Drontudrio de Tratamiento de Folletos

Por RICARDO ARBULU VARGAS

del Departamento de Catalogacion de la Bibliofeca Nacional.

Después de tres afios de experiencia en el Departamento de Catalogacion
de la Biblioteca Nacional, llegamos cada vez mas a la conclusién de que, en-
tre nosotros, el folleto peruano reclama tratamiento diverso del que se le apli-
ca en la bibliotecnia comin. Aqui no vamos a discutir las razones que en
este punto se aducen con respecto a las ventajas o las desventajas de un sis-
tema determinado. Trataremos de exponer, en forma escueta, nuestra reac-
cién inmediata frente a la folleteria ingresada al Departamento y el uso que
hemos hecho de las armas de que actualmente disponemos.

Entre los sistemas existentes, a saber, el de encuadernacién, el de cajas y
el de archivador vertical, nos ha parecido mejor no decidirnos exclusivamente
por ninguno. Hemos considerado mas conveniente la eleccién oportuna, com-
binada y casuistica de uno u otro —de conformidad con la politica biblioteca-
ria vigente en la Institucién—, de manera que podamos aplicar cada cual a un
sector bibliografico donde suponemos que reporta mayor utilidad, dentro de
las condiciones que ofrecen las necesidades bien entendidas del servicio, el pre~
supuesto de gastos vy el tiempo de trabajo que el personal pueda y deba de-
dicar a los folletos.

Sistema de encuadernacidon

Elegimos este sistema para los folletos cuyo autor o cuya materia revis-
ten efectiva importancia bibliografica dentro de los propésitos instituciona-
les establecidos. Exigimos, ademas, la existencia de por lo menos tres unida-
des bibliograficas de un autor referibles a un asunto general idéntico, o de
una materia cuyos autores ocupen lugar considerable en la bibliografia nacio-
nal. Por ltimo, exigimos, en el aspecto fisico, alguna coincidencia de tama-
fio en las unidades, a fin de que el volumen encuadernado tenga la necesaria
solidez y una categoria formal lo mas aproximada posible a la del libro.

Por lo expuesto, se comprendera que sdlo aplicamos este sistema a los
folletos de valor bibliografico permanente, desde el punto de vista a que nos

Debo agradecer las ilustraciones de este articulo a la Srta. Blanca Adrianzén Trece,
de la Seccion de Clasificacién del Departamento.
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referimos, y a los folletos raros cuyo contenido en apariencia desprovisto de
interés conlleva, sin embargo, potencias documentales innegables,

Con la folleteria encuadernada en el Pert sucede un fenémeno comin a
todas las colecciones extrabibliotecarias y que hemos de afrontar con medidas
catalogréaficas heroicas. Nos referimos al modus operandi de nuestros colec-
cionistas de folletos, forjadores de extrafas poligrafias facticias, cuya encua-
dernacién ha sido dispuesta, en el mejor de los casos, con criterio meramente
cronolégico; v con el cual formaron tomos y retomos donde se juntan, anar-
quicamente, unidades del mas diverso valor, de los mas distintos asuntos y
del tamafio méas dispar. Estos volimenes plantean, desde luego, la necesidad
biblictécnica de su desencuadernacion y reencuadernacién subsiguiente, previa
labor discriminativa; pero ello, aparte del trabajo, del tiempo y del gasto que
reclama, irrogaria acaso deterioros insalvables en los propios folletos. Frente
al hecho consumado de esta poligrafia peregrina, encuadernada con criterio tan
rudimentario y tan inconveniente ——explicable, desde luego, en la mentalidad
de coleccionistas horros de nocién bibliotécnica~, hemos debido decidir la cla-
sificacién, en unos casos, por el autor mas importante (entre los peruanos) v,
en otros, por el asunto que consideramos de interés para la bibliografia na-
cional, aun cuando no corresponda al mayor nimero de los folletos encuader-
nados en cada volumen. Como quiera que la folleteria coleccionada el siglo
pasado y lo que va del actual consiste sobre todo en material historico, ha si-
do posible que elijamos, durante el proceso clasificativo, aquella unidad que,
sin ser siempre la primera del volumen, sirve mejor, sin embargo, para ubi-
car el autor o el asunto nacionales, de conformidad con nuestros fines biblio-
graficos especificos. Los folletos que formaron la coleccién denominada “'Pa-
peles Varios” desaparecieron, con rara excepcién, a causa del incendio de
1943; v los que forman los volimenes de la “"Miscelanea Zegarra”, tipica de
esta clase de grupos anarquicos, legados por los tiempos prehistéricos de la
bibliotecologia peruana, han sido indizados provisionalmente por autores en
fichero dividido por siglos. Su postergacién no obedece a que se haya deses-
timado su precioso venero informativo sino a razones de trabajo, tiempo v gas-
to necesarios para el tratamiento de unidades de catalogacién mas urgente.

Sistema de cajas

Propugnamos el empleo de este sistema para catalogar los folletos que, a
juicio de la Seccién, correspondan a una de estas dos categorias:

a) Polletos catalogables individualmente por autor, a los cuales deno-
minamos A en su notacién interna y que consideramos inencuadernables por no
haberlos del asunto respectivo en cantidad y tamafio precisos para formar un
volumen, esto es, 5 6 menos de, 5 si con ellos se alcanza un espesor de 2 cm.
m/m.
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b) Folletos simplemente clasificables, cuya notacién interna designa-
mos N, y que agrupamos por asunto, los cuales corresponden a la categoria
de material informativo complementario y que —en la especialidad, en el tema

o en el tépico— carecen de otro valor, salvo el de publicacién precedente a la
ya catalogada.

Entre los diversos modelos de cajas, hemos descartado el de caja abierta,
cuyo inconveniente mayor es su dificultad de manejo en los estantes. Tam-
poco hemos usado otros recipientes ad hoc, tales como el de cartones o piezas
de madera sujetas con cordones o chapas especiales. De los modelos de ca-
jas cerradas hemos elegido el de cartén consistente, con tapa doble movible.
por ofrecer mayor seguridad y facilidad en el manejo. Sin embargo, propen-
demos a la fabrica de un tercer modelo de caja, cuya forma y volumen se ase-
mejen a los de un tomo in-4? mayor, si es posible con la fisonomia del mismo.
Este modelo nos parece adecuado si reune las siguientes condiciones:

Altura de 30 cm.

Ancho frontal de 7 cm.

Ancho lateral de 21 cm.

Tapa movible superior de 3 cm. de altura y 6 cm. de largo.
Material de cartén fuerte cubierto con papel de encuadernar (imi-
tacién cuero, papel-tela, etc.).

6. Provision interna de piezas rectangulares del mismo cartén, cu-
biertas también con pape! de encuadernar.

A

A B C

Fig. 1.~Caja cerrada: A. Vista laferal. — B. Vista frontal. —~
C. Vista en perspectiva.
Escala: I mm. = I cm.

Resumimos las ventajas de este modelo de caja como sigue:

a) Su limitada capacidad de albergue facilita la clasificacion de la ca-
ja como unidad y, por ello, su signatura bibliografica mas exacta.
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B C
Rig. 2.—Caja abierta: A. Vista lateral. — B, Vista frontal, —~

C. Vista en perspectiva.
Escala: 1mm. = Iom.

Dentro de un espacio mas pequefio permite la mas rapida reunion
de folletos del mismo autor o asunto y, por consiguiente, menor
tiempo para llegar a su namero definitivo.

Conserva mejor el material con la colocacién de soportes internos
entre los subgrupos de folletos o, si es necesario, entre folleto vy
folleto.

Reduce el tiempo de espera para hacer la lista definitiva, alfabeti-
zada y numerada, de la caja completa.

En la ficha topografica, asimismo, permite indicar mas pronto el
niimero final y, por contener menos unidades, abrevia las dificul-
tades de anotacion de ejemplares duplicados, eliminando casi la ne-
cesidad de hacerla al reverso de la misma o en ficha topografica
suplementaria.

Sistema de archivador vertical

Nuestras objeciones actuales al sistema de archivador vertical no son solo
de indole econémica. Lo son, en primer término, de caracter bibliografico v
de modo particular en el caso del folleto peruano. Este sistema excluiria del
catalogo de la Biblioteca Nacional algo como el 90% de los autores peruanos;
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v esto, que seria bibliogréficamente inaceptable en cualquier biblioteca nacio-
nal, lo es mucho mas en la de un pais donde la produccién impresa ha consis-
tido, consiste y consistira tal vez mucho tiempo, en folletos, folletos y mas fo-
letos.

Hemos de admitir, sin embargo, este sistema para la clasificacion y agru-
pamiento de los folletos extranjeros, sobre todo de aquéllos gque corresponden a
materias suficientemente alejadas de los propésitos bibliograticos centrales dei
Catalogo general y que pueden rendir mayor utilidad dentro de las funciones
del Departamento de Informes.

No terminaremos esta presunta exposicién de motivos del anteproyecto de
codiguillo folletotécnico gue mas adelante detallamos sin aludir al copioso ma-~
terial de menor consistencia que el folleto, formado por aquellas unidades im-
presas en semipliegos, carentes de paginacién o que la tienen en secciones de
hoja plegada. como, por ejemplo, las publicaciones de anuncio y propaganda,
y, dentro de la categoria extracomercial, los volantes.

Aunque la politica bibliotécnica que debe aplicarse a los volantes requiere
estudio especial aparte, podemos adelantar aqui ~por constituir ellos unidades
de la méas alta potencia documental— que se impone para su arreglo y conser-
vacién el tratamiento especifico de documentos. Mientras no se organice la
aplicacidon de la fotocopia, cuyo estudio entrafia una técnica que abora apenas
mencionamos, pueden ser utiles las siguientes reglas provisionales:

1. Seleccién y reunién de Jas diversas unidades por materias.

(2]

Ordenamiento cronolégico de las unidades de cada materia.

.b)

Signatura principal de las materias, con las subsignaturas que fue-
ren necesarias.

4. Numeracién post-signatura de cada unidad.

wh

Provisién de sobres de papel transparente (mica o celofan) para
cada grupo o, mejor, para cada volante.

6. Confeccién simultanea de un indice onoméstico, epigrafico y cro-
nolégico, en fichero especial.

A continuacién indicamos, en forma comprimida, algunas de las reglas
constetudinarias que hemos alcanzado a formular en el curso de nuestra labor
en equipo en las Secciones de Clasificacién y de Catalogacién del Departa-
mento. Su desarrollo ulterior depende de los datos que nos vaya suminis-
trando la experiencia debidamente registrada del servicio.

Stmbolos adoptados hasta la fecha:

A ~ Notacién interna principal de cajas de folletos peruanos.

B — Notacion interna de cajas de folletes de biografias, necrologias, ete.
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C ~ Caja de folletos.
E — Notacién interna principal de cajas de {olletos extranjeros.

N — Notacién interna principal de cajas de folletos peruanos no cata-
logados individualmente.

SECCION DE CLASIFICACION
1. Folletos seleccionados para encuadernarse,

La seleccion puede ser:

a) de un autor;
b) de un asunto.

a) Con los [olletos de un autor se procedera como sigue:

1. Comprobar que el material no esta catalogado.

2. Comprobar la importancia del autor con referencia a la politica
bibliotecaria vigente.

3. Reunir aquéllos que traten de un asunto o, a lo mas, de tres asun-
tos subsidiarios de uno principal. Si se decide reunirlos de asun-
tos distintos, el volumen se clasificara, segin acuerdo de la Sec-
cion:

por el asunto del cual trata la mayor parte de los folletos, o
por el asunto que sea de mayor interés.

4.  Reunir un nimero de folletos no mayor de 10 para cada volumen,
ni menor de 5 si su espesor no cubre m/m. 2 cm.

5. Reunirlos del tamafio mas aproximado posible, tolerando una di-
ferencia angular que no exceda de 3 cm.

6. Colocarlos en orden croneolégico de ediciones.

7. Numerarlos en el angulo superior derecho conforme al orden an-
terior.

8. Indicar en una papeleta distinta de la de clasificacion el titulo fac-
ticio que se decida, cuidando de que el apellido del autor apa-
rezca precedido de la inicial de su nombre de pila, de que el titu-
lo no conste de més de tres palabras y de que el volumen leve el
nimero ordinal del tomo, si hay dos o mas, la signatura, la no-
tacién interna vy el signo de propiedad de la Biblioteca. Ejemplo:
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Encuadernacién
F. Villareal
Astronomia

1

520
V72

Bibl. Nac.

9. Si el volumen no consta de mas de 5 folletos, indicar la nota:
“Encuadernado con sus:” v, si consta de mas de 5, "Folleto n”
{aqui el namero del folleto en el volumen) del volumen titulado:
(aqui el titulo facticio adoptado)”

b) Con los [olletos de un asunto se procedera como sigue:

1. Comprobar que el material no esta catalogado.

2. Comprobar la importancia del asunto v de los autores, segun la
regla 2 de los folletos de un autor.

(S8

Reunirlos de modo que correspondan a un asunto o, a lo mas, a
tres subsidiarios de uno principal.

Se observaran las reglas 4, 5, 6 y 7 para los folletos de un autor. Tam-
bién se observara la regla 8, omitiéndose Gnicamente la inscripcion del nombre
de autor.

Il.  Folletos seleccionados para catalogarse individualmente en cajas.

Constituyen estos grupos, como hemos dicho, todos aquellos folletos cuya
encuadernacién no es factible por carecer de los requisitos fisicos o cuantita-
tivos indispensables para ello; pero cuyos autores o asuntos corresponden a la
finalidad bibliografica del servicio, a saber, autores peruanos y autores extran-
jeros que se refieren de alguna manera al Perd. De estos ultimos exponemos
algo mas preciso en el capitulo V.

Las cajas de estos folletos llevaran la signatura de clasificacion de Dewey
sin subdivisién de pais y, en lo posible, capitular, salvo en los casos en que,
segiin acuerdo de la Seccién, deban llevarla subcapitular o topical. Su nota-
cién interna principal es la letra A,

Como los folletos encuadernables, los discriminados para incluirse en ca-
jas pueden ser también:

a) de un autor, y
b) de un asunto.
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a) Cajas de folletos de un autor. Se procederd como sigue:

1. Comprobar que el material no esta catalogado.

2. Comprobar que su cantidad es inferior a 5, o que juntos no pue-
den formar un volumen de 2 cm. de espesor, o que acusan dife-
rencias de tamafio mayores de 3 cm.

3. Reunir en lo posible unidades bibliograficas correspondientes a un
asunto y, dentro de éste, a una época.

4. Agruparlos, dentro del asunto y dentro de la época, por orden
cronolégico de ediciones.

5. Reunirlos en nimero que permita espacio para colocarlos y ex-
traerlos sin dificultad.

6. Signar la caja anteponiendo la letra C al nimero de clasifica-
cién respectivo v con la notacién interna correspondiente al nom-
bre del autor, escribiendo, ademas, éste altimo. Ejemplo:

C869.57
G643A
" Gonzalez Prada

7. Epigrafiar cada folleto por su particular asunto.

8. Si ya existiera caja de folletos del autor, comprobar que no esta
completa. Si lo estuviera, afadir a la notacién interna el niimero
ordinal siguiente. Ejemplos:

C869.57 C869.57
G643A1 G643A2, etc.

b) Cajas de folletos de un asunto. En su tratamiento se observaran las
reglas 1 a 5 indicadas para la clasificaciéon de folletos de un autor,
y las reglas siguientes se variaran como sigue:

6. Signar la caja con el nimero de clasificacion elegido (capitular o
subcapitular) y con la notacién interna A, afiadiendo, ademas, el
epigrafe correspondiente. Ejemplo:

C385
A N
FERROCARRILES - PERU

~)

Epigrafiar cada folleto por su particular asunto, salvo cuando su
contexto corresponda integramente al asunto general del epigrafe
de la caja.
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8. Si existiera caju de folletos del asunto, comprobar que no esta
completa v, si lo estuviera, afiadir a la notacién interna A el na-
mero ordinal siguiente. Ejemplo:

C385 C385
Al A2 etc.

Nofa.—A la notacién interna A se afiadird, segin zcuerdo de la Seccidn,
la letra que mejor convenga para distinguir una caja donde se reunan folletos
de tipe idéntico o de materia muy especifica. Ejemplo:

C385
AP
FERROCARRILES - PERU - CONTRATO CON LA PERUVIAN CORP.

111. Folletos reunidos en cajas que solamente se clasifican.

Constituyen estos grupos todos aquellos folletos cuya encuadernacién o
cuya catalogacién individual es innecesaria, no solo por inconvenientes de ca-
racter fisico o cuantitativo, sino también por razones bibliograficas, esto es,
porque sus autores o asuntos han sido ya incorporados al Catalogo en uni-
dades de publicacion ulterior, o porque su contenido corresponde a la catego-
ria de material informativo complementario.

Estas cajas llevaran, asimismo, la signatura de clasificacion de Dewey sin
subdivisién de pais cuando alberguen autores peruanos o asuntos referentes al
Perti, v la notacién interna N, segun las reglas indicadas para la notacion in-
terna A. Para su agrupacion se procederd como sigue:

1. Reunir los folletos por asunto y, dentro de éste, por épocas.

2. Agruparlos, dentro del asunto v de la época, por orden cronols-
gico de ediciones.

3. Signar la caja como se indica en la regla 6 anterior, excepto para
la notacién interna N.  Ejemplo:

C385
N
FERROCARRILES - PERU

IV. Folletos raros.

Su categoria debera decidirse, en cada caso, mediante consulta al Depar-
tamento de Investigaciones Bibliograficas.

Con ellos se observaran las reglas indicadas para el tratamiento de folle-
tos comunes; pero se aplicara el de encuadernacion aun cuando haya ejemplar
tnico y carezca de par bibliografico o fisico, tales como los desglosados de po-
ligrafias facticias, las copias fotostaticas de ediciones princeps y ~por excep-
cion— algunos ejemplares que consisten en simples copias mecanogréaficas.
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Su encuadernacién, desencuadernacién o reencuadernacion debera decidir-
se por acuerdo de la Seccién y previa consulta al Departamento de Investiga-
ciones Bibliograficas.

Si se agrupan en cajas, se antepondra a la notacién interna de éstas la
letra X. Ejemplos:

C985.03 C985.03
XA XN

PERU - HIST. — EPOCA COLONIAL - DOCUMENTOS

V. Folletos de autor exiranjero.

Consideramos asi a todos aquellos que se han publicado y editado en el
extranjero. Exceptuamos:

a) Folletos de autor peruano naturalizado en pais extranjero y pu-
blicados fuera del Pert,

b) Folletos de autor extranjero y publicados en el extranjero, en cuyo
contexto aparece referencia al Perit.

c¢) Folletos de autor peruano naturalizado en pais extranjero y publi-
cados en el Pera.

d) Folletos de autor extranjero, publicados en el Pert, en cuyo con-
texto aparezca o no referencia al Perd.

Conforme a esta férmula, se conferird personeria de peruano al folleto
extranjero incurso en alguna de las cuatro excepciones indicadas, se le apli-
cara idéntico tratamiento y se le incluird en las cajas con notacién interna A.

En cuanto a los folletos estrictamente extranjeros, se agruparan por asun-
to en cajas signadas con el namero de clasificacién respectivo y con la nota-
cién interna E, salvo que, a juicio de la Seccion, segin los casos, se decida ca-
talogarlos.

V1. Tratamiento de ejemplares duplicados.

Tanto en el proceso de seleccién de encuadernables, como en el de ca-
jas, ha de aplicarse el criterio que prefiera la incorporacién al servicio del nu-
mero de ejemplares de cada unidad que se considere indispensable, teniendo
en cuenta la importancia del autor o del asunto y el espacio disponible. En
general, se incluird un minimo de 5 ejemplares de cada unidad, salvo que, a jui-
cio de la Seccién, baste con menos.

Con los ejemplares duplicados pueden presentarse dos casos:
] p P
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a) Que el folleto sea ejemplar duplicado de otro catalogado como li-
bro o encuadernado con otros catalogados en volumen distinto. En
este caso, el clasificador indicara en la papeleta respectiva la sig-
natura y notacién interna de la unidad catalogada afladiendo: “Ej.
2 (6 3, etc.) en: {aqui la signatura del volumen o de la caja donde
se encuentra dicho ejemplar)”.

b) Que el folleto sea ejemplar duplicado de otro que se encuentra in-
cluido en caja. En este caso, se comprobara si la caja donde: se
encuentra el ejemplar 1 puede o no puede admitir la inclusion del
ejemplar 2 (6 3, etc.); si la admitiera, se indicara en la papeleta
de clasificacién la misma signatura de la caja y: “Ej. 2 (6 3, etc.})”
Si no la admitiera por encontrarse completa, se decidira su inclu-
sién en la caja siquiente y se indicara en la papeleta de clasificacion
la signatura de la caja donde se encuentra el ejemplar 1, afiadien-
do: “Ej. 2 (6 3, etc.) en (aqui la signatura de la caja siguiente),”.
Ejemplo:

C385 C385
A Ej. 2 en Al

SECCION DE CATALOGACION

1. Folletos seleccionados para encuadernarse.

De acuerdo con las papeletas de clasificacion, se procedera como sigue:

N

Si los folletos son 5, o menos, el volumen se catalogaré por el prime-
ro de ellos, afiadiendo la nota catalografica final: “"Encuadernado con
sus:”, si fueran de un autor, o "Encuadernado con:”, si fueran de va-
rios autores.

Si los folletos son mas de 5, se catalogaran separadamente, afiadien-
do la nota catalografica final: "Folleto n? (aqui el nimero ordinal
del folleto) del volumen titulado: (aqui el titulo de la encuaderna-
cién)”

Cada folleto del volumen se etiquetara, o se marcaréd con un sello rec-
tangular adecuado donde aparezca el nimero respectivo, en las proxi-
midades del angulo superior derecho de la cubierta.

Se hara una ficha general del volumen para el Catalogo Oficial, de
modo que en ella aparezcan autor, titulo, lugar y aflo de publicacién,
en el orden numérico de encuadernacion.

La licha topografica indicara, sin detalle, el niimero de folletos encua-
dernados junto con el primero en el volumen de 5 o menos; y bajo
¢l titulo de la encuadernacion en el de mas.
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Caja de folletos de FERRCCaKRILES - PERU

Conticne. folletos.

O

11

Fig. 3.—Ficha topografica de caja incompleta.
Folletos seleccionados para catalogarse individualmente en cajas.

Se procedera como sigue:

1. Después de su catalogacién individual, se les colocaré en el orden in-
dicado por las papeletas de clasificacién respectiva v se hara la ficha
topografica de la caja. Si ésta tuviera completa, se indicara el ni-
mero definitivo de folletos escrito a maquina; v, si no lo estuviera, se
indicara el nimero provisional escrito con lapiz.

SR

e
Ceja de folletos de FERROCAIRILES - 1LRU

vy

Contiene, 15 folletos,

O

Fig. 4.~Ficha topogréfica de caja completa.
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2. Se hara la lista de los folletos incluidos en la caja, en papel grueso,
indicando namero ordinal, autor, titulo, lugar vy afio de publicacién.
Si la caja no estuviera completa, la lista sera provisional y solamente
en orden numéricc de ingreso de los folletos a ella; pero si ésta es-
tuviera completa, la lista se hard o se rehara en orden estrictamente
alfabético y numérico.

3. Terminada la lista definitiva en este orden, se adherird a una pieza
interna de cartén, ocupando ambas caras si es necesario; y luego se
cubrira con papel transparente y resistente {celuloide, mica o celofan),
a fin de evitar su deterioro por el uso continuo.

4. Se inscribira en la parte inferior de la cara frontal de la caja su sig-
natura, notacién interna y epigrafe, cuidando de que aparezcan exac-
tos, claros y visibles.

5. Cada folleto se etiquetara cerca del angulo inferior de las cubiertas;
debiendo aprovecharse, al adherir la etiqueta, alguna restauraciéon de
los ejemplares deteriorados, usando goma estéril.

6. Se dispondra, finalmente, la exacta colocacion de la caja en los es-
tantes.

1lI. Folletos reunidos en cajas que solamente se clasifican.

De acuerdo con la papeleta de clasificacién respectiva, se procedera como
sigue:

FLROCAR RILES - TERU
Cisnecros, luls Benjumin, 1837-1904.
liemoria sobre rroyectos de ferrocarri-
les, escrita por Luils Benjamin Clsneros y
rublicada por Orden Suprema. Lima, s.a.
18 p. 26.5 cn.

O

Fig. 5.—Ficha de autor incluido en caja de folletos de catalogacién individual.
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C385
FERRSCHLITJLul - 1ToRU
Sobre este asui.to le Biblicteca tieclie

folletos reunides-en l& cuje cuyo nlrieroc
sparece en ¢sta flche,

O

Fig. 6.~Ficha de caja de folletos no catalogados.

1. Se hara la ficha informativa con el epigrafe indicado y segun el texto
establecido por Ia Seccién (véase fig. 6).

2. Se hara la ficha topogréfica, indicando el nimero de folletos no cata-
logados e incluidos en la caja (véase la fig. 7). Si ésta estuviera
completa, el nimero de folletos se indicara escrito a maquina; si no,
con lapiz.

En lo demas, se procedera segin las reglas 2 a 6 indicadas para las ca-

jas de folletos catalogados individualmente.

Cs80
N

Ceja de Tolletos de FuhitOCakallis - 1ohU

‘Contiene. 25 folletos no catelogados.

O

Fig. 7.~Ficha topografica de caja de folletos no catalogados.
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IV. Folletos raros.

Conforme a las papeletas de clasificacion respectivas, se catalogaran como
fos folletos comunes; pero en la ficha topografica se indicara su calidad de
raros.

Se procurara la mayor restauracién posibie de los ejemplares deteriorados,
usando goma estéril; se irrigara la caja con insecticida antes de su envio a los
estantes y se dispondra con mas esmero de las piezas de cartén interiores. En
los casos que sea necesario, especialmente en los de ejemplares inencuaderna-
bles (incendiados, recortados, deleznables, etc.), se les atarad entre cartones
con cinta o cordén, cuidando de copiar el texto de la portada e indicando la
paginacién en la cara de uno de ellos. Puede también colocarse el ejemplar
dentro de un sobre de papel transparente (celuloide o mica), etiquetado como
el folleto.

V. Tratamiento catalografico de ejemplares duplicados.

Conforme a las papeletas de clasificacion, se procgdera como sigue:

a} Cuando el folleto sea ejemplar duplicado de otro catalogado como
libro, o en volumen distinto formado por otros folletos, se anotara
su existencia en la ficha respectiva del catalogo topografico (véase
la fig. 8). El ejemplar 2 (6 3, etc.), si no se hallara encuader-
nado en otro volumen, se incluira en la caja correspondiente. Por
ultimo, se anotara también su existencia en la lista de la caja.

s
580 .Ca

GB5Y

Furciu del kio, Juuan, 1l794-1300,
Bicrefic: el jeneral Sun lLartin,

Y 3 .. R
o diaet oy aismint o

fem —--- Zj. L:CU8L.CA

An

O

Fig. 8.—Anotacién topogréfica de ejemplar 2 de folleto encuadernado en volumen e
incluido en caja de folletos raros. La ficha topogréfica no reproduce exactamente la
portada,
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b} Cuando el folleto sea ejemplar duplicado de otro incluido en caja,
se cumplird el mismo procedimiento anterior, se anotarad su exis-
tencia en la ficha respectiva del catalogo topografico y se le colo-
cara junto al ejemplar 1, si hay espacio en la caja. Si no lo hu~
biera, se le colocara en otra caja y la anotacién de su existencia
se hara en la ficha topografica de la caja anterior v en la lista de
aquélla donde se le coloque (véase la fig. 9).

Caja de folletos de FERROCANKILES - IonlU
Conticne., 10 folletos,

nercs, L. B, llemoria.  1898:2

iCT 21
rocuaryil de nrequija., 1l8us:2

O

Fig. 9.—Anotacién de duplicados en la ficha topogréfica.

En las anotaciones topograficas ha de abreviarse el nombre del autor, in-
dicando su apellido y solamente la inicial o iniciales de su nombre de pila, la
primera o primeras palabras del titulo y el afio de publicacion.

El catalogo topografico de las cajas debera estar separado del topogra-
fico general y dividido en tantas secciones cuantas categorias de folletos se

hayan tratado (A, E, X, N, etc.).

INFORMACION ELEMENTAL RELATIVA AL TEMA:

Akers, Susan Grey. Simple library cataloging. 2 ed. Chicago, A.L.A,, 1933.

Arbulit Vargas, Ricardo. Algunos aspectos de la catalogacién de impresos. En Boletin de la
Biblioteca Nacional, N¢ 9, Lima, 1946, p. 31-2.

Condit, Lester. A Pamphlet about pamphlets. Chicago, The University of Chicago Press, 1940.

Estados Unidos, Biblioteca del Congreso. Rules for Descriptive Cataloging in the Library
of Congress. Preliminary ed. Woashington, 1947.

Garcia de Velezmoro, Abigail. Sugerencias para organizar la Seccién de Publicaciones pe~
riddicas y folletos en una pequefia biblioteca. En Fénix, Ne 2, Lima, 1945, p. 170-87.

Hutchins, Margaret. MNonbook materials. En su Introduction to reference work. Chicago,
AL.A., 1944, p. 138-145,

Ireland, Norma Olin. The Pamphlet file in school, college and public libraries. Boston, 1937.

Fénix: Revista de la Biblioteca Nacional del Peru. N.5, enero-junio 1947





