. afuera.

v" Martilla de extremo a extremo la parte central del lomo, después,
martilla un poco mdas hacia las orillas, finalmente martilla las
orillas, tratando de abrir el lomo en forma de abanico.

c¢) RECOMENDACIONES

v' Utiliza un martillo grande desabollador; en el caso de la media
cafia se recomienda que sean 2 ciclos de martillado por cada lado.

v" En las dos actividades se recomienda golpear con mucha
precaucién para no dafiar la costura.
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ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CABEZADA Y ENDOSE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CABEZADA

v" Es una cinta bordada que se coloca en la cabeza y pie de la obra en
la parte del lomo para adornar y reforzarlo.

b) CORTE DE LA CABEZADA.

v"  Se corta a lo ancho de la cabeza y pie del lomo de la obra,
utilizando unas tijeras.

v" Ya después de cortada se pega en las partes mencionadas
utilizando un pincel y PVA especial para encuadernacion.

¢) ENDOSE
v El endose es una tira de tusor que sirve para reforzar la costura y
la cabezada.
v" Se mide el largo del lomo, menos 4 mm y el ancho, méds 3 cm de
cada lado.

v' Se cortan las puntas de las cuatro esquinas.

v"  Se coloca PVA sobre el lomo, se centra el refuerzo, se pega y se
aplica otra capa de pegamento. Se coloca pegamento en las
guardas y se pega el refuerzo, acomodandolo con la plegadera.
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d) RECOMENDACIONES.

v'  Es importante cortar el tusor 4 mm menos largo que el lomo, ya
que al contacto con el pegamento, se extiende.

v" Al momento de pegar cabezada y el endose en las partes ya
sefialadas se recomienda utilizar una brocha y una plegadera limpia
y libre de adhesivo.
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CORTE SIMETRICO DE CARTON
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION
a) CORTE DE HOJA DE CARTON EN TIRAS
v" En la cizalla, se corta la hoja de cartén comprimido en tiras para
facilitar el corte simétrico de cartdn, de acuerdo al tamafio del libro.
b) CORTE DE TAPAS
v Se toma la medida de donde termina la vuelta del cajo hacia el
canto frontal esta medida se acomoda en la cizalla y se cortan 2
tantos de cartén.
v" Se mide el largo de la obra, y a esta medida en la cizalla de pie se le
aumenta lcm., se cortan ambos cartones de sus extremos.
c) CORTE DE LOMO
v' Para cortar el lomo se toma una tira de papel reciclado y se mide
todo el cajo se marcan ambos extremos en la tira del papel y
posteriormente esta medida se plasma sobre un trozo de cartulina o
papel mina gris.
v Ya marcado el trozo de cartulina o papel mina gris, se coloca sobre
la cizalla de pie de manera que sus marcas queden al borde de
donde hace corte.
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d) RECOMENDACIONES

v' Se recomienda utilizar papel mina gris o cartulina.
v" Asignar un nimero a la obra, a los cartones y al lomo, al término de
su corte.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CORTE DE FORROS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIDAS DE LOS FORROS.

v' Sobre el revés del material para forrar coloca las tapas y el lomo en
orden; se dejan de dos a tres centimetros de margen por cada lado
y se hacen dos marcas con un lapiz, una en la parte superior y la
otra en el costado de las tapas.

b) CORTE DE FORROS.

v'  Retira las tapas y el lomo y corta la tela primero de la marca
inferior, jalandola firmemente hacia arriba, después haz un doblez
en la segunda marca y corta con ayuda de un cuchillo.

c) NUMERACION

v" Ya cortados los forros, enuméralos con un lapiz o bicolor: el nimero
del forro debe coincidir con el de la pasta y el lomo.

d) RECOMENDACION.

v" Utiliza un cuchillo con filo para un mejor corte de tela.
v' Para marcar los forros, utiliza un Idpiz o bicolor (de manera que no
se manche el forro).
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ARMADO Y SECADO DE PASTAS
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) ORDEN Y ACOMODO DE FORROS Y TAPAS

En una superficie plana y limpia, y sobre el plastico para armado
de pastas, coloca los forros con el revés hacia arriba,
acomodandolos de chico a grande uno encima de otro, cuidando
que las tapas queden acomodadas en el mismo orden de
numeracién de los forros.

b) PEGADO DE TAPAS

Con la ayuda de una brocha mediana, coloca sobre el forro una
mezcla de PVA con metil celulosa distribuyéndolo del centro
hacia las orillas de manera uniforme.

Procede a acomodar las tapas y el lomo suave utilizando entre
las tapas y el lomo la medida para lomo suave, de 0.7 cm
procurando que éstas queden alineadas.

ANENEN

c) ARMADO DE LA PASTA

Cortar las puntas dejando 2 mm de sobrante.

Procede a doblar los margenes de la parte superior, e inferior.

Al doblar los margenes restantes, redondea cuidadosamente las
puntas utilizando la plegadera.
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d) PRENSADO Y SECADO DE LA PASTA

v Ya armada totalmente la pasta, prénsala en una prensa grande
por un lapso de 20 segundos.
Se retira de la prensa y sobre una superficie plana se coloca la
pasta con el revés hacia abajo, encima se le colocan 1 o 2 pastas
recicladas segun el tamafio y se agregan 1 o 2 pesas de secado.

e) RECOMENDACIONES
v Mantener la plegadera siempre limpia, libre de adhesivo para
evitar dafiar la pasta.
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ESTAMPADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MARCADO.

v Mide la mitad de la pasta de dénde vas a hacer la portada y
marca una pequeifia linea con lapiz.

b) ESTAMPADO DE LINEAS.

v' Coloca la pleca en el gacetin y ajusta para proceder a estampar
con el papel pelicula las lineas superiores e inferiores en el lomo.

c) AUTOR Y TiTULO.

v" Ya estampadas las plecas sobre el lomo, procede al armado del
autor y titulo de la obra con sus respectivos tipos, esta actividad
se realiza tanto en el lomo como en la portada principal.

v/ Estampa en el lomo una pleca después del autor y otra después
del titulo, teniendo cuidado de distribuir adecuadamente los
espacios para que queden centradas.

v' Si el libro no tiene autor, se estampard el nombre del editor,
compilador o coordinador. (Se pondra el director, sélo cuando
sea una partitura. Y el traductor sélo cuando sea literatura
griega o romana antigua).

v" Cuando un libro traiga mas de un titulo, se estampardan todos.

v' Si son revistas, se estampara el titulo, nimero y afio. En caso de
que sean publicaciones seriadas, se estampara también el
numero y titulo de ese volumen.

v" En revistas no aplica el estampado de personas como director o
coordinador.

v En congresos, conferencias, etc.. se estamparda como en los
siguiente ejemplos:

Congreso Nacional de Medicina Rural (22 : 1974 : Ledn, México)
Feria Mexicana del Vestido y Moda Infantil (52 : Febrero de 1971
: Puerto Vallarta, México)

Congreso Nacional de Medicina Interna (22 : Marzo de 2016 :

DLA%0 KEXICANG Acapulco, México)

Oncologia
Jesus Ibarrola (Coordinador)

v' Si existe alguna duda, consultar con un catalogador del Proceso

de Organizacién Documental.
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d) RECOMENDACIONES.

v/ Utilizar tipos mas grandes para el titulo y para el autor y
subtitulo mas chicos.

v' Utilizar algin adorno (bigote) para separar el autor del titulo.

v Para trabajar con perkalina o forros muy delgados la
estampadora se calienta de 85 a 95°C.

v' Para el keratol colonial, geltex, valencia, vanol y pieles delgadas,
etc., la temperatura es entre 90y 110°C.

v' Para pieles y telas gruesas, la temperatura es de 110 a 130°C.
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MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CENTRADO DE LA OBRA
v'  Cercidrate que la pasta y la obra coincidan en el autor, titulo y tengan
el mismo sentido.
v" Aplica PVA solamente sobre las bisagras.
v"  Coloca la obra sobre la pasta, levantala y céntrala cuidando dejar un
margen de 0.5 mm en cada canto.

b) PEGADO DE BISAGRAS O CANUELAS
v" Remarca las bisagras con una plegadera.
v' Levanta una tapa y aplica una pequefia cantidad de PVA sobre la orilla
del endose.

c) PEGADO DE GUARDAS A PASTAS

Posteriormente coloca una cantidad regular de mezcla de PVA y metil
celulosa en la guarda y distribtiyelo uniformemente.

Coloca la pasta cuidadosamente y verifica que las puntas superior e
inferior coincidan, voltea la obra y repite la operacién.

Después coldcala entre dos pastas recicladas y limpias y prénsala por
20 segundos en una prensa chica.

Al retirarla quita el sobrante de pegamento con una franela seca y
limpia.

Remarca nuevamente las cafiuelas o bisagras con la plegadera.

d) SECADO DE LA OBRA
Sobre una superficie plana, limpia y seca acomoda la obra en la orilla,
cerciorandote que las esquinas superiores e inferiores coincidan.

Coloca una pasta reciclada y una pesa grande encima de la obra,
cuidando no oprimir el lomo.

Puedes colocar maximo 4 obras en forma de torre.

NN N N AN N RN

Déjalos secar por 12 horas.
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6. COSTURA FETUCHA

DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea hecesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

v

a) DESPRENDIMIENTO DE TAPAS.

Desprende manualmente la tapa (carton comprimido) o pasta
(cartulina), presionando firmemente el cuerpo del libro y
jalando a un lado, teniendo cuidado de no dafiar las hojas.

| ANATOMIA DE "

v

b) REVISION DE PASTAS.

Revisa si cuenta con la portada principal de la obra de lo
contrario, conserva la pasta. (Solamente es aplicable en pasta
de cartulina).

v

c) RECOMENDACIONES.

Considera que, en algunos casos, las bibliotecas solicitan que
se conserve la encuadernacidn original de la obra.
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DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) TIPOS DE OBRAS.

v'  Existen dos tipos de obras encuadernadas: por cuadernillos, y en hoja
individual.

b) DESENCUADERNADO POR CUADERNILLO.

v"  Retira una parte del pegamento del lomo para visualizar la unién de
los cuadernillos y utilizando un cuchillo desprende uno por uno,
evitando dafiar el siguiente.

c) DESENCUADERNADO POR HOJA INDIVIDUAL.

v"  Desprende manualmente hoja por hoja, si es necesario, retira con un
cuchillo el adhesivo del lomo para evitar dafiarlas.

d) LIMPIEZA.

v" Una vez separada la obra, ya sea en cuadernillos o en hoja individual,
se procede a la limpieza, que consiste en expandir la obra en forma
escalonada, retirando con un cuchillo el adhesivo de Ila
encuadernacion anterior, siempre de arriba hacia abajo.
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MARCADO COSTURA FETUCHA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MARCADO DE DOS CUADERNOS

v' Sobre el doblez del primero y dltimo cuadernillo, se marcan
pequefias lineas para ubicar dénde entrard y saldra la aguja
con el hilo.

v'  La distribucién de las lineas se basa en 3 medidas estandar:
tamaio carta y oficio, se mide el largo de la obra, se marca el
centro.

v Se marca 1.5 cm en cabeza y pie, para la cadeneta.

v' Se marca la estacién de costura en el centro (1cm a cada lado
de la marca, si la cintilla es de 2 cm o 1.5 si la cintilla es de 1
cm.).

v"  Se mide de la cadeneta al primer cm del centro y se marca la
mitad y se marca la estacién de costura de 1 cm de cada lado.

v'  Se repite el mismo paso de pie al centro.

v'  Para la media carta, (2,2,3,2cm en cabeza y pie, realizando las
estaciones de costura en los 3 cm de pie y cabeza y en el
centro).

wel Hidaigo,
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b) MARCADO DE LA OBRA COMPLETA

v"  Se coloca la obra en la prensa de cajo con el lomo hacia
arriba, se alinea y con una escuadra y lapiz, se traza una linea
uniendo las marcas de los cuadernillos primero y ultimo.

c) PERFORADO DE LAS MARCAS

v" Se abren cada uno de los cuadernillos y con un punzdén o una
aguja se perfora donde estan las marcas del lapiz.
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COSTURA FETUCHA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) ACOMODO DE LA OBRA PARA COSTURA
v En la orilla de una mesa acomoda el primer cuadernillo abierto y
coldcale una pesa chica encima.
v" En una aguja de canevd, ensarta 1% mt de hilo de algodén nim. 20 o
10 marca Omega.

b) COSTURA FASE 1

v" Introduce la aguja de afuera hacia adentro por el orificio de un
extremo, y continta con el siguiente orificio introduciéndola hacia
afuera y hacia adentro, hasta llegar al otro extremo donde deberd
quedar el hilo hacia afuera.

v"  Retira la pesa, dobla el cuadernillo y coloca el siguiente cuadernillo
abierto con la pesa encima.

v" Introduce la aguja de afuera hacia adentro por el primer orificio del
segundo cuadernillo, de la misma forma que el anterior, hasta llegar
al extremo opuesto.
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c) ACOMODO DE NERVIOS

v" El nervio es una cinta de algoddn de aproximadamente 2 cm de ancho
que se coloca entre el lomo y la costura de la obra para que ésta
quede reforzada y sea flexible

v' Corta dos tiras de nervio midiendo lo ancho del lomo mas 6 cm.

v'  Retira la pesa, dobla el segundo cuadernillo y coloca la pesa encima.
Ajusta la costura.

v" Coloca los nervios entre el papel y el hilo, ajustala nuevamente. Al
llegar al extremo, une los hilos y haz un nudo doble.

d) COSTURA FASE 2

v'  Retira la pesa, coloca el tercer cuadernillo, introduce la aguja de
afuera hacia adentro y continla cosiendo asi hasta el otro extremo.

v" Ajusta el hilo, con tu dedo indice toma el cuadernillo de abajo y pasa
por ahi la aguja de adentro hacia afuera y haz un nudo.

v ContintGa cosiendo asi los demas cuadernillos, realizando un nudo al
terminar de coser cada uno y al finalizar el dltimo, realiza un nudo
doble.
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COLOCACION DE GUARDAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) DOBLEZ DEL PAPEL

v' Para obras que tienen menos de 17.5 cm. de ancho, se dobla el papel
a la mitad a lo largoy posteriormente se vuelve a doblar a la mitad
pero ahora hacia afuera.

v'  Para las obras de méas de 17.5 cm. y hasta 24 cm. de ancho, se dobla
el papel a la mitad a lo ancho y posteriormente se vuelve a doblar a la
mitad pero ahora hacia fuera.

v'  Sila obra tiene mdas de 24 cm. de ancho el doblez se realiza solamente
a la mitad por lo largo.

b) CORTE DEL PAPEL

v" En la tira de papel se coloca la obra y dejando un espacio de 2 cm.
aproximadamente se corta, sacando asi guarda superior y guarda
inferior.

v" En el caso de las obras que miden mas de 24 cm., el papel se corta
sacando las guardas una por una.

c) PEGADO DE GUARDAS

v' Sobre una tapa reciclada se colocan las dos guardas, separados sus
dobleces por 1 cm. se les coloca PVA con la ayuda de un pincel, se
retira la guarda de arriba y se coloca sobre la obra, se voltea esta y se
coloca de la misma forma la otra guarda. Posteriormente se cortan los
sobrantes de la guarda con la ayuda de unas tijeras o navaja dejando
libres todos los cantos de la obra.
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PEGADO DE NERVIOS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CORTE, PEGADO Y SECADO

v" Ya ajustados los nervios, se miden 3 cm de cada extremo y se corta
el sobrante.

v'  Se pega cada uno sobre la guarda, extendiéndolo con la plegaderay
quitando el exceso de adhesivo

v'  Se deja secar por 15 minutos aproximadamente.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

ENGOMADO
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CUADRADO DE OBRAS.

v/ Consiste en cuadrar bien el lomo de la obra asi como las
demas orillas, con ayuda de una regla en una superficie plana
(mesa) que tenga escuadra en sus orillas, anteponiendo una
tira de papel doblada entre la mesa y la obra, con el objetivo
de no manchar nuestro mobiliario.

b) PRENSADO Y ENGOMADO DE LA OBRA.

v'  Posteriormente se coloca una tabla de madera con una tira de
papel doblada entre la tabla y la obra y se coloca una pesa de
secado sin asa.

v" Aplica PVA con la ayuda de una brocha de 1 % pulgadas, se
aplica primeramente en forma circular y posteriormente
extendiéndolo uniformemente de izquierda a derecha o
viceversa en todo el lomo de la obra.

c) PROCESO DE SECADO.

v Después de una hora y media aproximadamente que es el
tiempo de secado de la(s) obra(s) se retira la pesa y las tiras
de papel, posteriormente se separan obra por obra con ayuda
de un cuchillo.

v" Recomendacién: Se pueden colocar en forma de torre hasta 2
obras juntas, dependiendo del grosor de cada una de ellas.
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'DIRECCION DE BIBLIOTECAS
CESO DE ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

! MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

REFINADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) REFINADO DE OBRA.

v" Guillotina los cantos de la obra para limpiarla y cuadrarla.

b) CORTE DE LOS CANTOS.

v" Guillotina primeramente el canto superior de la obra, seguido
del canto inferior y por Gltimo el canto frontal.
v' Se guillotinan maximo 2 mm. con una guillotina eléctrica.

d) RECOMENDACIONES.

Antes de refinar la obra revisa los margenes del texto sean
suficientes, asi como posibles tablas, mapas, etc., que
contenga.

v" Sila obra no tiene margen suficiente, no la guillotines.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MEDIA CANA
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIA CANA

v'  Esta actividad se realizard Unicamente cuando el libro sea muy
grueso.

v' Para realizar la media cafia, coloca la obra sobre una superficie de
metal, quedando el canto frontal hacia uno mismo, en éste se coloca
el dedo pulgar.

v" Con los otros cuatro dedos se jala la obra y se martilla de la mitad del
lomo hacia la esquina superior con el objetivo de redondear la
primera mitad, para posteriormente voltearla obra y realizar el mismo
paso.

b) CAJO

v NOTA: Los restauradores recomiendan ya no realizar esta actividad a
los libros. Se deja la imagen e instrucciones para que se vea el dafio
que puede producir en la costura.

v' Para realizar el cajo, coloca la obra en la prensa de cajo y prénsala
dejando un espacio de % cm. afuera.

c) REALIZACION DEL ABANICO

v" Martilla el lomo empezando por la mitad, después se martilla la orilla
del lomo, procurando abrirlo en forma de abanico.

d) RECOMENDACIONES

v"Utiliza un martillo grande de bola; en el caso de la media cafa se
recomienda que sean 2 ciclos de martillado por cada lado.

v" En las dos actividades se recomienda golpear con mucha precaucién
para no dafar la costura.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CABEZADA Y ENDOSE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CABEZADAS.

v" Es una cinta bordada que se coloca en la cabeza y pie de la obra en
la parte del lomo para adornar y reforzarlo.

b) CORTE DE LA CABEZADA.

v'  Se corta a lo ancho de hombro a hombro en cabeza y pie de la obra,
utilizando unas tijeras.

v" Ya después de cortada se pega en las partes mencionadas utilizando
un pincel y PVA.

¢) REFUERZO.

v" El endose es una tira de tusor que sirve para reforzar la costura y la
cabezada.

v Se mide el largo del lomo, menos 4 mm y el ancho, mas 3 cm de
cada lado.

v/ Se cortan las puntas de las cuatro esquinas.

v' Se coloca PVA sobre el lomo, se centra el endose, se pega y se aplica
otra capa de PVA. Se coloca pegamento en las guardas y se adhiere
el, acomodandolo con la plegadera.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CORTE SIMETRICO DE CARTON

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CORTE DE HOJA DE CARTON EN TIRAS
v' Se corta la hoja de cartén comprimido en la cizalla de mesa, en cuatro
tiras de la misma medida todas.

b) CORTE DE TAPAS
v Se toma la medida de donde termina la vuelta del cajo hacia el canto
frontal esta medida se acomoda en la cizalla y se cortan 2 tantos de
carton.
v Se mide el largo de la obra, y a esta medida en la cizalla de pie se le
aumenta un 1cm., se cortan ambos cartones de sus extremos.

c) CORTE DELOMO

v' Para cortar el lomo se toma una tira de papel reciclado y se mide
todo el cajo se marcan ambos extremos en la tira del papel y
posteriormente esta medida se plasma sobre un trozo de cartulina o
papel mina gris.

v" Ya marcado el trozo de cartulina o papel mina gris, se coloca sobre la
cizalla de pie de manera que sus marcas queden al borde de donde
hace corte.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

CORTE DE FORROS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) MEDIDAS DE LOS FORROS.

v' Sobre el revés del material para forrar, coloca las tapas y el lomo en
orden; se dejan de dos a tres centimetros de margen por cada lado y
se hacen dos marcas con un lapiz, una en la parte superior y la otra
en el costado de las tapas.

b) CORTE DE FORROS.

v'  Retira las tapas y el lomo y corta la tela primeramente de la marca
inferior, jalandola manualmente hacia arriba y después haz un dobléz
en la segunda marca y corta con ayuda de un cuchillo.

c) NUMERACION
v" Ya cortados los forros, enuméralos, el numero del forro debe
coincidir con el de la pasta.
d) RECOMENDACION.
v Utiliza un cuchillo con filo para un mejor corte de la tela.
v' Para marcar los forros, utiliza un lapiz o bicolor (de manera que no se

manche el forro).
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

ARMADO Y SECADO DE PASTAS
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) ORDEN Y ACOMODO DE FORROS Y TAPAS

v" En una superficie plana y limpia, y sobre el pldstico de armado
de pastas, coloca los forros con el revés hacia arriba,
acomodandolos de menor a mayor uno encima de otro,
procurando que las tapas queden acomodadas en el mismo
orden de numeracion de los forros.

b) PEGADO DE TAPAS

v Con la ayuda de una brocha mediana, sobre el forro coloca
PVA con -metil celulosa distribuyéndolo del centro hacia las
orillas manera uniforme.

v Procede a acomodar las tapas y el lomo suave utilizando entre
tapas y lomo la medida de lomo suave, procurando que éstas
queden uniformes.

c) ARMADO DE LA PASTA

v Procede a doblar los margenes sobrantes; esta actividad se
realiza empezando con el margen de arriba después con el de
abajo.

v" Al doblar los margenes restantes, redondea las puntas vy
procede a doblar el margen; de la misma forma se hace con el
otro extremo.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

ESTAMPADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIiA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MARCADO.

v Mide la mitad de la pasta de dénde vas a hacer la portada y marca
una pequefia linea con lapiz.

b) ESTAMPADO DE LINEAS.

v" Coloca la pleca en el Gacetin y ajusta para proceder a estampar con
el papel pelicula las lineas superiores e inferiores en el lomo.

c) AUTOR Y TiTULO.

v' Ya estampadas las plecas sobre el lomo, procede al armado del autor
y titulo de la obra con sus respectivos tipos, esta actividad se realiza
tanto en el lomo como en la portada principal.

v'  Estampa en el lomo una pleca después del autor y otra después del
titulo, teniendo cuidado de distribuir adecuadamente los espacios
para que queden centradas.

v" Si el libro no tiene autor, se estampard el nombre del editor,
compilador o coordinador. (Se pondra el director, s6lo cuando sea
una partitura. Y el traductor sélo cuando sea literatura griega o
romana antigua).

v" Cuando un libro traiga mas de un titulo, se estampardn todos.

v' Sison revistas, se estampara el titulo, nimero y afio. En caso de que
sean publicaciones seriadas, se estampard también el numero vy titulo
de ese volumen.

v" En revistas no aplica el estampado de personas como director o
coordinador.

v' En congresos, conferencias, etc... se estampara como en los siguiente
ejemplos:

Congreso Nacional de Medicina Rural (22 : 1974 : Le6n, México)

Feria Mexicana del Vestido y Moda Infantil (52 : Febrero de 1971 :
Puerto Vallarta, México)

Congreso Nacional de Medicina Interna (22 : Marzo de 2016
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

Acapulco, México)

Oncologia

Jesus Ibarrola (Coordinador)

Si existe alguna duda, consultar con un catalogador del Proceso de
Organizacion Documental.

d) RECOMENDACIONES.

v Se recomienda que para el titulo sean tipos mas grandes que con los
que se utilizaron para estampar el autor.

v'  Se recomienda utilizar algiin adorno para separar el autor del titulo
(bigote).
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
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MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CENTRADO DE LA OBRA
v Una vez estampada la pasta de la obra, aplica PVA solamente
sobre las bisagras.
v" Coloca el lomo de la obra sobre la pasta; levanta las pastas y con
los dedos indices centra la obra.

b) PEGADO DE LOMO
v' Remarca las cafiuelas con una plegadera.
v' Levanta la primera tapa y aplicale una pequefia cantidad de PVA
sobre la orilla del endose.

c) PEGADO DE GUARDAS A TAPAS
v"  Posteriormente coloca una cantidad regular de PVA y metil
celulosa en la guarda y distribuye dicho pegamento

il

fh“'l!‘!m;al un.iformemente, para después colocarle Ia‘ pasta

I L cuidadosamente. Cuando la primera pasta estda semi pegada
“' voltea la obra para pegar la segunda pasta.

% v Después pasa al proceso de prensado, que se realiza en una

prensa chica. Coloca la obra en una superficie limpia y plana con
una pasta reciclada y una pesa sin asa.

d) RECOMENDACIONES.

v" Prensa la obra con dos tapas recicladas y con una franela, retira
el exceso de adhesivos.

v' Coloca las obras en forma de torre.

v" Deja secar por un espacio aproximado de 24 horas.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

7.- FALSA COSTURA

DESMONTADO DE TAPAS Y PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) DESPRENDIMIENTO DE TAPAS.

v Desprende, manualmente, la tapa (cartén comprimido) o pasta
(cartulina) presionando firmemente el cuerpo del libro y jalando a un
lado, teniendo cuidado de no dafar las hojas.

‘. }c ‘w
\

&

b) REVISION DE PASTAS.

v' Revisa si cuenta con la portada principal de la obra de lo contrario,
conserva la pasta. (Solamente es aplicable en pasta de cartulina).

Tl

c) RECOMENDACIONES.

v'  Considera que, en algunos casos, las bibliotecas solicitan que se
conserve la pasta original de la obra.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

DESENCUADERNADO Y LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION
&r’ ,,j Saas : a) TIPOS DE OBRAS.
= g : : ) v'  Existen dos tipos de obras encuadernadas: por cuadernillos, y en hoja
individual.

b) DESENCUADERNADO POR CUADERNILLO.

v/ Retira una parte del pegamento del lomo para visualizar la unién de
los cuadernillos y utilizando un cuchillo desprende uno por uno,
evitando daiar el siguiente.

c) DESENCUADERNADO POR HOJA INDIVIDUAL.

v' Desprende manualmente hoja por hoja, si es necesario, retira con un
cuchillo el pegamento del lomo para evitar dafiar las hojas.

d) LIMPIEZA.

v" Una vez separada la obra, ya sea en cuadernillos o en hoja individual,
se procede a la limpieza que consiste en expandir la obra en forma
escalonada, retirando con un cuchillo el adhesivo de Ila
encuadernacion anterior, siempre de arriba hacia abajo.
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

ENGOMADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CUADRADO Y PRENSADO.

v" Dobla por mitad a lo largo cuatro tiras para engomado.

v' Coloca dos en la escuadra de la superficie plana.

v" Acomoda la obra en la orilla, coloca las otras dos tiras para
engomado en la tabla y acomaddala en la parte media del libro.

v Con ayuda de una regla cuadra los cantos superior e inferior,
recorre la tabla a la orilla del lomo y cuédralo..

v" Coloca una pesa encima de la madera.

b) ENGOMADO

v/ Con una brocha de 1 %” aplica suficiente adhesivo especial para
encuadernacion en el lomo en forma circular y finalmente del
centro hacia las orillas.

c¢) SECADO

v' Después de 3 horas maximo de secado, se retiran la pesa, la
madera y las tiras de papel con un cuchillo, cuidando no rasgar las
hojas.

d) RECOMENDACIONES

v Para engomar puedes colocar maximo tres obras iguales o de
tamafio semejante en forma de torre

v'  Las pesas pueden ser una grande o dos chicas.

v'  La tabla debe ser mas chica que el ancho del libro para poder
manipular la obra al momento de cuadrarla.

v" En tiempo de lluvias, se les puede colocar un ventilador enfrente
para agilizar el tiempo de secado.

VIGENTE A PARTIR DE: AGOSTO DE 2020 76 PEFC_M_MOPEFC_7.5.1.b_2020_02



‘ 4\,\ e 44 i

NIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN N OLAS DE HIDALG
,'* DIRECCION DE BIBLIOTECAS 3
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MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

MARCADO Y SERRUCHADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIDAS

v"  Se coloca el libro en la prensa.

v Marcar 1.5 en pie y cabeza, medir entre las marcas y marcar el
centro.

v" Medir de la marca de cabeza al centro y marcar el centro y lo mismo
de cabeza a pie.

v' Con ayuda de una escuadra, se coloca sobre el lomo en cada marcay
se raya

b) MARCADO
v" Se marcan las medidas a lo ancho del lomo, cabeza, centro y pie,
verticales y las otras 2 en diagonal.

c¢) SERRUCHADO

v" Con tus dedos sujeta firmemente el lomo y con una segueta,
serrucha las lineas aproximadamente % cm teniendo cuidado de que
el corte quede parejo.
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 UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN.NICOLAS DE HIDAL
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

MANUAL OPERATIVO DEL PROCESO DE
ENCUADERNACION DE FONDOS CONTEMPORANEOS

REALIZACION DE LA COSTURA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) PREPARACION

v/ Utiliza cintilla de algodén de 0.5 cm de ancho.

v'  Corta cinco tramos de cintilla, de acuerdo al espesor del libro,
dejandolos tan largos como sea necesario para poder manipularlos e
introducirlos en las ranuras.

b) ACOMODO Y AJUSTE DE CINTILLA

v" Coloca cada tramo de cintilla en cada una de las lineas serruchadas,
(pie, cabeza, centro y diagonales)
v' Cerciérate de que la cintilla quede dentro a lo largo de toda la ranura.

c) ENGOMADO

v" Una vez colocadas las cintillas, se aplica una capa de PVA con una
brocha, introduciendo la mayor cantidad posible del mismo en las
ranuras.

d) ENDOSE
v" Se corta un endose de tusor de hombro a hombro y el largo e cabeza
a pie, menos 1 cm.
v'  Se centray se adhiera con PVA.
v" Se deja secar de 2 a 3 horas (dependiendo del clima)
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COLOCACION DE GUARDAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) DOBLEZ DEL PAPEL

v' Para obras que tienen menos de 17.5 cm. de ancho, se dobla el papel
a la mitad a lo largoy posteriormente se vuelve a doblar a la mitad
pero ahora hacia afuera.

v'  Para las obras de méas de 17.5 cm. y hasta 24 cm. de ancho, se dobla
el papel a la mitad a lo ancho y posteriormente se vuelve a doblar a la
mitad pero ahora hacia fuera.

v'  Sila obra tiene mas de 24 cm. de ancho el doblez se realiza solamente
a la mitad por lo largo.

b) CORTE DEL PAPEL

v" En la tira de papel se coloca la obra y dejando un espacio de 2 cm.
aproximadamente se corta, sacando asi guarda superior y guarda
inferior.

v En el caso de las obras que miden mds de 24 cm., el papel se corta
sacando las guardas una por una.

c) PEGADO DE GUARDAS

v' Sobre una tapa reciclada se colocan las dos guardas, separados sus
dobleces por 1 cm. se les coloca PVA con la ayuda de un pincel, se
retira la guarda de arriba y se coloca sobre la obra, se voltea esta y se
coloca de la misma forma la otra guarda. Posteriormente se cortan los
sobrantes de la guarda con la ayuda de unas tijeras o navaja dejando
libres todos los cantos de la obra.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORI

PEGADO DE CINTILLA

DAD: Encuadernador asignado

PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) CORTE, PEGADO Y SECADO

v Se miden 3 cm de cada extremo y se corta el sobrante.

v'  Se pega cada uno sobre la guarda, extendiéndolo con la plegaderay
quitando el exceso de adhesivo.

v'  Se deja secar por 15 minutos aproximadamente.
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REFINADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) REFINADO DE OBRA.

v" Guillotina los cantos de la obra para limpiarla y cuadrarla.

b) CORTE DE LOS CANTOS.

v" Guillotina primeramente el canto superior de la obra, seguido
del canto inferior y por ultimo el canto frontal.
v" Se guillotinan maximo 2 mm. con una guillotina eléctrica.

c) RECOMENDACIONES.

Antes de refinar la obra revisa los margenes del texto sean

suficientes, asi como posibles tablas, mapas, etc., que
contenga.

v' Sila obra no tiene margen suficiente, no la guillotines.
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CABEZADA Y ENDOSE

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CABEZADAS.

v" Es una cinta bordada que se coloca en la cabeza y pie de la obra en
la parte del lomo para adornar y reforzarlo.

b) CORTE DE LA CABEZADA.

v' Se corta a lo ancho de hombro a hombro en cabeza y pie de la obra,
utilizando unas tijeras.

v" Ya después de cortada se pega en las partes mencionadas utilizando
un pincel y PVA.

c) ENDOSE
v" El endose es una tira de tusor que sirve para reforzar la costura y la
cabezada.
v Se mide el largo del lomo, menos 4 mm y el ancho, mas 3 cm de
cada lado.

v/ Se cortan las puntas de las cuatro esquinas.

v' Se coloca PVA sobre el lomo, se centra el endose, se pega y se aplica
otra capa de adhesivo. Se coloca PVA en las guardas y se pega el
endose, acomodandolo con la plegadera.
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CORTE SIMETRICO DE CARTON

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea Necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR

DESCRIPCION

a) CORTE DE HOJA DE CARTON EN TIRAS
Se corta la hoja de cartéon comprimido en la cizalla de mesa, en cuatro
tiras de la misma medida todas.

b) CORTE DE TAPAS
Se toma la medida de donde termina la vuelta del cajo hacia el canto
frontal esta medida se acomoda en la cizalla y se cortan 2 tantos de
carton.
Se mide el largo de la obra, y a esta medida en la cizalla de pie se le
aumenta un lcm., se cortan ambos cartones de sus extremos.

c) CORTE DE LOMO

Para cortar el lomo se toma una tira de papel reciclado y se mide
todo el cajo se marcan ambos extremos en la tira del papel y
posteriormente esta medida se plasma sobre un trozo de cartulina o
papel mina gris.

Ya marcado el trozo de cartulina o papel mina gris, se coloca sobre la
cizalla de pie de manera que sus marcas queden al borde de donde
hace corte.
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CORTE DE FORROS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) MEDIDAS DE LOS FORROS.

v' Sobre el revés del material para forrar, coloca las tapas y el lomo en
orden; se dejan de dos a tres centimetros de margen por cada lado y
se hacen dos marcas con un lapiz, una en la parte superior y la otra
en el costado de las tapas.

b) CORTE DE FORROS.

v' Retira las tapas y el lomo y corta la tela primeramente de la marca
inferior, jalandola manualmente hacia arriba y después haz un doblez
en la segunda marca y corta con ayuda de un cuchillo.

c) NUMERACION

v" Ya cortados los forros, enuméralos con un lapiz el nimero del forro
debe coincidir con el de la pasta.

d) RECOMENDACION.

v" Utiliza un cuchillo con filo para un mejor corte de la tela.
v' Para marcar los forros, utiliza un lapiz o bicolor (de manera que no se
manche el forro).
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ARMADO Y SECADO DE PASTAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) ORDEN Y ACOMODO DE FORROS Y TAPAS

v" En una superficie plana y limpia, y sobre el pldstico de armado
de pastas, coloca los forros con el revés hacia arriba,
acomodandolos de menor a mayor uno encima de otro,
procurando que las tapas queden acomodadas en el mismo
orden de numeracion de los forros.

b) PEGADO DE TAPAS

v Con la ayuda de una brocha mediana, sobre el forro coloca
PVA y metil celulosa distribuyéndolo del centro hacia las
orillas manera uniforme.

v Procede a acomodar las tapas y el lomo suave utilizando entre
tapas y lomo la medida de lomo suave, procurando que éstas
queden uniformes.

c) ARMADO DE LA PASTA

v Procede a doblar los margenes sobrantes; esta actividad se
realiza empezando con el margen de arriba después con el de
abajo.

v" Al doblar los margenes restantes, redondea las puntas vy
procede a doblar el margen; de la misma forma se hace con el
otro extremo.
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ESTAMPADO

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a)MARCADO

v Mide la mitad de la pasta donde vas a hacer la portada y marca una
pequefia linea con lapiz.

b) ESTAMPADO DE LINEAS

v' Coloca la pleca en el Gacetin y ajusta para proceder a estampar con el
papel pelicula las lineas superiores e inferiores en el lomo.

c) AUTOR Y TiTULO

v' Ya estampadas las plecas sobre el lomo, procede al armado del autor y
titulo de la obra con sus respectivos tipos, esta actividad se realiza tanto
en el lomo como en la portada principal.

v'  Estampa en el lomo una pleca después del autor y otra después del
titulo, teniendo cuidado de distribuir adecuadamente los espacios para

o que queden centradas.

4 v" Siel libro no tiene autor, se estampard el nombre del editor, compilador
o coordinador. (Se pondrd el director, sélo cuando sea una partitura. Y
el traductor sélo cuando sea literatura griega o romana antigua).

v" Cuando un libro traiga mas de un titulo, se estamparén todos.

v"  Si son revistas, se estampara el titulo, nimero vy afio. En caso de que
sean publicaciones seriadas, se estampara también el nimero y titulo de
ese volumen.

v En revistas no aplica el estampado de personas como director o
coordinador.

v' En congresos, conferencias, etc.. se estampard como en los siguiente
ejemplos:
Congreso Nacional de Medicina Rural (22 : 1974 : Le6n, México)
Feria Mexicana del Vestido y Moda Infantil (52 : Febrero de 1971 : Puerto
Vallarta, México)
Congreso Nacional de Medicina Interna (22 : Marzo de 2016 : Acapulco,
México)
Oncologia
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Jesus Ibarrola (Coordinador)

v' Si existe alguna duda, consultar con un catalogador del Proceso de
Organizacion Documental.

d) RECOMENDACIONES

v Se recomienda que para el titulo sean tipos mas grandes y para el autor y
subtitulo mas chicos.
v' Utilizar algun adorno (bigote) para separar el autor del titulo.
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MONTAJE Y SECADO DE LA OBRA

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: Encuadernador asignado
PERIODICIDAD: Cuando sea necesario

FOTOGRAFIA - ESTANDAR DESCRIPCION

a) CENTRADO DE LA OBRA
v" Una vez estampada la pasta de la obra, aplica pegamento
solamente sobre las bisagras.
v" Coloca el lomo de la obra sobre la pasta; levanta las pastas y con
los dedos indices centra la obra.

b) PEGADO DE LOMO
v' Remarca las cafiuelas con una plegadera.
v' Levanta la primera tapa y aplicale una pequefia cantidad de PVA
sobre la orilla del refuerzo.

c) PEGADO DE GUARDAS A TAPAS
v"  Posteriormente coloca una cantidad regular de PVA y metil
celulosa en la guarda y distribuyelo uniformemente, para

il

F ‘ f !m;a después colocarle la pasta cuidadosamente.
f! 'l.!4 { ‘/ . . o
L L Cuando la primera pasta estd semi pegada voltea la obra para
“' pegar la segunda pasta.
% v Después pasa al proceso de prensado, que se realiza en una

prensa chica. Pon a secar la obra en una superficie limpia y plana
con una pasta reciclada y una pesa sin asa.

d) RECOMENDACIONES.

v" Prensa la obra con dos tapas recicladas y con una franela, retira
el exceso de adhesivo.

v' Coloca las obras en forma de torre.

v" Deja secar por un espacio aproximado de 24 horas.
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8.- GLOSARIO

Abanico: Es la forma que debe adoptar el lomo al martillarse para hacer el cajo.

Aguja de caneva: Es la aguja correcta que se ocupa para elaborar la mayoria de las costuras de
libros, se recomienda que sea de los niumeros 3 o 5.

Cabezada: Es una tela finamente zurcida que sirve como refuerzo y a la vez de estética y se
coloca en los dos extremos del lomo antes del refuerzo.

Caja: En conservacion adquiere dos conceptos; 12. lugar donde se guardan las charolas que
contienen tipos para estampado. 22. Es el conjunto unido de hojas con informacién que
contiene un libro.

Cajo: Es un tope entre el lomo y el plano del libro hecho con una prensa especial y martillado,
consiste en expandir el lomo hasta formar un abanico.

Cantos: Literalmente son el grosor de la caja del libro y son 3: canto superior, canto inferior y
canto frontal.

Cainuela: En un libro con tapas, son los bordes que dividen al lomo de las tapas, también
[lamada bisagra porque sistematicamente es ese borde donde abre y cierra el libro.

Carboximetil de celulosa:Consolidante, adhesivo y fijador, empleado principalmente en
documentos graficos y pegado de papel japonés. Mezclado con pegamento para
encuadernacidn, sirve en la encuadernacién para el armado de pastas y montaje de la obra.
Estable ante microorganismos.

Carton comprimido: Es un cartén especial por su PH neutro y por estar libre de acido lo que
permite su permanencia y durabilidad al ser utilizado para la fabricacién de tapas de los libros.
Se recomienda utilizar el nimero 5.

Charola: Es un cajon angosto que es parte de una caja y donde directamente se guardan los
tipos, generalmente tienen marcado el abecedario, puntos, comas y signos gramaticales.

Cizalla: Es un instrumento que tiene su cuchilla de corte preciso, se utiliza particularmente en el
corte simétrico de cartdn para la elaboracion de las tapas del libro.
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Corte de cantos: El corte de cantos o refinado se hace con guillotina semiautomatica y se toma
solo 2 mm mdximo a cada uno de los cantos para dicho refinado.

Costilla: Es una serie de realces que tiene el lomo de |la pasta de piel a causa de la costura en el
lomo del libro, pero no siempre es este caso, existe la posibilidad de hacer falsas costillas
agregando al lomo de piel cuando se elabora la pasta tiras de cartén comprimido remarcando
los realces.

Costura Diente de perro: Es una costura apropiada principalmente para libros de mayor grosor a
3 cm., consiste en hacer 4 ranuras y 6 perforaciones, colocar 2 nervios en las dos ranuras
centrales e ir agregando cuaderno por cuaderno con remate de un nudo entre uno y otro.

Costura pasada: Es una costura apropiada para libros con menos de 3 cm. de grosor, consiste en
hacer 4 perforaciones e introducir la aguja de caneva con el hilo de algodén del nimero 00 de
ida y de vuelta, ajustar el hilo y rematar con un nudo simple.

Cuadernillo: Cada uno de los pliegos que, doblados y cosidos juntos forman el libro. Unidad de
medida del papel, compuesta por cinco pliegos.

Cuaderno: Es un conjunto de hojas sueltas o cuadernillos que coinciden entre si.

Cuadrado de libro: Esta actividad se hace en una superficie plana y con escuadra, consiste en
alinear el libro con la escuadra de dicha superficie, posteriormente al libro ya cuadrado se le
agrega pegamento para encuadernacidn, es decir, se cuadra para el engomado.

Cuchilla: Es la parte cortante de una cizalla o una guillotina manual o automatica, tiene un filo
fino ya que su corte es muy preciso. En la cizalla se utiliza para el corte simétrico de cartén, en
la guillotina para el refinado de los cantos.

Cuchillo: Es utilizado en las actividades de desencuadernado y limpieza, con facilidad quita el
pegamento anterior en el lomo del libro.

Desencuadernado: Esta actividad consiste en separar al libro hoja por hoja o cuadernillo por
cuadernillo para su limpieza y posteriormente colocar su costura.

Estampadora (Hot Stamping): Es un aparato que contiene un gacetin con una resistencia que
alcanza los 200°C; sirve para estampar letras y figuras en una superficie plana, en el arte de la
encuadernacioén es utilizada para estampar el autor, el titulo, plecas y bigote.

Engomado: Es una actividad que consiste en cuadrar el libro en una superficie plana y con
escuadra, colocar una tabla de engomado con tiras de papel, agregar una pesa de secado para

prensarlo y colocar con una brocha en el lomo pegamento para encuadernacion.
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Espdatula dental: Es un instrumento dental que se utiliza para hundir el hilo en las ranuras
cuando se elabora la costura Diente de Perro; también para desencuadernar acervos especiales;
para agregar pequefias cantidades de carboximetil de celulosa o pegamento para
encuadernacion.

Estampado: Esta actividad consiste en agregar informacién a la pasta del libro o tesis, puede ser
por medio del estampado o por medio de tintas para serigrafia. Esta actividad consiste en
estampar el autor, el titulo, el bigote, plecas y adornos al libro. Se hace con tipos de plomo
(utilizados también en la imprenta clasica), hot stamping (estampadora) y papel pelicula la cual
sélo funciona cuando lo que se va a estampar tiene una temperatura de 90 a 110°C.

Forros: Es la tela ahulada, keratol, piel, tela, pergamino, etc. Con que se forra el cartén
comprimido y se arma la pasta del libro.

Gabinete: Es el mueble que resguarda las cajas que contienen las charolas de tipos para
estampado.

Gacetin: Es la parte de la doradora (hotstamping) donde se colocan los tipos, las plecas, figuras,
etc., es particularmente donde la temperatura alcanza hasta 200°C, contiene dos muelas que
prensan lo que se quiere estampar.

Guardas: Las dos pdginas que se adhieren a las tapas y a la primera y ultima pdginas del libro.

Guillotina: Es un aparato que sirve para refinar el canto de los libros, en la imprenta se utiliza
para cortes de grandes cantidades de hojas ya que su cuchilla debe ser de filo muy fino. Existen
guillotinas mecdnicas, semiautomaticas y automaticas.

Hule para armado de pastas: Plastico grueso que se utiliza para proteger las superficies planas
de la mezcla de carboximetil y pegamento para encuadernacion cuando se hace el armado de las
pastas.

Lomo duro: Este lomo es hecho de cartdn comprimido y se aplica a pastas de los libros menores
de 3 cm.

Lomo Suave: Este lomo esta hecho de cartulina o cartoncillo suave, generalmente se elabora de
carton mina gris

Mampara: Es un aparato plano que tiene superficie de acrilico y una ldmpara de luz blanca en su
interior y se utiliza para visualizar los faltantes de un documento y asi poder aplicar con
exactitud papel japonés en rasgaduras o injertos de papel en el faltante del documento.
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Martillado: Es una actividad que se ejecuta cuando se ha realizado el perforado en las costuras
pasada y diente de perro y cuando se ha aplicado la costura pasada. Consiste en martillar con
martillo simple las perforaciones o la costura del libro sobre la plancha de martillado.

Media Cafia: Consiste en martillar hasta redondear el lomo del libro que ha sido engomado vy
con Costuras Fetucha y Diente de Perro.

Mezcla: Es un adhesivo que sirve para el armado de pastas y el montaje de la obra y esta
compuesto de 50% de carboximetildecelulosa y 50% de pegamento para encuadernacién ( gamo
para encuadernaciéon o unidor).

Nervio: Cinta de algoddn-lino o solo algoddn que sirve como refuerzo para la elaboracién de
costuras. En el caso de la costura Diente de Perro el nervio es muy delgado (0.5 cm.) y en el caso
de la costura Fetucha el nervio es de 2 cm. De ancho. Generalmente es blanco para la
discrecién del papel.

Papel japonés: Es fabricado con la parte inferior de la corteza del moral y otros arbustos del
Japon mezclado con harina de arroz. Es satinado, de fibra larga y flexible, y color amarillento. Se
usa para imprimir grabados en madera, para empapelado de pinturas, protecciones, fijacion,
injertos y tratamiento de documentos.

Papel Minagris: Es un papel libre de acido tipo cartulina suave de color gris generalmente, es
utilizado para elaborar lomos suaves de las pastas.

Papel pelicula: Es un papel que se utiliza en el estampado del libro, los tipos deben calentarse
en la estampadora (hot stamping) a una temperatura de 90 a 110°C para que el papel pelicula
funcione. Existen de color dorado, plateado, café, negro rojo, azul, y verde.

Pasta: Es la cubierta del libro, puede ser pasta suave hecha de cartulina o cartoncillo o hecha de
dos tapas de cartdén comprimido y tela ahulada, piel, pergamino, tela.

Perforado: Esta actividad consiste en hacer perforaciones en el libro seglin el grosor y costura
de este. Se hace con taladro y brocas de 3/32 y 5/64 pulgadas, una tabla de 40X50 y 4 cm. de
espesor, sobre una plancha de martillado.

Pesa de secado: Es una pesa que se utiliza para hacer peso en el libro para engomar y para
hacer peso cuando ya se han prensado las pastas armadas. Puede ser de 5 o de 10 kg.

Pestafa: Es el espacio sobrante de 0.5 cm. De pasta sobre los 3 cantos del libro. Su tarea es
proteger la integridad del libro.
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Plancha de martillado: Es un banco con una plancha de 50X50 cm. en la parte superior y sirve
para martillar el libro antes y después de la costura pasada y hacer media cana.

Plegadera: Es una herramienta indispensable en la encuadernacién, estd hecha de hueso
finamente pulido y sirve para plegar hojas, armar pastas y en el montaje del libro.

Portada: Pagina del libro que sigue a la anteportada, en la que se pone el titulo, nombre del
autor y el lugar y fecha de impresion.

Prensa de cajo: es una prensa especial para hacer el cajo del libro, su volante es lateral y resiste
golpeteo con martillo.

Prensa de mesa: Es una prensa chica (carta y oficio) que se utiliza para el montaje de libros,
para prensar documentos después de consolidar o lavar. No tiene mueble se trabaja con ella
sobre mesa.

Prensa para pastas: Es semejante a la prensa de mesa pero mas grande, esta fija a un lugar por
el exceso de peso. Se utiliza para prensar las pastas ya armadas.

Prensado: Son diversas las actividades en donde estd involucrado el prensado con prensa de
mesa o banco: cuando las pastas ya estdn armadas, cuando el libro ya estd montado en la pasta,
cuando se ha secado el papel lavado, cuando se ha secado el papel que se ha consolidado.

Proceso de secado: Este proceso consiste en reposar las pastas ya prensadas o el libro ya
montado con pesas y pastas recicladas.

PVA (Polivinil Acetato): Es un adhesivo vinilico (polimero obtenido mediante la polimerizacion
del acetato de vinilo) se usa para encuadernar y cuando se seca es flexible, no quebradizo y
esto es importante para la funcionalidad del libro.

Refinado: esta actividad consiste en guillotinar 3 mm.maximo los 3 cantos del libro (cuando es
necesario) con el objetivo de limpiarlo de mugre o algunas otras impurezas como el foxing. Esta
actividad se hace en una guillotina con cuchilla de fino filo.

Refuerzo: Puede ser de perkalina, de tusor o tarlatana, se coloca en el lomo del libro después de
la costura con el objetivo de reforzarla.

Roting: Es una estructura metalica que sirve para portar los rollos de Keratol Colonial, perkalina
o tusor.
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Serruchado: Esta actividad consiste en serruchar 4 ranuras en el lomo del libro que sera cosido
con la costura Diente de Perro; se hace después de la limpieza, en una prensa de cajo y arco y
segueta.

Tabla para engomado: Es una tabla con escuadra que se utiliza para engomar los libros después
de la limpieza o después de la costura,

Tabla para perforado: Es una tabla de 50X50 y 4 cm. De espesor y se utiliza como base para
perforar los libros para sus respectivas costuras.

Tapas recicladas: Son tapas de libros dafiados que se re usan prensando el armado de pastas, el
montaje del libro y refinado.

Tapas:Cada una de las dos partes de la cubierta de un libro. Estdn hechas de cartén comprimido,
de mdf y en ocasiones con madera.

Tapete de corte: es un tapete resistente a cortes de exacto y bisturi, estd hecho de nailon que
es un material muy resistente para esta actividad.

Tipo: Esta hecho de plomo y estafio que son buenos conductores del calor. Se utiliza para el
dorado/estampado del libro. El tipo se calienta en la estampadora (hotStamping) de 90 a 110°C
y se le agrega el papel pelicula.

Tiras para engomado: Son tiras de papel reciclado que sirven para cubrir las tablas de
engomado y la superficie plana y con escuadra al momento de la actividad de engomado.

Tiras para Secado: Son tiras de cartdn comprimido gris de 30 cm. X 0.4 mm. aproximadamente
y sirven para colocarlas en la cafiuela o bisagra al momento de poner a secar los libros de lomo
duro.

Tusor: Es una tela almidonada con hilos abiertos parecida a la gasa, sirve como refuerzo en el
lomo del libro después de haber realizado la costura y colocado la cabezada.
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9.- TABLA DE REGISTROS UTILIZADOS

NOMBRE DE REGISTRO

copIGo

ENCUADERNACION Y TRAZABILIDAD DE COLECCIONES

SB_R_ETC 85.2 854 8.6.a

REPORTE DE ANOMALIAS

PEFC R _RA 8.2.1

ENTREGA DE MATERIAL ENCUADERNADO

PEFC R _EME_8.6.b

10. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION

Seccidn
Todo el
documento

Portada del
documento

Todo el
documento

Contenido. en el
nimero 7

En el alcance
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Descripcion
Documento
nuevo

Se agreg6 una
imagen de libros.

Se sustituyeron
las palabras
resistol o
pegamento
especial para
libros por “PVA”
(polivinil
acetato);
carboximetil de
celulosa por
“metil celulosa”;
pegamento por
“adhesivo” y
exacto por
“navaja”

Se agrego la falsa
costura y todas
sus actividades.

Se agregaron las
palabras “en este
manual”.

Reviso
Comité de
Calidad del

Sistema

Bibliotecario
Comité de
Calidad del

Sistema

Bibliotecario
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Fecha
31 de julio
de 2018

10 de
agosto de
2020

Aprobd
Comité de
Calidad del

Sistema

Bibliotecario
Comité de
Calidad del

Sistema

Bibliotecario
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Fecha
06 de
agosto de
2018

10 de
agosto de
2020


http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENCUADERNACIÓN%20Y%20TRAZABILIDAD%20DE%20LAS%20COLECCIONES.xls&ruta=10-DGB.xls
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=REPORTE%20DE%20ANOMALÍAS&ext=.docx&ruta=118-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=ENTREGA%20DE%20MATERIAL%20ENCUADERNADO&ext=.xls&ruta=119-DGB.xls
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En el apartado
Recepcién de
identificacion de
materiales ,
inciso a

Apartado
asignacion de
material

Verificacion de
encuadernacion,
inciso b.

Envio de
material, inciso
a.

Rehabilitacion.
Desmontado de
tapas y pastas,
inciso a.
Restauracién de
pastas, inciso b.

En los apartados
de colocacion de
guardas de
rehabilitacién,
costura pasada,
diente de perroy
fetucha, inciso a.

Colocacion de
cabezaday
refuerzo de

rehabilitacion,

costura pasada,
diente de perro y
fetucha, en el
titulo e incisos a,
c,dye

En el refinado de
la costura
pasada, diente
de perroy
fetucha, inciso a.

Corte simétrico
de cartén en la
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Se elimina la
palabra “oficio

”

0.

Se elimina “cierta
cantidad de” y se
agrega “el”.

Se cambia
“dorado” por
“estampado”.

Se elimina “con
todos sus datos
completos”.

Se agrega
“colocacion de
una o dos hojas

sueltas o un
cuadernillo”
Se elimina la
palabra perkalina
por “refuerzo”

Se elimina “libre
de acido”
(porque el papel
ledger que se
utilizaba, ya no lo
fabrican)

Se cambia
refuerzo por
“endose”en

todas las

actividades. a)

Se elimina son
cordoncillos y se
agrega “Es una”

c) Se elimina”o
perkalina”. d) Se
elimina “cuando
el refuerzo es de

tusor”. e) Se

cambia estira por

“extiende”

Se elimina “o
manual”

Se elimina “o
rojo”
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costura pasada,
diente de perroy
fetucha, inciso d.

Corte de forros
en la costura
pasada, diente
de perroy
fetucha, inciso a.

Armado y secado
de pastas de la
costura pasada,

diente de perroy

fetucha, inciso e.

Estampado de la

costura pasada,

diente de perroy

fetucha, inciso b
yc

Costura diente
de perro

Marcado costura
fetucha, incisos
a,byc

Refinado fetucha
inciso b
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Se elimina
“(keratol,
perkalina, geltex,
valencia, etc).

Se elimina “si el
forro es de
perkalina, coloca
2 bayonetas en 2
de los extremos
para su facil
manejo”.

b) Se agrega
“utilizando el
papel pelicula”.
c) Se agrega una
serie de
recomendaciones
para cuando se
tienen dudas
sobre la mencién
de
responsabilidad.

Se agrego una
nota donde se
indica que esa
costura ya no
estd vigente
debido al
maltrato que
sufren los libros
al realizar la
costura. Pero se
conserva en el
manual para
conocimiento y
porque aun hay
muchos libros
encuadernados
con esta costura.

a)Se agregaron
una serie de

indicaciones mas
detalladas. b) Se
agrega la palabra
“escuadra”. c) Se

agrega “con un

punzén o”

b)se elimina con
base en lo
anterior; de3 a5

el oy
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mm y manual o.
Se agrega
“maximo 2 mm”.

Media cafia y a)Se agrega “Esta
cajoincisosayb actividad se
realizara
Unicamente
cuando el libro
sea muy grueso”.
b) Se agrega el
primer parrafo
“Algunos
restauradores
recomiendan...”

Apartado 7 Se agrega la falsa
costura con cada
una de las
actividades.
Glosario Se elimina

pegamento para

encuadernacion.
Se agrega PVA

(polivinil acetato)
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