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CAPITULO1
INTRODUCCION

El presentetrabg o tiene como objetivo ser unaherramientade capacitacion parael personal
bibliotecario. Estadirigido aaquellas personas que no tienen formacion profesional en este campo,
pero que apesar de ello trabajan en las distintas bibliotecas teol 6gi cas en América L atina. Diversos
factores hacen que se produzca la situacion anterior, por gemplo: ausencia de bibliotecarios
profesional esen determinadas &reas geogréfi cas; personas que aungue desean formarseen el campo,
seloimpiden circunstanciasmuy adversss; o dificil y econdmicamente costoso queresultaingresar
en algunas universidades de algunos paises; la idea que tienen algunas instituciones de que para
gjercer en el campo bibliotecol 6gico no se necesita formacién profesioral, entre otras. Entonces, si
lainstitucion no tiene acceso a un bibliatecario o bibliotecaria profesional, se deben buscar otros
medi os para capacitar alas personas que deseantrabajar en este campoy asi proveer alacomunidad
circundante |os beneficios que brinda una biblioteca.

El campo de la bibliotecologia es muy amplio, por o que los temas aqui expuestos se
presentan deformaresumida, algunosmenosqueotros. Seabordan aquellostemas que se consideran
mas pertinentes para las bibliotecas teol 0gicas en vias de formarse, organizarsey desarrollarse. Se
han incluido las &reas que serian de més utilidad en unabiblioteca' que funcione tradicionalmente.
El enfoque de este trabajo se da en d estilo "hagalo usted mismo” y representa la labor diaria,
considerando primeramente las bibliotecas que no estén automatizadas, 0 sea que trabajan sin la
ayuda de una computadora. Muchas veces la informacidén expuesta esta acompafiada por
ilustraciones paramejorar su comprension. También, con e mismo fin, se han agregado apéndices
gue complementan sucontenido. Lapresentacion delostemas se daen un nivel sencilloy enfocado
enlapractica, sin degjar de sustentar lateoriacon la presenciade unabibliografiaconsultaday citada.

Todo ello significaque €l labor que usted realice, dentro delos parametros establ ecidos por
este trabajo y siguiendo sus instrucciones, resultard ser de buenacalidad.

Labibliografiapresente, utilizadaparalapreparaci on de estaobra, puede ademasser Util para
todas aguell as personas que deseen profundizar en algunos delostemas expuestos someramente. La
misma podria ser consultada en las bibliotecas grandes, nacionales o universitariasen los distintos
paises donde usted se encuentre. Inclusive, lamismapodriaampliarse, actudizarse o especificarse
més, segun |as necesidades del lector o de lalectora.

Mucho del presente material es el producto de las experiencias que | os autores ha obtenido
en afos de estudio y trabagjo. Otra parte del contenido se debe al trabgo de otros colegas, |os cuales
se han plasmado en forma de libros y articul os.

En € presente trabajo se toma muy en cuenta la naturaleza de |a biblioteca teoldgica. El
trabajo en este tipo de biblioteca es parecido a de otras bibliotecas, pero también tiene sus
diferencias. Algunas de estas pueden ser: herramientas utilizadas para |os procesos técnicos, tales
como: sistemas de clasificacion y lengugjes controlados; la especifiddad temética de la coleccion
y laespecializacion de los usuarios y usuaias.

' NOTA parael lector: En este trabajo |osconceptos biblioteca y unidad de informacién;
bibliotecologiay ciencias de lainformacién, son utilizados como equivalentes. Para més detalles
informacion consultar e glosario.
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Estetrabajo esta organizado de maneraldgicaconrespecto al trabajo bibliotecario. Esdecir,
comienzacon temas que asisten a aquellas personas que desean montar un proyecto de biblioteca.
Por gemplo, se planea primeroy se organiza después. | gualmente tiene sentido el siguiente orden:
seleccion, adquisicion, inscripcion, clasificaci 0n, catal ogaci én eindizaci6nyaquedichasactividades
deben realizarse en esa secuencia. Por supuesto, existen excepciones en algunos temas, que bien
pueden abordarse en un orden diferente.

Laobra, aungque estdenfocadaen labibliotecateol 6gica, también puede ser Util paraotrotipo
de biblioteca ya que, por la naturaleza del trabajo bibliotecario, en todas se hace o mismo.

Para que éste manual sea Util en una coleccion con otra especialidad, usted debe cambiar,
entre muy pocas cosas, |0s gjemplos, algunas delas herramientas de trabajo y las editorial es.

Aunque la obra esta dirigidaabibliotecas que funcionan manua mente, también es Util para
aquellas que consideran incorporar la herramienta tecnoldgica. Después de todo, latecnologia es
solamente una herramienta de trabajo. El recurso humano continla, y seguira siendo, el elemento
determinanteen labiblioteca. Esto significaque un recurso humano més preparado sera un recurso
mas efectivo. Muchos de los conceptosy préacticas contemplados en esta obra se pueden trasladar
del ambiente manual al automatizado. En este sentido, esta obra es (til para aguellos que deseen
automatizar sus bibliotecas, como por € emplo, caracteristicas que debe tener el programaparala
biblioteca. Este libro aborda un conjunto de actividades que se realizan en este departamento,
muchas de las cuales debe realizar |os programas de automatizacion.
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CAPITULO 2
DEFINICION DE BIBLIOTECA

En el sentido etimol 6gioo, |a palabrabiblioteca es de origen griego y esta compuestapor dos
vocablos: bibliosque significalibroy theke que serefiere al lugar donde se guarda unacosa. Dentro
deestadefinicion, bibliotecapuedereferirseaunacol eccion delibros o dematerial escritoeimpreso
debidamenteorgani zada parasu uso. En laactualidad este concepto seampliaamaterial noimpreso,
a saber: recursos audiovisuales como: videos, peliculas, masica reproducida en grabaciones,
diapositivas, microformas, filminas, transparencias material computadorizado o €l ectréni co; obj etos
tridimensionales; revistas, materid volatil como: recortes de periddicos, folletos, hojas sueltas;
material cartograficosy gréficos; documentos del gobierno o histéricos; objetos de valor cultural,
entre otros.

En té&minos muy
amplios y breves, |la biblioteca

puede ser desde un solo sal6n El bibliotecario
hastaun edificio que sedivideen
variosdepositos. También puede /

SEr Una Seccion de un ceniro forma y mantiene organiza —y difunde
bibliografico, centro de Y > 018

documentacion o de /

investigacion que brinda )
informacion sobre diversos UNA COLECCION

temas. Su organizacion permite
las facilidades y los servicios

(Harrod'slibrarian’ sglossary of

terms used in librarianship necesitay busca —y seorienta ) usa
documentation and the book

crafts, 1984). Sin embargo, €

término bibliotecano sereducea

un lugar donde se guardan El lector

materiales, ya que solo la
formacién, organizacion vy
disponibilidad de su coleccion lustracion 2.1

para con el usuario o usiaria le

dan sentido a su existencia (Carrion, 1988, p. 23). De esta manera, la biblioteca cumple con una
funcién social indispensabl e puescon su organi zaci 6n hace accesi bl elainformacion alacomunidad,
la disponibilidad de su coleccion hace a esa comunidad participe y de esta manera logra que se
difundalainformacion, tal como se puede ver en lailustracion 2.1.

La funcion basica de toda biblioteca es la conservacion de los libros (u otros materiales) y
el satisfacer la consulta que efectuara el lector o lectora (Amat, 1979, p. 349) para €llo es
indispensable que se actualice el fondo bibliografico de su especialidad (Brunet, 1985, p. 66).

Un concepto masamplio de bibliotecaesun conjunto de servicios deinformacion. El mismo
se puede visualizar en la segundailustracion del capitulo 9.

15



LaBiblioteca especializada es aquella que tiene una col eccién sabre un temaconcreto o un
grupo de temas particulares. En términos especificos, se puede decir |o siguiente de este tipo de
biblioteca: tiene su origen en Bretton Woods, New Hampshire, Estados Unidos. Su nacimiento se
dio e 2 dejulio de 1909 con motivo de unareunién de bibliotecarios para considerar un nuevo tipo
de hiblioteca que habia surgido en ese pais del norte. (Strable, 1968, p. 1) .

Lamision de este tipo debiblioteca estara directamenterel acionada con los objetivos de la
institucion ala que pertenece, normalmente estan ubicadas en diferentes tipos de organizaciones,
talescomo: centrosde ensefianza superior, cooperativas, hospitales, museos, seminarios, etc.

En el caso nuestro, estén ubicadas en lasinstituciones de formacién teol 6gica, por 1o que se
les conoce como hibliotecas teol 0gi cas.

La biblioteca teologca tiene ademas otras caracteristicas. su publico es restringido y
selectivo. Atiende principalmenteasususuariosy usuarias, |os que estén vinculadosalainstitucion
donde estd ubicada. Por lo general no tienen grandes colecciones ni su persond es numeroso.

LITERATURA CONSULTADA

Amat Noguera, Nuria. Técnicas documentales y fuentes de informacion. Barcelona: Biblograf,
1979.

Brunet, Ry M. Cémo organizar una biblioteca. 2. ed. Pert: Ediciones CEAC. 1985.

Carrion Gutiez, Manuel. Manual de bibliotecas. 1. ed., corregida. Salamanca; Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez; Madrid: Pirdmide, 1988.

Harrod'slibrarian’'s glossary of terms used in librarianship, documentation and the book crafts. 5.
ed. Vermont: Gower, 1984.

Pérez, Alvaro. Labibliotecateol 6gica: model o funcional . Asambleade Asociaci 6n L atinoamericana
de Instituciones de Educacion Teol6gica, Cali, Colombia, 30 - 31de Mayo, 2000.

Strable, Edward G., Ed. Bibliotecas especializadas: volumen 1: sus funcionesy administracion.

Washington, D.C.: Union Panamericana, Organizacion de los Estados Americanos, 1968.
(Estudios Bibliotecarios No. 11).
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CAPITULO 3
LA BIBLIOTECA HISTORICAMENTE

Unacaracteristicaesencial del ser humano eslacreacion deinstrumentoso herramientasque
le permiten ampliar sus facultades naturales, |legando de este modo a ser la criatura que se destaca
en lacreacion.

Uno de estos instrumentos es la creacion de registros de sus bienes y transacciones, de su
creenciaen Dios, y también como una alternativa més de comunicacién con sus semejantes. Estos
consistian de grabados o dibujos en piedra, metal y hueso, 0 en materiales mas perecederos, como
las hojas o cortezas de &rboles. El ser humano ha escrito, o al menos expresado, formas, ideas o
simbol os (pictogramas, ideogramas) en las roces de las cavernas.

Desde tiempos muy remotos, en Babilonia y Asiria particulamente, sus gobernantes
intentaban preservar y coleccionar las cronicas sobre sus dominios, |as que estaban escritasen tablas
de barro. Unavez que se dala produccion de registros, ahi mismo surge lanecesidad de qué hacer
con ellos, como ordenarlosy preservarlos.

Mas adelante en el tiempo se encuentra el papiro. A Plinio e Vigo se le atribuyen los
primeros conocimientos del papiro. Estetipo de material tuvo unagran importanciaen esteperiodo.
"Tres mil afios antes de la era cristiana, |0s templos egipd os rebosaban ya de papiros ciertificos y
teoldgicos y hacia el afio 650 a.C. la biblioteca del rey asirio Asurbanipal contenia unas 25000
tabletas® con documentos literarios, juridicos e histéricos" (Enciclopedia Hispanica, 1991-1992, p.
11). Se ha considerado como €l papiro més antiguo (2000 a més a.C.) € Ilamado "Prisse", por €l
nombre del donante que lo cedié alaBiblioteca Nadonal de Paris.

Otro gran paso fue la aparicién de la escritura. Su desarrollo en Grecia, permitio la
secularizacion delalecturayladifusion del libro, fueradelos templosy moradas pal atinas, a partir
del siglo V a.C., fendmeno que coinddi6 con latranscripcion generalizada de las obras literarias.

El pergamino aparecié en e siglo V. a.C, y dos siglos més tarde fue sometido a una
preparacion adecuada paralaescritura. A lo largo del Imperio Romano, lentapero progresivamente,
el pergamino y e codice le van ganando terreno al papiro y d volumen, al extremo de que a
iniciarse la Edad Media € pergamino como materiay € codice como forma se impusieron. La
guemadelaBibliotecade Algjandriaen tiempos del Emperador Teodosio (379-395) puedetomarse
como simbolo de la muerte del volumen orolloy € triunfo del codice.

DelaChinavino el papel. Lai Tsung descubreen el Siglo | de nuestraerad procedimiento
parasu fabricacion. Entre lo masviejo que se hayaescritoen papel estaun addice, llamado "Hadit"
(886), perteneciente alaBibliotecade laUniversidad deL eiden, Holanda (Pérez-Rioja, 1952, p. 8-
9).

El mundo ha conocido unavariedad de civilizaciones. Algunos de |os elementos en comun
gue tienen estas civilizaciones son sus bibliotecas. Estas sociedades que nos han heredado mucho
de su conocimiento, han utilizado bibliotecas en sus luchas por la continuidad delaculturay contra
ladecadencia. Lasbibliotecas hanflorecido mejor cuando estas civilizaci ones estaban en su apogeo.

Con lafundacion del Museo de Algjandria, en € siglo 11 a.C., empezaron a aparecer otros

2, Estas tablillas fueron encontradas a finales del siglo pasado y se conservan en e Museo
Britanico.
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criterios, ademés de la funcién de custodia de la biblioteca. LaBiblioteca de Alegjandriafuelamas
grande de laantigliedad, reteniendo suimportanciadurantel aEraHeenistica y atravésdd siglo 11

de la Era Cristiana. Esta Biblioteca poseia cerca de 700.000 volUumenes de papiro. El emperador
romano Julio César la quema. En los afos iniciales, la principal adividad de labiblioteca erala
adquisicion de manuscritos. Para este proposito se enviaban agentes a todas partes del mundo
conocido en aguella época. Miles de materiales fueron recogidos de esta manera Ademas de esa
preocupacion, se afladieron lastareas de colacion, revision y edicién de las obras de |os escritores’.

Latraduccion fueotro aspecto considerado dentro del quehacer bibliotecario. El Torah hebreo, junto
con otros libros del Antiguo Testamento fueron traducidos a griego en el Museo. Una vez
coleccionados, los manuscritos tenian que ser catalogados, corregidos y en agunos casos
restaurados.

Con respecto alahistoria primitiva de los cristianos,
se estima que ellos disponian de literatura hebrea producida
durante 1000 afios, no solo por los grupos que regian lafe
israelita-como |l os sacerdotes o maestrosdelasabiduria- sino
por gruposmas marginalesy sectarios. Por gjemplo, en 1947,
se descubrio en las cuevas junto d Mar Muerto toda una
bibliotecaderollos que perteneciaal osesenios (Wallerstein,
1978, p. 4). Esta coleccion conservaba, junto con copias de
libros biblicos, rollos de salmos propios y reglamentos para
7. i lacomunidad queviviaen el desierto. Unaliteraturaasi, que

il data del siglo | aC. arroja preciosa luz sobre las ideas
. mesianicas delaépocade Jedisy delos primeros cristianos.
Para el afo 250 d.C. habia grandes bibliotecas cristianas en
Jerusalén y Algandria. Alrededor del afio 232, Origenes
(184-254) habia fundado su biblioteca y seminario en
Cesarea (Wallerstein, 1978, p. 4). Los mas grandes de los
pensadores patristicos, San Jerénimo y San Agustin, habian
reunido bibliotecas privadas paraayudarse en sus trabgj os teol 6gi cos.

Posteriormentelas bibliotecas se vieron sumidas en un peiodo de destrucdon, y sedio una
declinacion cultural en Europa. Cuando Casiodoro vio laimposibilidadde crear uninstitutocristiano
para estudios avanzados en Roma, fundé un gran monasterio en Vivarium en el Sur de Italia para
perpetuar laherenciacristiana. Losmonasterios contribuyeron significativamenteenlapreservacion
de la literatura®. En €ellos se hacian copias de los manuscritos considerados muy valiosos. En la
ilustracion 3.2 se puede ver a un monje ocupado en estos menederes. Las colecciones en los

llustracion 3.1

% Dentro de la época clésica algunas bibliotecas, como la de Trajano contaban con un
sistema de catalogos o indices.

* Durante la época medieval las bibliotecas de Europa eran particularmente eclesi &ticas.
Todo el saber pertenecia alos monasterios en donde se guardaba no solo los escritos cristianos
sino también laliteratura profana de la época. Lalabor en estos monasterios estaba centrada en
los talleres de sus copistas (Brunet, 1985, p. 62)
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monasterios estaban constituid

mayormentepor codices, cuyostemas er ;
sobre las escrituras y las obras de log— 4 ==
=

padres de la iglesia. Durante |0s siglosy 4
XIV'y XV los libros estaban encadenados =
a los pupitres, mas ya para € siglos
siguiente fueron colocados vertical ments
en anagueles. La adaptacion del papel
como materia librariay lainvencion de laj
imprentaincidié significativamente en |y s+
produccion literaria  Los libros —se-fr.
abarataron, y las colecciones de la
bibliotecas crecieron aln mas. Las = : o ' L

bibliotecas universitarias y académicas se=5 ittt e é”

dedicaron afomentar y apoyar los estudios

historicos, lainvestigacion cientificay lafilosofiaexperimental . Después delaRevol ucién Francesa
las bibliotecas eclesiasticas vinieron a ser parte de las universitarias u otras nuevas de caracter
popular y cultural. El desarrollo delasbibliotecasenel siglo X1X fue lento en comparacion con su
creciente expansion actual®. Como hemos visto, después de un periodo de obscurantismo paralas
bibliotecas, éstas han vuelto a florecer y contintan trabajando no sbélo en la preservadon sino
también brindando servicios de informacion con todo ese material informativo que almacenan. En
un sentido, la biblioteca es la memoria colectiva de la humanidad y a través de los tiempos, la
preservadora del conocimiento para generaciones futuras.

LITERATURA CITADA
Brunet R. y M. Manadé. Como organizar una biblioteca. 2. ed. Per(: Ediciones CEAC, 1985.
Enciclopedia hispanica. Barcelona: Encyclopedia Britannica Publishers, 1991-1992. v 3.
Pérez-Rioja, José Antonio. El libroy la biblioteca. Barcelona: Salvat, 1952.
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Bibliotecarios, Archiverosy Arquedlogos, 1972.

Wallerstein, Immanuel y Stephens, John Frank. Libraries and our civilizations. New York:
Governor's Conference on Libraries, 1978.

®> Hoy dia las bi bliotecas méas importantes de Europa se encuentran en Rusia. La
Biblioteca de Lenin en Moscu cuenta con 30 millones de volimenes y 225.000 manuscritos
(Brunet, 1985, p. 62).
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library of socia science. New York: Garland Pub., 1994, 51 p.

20



CAPITULO 4
LA PLANTA FISICA, MOBIBLIARIO Y EQUIPO

Para que la bibliotecalogre funcionar adecuadamente debe reunir una serie de elementos
algunos de ellos son: la planta fisica, el mobiliario, y el equipo. Otros elementos seran discutidos
oportunamente en otros capitul os.

1. Planta Fisica

La biblioteca debe contar con un edificio estable, limpio, fuerte y seguro para dbergar su
coleccion, mobiliario, equipo, etc. Este debe prever el espad o® parasus necesidades béasicasdeentre
10 a20 afos. Laventilacion esun factor importante que se debe tomar en cuenta. Las condiciones
luminicas deben ser lasideales, para que no se afecte negativamente la consulta del usuario. La
necesidad de estabilizar latemperaturaresultaesencial paraevitar cambiosdrasticos que afecten los
recursos de la coleccion. Lo ideal seria adquirir deshumificadores que controlen la humedad. Se
debe tener presente que € ruido es un elemento que distrae a lector o lectora. Este puede
controlarse, dentro de las facilidades, si se reserva un espacio para €l estudio grupal. De no ser
posible, se deben establecer normas claras que enfaticen la necesidad de guardar silencio. Por o
demas, se debe procurar que labibliotecaesté alejadadel ruidodelacalle o de las actividades de la
propiainstituci on. La ubicacion de labibliotecadebe ser |os mas céntrica posible, de maneraque el
usuario y usuaria lleguen a ellafacilmente. Su construccion debe ser de formatal que se evite que
los rayos del sol den directamente en los materides bibliograficos, |0 que podria dafiarlos o af ectar
Su preservacion y conservacion.

La decoracion debe ser agradable, de modo que € usuario y la usuaria sientan que la
biblioteca es acogedora. Los colores de las paredes deben ser claros de manera que produzcan la
relgjacion que el lector y lalectora necesitan paa el estudio eficaz.

Labibliotecadebetener ademés reasdesignadasy sefialadasadecuadamente paralalectura
y estudio. Algunas colecciones necesitaran un espacio razonable entre ellas para su f&il
identificacion y la separacion de los recursos.

El catdlogo delibrosy el mostrador de Circulaciéndeben estar visibles, asi como el excritorio
de informacién, donde se encuentrael o lareferencista o la personague consultaran|os usuariosy
usuarias.

Existen normas que se refieren a una serie de elamentos que deben estar presentes en la
bibliotecaparasu eficiente desempefio. En estetrabajo no sediscutiran dichasnormas. Losy lasque
deseen conocerlas, pueden leer laobra Standards for college libraries o cualquier otrasimilar. Las
normas utilizan férmulas mateméticas paradeterminar |as caracteristicasnuméricas de lasmismas,
de manerainterrel acionadas. Algunos de estos el ementos son: el tamafio de lacoleccidn, nUmero de
usuarios, €l espacio fisico, y nimero depersonal. Por supuesto, |0 anterior eslo ideal. En algunas
instituciones, esteideal cedeanteel campo delarealidad. Es posible quelascondicionesecondmicas

® El espacio general de una biblioteca lo determinaran varios factores, entreellos: nimero
de usuarios y usuarias, alos que se pretende servir, materiales contenidos en las colecciones, €
personal con el que se cuenta, ademas de |0s servicios que se ofreceran.
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sean el factor determinante del estado de la biblioteca. Pero a pesar de esto, se debe procurar por
todos los medios el bienestar del usuario y lausuariay del persond del centro de recursos. Ambos
grupos deben contar con éreas de trabajo y de estudio apropiadas para su buen desempefio.

Dentro del espacio fisico de la biblioteca se deberan dejar areas para: los catdlogos, la
circulacion, (ver capitulo 19, punto 2.) la coleccion general, la coleccion de referencia, la sala de
lecturay de estudio. Estas Ultimas pueden estar aparte, dentro de la mismaunidad de informacion,
0 bien rodeada de estantes.

A continuacion semuestraunaformasencillaparael ordenamiento fisico de unabiblioteca.
Por supuesto, |as posibilidades son numerosas, y muchas de ell as dependen de ladisponibilidad del
mobiliario y de la creatividad del personal de la biblioteca.

[lustracion 4.1

(- Silla, T - mesa, W - ventana, C - Catdlogos (ficheros), B - Estante, D = Escritorio.
2. Mobiliario

Este elemento es tan importante como el anterior. EI mobiliario de la biblioteca debe ser
atractivo y fuerte. Ademas debe Ilenar las necesidadesde la unidad de informacion. El mobiliaio
es el siguiente:
2.1. Sillas - Aunque estas vienen en una gran variedad de formas y tamafios, las de mayor uso o

preferenciason las giratorias. El formato de algunas es determinado por su uso, como por gemplo
ladel mostrador decirculacién oladeserviciostécnicos. Laalturasobre el suelo debe ser de45 cm.
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Lailustracion brinda unaideaen cuanto asillas

[lustracion 4.2
2.2. Mesas para la lectura - Las mesas pueden ser rectangulares, redondas o en forma de
trapezoide. Laalturadebe ser de 76 cm, laanchurade 75 a90 cmy lalongitud de 65 a 90 cm. Estas
pueden ser de uso col ectivo o individual. L as que son acomodadas deformacontinua pueden ayudar
paraun mejor uso del espacio. Recordemos que el acomodo del mobiliario debe estar determinado,
mas gue por lo tradicional o acostumbrado por las necesidades de los usuarios y usuarias, y €
personal bibliotecario.

llustracion 4.3
2.3. Estantes paralibros

Los estantes pueden ser de madera o de metal, este Ultimo parece ganar la batalla de la
preferenciahoy dia. Sirven a dos propésitos principales: para contener libros o exhibir revistas o
como divisiones de las mismas colecciones. Ajustados a ciertos tamafios también pueden guardar
otro tipos de materiales, especiamentelos de un tamafios més grandes logrando conservarlos en
forma horizontal.

L os estantes se colocan alrededor de la sala, en ocasionesabiertos, en otras cerrados por la
necesidad de preservar y asegurar |os materiales que cortienen. Esto es particularmente necesario
en colecciones especiales o Unicas, como o son los documentos histéricos, por g emplo. Los
estantes no deben ser tan dtos que el usuario tenga dificultades parallegar al material. Unalto de
2 metros es recomendable. El largo puede ir de 1 a 2 metros. Pueden tener unos 0.30 metros de
fondo. El espacio entre unadivision y otra puedeser de 0.28 metros. Paralaparte inferior se dgjard
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un zocalo de 10 cm quepermitiralalimpieza, sin dgjar de facilitar la consulta deladltimatablilla.
Sepuedeir construyendo los estantes en |lamedi daque se vayan necesitando. Lapréximailustracion
es un modelo de estante.

llustracion 4.4
2.4. Exhibidoresderevistas

El exhibidor que se muestra en lailustracion 4.6 es muy practico para las revistas. Este
acomodaun buen nimero derevistasy permite, alavez, que las portadassean vistas con facilidad.
Por supuesto, no es el inico modelo. Lasrevistas o periddicos pueden ser ordenadas en el exhibidor
siguiendo el orden alfabético.

llustracion 4.5
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2.5. Escritorios - Pueden ser varios en su clasey su clasificacion dependera de su uso. Por los
general se encuentran cerca de la sala de lectura parafadlitar su control.

Para préstamos

Un muebleimportanteese escritorio parael trabajodecircul acidn. Lailustracion 4.6 dauna
idea de como podriaser. Este mueble es indispensable paralas bibliotecas grandes o medianas en
cuanto al servicio de préstamo serefiere. Serecomiendalaformade™u" o agunaotrague permita
el uso de ambos lados del escritorio para facilitar tanto la recepcion de libros devueltos como la
entrega de los que se solicitan o para cualquier otro servicio de préstamo, como podria ser €
interbibliotecario.

Para informacion

El también llamado escritorio del o lareferencistao bibliotecario. Esel lugar adondellegara
el usuario o la usuaria en busca de informacion sobre |os recursos de la coleccion. Este escritorio
facilita el continuo contacto entre d lector y d profesiona de la informacién por medio de la
consulta.

llustracion 4.6

2.6. M ueblespar a catal ogos-Existe otro mobiliario igual menteimportante por ser imprescindible,
tanto parael trabajocomo parael servicio. Este esel caso del fichero ocatdogo manud de tarjetas.
Es en este mueble donde guardamos | as fichas que representan |os material es contenidos en nuestra
coleccion. El mas comuin es €l de varillas sujetadoras, las que permiten que | as tarjetas perforadas
permanezcan en orden, sin €l peligro de que se atere dicho orden. Méas adelante en el capitulo 16
discutiremos componentes internos del catalogo o fichero.

En la mayoria de las bibliotecas existen lo que Ilamamos €l fichero, archivo principal o
topogréfico. En él guardamos unacopiade lainformacién quellevanuestro catalogo de tarjetas con
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propdsitos de inventario e informes sobre |os recursos bibliogréficos de la biblioteca.

Hoy dia, ambos ficheros son sustituidos en ocasiones por €l cadlogo electrénico. Este
catdlogo permitelainclusion de datos de la coleccidn en unabase de datos. Estos comenzaron a ser
de uso interno pero la creacion de la Interng y de otros productas electrénico ha permitido la
consulta externa de lainformacion contenida en el mismo.
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llustracion 4.7

2.7. Armarioso archivador es’ - Tienen lafuncion de contener y conservar otros materialescon un

formato fisico diferentealos libros, por ejemplo: mapas, articulos de periédicos, faos, laminas,
documentos, carteles, folletos, otrosaudiovisual es, material esel ectronicos, etc. Otrafuncion esencid

es la ordenacion, la mayoria de las veces alfabética de los materiales que contiene, lo que traera
como resultado lalocalizacion o el acceso mas rapido de los recursosy por ende, un servicio mas
eficiente. Lasilustraciones 4.8 y 4.9 muestra dos formatos dearchivos.

llustracion 4.8 llustraciéon 4.9

2.8. Vitrinas - Idedles para la exhibicion de recursos que requieren de cierto grado de seguridad
como pueden ser los de valor cultural o historicos. Las vitrinas afladen ademés el beneficio de
conservar y preserva los materiales del deterioro que pueden causar d polvo, |la humedad y el

" Estos pueden ser sustituidos por cajas tipo archivo, los que permitirdn el mismo
beneficio de ordenacion.
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constante uso, entre otros.

3. Equipo - Entre los més esenciales para una biblioteca no automatizada estdn: méaquinas de
escribir, calculadoras, fotocopiadoras, lectores de microformas, materia complementario de
imprenta, de encuadernacion rapida, de preparacion fisicadelos materiales, de drculacién, equipos
para los materiales audiovisuales como: proyectores de transparendas, diapositivas o filminas,
tocadiscos, radios, camaras, televisoresy videos, etc. Otros materiales de uso practico pueden ser:
los sujetadores de libros, como en la ilustracion 4.10, € escaén para alcanzar materiales en €
anaguel, ilustracion 4.12, los carros para transportar libros, ilustracion 4.11. Estos dltimos son
sumamente necesarios en bibliotecas medianas y grandes, no solo para el movimiento de recursos
sino también parafacilitar €l flujo normal de los servicios. Existen carros en todoslos tamafios y
formade manera que se puede adquirir €l que relinalas cualidades necesarias parafadlitar nuestro
trabajo sin que reste mayor espacio fisico en labiblioteca

llustracién 4.10 llustracion 4.11 llustracion 4.12

L os material es que se han mencionado anteriormenteno son |0s Unicos que se necesitan. En
la medida que se vaya leyendo este manual, se descubriran atras cosas igud mente indispensabl es.

Todo el material se puede conseguir en las casas especializadas que venden equipo y
mobiliario para bibliotecas. Dos de estas casas es laGaylord y Highsmith, con sedeen |os Estados
Unidos de América. Paramés detalles, ver el apéndice E.
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CAPITULOS
ADMINISTRACION

1. Introduccién

El temadelaadministracion es campo muy amplio, subdividido en diversas espedalidades,
sobre las cuales se han escrito numerosas obras. Este capitulo rescata algunos de los elementos
consideradosrelevantesy practicosparalashbibliotecas deinstituci onesteol 6gicas. Paraprofundizar
mas en el tema sera necesario consultar obras propias del campo de la administracion, y de sus
especialidades

2. Definicion

Paraentender de quetrataeste campo serecurrirdalasiguientedefinicion: "laadministracion
es un proceso muy particular, consistente en las actividades de planeaci 6n, organi zacin, € ecucion,
y control, desempefiadas para determinar y alcanzar 10s objetivos sefialados con € uso de seres
humanosy otros recursos’ (Terry, 1985, p. 22).

DiceTerry que"entodo tipo de organizaci on humanaexiste algunaformade admini straci 6n"
(Ibid., p.23). Esta es unaactividad que convierte |os recursos humanos y fisicos desorganizados en
agentesy resultadostilesy efectivos. Laadministracion|levaorden alosesfuerzoscombinando los
sucesosaisladosy lainformacion desarticuladaen relaciones significativas. Estasrelaciones operan
después para solucionar problemas y alcanzar |os objetivos (Ibid., p.23).

A continuacién setratan, anivel general, lascuatro actividadesmencionadasen ladefinicion
de administracién, a saber: planeacion, organizacion, €ecucién y control. Estas actividades
especificas sedefiniran, y en algunos casos se acompafiaran de gjempl os.

3. Planeacion

Eslafuncién administrativa més importante. "L a planeacion es seleccionar informacién y
hacer suposiciones respecto al futuro para formular las actividades necesarias para realizar los
objetivos organizacionaes' (1bid., p. 195). En otras palabras, eslafijacion de premisas claras del
planeamiento. Se decide de antemano |o que sevaahacer parallegar adondesedeseair. Lo anterior
se traduce en ventgjas, siendo algunas de estas las sguientes:

3.1 Ventgas

3.1.1 Contribuye aser ordenados.

3.1.2 Sefialalos cambios futuros que seran necesarios realizar.

3.1.3 Permite prever consecuencias funestas.

3.1.4 Proporcionaunabaseparael control, paralaelaboracion deinformes, comparar o planeado
con |o realizado.

3.1.5 Edtimulalarealizacién, esdecir, llegar alameta.

3.1.6 Obligaalavisuaizacién de conjunto.
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3.1.7 Aumentay equilibralautilizacion de lainfraestructura.
3.2 Objetivos

Estos se fijan en |a etapa de la planeacién. Pueden ser de distintos tipos, dependiendo del
estilo de administracion. En esta obra sdlo se presentaran dos divisiones. objetivos generales, y
especificos, sin entrar en subcategorias. Estos se discutiran del siguiente parrafo en adelante.

"Un objetivo es un fin, un resultado, no solo una tarea o funcion a desempefiar. ES un
emplazamientoen € espacioy en el tiempo que describe la situacion que se desea lograr” (Luna,
1981, p. 41).

3.2.1 Objetivos generales

Tal como su nombre lo indica, el objetivo general es un conjunto de directrices que se dan
en términos amplios Ejemplos de estos son |os siguientes:

Hacer de la biblioteca un centro de servicios de informacién a la comunidad.
Proporcionar los servicios necesarios para el desarrollo de los programas de lainstitucion.
Orientar alos usuarios en €l uso racional de los recursos que ofrece la biblioteca.
Fomentar el habito de lalecturaen el usuario.

oo oo

3.2.2 Objetivos especificos

Estosobjetivosdeben ser medibles, fijados en términos cuantificabl es, por eso sedenominan
especificos. De no ser asi, seriadificil controlar el progreso del plan de trabgjo. Ejemplosde estos
son los siguientes

a. Catalogary clasificar 500 libros a afio.
b. Atraer 50 nuevos usuarios durante € primer semestre.
c. Redlizar un certamen de lectura en el mes de agosto.

L osobjetivosgeneral esdeben ir acompafiados de sus correspondi entes obj eivos especificas,
ya que como se indico anteriormente, estos permiten el logro de los primeros. Para més detalles
sobre | os objetivos, sedebe consultar € capitulo sobrelaplaneacion en el librode Terry y Franklin,
Principios de administracion, o bien, cualquier otra obra relacionada.

3.2.3 Objetivos de la Biblioteca

L ascienciasdelainformacién han evol ucionado significativamente, y en algunoslugares sus
profesionaleslaestan convirtiendo en unaprofesion liberal. Sin embargo, paraefectosde estelibro,
se considerara la biblioteca como una entidad subordinada a una organizacion.

De este modo, |os objetivos de la biblioteca estan directamente en funcion con los objetivos
delainstitucién ala cual pertenece. Como bien lo seiala Doris Bolef en The how-to-do-it manual
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for small libraries, "El director de biblioteca o responsable debe investigar lamejor manera de que
labibliotecaapoyey promuevalos objetivos delainstitucion madre, que esel nucleo delaactividad
bibliotecaria’ (1988, p. 54). Por o tanto, es muy importante que se establezcan, en primer lugar los
objetivos. Esto permitira que todos los esfuerzos que realicen en el desarrollo dd proyecto
bibliotecario queden bien candizados. Para que los objetivos a seguir en la biblioteca estén
relacionados con lainstitucion ala que ésta responde y sirve, es necesario estar bien relacionados
con lamisiony los objetivos de lamisma. Ambos elementos deben estar contenidosy espedficados
en los documentos oficales de lainstitucion. Estos pueden ser traducidos en el plan detrabgjo dela
biblioteca, expresando especificamente comoel centro derecursos serapartedelarealizaciondelas
metas trazadas. L as metas, que en muchas ocasiones son declaradas en una formamas general, se
convierten en algo operacional por medio delos objetivos. Los objetivosa su vez son traducidos en
acciones, lasgqueen el proceso de planificacion sonlasque hardn realidad lamision delainstitucion.
Como hemosvisto sucede como un ciclo (misién - metas- objetivos - acciones). Endichociclo unas
metas u objetivos pueden llevar a otros u otras. Segun Robert D. Stueart en su libro, Library and
information center management: " La planificacion estratégica identifica la jerarquia de metas
interactivas, asi como objetivosy actividades' (1993, p. 43).

3.2.4 Jerarquia de objetivos.
Se toman en consideracion varios elementos;

Los clientes - quiénes son.

Los servicios - cuales son |os servicios que se necesitan y cudles deben apoyarse.

L os recursos humanos - tanto profesionales como de apoyo.

Los recursosfinancieros - dedonde vienen y como mantenerlos

Responsabilidades con la comunidad - las obligaciones de la biblioteca como unainstitucion
socia (Ibid., p. 49).

®Pop o

Stueart enfatiza laimportancia de que toda institucién debe tener su mision y objetivos en
documentosy no solo de palabra. Si tal es objetivos se comparten con el resto delainstitucion, todos
y todas pueden trabajar en comin hacia una misma meta.

3.2.5. Objetivos de trabajo

Para establecerlos hay que

a. ldentificar factores externos e internos - que pueden estar afectando la institucion si dejar de
considerar las fortalezas y debilidades de lamisma.

b. Hay que saber qué quiere lograr lainstitucion.

c. Despuésde considerar sus propdsitos proceder a planificar basados en ellos (1bid., p. 44).

La mayoria de las veces, como las bibliotecas estan subordinadas a una institucion, sus
objetivos estardn delimitados por los servicios. Considerando esto hay que ver con qué recursos
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cuenta la biblioteca para responder alas necesidades de sus usuarios y usuarias.

Sabemos que estamos respondiendo alos objetivos si 1as actividades, y las politicasque las
rigen, estan dirigidas haciael cumplimiento delosprimeros. Por eso, los objetivosy laclaridad con
gue se expresen serd laclave para el cumplimiento de los mismos. Por €llo, Stueart describe los
objetivos como, "accion orientada’ (1bid., 45). Para este autor la planificacion en unabibliotecase
dadelasiguiente manera: misién general - metasa largo plazo - objetivos especificos - actividades
(Ibid., p. 45).

Lamision es definida por este autor como "El credo, la declaracion de valores o propositos
delaorganizacion” (Ibid., p. 45).

En cuanto a las metas a largo alcance estas deben traducirse en objeivos operaciondes,
medibles, que luego pueden evaluarse y en actividades propiamente.

Y aque estas van a proporcionar direccién alaestructura organi zacional deben r flexibles.
Esto puede dar paso a nuevos objetivos, |os que deben ser evaluados antes de establecerce.

3.2.6 Evaluacién de nuevos objetivas

Hay que preguntarse:

a. ¢Van éstos hacia donde quiereir lainstitucion?

b. ¢Apoyanlamision global delabiblioteca?

C. ¢Son éstos compatibles 0 complementarios con otros?
d. ¢Resultan econdmicamente factibles?

e. ¢Vanapoder medirse o lograrse?

Finalmente, |as actividades son las mas operacionales y mas faciles demedir o evaluar. Las
actividades pueden ser variadas, repetiblesy cortas (en términos de tiempo). Estas se convertiran
concretamente en esfuerzos individuales en las unidades subordinadas.

Resumamaos, paraque hayaun planificacion eficaz es necesari 0 que esté presente unamision
que seguiralainstitucion, lacual se expresaraenformaclara, en metasy objetivos|os cuales puden
ser generales 0 especificos. Se debe propiciar que estos sean evaluados para ver si responden alas
metas por medio de las actividades realizadas y lograr asi lamision.

4. Presupuesto
4.1 Definicion:

"Un presupuesto es un plan de ingresos, de egresos o de ambos, de dinero...que €
adminigstrador crea que a determinar el futuro curso de accion ayudara en los esfuerzos
administrativos' (Terry, 1985, p. 234).

El presupuesto esel elemento financiero queharaposiblelarealizacion del trabajo planeado.
Este se debe preparar con sumo cuidado, en forma redista, de manera que permita el logro de las
distintas actividades planificadas. Como tal, es un mecanismo de control delaejecucion del plande
trabajo.
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Unaactividad determinada podraredizarse hasta donde |o permitael monto presupuestado;
mas all& de ese limite se incurre en déficit.

Generalmenteel presupuesto delabibliotecapuedeestar entre el 8y el 12% del presupuesto
global delainstitucion. Newhall (1970, p. 9) brinda unadirectriz en cuanto a su distribucion enlos
gastos:

50 a 60% en salarios del personal.

20 a 30% en comprade materiales bibliogréficos.

5% en encuadernacion y mantenimiento de la coleccion.

El porcentgje restante se gasta en otros asuntos como puede ser €l equipo.

oo oo

Davis (1988, p. 71) sefida, que de acuerdo a férmulas aceptadas, de un 40 a un 60% del
presupuesto debedestinarse la partida de salarios

El presupuesto debe ser todo un proceso, el que se debe iniciar con el plan de trabgjo. Este
es preparado por el bibliotecario o asignado directamente por |laadministracion delainstituci on. La
propuesta presupuestaria posteriormente deberd ser conocida por e Comité de biblioteca (ver
capitulo 7). Por ultimo, debera ser tramitada o diligenciada por lainstancia superior que darael aval
final. El proceso puede variar de institucion ainstitucion, debido a politicas internas. Si €l caso es
gue la institucién es la que asigna € presupuesto, lo ideal seria que lo asigne después de haber
consultado directamente con el bibliotecario o bibliotecaria de manera que dicho presupuesto se
gjuste ala necesidades reales del centro de informacion.

Enladefinicion de presupuesto se mencionan lostérminosingresosy egresos. Estos Ultimos
son en realidad unalista de gastos; corresponden alos montos gque se deben gastar en larealizacion
delasdistintas actividades planeadas. L osingresos, son losfondos que se deben tener u obtener para
cubrir l0s egresos.

4.2 Ingresos

Losingresos de | as bibliotecas subordinadas ainstituciones reciben de éstas | os fondos para
sus gastos de operacion. Hay que admitir larealidad; estos fondos pueden ser muy limitados, por 1o
guealgunaspartesdel plan detrabajo pueden noquedar cubiertas. Ental caso, el bibliotecario debera
encontrar algunas formas que e permitan, en lamedida en que sea posible, solventar esa situacion.
En el capitulo 23 de este manual se discutiran ampliamente estas formas.
4.3 Egresos

Y ase hamencionado anteriormente qué son |os egresos. Pueden verse gjempl os deestos en
el presupuesto del plan de trabajo que se presenta en el apéndice A.

5. Organizacién

"Organizar esestabl ecer rel aci ones ef ectivas de comportami ento entrel as personasde manera
gue puedan trabajar juntas con eficiencia y obtengan satisfaccion personal a hacer tareas
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presel eccionadas bajo condiciones ambientales dadas para €l propésito de realizar alguna meta u
objetivo" (Terry, 1985, p. 250). De manera mas resumida, ésta definicion sugiere laintegracion de
todos los recursos incluyendo |os humanos parael logro de |os objetivos propuestos

5.1 Elementos esenciales de la or ganizacion
5.1.1 Divisién del trabajo

Se divide el conjunto total del trabajo en pequefias tareas y éstas se distribuyen entre €l
personal. En otras palabras se divide €l plan anud de trabajo en partes, éstas sedistribuyen entre el
personal que compone la biblioteca.

5.1.2 Departamentalizacion

Se refiere a la estructura formd que tiene la biblioteca y sus puestos administrativos,
mostrando larelacion de éstos entre si. Por gemplo: procesos técnicos, serviciosy administracion.

Esta estructura no sera la misma en todas las bibliotecas, ya que en la medida que las
bibliotecas crecen tienden a sofisticarse administrativamente y por ende su estructura es mas
complega. En unabibliotecadonde sol o trabajaunapersona, éstatendraque hacerlo todo. Si hay méas
deun bibliotecario obibliotecaria, probablemente opere un sistemajeraquico. Enlallustracion’s.1
se muestra un modelo de departamentalizacion, que como dijimos puede variar de institucion a
institucion.

INSTITUCION
Biblioteca
\
\ \
Comision de Coordinador
Biblioteca
\ \
Procesos
Servicios Administracion
[lustracién 5.1

El modelo
de la departamentalizacion puede variar pues puede construirse por funcion, por gemplo,
departamento de catalogacion; o por tipo de usuario, por ggemplo, infantil, etc.

34



6. Ejecucion

Estapalabra significaponer en accion. Esllevar alaprécticalo que se planed y organizo en
el plan de trabagjo.

7. Control

Es el mecanismo que permite verifica el cumplimiento de las etapas del trabajo con
referenciaalos planes. Este mecanismo tiene que permitir lamediciony correccion del desempefio
de las actividades de | os subordinados y subordinadas, de manera que asegure que |os objetivos y
planes de labiblioteca se llevan a cabo. El plan detrabajo vaaser laguia. Existen mecanismos que
ayudan en latarea de control. Algunos de estos son:

7.1  Presupuestacion: Ingresos y egresos. Toma en cuenta elementos tales como los balances
generales.

7.2  Supervision de personal, realizado por los responsables de que el plan de trabagjo sellevea
cabo. Basado en |a observacion se puede constatar |o que se esta logrando.

7.3 Informacion estadistica.

7.4  Informes (pueden ser anuales o semestrales) y andlisis especides.

7.5  Revisidninternapor asesores. Paraque|os controles sean eficaces, deben lograr algunos de
los siguientes requisitos:

-. Reportar prontamente las desviadones.
-.  Ser objetivos.

-. Ser flexibles.

-. Ser econémicos.

-. Comprenderse con facilidad.

-. Conducir alaaccion correctiva.

Una aplicacién sencilla de lo que se ha mencionado en este punto puede ser: preparar una
lista de las actividades que se deben realizar, seleccionar € personal que las debe llevar a cabo, y
sefidar las fechas en que se deben g ecutar. El control seriaverificar que efectivamenteel trabgjo se
esta realizando, tal como se habia planeado.

8. Coordinacion

Lacoordinacion es el mecanismo que coadyuvaal logro delas metas propuestas. Estaviene
aser un facilitador, un enlace de acciones hacia la consecucion delas metas fijadas en |a etapa de
planeamiento. El coordinador sera la persona responsable de asegurar que €l plan de trabgjo
propuesto se lleve a cabo. Sera la persona que organice el equipo de trabajo. En conjunto con €l
equipo, seleccionaré cuadles miembros llevaran a cabo determinadas actividades especificas y las
fechasen que habran de realizarse. Seasegurardademés de disponer del material indispensable para
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este proposito. También estara a cargo del control del desarrollo del plan de trabajo. Para ver
funciones espedificas, constltese el capitulo en este manual sobre d personal.

En el apéndice A se muestraun pequefio plan detrabajo. Tiene unanotaa final que explica
que las actividades incluidas ahi son parciales. También enfatiza el hecho de que el plan responde
a necesidades especificas ya determinadas en investigaciones paratal fin.
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CAPITULOG6
PERSONAL

Es el recurso més importante de todo el conjunto. Sin é, no estd completa la estructura de
labiblioteca. Se puede tener unanumerosay excel ente coleccion dematerial es bibliograficos, pero
Si estos no estan debidamente procesados, ¢de que sirven? Aun, Si estuvieran procesados, ¢quiénva
abrindar los servicios? Esto hace indispensable el recurso humano.

Lapersonaquetrabajaen labibliotecadebe"estar hecha' parael trabajo bibliotecario, yaque
este es muy particular. Le debe agradar |a relacion constante con los usuarios y usuarias'y tener
buenadisposi ci6n paracontestar | asinquietudes que éstos| e planteen con respecto asus necesidades
deinformacion. Esta actividad no debe ser vista como unaalternativamas en el mercado de trabajo
bibliotecario, sino que éstadebe ser laalternativa. El bibliotecario o bibliotecariadebe esmerarse por
hacersede una culturaamplia, requisito indispensable en el quehacer bibliotecario, particularmente
considerando que va atratar directamente con personas deseosas del saber. En cualquier biblioteca
este tipo de encuentro es constante.

El o la profesional de la informacion debe contar con un conjunto de elementos que lo
incentiven aun mgor desempefio. A continuacion se enumeran algunosde estos:

a. Debe contar con una area de trabajo Optima, es decir, con buena iluminacion, bien ventilada,
un mobiliario apropiado para este tipo de trabajo y un salario de acuerdo con €l puesto que
desempefia.

b. Debecontar con unadescripcion del trebajo arealizar, asi como un manual de procedimientos
Estas son herramientasque contribuyen significativamenteal logro con eficiendadesu labor.

c. Debe responsahilizarse por su mejoramiento y desarrollo profesional.

d. Debesentirseparteintegral del proyecto institucional. Para ello debe ser informado detodo o
concerniente al quehacer de lainstitucion parala que trabaja.

1. El trabajo de equipo

Si hay méas de un empleado 0 empleadaen labiblioteca, estos deben trabajar en equipo. Esto
significa:

Reunirse con frecuencia.

Planear en conjunto.

Evauar € desarrollo del trabajo.

Discutir las incidencias del trabajo.

Sugerir nuevas modalidades de trabgjo, servicios, etc.

©ap o

Parapoder realizar un trabaj o en equipo seranecesario que todos|os empleadosy empleadas
conozcan con claridad los objetivos que persigue € centro de informacion para €l que trabaja.
Dijimos en € capitulo anterior que estos deben ir de acuerdo a los objetivos trazados por la
institucion ala que la biblioteca esta subscrita. Si los empleados y empleadas no tienen claros los
objetivosinstitucionales selesdeben aclarar. Si estos estan expresados en formamuy general seles
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deben traducir en unos més especificos de manera que el personal bibliotecario seveaasi mismo
y a su trabajo como parte importante en la realizacién dela metas de lainstitucion. Esto facilitara
por supuesto motivarlos hacia la excelenciay el progreso. Por gjanplo, si a ciertos enpleados y
empleadas|esasignamos ciertos obj etivos especificosy |e mencionamos|o importante de suslogros
parala meta comun, seguro que eso le incentivard arealizar con prestezay eficiencia su trabgo.

La comunicacion es fundamental en el trabajo en equipo, ademas de la confianza que se
deposita en e empleado y empleada para que gjerza con libertad su trabgo. Otro elemento
importante del trabajo en equipo es el sentido de responsabilidad por 1o que se hace, yaseaanivel
personal como colectivo.

Robert D. Stueart nosdicequeesaeslaclave paralarealizaciéndelos objetivos especificos,
ya que permite que los supervisores y empleados hagan su trabajo con resultados positivos (1993,
p. 51). Si sedeseainiciar un trabajo en equipo en la biblioteca debemos seguir el siguiente plan:

a. Encontrar los objetivos - expresados por la institucion y traducidos como propios en la
biblioteca. Se encuentran respondiendo: ¢COomo podemos NOsotros y nosotras, con NUEStro
trabajo ayudar alarealizacion de estas metas institucional es?

b. Validando los objetivos - dandol os a conocer y diciendo porque sonimportantes.

c. Llevando acabo los objetivos - traduciéndol os en tareas.

d. Controlando e informando el estado de los objetivos - evaluado el progreso (Ibid., p.52)

Para Stueart este proceso es ampliamente recomendable porque e mismo: mejora la
comuni cacion, aumentalacomprensi én mutua, mejoralaplanificacion, creaactitudes positivashada
el sistemadelaevaluacién, mejoralas habilidades de direcciony promueve lainnovaci én dentro de
organizaciones que lo han usado (Ibid., p.52). Lamgoria que ofrece este estilo de administracion
de personal por objetivos parala administracion son las siguientes:

a.  Provee medios para medir |as verdaderas contribudones del persond directivo y profesional.

b. Al apoyarse en metas comunes, tanto de las personas como de las organizaciones, y a valorizar
las contribuciones individuales de ellos, logra reforzar la posibilidad de obtener esfuerzos
coordinados del trabajo en equipo sin que estos signifiquen riesgos personal es.

c. Aumentalaposibilidad de soluciones a conflictos existentes pues se pone la responsabilidad
sobre cada miembro del equipo pero sin que este se encuentre sblo en la realizacién de su
trabajo pues las responsabilidades son compartidas.

d. Losprocesosse disefian con el proposito de lograr |os resultados deseados.

e. Se elimina la necesidad de querer cambiar las personalidades de las personas, asi como
valorarlas por €llo.

f.  Propiciamedios, ain paralos supervisores para determinar logros

g. Permitelaidentificacion de personas que tienen potencial para cietos objetivos.

h. Finamente, si el progreso puede medirse, entoncesfacilitara losincentivosdelaadministracion
a sus empleados y empleadas.

Este tipo de direccién por objetivos ha sido probado por muchas bibliotecas y centro de
informacidn. Lo masimportante es ver que con su practicano violente las politicas instituciones o
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delasbibliotecas propiamente. Como por €jemplo, poner responsabilidades en unapersonamasalla
sus capacidades, posicion o deberes (1bid., p. 52-53).

Por otro lado, esimportante que el bibliotecario o bibliotecariaeste en contacto con losotros
departamentos de la organizecion. Este se puede visualizar por medio del organigrama de la
ilustracion 10.1 en el capitulo de la seleccion y adquisicion.

2. Categoriasy funciones del personal

No todas|as bibliotecastienen sistemasidénticosde trabajo, ni similitud en lanomenclatura
delos puestos. También algunas unidades deinformacion podrian introducir variantes que eliminen
agunas actividades e induyan otras Por eemplo, en una biblioteca automatizeda no se
alfabetizarian las fichas; no seria necesario llevar un libro de insripciones, ni tampoco llevar
registros manuales del trabajo de adquisiciones. Entonces, 10 que este capitulo intenta dar son
directrices en cuanto a categorias de puestos y algunas funciones relacionadas con estos. Es
conveniente que cada biblioteca cuente con manuales de funcionesy procedimientos, para efectos
de normalizar tipos y estilos de trabgjo. Este documento incluye las categorias de asistente,
bibliotecario o bibliotecariay director o directora, y las funciones respectivas de cada categoria.

2.1 Asistente
Funciones espedficas.

- Ofrecer instruccion bibliograficaal osusuariosy usuarias, ademas deresponder a preguntas
sencillas de referencia.

Atender el servicio de préstamo de materiales (ver € capitulo 19 sobre servicios).
Proceso fisico de los recursos como: etiquetar materiales bibliograficos, audiovisualesy
especiales (procedentes de donativos, compras, canjes, empaste, reparaciony correccion).
S Colaborar con el proceso que se sigue con material esbibliograficoso retirados del servicio
(ver seccion sobre descarte en el capitulo 10).

Anaquelar y hacer lectura de estantes periodicamente.

Localizar diferentes materiales y sus respectivos registros para revision o correcaon, y
realizar dichas correcciones.

S Redlizar catalogacion simple, comercial® o derecursos que por € momento no pueden ser
procesados en forma completa

Mantener el ordeny el contrd de la coleccion de materiales pendientes a ser procesados.
Mantener en orden los distintos ficheros.

Revisar listas de maeriales que ingresan ala Bibliateca para ser procesados.

Separar de la coleccién de Circulacion aquellos materiales que se utilizaran en los cursos
y organizarlosbajo lacoleccion de Reserva. Unavez finalizado el curso deberadevolverlos

"nwm wwm

nu;mu;mwm

° Serefiere acuando € recurso impreso trae consigo, mayormente en sus paginas
iniciales, algin tipo de catal ogacién hecha por alguna casa dedicada a ello, como por g emplo, la
Bibliotecadel Congreso.

40



2.2.

2.3.

(Vo p]
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al deposito de materiales correspondiente.

Organizar y actuaizar el Archivo Vertical (ver secciéon 1.11 del capitulo 19).

Coordinar y gestionar el uso de materiales audiovisuales en los salones de clasesy el uso
de areas parael estudio grupd.

Preparar lalistade deudoresy gestionar larecuperadon de material es prestados, asi como
los prestamos especiales a estudiantes de otras instituciones educativas.

Buscar y distribuir la correspondencia a | as diferentes unidades.

Readlizar otras labores relacionadas con el puesto y asignadas por su supervisor o
supervisora.

Bibliotecario

Funcién general: Ejecucion de labores técnico-profesional es de bibliotecol ogia.

Funciones espedificas:

S
S

S

w

nmuu;mumumwm

Brindar lareferencia profesional alos usuarios e usuarias.

Catalogar debidamente los distintostipos de materiales bibliogréficos, que ingresan a la
unidad de informacion (ver capitulo 12).

Asignar losdescriptoresrequeridos de cadarecurso de acuerdoal ostesauros que se utilicen
(ver capitulo 13).

Clasificar, asignando el numero correspondente a recursn, de acuerdo a sistema de
clasificacion utilizado (ver capitulo 14).

Asignar nimero de autor a cada recurso de acuerdo con la tabla de notacion interna de
Cutter, 3 digitos (ver capitulo 15).

Recatalogar y reclasificar los materialeshibliograficos, audiovisualesy especialesque asi
lo requieran.

Investigar e indicar correcciones en la caalogacion y clasificacion de los materiales.
Confeccionar bibliografias e indices sobre diversas materias (ver capitulo 19).

Adiestrar personal de menor nivel en técnicasy pradicas aplicadas ala bibliotecol ogia.
Procesar la adquisicion de recursos de las colecaones especiales y |0s seriados.

Realizar otras labores relacionadas con el puesto, asignadas por s supervisores.

Director de biblioteca

Funciones espedficas:

S

nuvmwm

Planear en equipo, con €l persona de la biblioteca, las actividades educativas, culturales,
sociales que se deseen realizar, como exhibiciones, Semanade Biblioteca, presentaciones
delibros, etc.

Elaborar plan anual detrabajoy presentarlo alasinstancias pertinentes para su aprobacion.
Elaborar o llevar acabo el presupuesto anual de la biblioteca.

Presentar informes anual es, semestral es, etc., tanto alas entidades internas como externas
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Evans,

Rubin,

(sl son requeridos), sobre el progreso de la biblioteca.

Velar por el mantenimiento y desarrollo delacoleccion, asi como los equiposy materiales
de trabgjo.

Convocar y presidir las reuniones de la comision de bibliotecay g ecutar sus acuerdos.
Aprobar, en consulta con sus supervisores, |as adquisiciones de materiales bibliogréficos
requeridos parala comunidad.

Realizar trabgjo de descarte.

Representar |a biblioteca en |os diferentes trabajos de comités institucional.

Planear e impulsar |os cambios que sean necesarios para el mejoramiento de la biblioteca.
Planear y proyectar el desarrollo delabibliotecadentro delaespecialidad de unabiblioteca
teol bgica.

Desarrollar 1as politicas y los procedimientos de los servicios bibliotecarios.

Recibir visitas y atender a los vendedores.

Asigtir, y si es posible ofrecer conferendas y talleres relacionados al campo de la
bibliotecol ogia.

Cultivar las buenas relad ones con otras bibliotecas, centros educativosy profesionales de
lainformacion.

Recibir y contestar correspondencia.

Evidentemente, losrequisitos paracas todas éstascategoriasescontar conlosconocimientos

y la preparacién necesarios para que la persona desempefie debidamente las tareas antes
mencionadas. Una biblioteca mediana debera contar con suficiente personal como para hacer una
distribucién adecuada de tareas. En una biblioteca pequefia un bibliotecario o bibliotecaria tendra
que hacerlo todo solo.

LITERATURA CONSULTADA

Edward. Técnicas de administracion para bibliotecarios. México: UNAM, 1988.

Stueart, Robert D. y Barbara B. Moran. Library and information center management. Libraries

Science Text Series. 4 ed. Englewood, Colorado: Libraries Unlimited, 1993.

LITERATURA RECOMENDADA

Dragich, MarthaJ. Law library staff organization and administration. Littleton, CO: F.B. Rothman,

1990, 237 p., ilus.

Lipow, Anne Grodzins and Deborah A. Carver., eds. Saff development: a practice guide. 2 ed.,

Chicago: American Library Association, 1992, vii, 104 p., ilus.

Richard. Human resorce management in libraries: theory and practice. New Y ork: Neal-
Shuman Publishers, 1991, vii, 430 p., ilus.
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CAPITULO 7
COMITE DE BIBLIOTECA

Este comité, en la mayoria de los casos, esta integrado por el director o directora de la
biblioteca, quien por lo general tomalainiciativaen formar el comité, el bibliotecario profesional,
el director de la institucion o el decano académico, personad docente, personal administrativo y
estudiantes. En ocasiones el mismo director o bibliotecario, o alguin cuerpo facultativo eligen aestas
personas. La presenda del director o directora de la biblioteca, asi como € de su asistente o
bibliotecario profesional, debe ser constante. EI nlmero de personas en las otras categorias puede
variar, ya que es una cuestion de politicainterna de lainstitucion.

El requisito masimportante paraser miembro de estecomité esel interés que sepuedasentir
por el mejoramiento dd centro de informacién. Otros requisitos importantes pueden ser: tiempo
disponible para dedicarle a las reuniones y actividades propias de la biblioteca, estar dispuesto a
colaborar enlaslabores demejoramientodelabibliotecaeincentivar aotrosahacer |o mismo, poder
trabajar en equipo, sentirse libre para hacer recomendaciones, ser promotores constantes para que
otrosy otras usenlabiblioteca, especia mente dentro del grupo que representan, etc. Porlo general,
los miembros del Comité de Biblioteca, quienes representan varios sectores, sonlos que establecen
las relaciones entre la bibliotecay el director o directoracon dichos grupos.

Uno delosmayores beneficios de este comité esque mediante sus miembros sepuede afiadir
el conocimiento y la experienciade cadauno en la solucién de conflictos. Trabajar en comités, por
otro lado, puede ser lento en cuanto a las acciones que hay que tomar. Si tiene que decidir formar
un comité de biblioteca 0 no seria recomendable que consulte e capitulo 2 del libro de Robert D.
Stueart, Library and information center management.

Por otro lado, debe existir una constante en el nUmero de miembros en el comitéy € tiempo
gue estos permanecen en el mismo. El que los diferentes sectores estén representados puede ayudar
a que los intereses de esos grupos Yy sus necesidades sean cubiertas. De especial interés a este
respecto es el estudiantado. Si la mayoria de los miembros permanecen por bastante tiempo en €l
mismo, esto ahorrard el esfuerzo y el tiempo que toma orientar a personas nuevas. No estamos
negando con ello lanecesidad de traer personas nuevas, o que esvalioso, Sino que expresamaos con
el ello el deseo de que miembros con experiencia permanezcan en dicho comitéy se puedatrabajar
en direccion a las soluciones (Newhall, 1970, p. 10). La funcién del comité de biblioteca,
generalmente, esladeasesorar o aconsejar a director o bibliotecario en su quehecer, particulamente
en politicasy programas. Algunas veces, el bibliotecario debetomar decisionesde trascendenday
Nno es conveniente que éste tenga tado el peso de laresponsabilidad. El gpoyo del comité es valioso
en la recomendacion, seleccion y descarte de maeriales, crecimiento balanceado de la coleccién
general, cambiosfisicosdd plantel, nuevos servicios, personal adicional, aspectos presupuestarios,
entre otros. Sin embargo, esto no significa que € comité asumira la funcion administrativa del
bibliotecario o director. Este Uitimo debe sentirse libre de acudir al comité cuando necesite ser
asesorado sobre algo. El comité mismo determinara la frecuenda de sus reuniones, velara por la
gjecucion de | os acuerdos tomados y por el progreso genera de la biblioteca. Situaciones muy
particulares pueden hacer que las reuniones sean mas frecuentes, como por ejemplo, el proceso de
acreditacion de unainstituciéon. En algunas partes de este manual se podra notar lamencién del
ComitédeBiblioteca, y su participaci 6nen determinadasactividades, por e emploen lapreparacion
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del reglamento (capitulo 8), y en laseleccion y adquisicion (capitulos 20 y 21).
LITERATURA CITADA
Newhall, Jannette. A theological library manual. London: The Theological Education Fund, 1970.

Stueart, Robert D. and Barbara B. Moran. Library and information center management. Library
Science Text Series. 4 ed. Englewood, Colorado: Libraries Unlimited, 1993.



CAPITULOS8
EL REGLAMENTO

El reglamento a que se alude en ésta seccidn e refiere a las politicas que definen a los
usuarios regulares de la unidad de informacion y regulan los servicios brindados, entre otros. El
reglamento es una herramienta importante en la prestacion de servicios, ademas de normalizar el
trabajo. Con este recurso se pueden aplicar politicas correspondientes, dependiendo delasituacion,
0 evitar que deliberadamente se discrimine a un usuario o usuaria que tienen derecho a beneficios
especificos. Algunos de los elementos que puede abordar €l reglamento son los siguientes:

1. Usuarios o usuarias

El reglamento debe definir €l tipo de usuario que podra hacer uso de la coleccién. Puede
incluir personas de lacomunidad interna o externa, asi como usuariosanivel institucional, etc. En
el reglamento hay gue enumerar losrequisitos que sedeben cumplir para ser usuarios regulares de
labiblioteca. Estos requisitos pueden ser: cartas de recomendacion, fotografias, pago deunacuota,
carnet al dia. A lavez este documento sefialard el procedimiento necesario parael cumplimiento de
los requisitos. Puede incluir un apartado que se refieraa comportamiento que deberamantener el
usuario dentro de la unidad de informacion.

2. Horario
Se debe indicar d horario en que labiblioteca esta ebierta. Puede induir los dias feriados.
3. Servicios

Esbueno especificar € tipo de servicio que se van abrindar. Es posible que por limitaciones
de personal, de coleccion u otrarazén valida, no se puedan brindar todoslos serviciosqueel usuario
necesita. Cada uno de estos servicios puede verse afectado por politicas particulares, por jemplo,
duraciondel ospréstamos, accesibili dad del materid, documentosantiguosy obrasdereferencia(ver
capitulo sobre servicios).

4. Sanciones

Ocasionalmente puede suceder gque por negligencia del usuario, el material que le hasido
prestado se pierda o resulte dafiado. ¢Qué hacer? El reglamento debe tener unarespuesta. ¢ES 0 no
responsableel usuario por el material en su poder? ¢Deberacubrir el usuario el costode restauracion
o reposicion del material ? El reglamento debe tener sancionesespecificas para aquellos usuarios y
usuarias que no siguen las normas estipuladas en el mismo. Lasanciones pueden darsedediferentes
formas: multade dinero en efectivo, negar al usuario el uso parcial o total delabiblioteca, o seapor
un periodo o indefinidamente. Algo muy comuin es que al usuario o usuaria se le olvide devolver
atiempo el material que sellevo prestado. En estos casos, por |o general, se cobraun monto fijo por
dia. Si las obras corresponden a la coleccion de reserva, entonces €l cobro podria ser por hora.
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Los montos de las multas y otras sanciones, generalmente, son fijadas por e Comité de

Biblioteca

El reglamento, camo todo |o demés, debe revisarse periddicamente, de modo que se gjuste

ala cambiante realidad. El capitulo 20 de esta obra, justifica considerablemente la elaboracion de
un reglamento.

5. Ejemplo de un reglamento

A continuacion se muestra un reglamento de biblioteca de un seminario teolégico en €l

estado de Madras, India:

BIBLIOTECA MARTIN LUTERO
REGLAS Y REGULACIONES

Horario:

Lunes a Viernes 9:30 a.m. a 1:00 p.m.
2:00 p.m. a 5:30 p.m.
8:00 p.m. a 10:00 p.m.

Sabado 9:30 a.m. a 1:30 p.m.

REGULACIONES GENERALES:

1.

Esta Biblioteca es, principalmente, para el uso de los estudiantes de teologia de nuestro
Seminario. Como tal, les dara preferencia, a los estudiantes deteologia de nuestra institucion,
en los servicios de referencia y préstamo.

Las personas que deseen usar la Biblioteca, deberan registrar sus nombres y direcciones, de
manera legible, en el libro que se tiene para este propdsito. Con dicha firma se considerara
gue la persona esta de acuerdo con el reglamento de la Biblioteca.

Se mantendra estrictamente el silencio dentro de la Biblioteca.

Se prohibe, estrictamente, marcar, subrayar cualquier libro o revista propiedad de la
biblioteca.

Se puede tomar del estante cualquier libro o revista, pero al devolverlo, este debera de
colocarse en la mesa de los libros que deben ser intercalados en el estante.

El area de préstamo debera cerrar media hora antes del cierre final diario de la Biblioteca.
Cada estudiante recibira un carnet, y podra llevar, en préstamo, dos libros cada vez. La
duracion del préstamo sera de 15 dias, con el privilegiode una Gnica renovacion, que permite
el préstamo de material por quince dias adicionales. Los atrasos en la devolucion seran
multados a razén de 0.05 centavos de Rupia cada dia.

Los materiales no deberan ser prestados a terceros.
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10.

11.

12.

13.

En caso de pérdida o dafio de un libro, el estudiante debera reemplazarlo, de su propio
bolsillo, con la dltima edicién; o debera pagar el costo del libro, si el mismo esta agotado. El
no reemplazo del libro conllevara una seria accién disciplinaria.

No se prestaran a domicilio los libros raros y caros, tampoco las revistas, ni el material de
referencia.

Los estudiantes que repetidamente fallen en entregar el material en la fecha debida perderan
el privilegio de ser miembros de la Biblioteca.

Los carnets de Biblioteca no son transferibles.

Los libros que tengan demandaespecial seran prestados por un periodo mas corto de tiempo,
segun lo decida el bibliotecario.

Cualquier violacion a las reglas anteriores hara que le sea eliminado el privilegio de

admision a la Biblioteca y propenso a perder el derecho del servicio de préstamo de libros. Se
pueden hacer excepcién a estas reglas solo con la recomendacién del Consejo de Profesores™.

Quisiéramos en este momento compartir las ventajas de crear un reglamento que regule las

accionesen labiblioteca. Establecer un reglamento puede resultar paraal gunostedioso, pero se debe
pensar que el mismo nos evitaran muchos dolores de cabeza ala hora de manegjar situaciones. Para
redactar e implementar un reglamento eficaz debemos:

a
b.

Escribir el reglamento. Un reglamento claro y bien escrito promueve el orden.

Reflexionar, en e momento de redactar € reglamento, en las metas y los objetivos de la
institucion. Muy importante, ademas el tener en cuenta las necesidades de nuestros usuarios y
usuarias.

Ser consistentes. Esto le provee eficaciaal reglamento. Recordemos ademésque el reglamento
debe ser aplicado atodos y atodas por igual.

Ser flexibles. Comodijimos, losreglanentosy sus normas deben cambiar segin pasadl tiempo
paraque esterespondaalasnuevastendenciasy necesidades. No setratade no ser estebles, sino
deser conscientesde estarealidad. Paraello, unabuenaprécticapuedeser larevision cuidadosa
y periédicadel reglamento.

El reglamento debe estar en consonancia con los procedimientos para que estos no entren en
discrepanciay crear unasituacion dificil.

Recordemos dar a conocer e reglamento a aquellos que van a ser afectados por el mismo, sea
en forma positivao negativa, segunel caso. Un buen paso seriadiscutir |os cambios necesarios
con el comité de biblioteca o con € consgo de estudiantes. Debe haber una copia del
reglamento en un lugar visible de la biblioteca para todos |os que quieran consultarlo.

°E] modelo del regamento utilizado en este capitulo fuetomado del: Handbook and

calendar 1988-1989. Kilpauk, Madras, India: Gurukul Lutheran Theologicd College & Research
Institute, 1982
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CAPITULO9
LOSUSUARIOSY SUSNECESIDADES

1. Importancia

Un elementoimportante paradeterminar objetivosen el quehacer bibliotecario esel conjunto
de necesidades de | os usuarios. Entiéndase por usuario o usuariacomo la persona, lacomunidad, la
ingtitucion, etc. Dicen los entendidos en la materia que los usuarios son la razon de ser de la
biblioteca. Saracevic y Wood sefialan que "los usuarios son € comienzo y € final de todos los
sistemas de informacion”. Ademas agregan que "se debe estudiar sistematicamente a los usuarios
y que los resultados deben ser labase para el disefio y disposicion de los servicios de informacion”
(1982, p. 7). Podemos llegar ala conclusion entonces, que si 1o anterior se redliza, d trabajo
bibliotecario definitivamente tendra que ser optimo y efectivo.

Partiendo de lo anterior, entonces, €l usuario 0 usuaria es una constante en el quehacer
bibliotecario. Es € elemento central. Tanto asi que la biblioteca trabaja en funcion de sus
necesidades. Lasilustraciones 9.1y 9.2 dan unavision general de ésta realidad.

L os estudios de usuarios son investigaciones que se hacen, las cual es ayudan a determinar
las necesidades especificas de informacion, asi como también las necesidades de informacién de
naturalezageneral. Unainvestigacion de usuarios puede ser tan ampliao detalladaacomo ladesee
el bibliotecario. Se pueden hacer estudios de usuarios solo paraevaluar: a) €l éreade servicios, b)
la calidad de la colecciodn, ¢) una categoria de usuarios, d) la posibilidad de introducir un nuevo
SErvicio, etc. ¢Y como se hacen los estudiosde usuarios?

Las modalidades de la investigacion pueden ser variadas, por e€emplo: por medio de
observacion, en contacto informal con el usuario, entrevistas formales, y también con la ayuda de
cuestionarios.

INFORMACIAON

[lustracion 9.1
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Es importante saber por estos medios, entre otras cosas, para qué utiliza el usuario la
biblioteca. Puede que solo llegue aretirar materiales, pero que no se quede aleer. Si no se queda
averiguar porque no lo hace. ¢L.e molestara €l ruido en la sala de lectura? ¢Qué tipo de materiales
utiliza con mayor frecuencia? Puede ser que | e interesen mas las revistas que los libros. Como en
cual quier comunidad, susintegrantestiene gustostematicosdiversos, ain enel campo delateologia.
Esas preferencias deben ser tomadas en cuenta ¢Cubre la colecddn esas necesi dades teméticas?

LA BIBLIOTECA COMO CONJUNTO DE SERVICIOS
EN FUNCION DEL USUARIO

Planeamiento

Clasificacién

Referencia

[lustracién 9.2

cTienematerial suficientey actualizado de maneraque el usuario llene sus necesidades? No
solo es importante que la biblioteca tenga €l material necesario, sino también que el usuario o la
usuariapueda llegar aél. No debemos olvidar tampoco el agpecto de losidiomas. Si hay mateia
relevante, pero el usuario no puede usarlo porque no domina el idioma en e que esta escrito, es
como si no estuviera. Es de mucha utilidad saber cuales de los servicios son los més utilizados. En
caso de detectarse deficiencias en estos, habra que solventarlos.

No sedebeolvidar laplantafisicadelabiblioteca. ¢Es agradableel ambiente? ¢Esadecuado
el aspecto luminico? ¢Hay suficiente espacio, o € usuario se siente muy "encerrado”? ¢Harecibido
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el usuario orientacion en el uso de la biblioteca? En caso de que no la haya recibido, muy
posiblemente tenga limitaciones en U uso, y muchas frustraciones

Unavez recopiladalainformacion, éstase analiza. A partir de esto ya es posible disefiar los
servicios de informacion, e introducir correcciones en |os ya establecidos. Parte de lainformacion
debera ser enviada a grupo que trabaja en la sdeccidon de recursos, otra podria llegar a la
administracion de lainstitucion, etc.

Como conclusién sepuededecir quelosestudiosde usuariospueden hacer ladiferenciaentre
un buen o mal servicio; entre un usuario contento u otro insatisfecho. Definitivamente, |os usuarios
y usuarias son parte integral de la actividad bibliotecaria.

A continuacion se muestra un model o de cuestionario que se utiliza paralarecopilacion de
informacién en lainvestigacion deusuarios.

2. Modelo de Cuestionario (ver la siguiente pagina)
LITERATURA CITADA

Seracevic, Tefkoy Wood, Judith B. "Losusuarios y los estudios sobre usuarios'. Ridecab. 3(6):7,
1982.

LITERATURA CONSULTADA
Buonocore, Domingo. Diccionario de bibliotecologia. 2. ed. aum. Buenos Aires: Marymar, 1976.

Harrod'slibrarian’'s glossary of terms used in librarianship, documentation and the book crafts. 5.
ed. Vermont: Gower, 1984.
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES
DE INFORMACION DE LOS USUARIOS DEL INSTITUTO

Estimado usuario, el presente cuestionario tiene como objetivo recoger datos sobre las
necesidades de informacién de los usuarios de nuestraBiblioteca, con elfin de ofrecerles un mejor
servicio. La informacion que usted nos brinde sera tratada de manera confidencial. Le
agradecemos profundamente su colaboracién.

DATOS PERSONALES:

Nombre

Edad Sexo: M F

Area de estudio:

1. ¢ Cuantas veces visita Ud la Biblioteca?

GUna vez al dia G Cada 15 dias
G De una a tres veces por semana G Una vez al mes
G Otra (mencione)

2. ¢ Para qué utiliza Ud la Biblioteca?

G Para realizar tareas G Para investigacion
G Para esparcimiento G Otros (mencione)

3. ¢ Qué tipo de materiales utiliza con mayor frecuencia? Sefiale en orden de prioridad del 1-10.

G Libros G Reuvistas G Peribédicos
G Casetes G Videocasetes G Diapositivas
G Archivo vertical G Tesis G Otros

4. ;Coémo considera el servicio bibliotecario?

G Malo G Bueno G Excelente
G Regular G Muy bueno

5. ¢ De las siguientes areas cual(es) son de su interés?

G Teologia G Biblia G Pastoral
G Otros (mencione)

6. ¢ Considera Ud que encuentra el material que necesita?

G Nunca G Pocas veces G Siempre
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7. ¢, Cudl o cudles servicios utiliza con mayor frecuencia?

G Préstamo a domicilio G Préstamo en sala
G Préstamo de reserva G Diseminacion selectiva de informacion
G Bibliografias G Archivo vertical

8. ¢ De los siguientes servicios cuales desearia recibir?

G Fotocopiado G Traducciones
GPréstamo interbibliotecario G Resefias
G Otros (mencione)

9. ¢ Por qué medios le gustaria recibir la informacién?
G Notas G Teléfono G Personalmente
10. ¢ Ud como usuario esta satisfecho de la informacién obtenida de la Biblioteca?
G No mucho G Bastante G Mucho
11. ¢ldiomas que lee?
G Inglés G Francés G Portugués G Aleman G Otros
12. ¢ Considera Ud que es suficiente el espacio fisico? Si G No G

13. ¢ Como podriamos mejorar el espacio fisico?

14. ¢ Ha recibido orientacién en el uso de la Biblioteca? Si G NoG
¢ Que orientacion adicional necesita?

15. ¢ Por qué medios llega Ud a la informacion?

G Ficheros G Bibliotecario
G Comparieros G Otros (mencione)
16. ¢ Considera Ud que hay suficiente personal? Si G No G Explique

17. Si desea hacer una sugerencia en cuanto a recursos, personal, servicios u otros esta invitado

18. ¢ Estaria dispuesto aparticipar en un plan de instruccion en el usode los catalogos, repertorios
bibliograficos, etc., si la Biblioteca lo ofreciera? SiG NoG

19. Indique a continuaciéntemas y subtemasde areas enque Ud considera que la Biblioteca debe
adquirir material.

52



CAPITULO 10
LA SELECCION Y LA ADQUISICION

1. Lasaleccién

La biblioteca debe funcionar como un mecanismo en que todas sus partes se integren
debidamente. El proceso de seleccion no debe escapar de este principio, para que €l proyecto
bibliotecario tenga unidad.

El desarrollo de la coleccion exige de un planeamiento cuidadoso. No se debe empezar a
comprar documentos por e simple hecho de contar con dinero para este proposito, ni porque se
tengan catal ogos proveni entes de casasque publican material religioso. Esnecesario, primero, hacer
un buen proyecto de seleccion. Los principios de la bibliotecologia exigen que se comprendan las
necesidades los usuarios. También es necesario conocer la coleccion, y 1os recursos que deben
anadirseaella. Yasevio en el capitulo anterior el tema de | os estudios de usuarios. Por lotanto, se
asume que cuando se llegaa la etapa de seleccion, que ya se conoce lacoleccidn, sus areas débiles
y fuertes, y que también se conocenal usuario y sus necesidades. Conbase en ese conocimiento, se
llega a una idea clara de las adiciones que deberan hacerse a la coleccién. El desarrollo de la
coleccion es un proceso colectivo que utilizalaexperiencia e intervencion de tantas personas como
sea posible (ver capitulo 7 sobre comité de biblioteca).

Toda biblioteca debe tener una politica concreta de seleccion de materiales bibliogréficos
para su colecdon, tanto paralainclusién como laexclusion (descarte) de las obras. El objetivo de
esta politica es €l de establecer los criterios que ayuden a determinar la calidad y la utilidad del
material por adquirir. El tenerla por escrito facilita la seleccion de los documentos. El criterio
selectivo que forzosamente debera imperar en este proceso pone de manifieso dos caracteristicas
del material que sevaareunir: a) por unaparte seintentasuministrar al usuario todolo que necesita
para su trabajo de investigacion, b) por otro lado se trata de que los documentos suministrados
respondan en lamejor forma posible a la demanda que ha sido formulada.

En reiteradas ocasiones se han mencionado como criterios de seleccion: |as necesidades de
lacoleccion, el apecto econdmico, laautoridad e imparcialidad del autor o autora, laexactitudy la
actualidad de la informacion, €l nivel y € interés de lo tratado en e contenido, la relevancia o
fidelidad del temay laorganizacion dd mismo, la exposicion d temay el idioma del usuario o
usuaria, el estilo, la presencia de materides complementarios como: mapas, iludraciones,
bibliografias, etc., |acalidad delos aspectosfisicos como el papel, laimpresién, laencuadernacion,
etc. (Carrién 1987, p.77)

Uno de los mayores problemas que afectan alos centros de informacion es el de mantener
una cuidadosa delimitecion del alcance temético de sus materiales (ver d apéndice G para la
evaluacion de las areas de estudio). Esto en el caso de que € desarrollo de la coleccion y las
funciones de andlisis de contenido y recuperacion no se limiten atratar las necesidades directas de
informacion de los programas y proyectos de la institucion.

2. Aspectos metodol 6gicos

Algunashbibliotecas utilizan lasiguiente metodol ogiaparael trabajo de seleccion: a) utilizan
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un sistema de clasificacion. Para este fin se agregan las divisiones principales de los sistemas de
clasificacion Dewey y de laBibliotecadel Congreso. (ver € punto 2.1 de este capitul0); b) definen
los niveles en los cual es se sel eccionaran materiales bibliograficos; (ver punto 2.2 de este capitul 0),
¢) incluyen una seccién donde s consideran los idiomas; y, d) mencionan las politicas especificas
para campos determinados, dentro de lateologiay las areas complementarias.

Con lametodologia sugerida, €l resultado que se obtiene es de la siguiente manera:
2.1. Divisiones principales de los sistemas de clasificacion
Clagficacion Dewey:

000 Obras generales
100 Filosofia

200 Religion

300 Ciencias sociaes
400 Linguistica

500 Ciencia puras

600 Ciencias aplicadas
700 Artey recreacion
800 Literatura

900 Geografiae historia

Subdivisiones en € area 200:

200 Religion

210 Religion natural

220 Biblia

230 Teologia cristiana

240 Moral y précticacristiana

250 Iglesialocal y ordenesrdigiosas
260 Teologiasodal y ecledologia
270 Historiay geografiade laiglesia
280 Credos de laiglesia cristiana
290 Otras religiones

Delasubdivisiéon dd 220:

220 Biblia

221 Antiguo Testamento

222 Libros historicosdel A.T.
223 Libros poéticos del A.T.
224 Libros proféticosdel A.T.



225 Nuevo Testamento

226 Evangeliosy Hechos
227 Epistolas

228 Apocalipsis de San Juan
229 Otros libros

Biblioteca del Congreso:

A Obras generales

B Filosofia, psicologia, religion

C Ciencias auxiliares de la historia
D Historiagenaa y del mundo oriental
E-F Historiade la Américas

G Geografia

H Ciencias sociales

J Ciencias politicas

K Leyes

L Educacion

M Mdsica

N Artes

P Lenguasy literatura

Q Ciencia

R Medicina

S Agricultura

T Tecnologia

U-V Cienciamilitar

Z Bibliografia, Bibliotecologia

Subdivisionesen Bl - BX (areade lareligion)

BL Religiony religiones mundiales
BM Judaismo

BP Islam, teosofia, etc.

BQ Budismo

BR Cristianismo

BSBiblia

BT Teologia

BV Teologiapréctica

BX Denominaciones, sectas

Como se puede ver, en ambas clasificaciones se presentan los temas sobre los cudes se

adquiriran materiaes, asi como sus clasificaciones bajo las que estdn ordenados. Con esta
metodol ogia se puede sistematizar de una forma éptima parte del esquema de seleccion.
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2.2. Definicion de niveles de seleccidn

Unainstitucion puede tener distintos programas, por jemplo: un seminario puede ofrecer

cursos para diplomado, bachillerato, licenciatura, maestria y doctorado. Evidentemente la
bibliografia teoldgica, requerida para apoyar esos distintos programas, es de naturaleza distinta.

La primera sera més general y de poca profundidad, mientras que la segunda sera més

especificay de mayor profundidad. Por |o tanto, los niveles a que se refiere ésta seccion tienen que
ver precisamente con e nivel de profundidad requerida para la bibliografia que se necesita para
apoyar el aurriculo de lainditucion y por ende a sus usuarios e usuarias.

V eamos ahora ladefinicion de cada uno de estos nivdes;

(NOTA: los numeros en el margen izquierdo corresponden ala seccion 2.2., y no forman parte de
las subdivisiones del capitul o).

O.

Area fuera del alcance de los programas de la institudon. Es decir, en este nivel no se
adquiere nada.

Nivel minimo: una area tematica en la biblioteca cuyas obras tienen s5lo material basico.
Este material es de nauraleza introductoria y no necesariamente dentro del campo de la
religion. Por egemplo, una enciclopedia de alcance general, laEnciclopedia hispanica.

Nivel de informacion bésicar Los libros y otros materiales de este nivel contienen

informacion general acercade untema. Ejemplos. un diccionario deteologia, un compendio

dehistoriadelaiglesia, unaenciclopediadelaBiblia, unasel eccion de extractosde unaobra
importante, una bibliografia de obras pertinentes a una tema y algunas publicaciones
periodicas. En este tipo de material 1os temas no se presentan con suficiente profundidad o
amplitud, como pararesponder atodas|as necesi dadesde un curso o un programadeestudio,

pero sin son Utiles paralaconsultarapida de temas. La cantidad de material de este tipo que
adquiere la biblioteca debe alcanzar a menos € minimo necesario para cubrir las
necesi dades bésicas de |os programas de estudio de lainstitucion.

Nivel de apoyo instruccional: El material de este nivel esd que se empleaenel desarrollo
decursosdebachillerato (universitario). Representalabibliograiafundamental relacionada
con lostemas que setocan en el programade estudio. Ejempl os: obras sobre variosaspectos
de lateologia; documentos que tratan diferentes aspectos de |la pastoral; bibliografia sobre
aspectos de la redidad nacional e internacional, que tienen ingerencia en el quehacer
teol 6gico, biblicoy pastoral. Seincluyen en estacategoriatodas|as publicaci ones peri édicas
necesarias, ademés de las obras de referenda indispensables. También en esta parte de la
coleccion, el tamafio estara determinado por las necesidades de |os programas de estudio.

Nivel deinvestigacion: Estacolecciénincluyelasfuentes de materiales de envergaduramas
critica que han sido publicados, y que son requeridas para € trabgjo de tesis y de
investigacion independiente. Incluye materidles que contienen informes sobre
investigaciones, nuevos hallazgos, fuentes primarias y otra informacion Util para los
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investigadores. Debe contener todas las obras de referencia importantes y una amplia
seleccion de monografias especiadlizadas, como también una coleccién extensa de
publicaciones periddicas, indices y resimenes de las mismas. El material antiguo en esta
coleccion se conserva para efectos de investigacion histérica.

Nivel comprensivo: Esta categoria abarcalos materiales que ayudan a conocer afondo una
seriedetemas especificos, determinadospor lainstitucion. Incluyetodas|asobrasrelevantes
del conocimiento registrado (publicaciones, manuscritos y material efimero, incluyendo
folletos, hojas impresas, informes, etc.) en todos los idiomas utilizados por la comunidad.
Este nivel de intensidad en la recuperacién documental es e que forma una coleccién
especial. Como verael objetivo que se persigue es la exhaustividad. Como en la coleccion
anterior, el material antiguo que conserva es para efectos de investigacion histérica.

2.3 Idiomas

El idioma es otro aspecto importante. Se debe adquirir material en los idiomas que los

usuarios y usuarias puedan leer. De otra manera, se incrementaran |os costos en 10s servicios,
especificamente detraduccion. Aqui como enel caso delosniveles, seseleccionanlosidiomas para
programas especificosy sus tipos de usuarios, etc. Con el propdsito de resumir lainformacion dela
mejor manera posble, se ha optado por codificar esta parte de los idomas.

C.

E.

A.

En cuanto a idiomas, se puede pensar en e espafiol. Esto significa que no se estarian
adquiriendo materiales en otros idiomas.

Se selecciona material moderadamente en idiomas Extranjeros (inglés, portugués, francés,
italiano).

Se seleccionamaterial Abundantementeen idiomas extranjeos (ingl és, portugués, francés,
italiano).

Lainformacién anterior, unavez organizada en columnas, quedade laformacomo seveen

el punto 2.4. Esfacil ver €l tipo de materiales que se esta adquiriendo para cada nivel, yaseaen el
aspecto idiomatico, o por la profundidad en que se tratan los temas. Este es un trabajo, que en su
etapa final debera ser elaborado en conjunto con la comision de biblioteca.

2.4 Politicas especificas de seleccion:

CODIGO AREA TEMATICA NIVELES
000 Generalidades 0

220 Biblia 3C/3E/4CIAE
221 Antiguo Testamento 3C/3E/4A/AE
222 Libros histéricosdel A.T. 3C/3E/4ACIAE
223 Libros poéticosdel A.T. 3C/3E/4ACIAE
224 Libros proféticosdel A.T. 3C/3E/4CIAE
225 Nuevo Testamento 3C/3A/4AC/4E
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226 Evangeliosy Hechos 3C/3E/4C/AE

227 Epistolas 3C/3E/AC/AE
228 Apocalipsis de San Juan 3C/3E/4ACIAE
229 Otroslibros 3C/3E/4C/AE

¢Que quiere decir lalinea225 Nuevo Testamento 3C/3A/4C/4E? Que se estara comprando
material deNuevo Testamento, en el nivel deapoyoinstrucdonal, abundantemente en otrosidiomas,
ademés del espafiol. También se estara adquiriendo material que llene los requerimientos del nivel
de investigacion. Pero seran moderados en cuanto al aspecto de |los idiomas extranjeros.

De igua manera se puede proceder para € resto de los temas gque se deseen adquirir. ES
posible que alguna biblioteca quiere ir ain més ala de lo propuesto en esta seccion, y agregue
cantidades, o porcentgjes, del material que se debe adquirir paracadaunadelas éreas. Estetipo de
politicas debe revisarse peri 6dicamente, en lamedidaen que varien las necesidades de informacion
de los usuarios, o que cambien los programas de lainstitucion, etc.

3. Uso de otras colecciones

Lashibliotecas pueden verse limitadas en su capacidad de responder alas demandasde sus
usuariosy usuarias, por unaserie derazonesvalidas, talescomo: el valor delosmateriales, el tiempo
y € personal requeridos para su procesamiento, €l espacio fisico, y su mantenimiento, o porque en
un momento dado un usuario pide material que no es la especiaidad de la biblioteca.

Por o tanto, debe considerar €l uso de colecciones de otras bibliotecas mediante referidos.
Paraestefin, el responsable delabibliotecadeberaestabl ecer |oscontactos necesarios paralocalizar
col ecciones complementarias, conocer |as especialidades de estas coleccionesy |os requisitos para
su uso. Es bueno que tenga toda éstainformacion en un tipo de registro o directorio. De estaforma
podrareferir, con facilidad, a sus usuarios a otras unidades de informacion.

4. Descarte

El proceso del descarte es también parte del trabajo de seleccidn. Aqui laseleccion tieneun
sentido negativo. La pregunta es qué materiales habran de quedarse y cuales tendran que ser
desechados. La coleccién debe ser cuidadosamente revisada como parte de este proceso, para no
retirar material valioso.

Se descartamaterial por varias razones, entre ellas: a) paralograr mas espacio, cuando éste
se ha agotado y no se puede conseguirlo por ningln otro medio; b) pararetirar el material en mal
estado, totalmente inservible, mas alla del punto de restauracion; c) para tener la coleccion
actualizada, y especializadaen el tema; d) parabrindar un mejor servicio, yaque unacoleccionllena
con materiales de otros temas hace mas lento el proceso de recuperacion delainformacion; €) para
retirar material, que aunque sea de laespecialidad, tiene escasarelevancia o resultacon cierto grado
de mediocridad; f) y para eliminar material no utilizado por largo tiempo (décadas).
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4.1 ;Quién debe descartar ?

Enprimer lugar, d director o bibliotecariodebe ser parte del equipo responsabledel descarte.
Se deben tomar en cuenta alos expertos en | os distintos subcampos de lateol ogia, como pueden ser
los profesoresy profesorasdelainstitucion. El material que se sel ecdone paradescartar deberatener
el aval delacomision de biblioteca

No esrecomendablequeel bibliotecario cargue contodalaresponsabilidad del descarte. Esto
se debe a varias razones. a) reclamos posteriores de agun usuario; b) a las personas que donan
dinero y materiales, muy posiblemente no les Ilamara la atencion hacer sus donativos en una
biblioteca que descarte materiales sin razones justificadas. De manera que un equipo de personas
tendra mas representatividad, en este proceso, que €l bibliotecario sdlo.

4.2. ;Como hacer € descarte?:
Unavez que se tenga el material que se descarta se debe hacer o siguiente:

4.2.1 ldentificarlo con un sello que indique "material descartado”.

4.2.2 Sefidar en e libro deinscripcion, en lacolumnade "OBSERVACIONES', que €l material
hasido "DESCARTADQ", y anotar lafechadel descarte, ylarazon parael mismo (material
irrelevante, deteriorado, etc.). En el punto6.1.3.j de éste mismo capitul o aparece un pequefia
ilustracion de un libro de inscripcion.

4.3 ;Quéhacer con el material descartado?

No es una buenaidea destruir el material por las razones expuestas en el punto 4.1 de éste
capitulo. Un buen procedimiento es el "reciclgje". Esto lo que significa es que el material no se
destruye, 9no gque se procura su utilizacién, especialmente cuando el deterioro no hasido la causa
del descarte. Algunas formas de reciclgje son:

4.3.1 Colocarlo en una seccion de la biblioteca, con el mensge "material descartado, puede
llevérselo®.

4.3.2 Canjearlo con otra biblioteca.

4.3.3 Venderlo abajo precio.

5. Adquisicion
5.1. Importancia de la adquisicion

Es muy importante ser responsables y conscientes en lo que a proceso de adquisicion de
materiales se refiere. Esta tarea viene como resultado del proceso de seleccion. Ya que el
bibliotecario o la bibliotecaria debe saber regponder por los mateiales que le son confiados, la

informacién que Sgue sera muy Util.
Existen ciertos principios que todas las bibliotecas siguen en relacion a sus adquisiciones.
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Losdetalles de laforma en que siguen estos principios varian de biblioteca en biblioteca, debido a
gue las politicas de adquisicion dependen de la organizacion internadel centro deinformacion, de
las reglas y restricciones de la oficina compradora y de los procedimientos generales de dicha
organizacion. Por eso, es muy importante para e funcionamiento adecuado de la unidad de
adquisiciones, conocer la manera en que se relaciona con |os otros departamentos de |a biblioteca.

Generalmentelas bibli otecas constan de tresdepartamentosbasi cos: admini stracion, procesos
técnicos y servicios. En algunas bibliotecas la seccion de referencia ha sido creada como
departamento, al mismo nivel quelosanteriores. En otras bibliotecas han considerado necesario que
la seleccion se constituya en un departamento. Son decisiones de politicainterna.

En el capitulo 5 sepresenté una manera de departamentalizar la biblioteca. A dicho modelo
se le pueden agregar unos elementos adicionales, especificamente los siguientes: el departamento
de contabilidad y las unidades de seleccion y adquisicion. Una vez agregados estos nuevos
componentes, el madelo pueda quedar tal como aparece en lafigura10.1. Asi se puede visualizar
mejor las relaciones del departamento de adquisicion con los otros. La importancia de estas
relaciones se vera en lamedidaen que se discutan |os distintos pasos del proceso de laadquisicion.

INSTITUCION

[ |

BIBLIOTECA CONTABILIDAD

COORDINADOR COMISION
BIBLIOTECA

[ I |
PROCESOS

SERVICIOS ADMINISTRACION
ASISTENTE

ASISTENTE SELECCION ADQUISICION

llustracion 10.1

En e modelo organizacional propuesto se ve con claridad las relaciones del departamento
de adquisicién con otros departamentos. Se puede ver que seleccion y adquisicién forman dos
unidades separadas, pero vinculadasentre si. El departamento de contabilidad también serelaciona
con labiblioteca ya que tiene que girar |os pagos de la adquisicion.
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5.2 Objetivosdela adquisicion

La adquisicion es la parte administrativa que complementa la tarea del desarrollo de la
coleccion. El objetivo del proceso de adquisicion es conseguir €l material deseado y enviarlo a
departamento de catalogadOn para que éste posteriormente llegue a los estantes y sirva a los
usuariosy usuarias.

6. El proceso dela adquisicion

El proceso puede variar de biblioteca a biblioteca. Puede ser sencillo o sofisticado. Todo
depende de su funcionamiento interno. En este trabajo se sugiere un procedimiento que incluyalos
pasos dentro de una rutina general.

Las bibliotecas disponen de tres modalidades para la adquisicién de sus materiales. la
compra, € canjey ladonacién. Al final del capitulo se muestran los formuarios o matricesque se
mencionan en |os distintos pasos que se dan en dicho procedimiento.

6.1 Pasos en la adquisicion por compra

Si lacompra se realiza dentro del mismo pais, 0 mejor ain, en la ciudad misma donde esta
ubicada la institucion, el procedimiento sugerido sera mas corto. Lo mismo se puede dedr si la
compraserealizaen unalibrerialocal. Deno ser asi, |los material es deberdn adquirirseenel exterior,
lo cual implicaunaespera de semanasy alin meses.

L os pasos recomendados son |os siguientes:

6.1.1 Verificacion

a. RevisarlaSOLICITUD DECOMPRA DE LIBROS (o bien lalistaentregada por launidad de
seleccion). Se recomienda que se complete lainformacion bibliogréficasolicitada en latarjeta
paraque se facilite el proceso de localizacién del recurso. Esto sepuede hacer con laayudade
los catdl ogos de compra
gue se encuentran en la
biblioteca y que envian

SOLICITUD DE COMPRA

las editoridles. Otra | Autor:

alternativa es utilizar la | T1tUlO:

informacion provistapor | Lugar dePubl.:

el catélogo pblicodela | Editorial: :
Precio: No. de copias

biblioteca, en caso de
gue ya existan otros
titulos por e mismo
autor.

Usuario/ Dpto. que |o recomienda:

llustracién 10.2

61



Ordenar alfabéticamente la informacion (por autor y titulo) y completar la informacion
bibliogréfica en caso necesario.

Buscar en el catdlogo delabibliotecaparaver si €l libro yaestaen lacoleccién. En caso de ser
asi, anotar la informacion correspondiente y hacer llegar ésta a la persona que hizo la
recomendacion del recurso.

Revisar €l fichero de 6rdenesde comprasen proceso para averiguar S € libroyahasido pedido.
Este puede estar ordenado por codigo numeérico, por editorial, o cualquier otro mecanismo
funcional.

Revisar loslibros que todaviano han sido catal ogados ni clasificados. Es necesario asegurarse
de que no se estd adquiriendo material que ya estéd en la biblioteca, o en camino.

Revisar |os catél ogos de | as casas publicadoras en busca de lainformaci6n adicional pertinente
(precios, direcciones, ISBN, etc.).

Conseguir el aval del supervisor inmediato, o d de la comisién de hblioteca, si los
procedimientos asi 1o exigen.

6.1.2 Colocacion de 6rdenes

a.  Ordenar las solicitudes de compras por medio de casas editoriales, y dentro de estas por autor.
b. Preparar unahojade pedido con los siguientes datos: cantidad, ISBN, autor, titulo, y €l nimero

—

de pedido en € extremo superior derecho. Dejar una copia parael archivo.

HERDER S.A, Editoria
Provenza, 388,
Barcelona 08025, Espania

PEDIDO No. Fecha:
Autor ISBN TITULO PRECIO
Thising 84-254-0792-3 | Las cartas de Juan $9.24

llustracion 10.3

Enviar el pedido, solicitando facturaproforma(si labibliotecaesun cliente conocido puede que
laeditorial le permitacomprar abase de crédito. (Ver muestraen el apéndice). Muchosde estos
tramites son realizados por casasdistribuidoras. Ver €l apéndice F, con su listado de editoriales
y de casasdistribuidoras.

Archivar la copia de la HOJA DE PEDIDO bao el nombre de la casa editora en archivo de
COMPRAS EN PROCESO (u otro nombre que satisfaga éste propésito). En este periodo debe
llegar la factura proforma. Dependiendo de la ubicacién geogrdica de la editorial, puede que
reguiera unas dos semanas. Si urge se puede recurrir al fax o a correo dectronico.

Solicitud de cheque a departamento de contabilidad de lainstitucion.

Envio de cheque ala editorial, acompafiado de un formulario que dé detalles como &l nimero
del pedido, e numero del cheque y también el nimero de la proforma.
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g.

Archivar copias de factura proforma, solicitud de cheque, y envio, en fichero de 6rdenes de
compras en proceso.

Unavez realizados |0s pasos anteriores, sera necesario esperar lallegada dd pedido.

6.1.3 Recibo de pedidos

a

Llega notificacion de la Aduana (dependencia gubernamental que maneja el asunto de las
importaciones, y cobra los impuestos correspondientes) de llegada del paquete. Puede que
algunos paises tengan mecanismos y pditicas diferentes con respecto a la importacion de
material bibliogréfico.

Se debe llenar l1a hoja de importacion y pagar 10s impuestos correspondientes (una pesona
designada por lainstitucion podriarealizar el trémite).

Desempacar y verificar. Esimportante el desempaquey laverificacionprontadelos contenidos
de cada paguete, una vez gque se hayan recibido. Si hubiera errores en €l envio, este es €l

momento de encontrarl os.

Abrir un paquete a la vez y guardar la lista de envio con los libros hasta que hayan sido
revisados contra la lista, para ver s falta algun material, o si han enviado otro por error. ES
conveniente tomar nota de las anomalias que se detecten con el propésito corregirlas
posteriormente. Incluya en los datos el nimero de envio o factura.

Revisar este envio contralaHOJA DE PEDIDO realizado ala correspondiente casa editora o
distribuidora, con €l objetivo de verificar que éste es el material deseado.

Completar, si fueranecesario, en laSOLICITUD DE COMPRA cualquier informacion valiosa
gue se haya omitido.

Devolver a su lugar de procedencia cudquier material enviado que no fue licitado (la
contabilidad debe tomarse en cuenta en este proceso).

Revisar bien € libro con € propdsito de ver que esté en buen estado, con impresion claray
completa, y que esté bien compaginado. De no ser asi, se procedera ainformarle ala agencia
distribuidora para efectos de devolucién. Por lo tanto, no es conveniente en esta etapa marcar
el material recibido en ninguna parte.

Anote en la SOLICITUD DE COMPRA lafechaen quelleg6 el materid, corrobore el precio
de éste y archive en el fichero de MATERIALES BIBLIOGRAFICOS COMPRADOS Y
RECIBIDOS. L atarjetapermaneceraen estefichero hastaquee libro searegistrado, catal ogado
y clasificado.

Unavez realizados | os pasos anteriores, proceda a pone el sello delabibliotecaen el material,
y aregistrarlocomo propiedad delabiblioteca, sd1ando einscribiendo debidamented material.
Esta tltima actividad serealiza en el libro de inscripcion. B primer libro que s ingresase le
asignael nimero 1, al siguiente el nimero 2, y asi sucesivamente. Los datos que debe tener la
hojade inscripcién son los que aparecen en lailustracion 10.4, en lasiguiente pagina. Estetipo
deregistro puederealizarse digital 0 manual mente, dependiendo de |os recursos a disposicion
de labiblioteca.
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Fecha:

No. | AUTOR TITULO EDITORIAL | ANO FUENTE PRECIO | OBSERV.

1 | Thusing | LascartasdeJuan | Herder 1991 | Compra | 9.24

llustracion 10.4

Trasladeladocumentacion del punto 2.d. del archivo de COMPRAS EN PROCESO a archivo
de Materiaesbibliograficos adquiridos. En este punto se puede pensar que estainformacion no
es valiosa, pero puede servir, para la elaboracién de informes o para inventario, entre otras
COSas.

Coloque el materia en un estante para su debido procesamiento.

Si €l libro se pidi6 asolicitud de un usuari o determinado, entonces hay queinformarle queya
esta disponible.

6.2 Pasos en la adquisiciéon por donacion

Evidentementeel procedimientoen laadquisicién por donacion sufre algunas variantes. No se

van aincluir todos|os pasos de laadquisicion por compra. Lo importantees seguir estrictamente las
politicas de seleccion establecidas por el comité de seleccidn. Los siguientes serian algunos de los
puntos que se deben tomar en cuenta:

6.2.1 Recibo de materiales

a

i)

Revisar bien el material con el propdsito de ver que esta en buen estado. De no sr asi, se
procederdareparar o desechar el material seguin seael caso. Por |o tanto, no es conveniente en
esta etapa marcar el material recibido en ninguna parte.

Asegurarse de que el materid reine las condiaones (los criterios fijados por € grupo de
seleccion) parapasar aformar parte de la coleccion de launidad de informacion. De no ser asi,
“reciclarlo”.

Unavez realizados | os pasos anteriores proceda a poner el sdlo delabibliotecaen el material,
y aregistrarlo como propiedad de la bibliotecay pongale los sellos de |a biblioteca.

Colocar el material en el estante correspondiente para su debido procesamiento.

Enviar carta de agradecimiento al donante.

Enviar informacion a departamento de contabilidad (si asi 10 exigen las politicas de la
institucion), ya que el material pasara a ser propiedad de la institucion y debe figurar en €
inventario general.

6.3 Pasos en la adquisicion por canje

En estamodalidad, a igual que en los dos casos anteriores, rigen las politicas de seleccion.
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Unamanera de empezar puede ser elaborando unalista de duplicados de materiales exigentesen la
biblioteca. También, en algunas instituciones se publican materiales, por ejemplo unarevista, que
se pueden usar para canjear. La enumeradon de | os pasos puede darse de la siguiente forma:

6.3.1 Elementos preliminares

a. Confeccionar listas de materides duplicados, separando libros revistas, audiovisuales, etc. La
lista puede ser por autor vy titulo.

b. Organizarlosenformatematica. Estoahorraratrabajo en papeleria. Deestamaneranotieneque
reproducir latotalidad delainformacion paral asunidades deinformaciéninteresadas. También
le permite enviar lainformacion de manera selectiva.

c. Enviar notas de ofrecimiento de canje a las instituciones que considera pertinentes.

d. Abrir un expediente para cada organizacion que acceda a participar en e canje. Ahi ubicarael
convenioformal, con su respectivafechadeinicio, y el tipo dematerial esque seintercambiaran.

e. Elaborar mecanismosde control efectivos parael canje (de material recibidoy enviado). Incluir
lasreferencias cruzadas necesarias. Estos pueden ser por medio deficheros, d libro deregistro,
etc. El ordenamiento se puede hacer por institucién u organizacion y demanera alfabética.

6.3.2 Recibo de materiales

a. Unavezllegado el paguete, revisar €l envio contralalista de materiales (temas, publicaciones
periddicas, titulo de revista, etc.) que se ha solicitado a determinada organizacién, con d
objetivo de verificar que este es el materia deseado.

b. Revisar bien el material con € proposito de ver gue esté en buen estado. Por |o tanto, no es
conveniente en ésta etapa marcar €l material recibido en ninguna parte.

c. Unavezredlizados|os pasos anteriores proceder aponer €l sello delabibliatecaen el material,
y aregistrarlo como propiedad de la biblioteca.

d. Archivar debidamente la documentacion (cartas, notas de envio, etc.) en los archivos
correspondientes.

e. Colocar el material en un estante para su debido procesamiento. Lasrevistasy materiales para
el archivo vertical, por ejemplo, pueden tener digintos procedimientos.

7. Contabilidad

Las solicitudes de chequey las facturas que se reciban seran tramitadas por € departamento de
contabilidad o finanzasdelainstitucion. Labibliotecaconservaracopiasdelasmismas. Estaspodran
ser utilizadas como fuentedeinformacién parael control presupuestario, losinformesanualesy para
otros procedi mientos propios de launidad de informacién. Esos documentos sepueden archivar en
las carpetas que correspondan ala editorial.

8. Casaseditorialesy distribuidoras

Esta seccion les brindard informacion sobre algunas casas editoriales y distribuidoras que
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venden materid en e campo delareligion. Las editoriales venden el material que publican. Las
distribuidoras venden materiales que han sido publicados por distintas casas editoriales. El trabajar
con estas Ultimas ahorra un poco de papeleo, pero esto pudiera incrementar el costo. Ver listade
editoriales y distribuidoras en el apéndice F.

Se puede ver que en realidad el trabajo de adquisicion es un trabajo de continuo papeleo. Se
deduce de las péaginas anteriores que se tendran que confeccionar mecanismaos que permitan un
control efectivo del trabajo que serealiza. Un mecanismo funcional esel uso deficheros o archivos.
Entre ell os se pueden mencionar al gunos como: solicitud de compra, érdenesde compraen proceso,
direccion de editoriales, de registro (puede ser en forma de libro), materides bibliogréficos
adquiridos, archivo de correspondencia, y fichero desiderata.
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CAPITULO 11
LA NORMALIZACION

1. Definicion

"Esla actividad realizada para establecer normasy se dedica a definir colectivamente las gamas
correspondientes de productos o métodos propicios para su satisfaccion, eliminando las
complicaciones y las variaciones superfluas con e fin de permitir una produccién y utilizacién
racional delastécnicas validas en ese momento”" (Amat, 1979, p. 76).

En este documento, ladefinicion anterior, estadirigida haciael tratamiento delainformacion,
especificamente lo que tiene quever con catal ogacion, clasificacion, y lenguajes documental es.

Esconveniente, paraentender mejor ladefinicion anterior, brindardosejemplos: el metro esuna
normaen las unidades delongitud, y el kilogramo en las unidades depesos. El metroy el kilogramo
facilitan el comercio, el intercambio de datos, etc., debido a uso extendido a nivel universal. Un
metro es un metro en cudquier parte del mundo. El uso de distintas unidades de medicién obligaria
a los usuarios a la conversion constante de éstas, a fin de realizar sus transacciones. La
normalizacion, también [lamadauniformidad, esun proceso que se aplicaen lasindustrias quimicas,
obras de ingenieriay ala aeronautica, entre otros. No hay razén para quela biblioteca se prive de
éste beneficio.

Dentro del trabajo bibliotecario también se dan las transacciones propias del campo, por
giemplo: & préstamo interbibliotecario y la catalogad6n compartida, los que entre otros, se
benefician de facilitar sus procesos por medio de la normalizacion. La uniformidad en el trabgo
bibliotecario es Util también para € usuario, ya que por medio de ella los catdlogos de dstintas
bibliotecas presentan la menor cantidad de diferencias posibles, 10 que evita que se afecte
significativamente la busgueda bibliogréfica.

Lo anterior implicague las herramientas que se utilicen deben contribuir al logro de untrabajo
uniforme. Algunas de éstas herramientas son: reglas de catalogacion, lenguajes controlados y €l
sistema de clasificacion (en éste Ultimo se puede ser més flexible, ya que existen varios que son
funcionales). En e punto 8.1 del capitulo 12 se puede ver, en la practica la utilidad de la
normalizacion, evitando la dispersion de registros de un mismo autor. En la medida en que se
desarrollen los temas, se iran explicando las herramientas necesarias para el trabajo uniforme.

Lanormalizacion esun proceso imprescindiblealahorade automati zar unabiblioteca. Sedeben
normalizar los campos, |as etiquetas de los campos y |os nombres de los mismos. Como se puede
ver, €l trabajo de normdizacién es sumamente importante. Aquellas bibliotecas que estén
considerando eventual mente utilizar lacomputadoraen sus quehaceres deben poner muchaatencion
alauniformidad.

LITERATURA CITADA
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CAPITULO 12
LA CATALOGACION

1. Definicion

El término catal ogacion se refiere aladescripcion del material bibliografico. Estadescripcion
incluye los siguientes elementos, entre otros: autor, titulo, materias, edicion, casa editorial, afio de
publicacion, descripcion fisica del recurso. Una definicion maés técnica es la que nos da Amat
Noguera: "Eslarepresentacion normalizadade los datos documental esparalalocalizacion fisicade
los documentos ordenados en formade catalogo seguin |os criterios alfabéticos de autores, titulosy
materias, sistemético y de caracteristicas' (Amat, 1979, p. 36).

Esimportante afiadir que el proceso de catal ogaci 6n tiene como proposito fundamental proveer
los medios para que los recursos bibliogréficos sean descritos de laformamés uniforme posible, de
manera gque se facilite su acceso y localizacidn dentro de la coleccion. Como dijimos, por ello e
término normalizacion o uniformidad tiene mucha importancia en €l trabajo catd ogréfico que se
realiza hoy dia.

2. Aspectos metodol 6gicos

Lateoriaparael trabajocatal ografico setomadelasReglas de Catal ogaci 6n Angloamericanas,
2 edicion (RCAA2).

Antes de discutir propiamente el tema se deben hacer las siguientes consideraciones. Las
bibliotecas muy grandes generd mente reciben una innumerable variedad de materiales, que van
desde € tradicional libro hasta los productos el ectrénicos. En |as bibliotecas teol égicas del Tercer
Mundo, muchas de ellas muy pequefias, que trabajan en condiciones adversas, de manera que los
material es que méas estén presentesen sus colecciones son: libros, revistasy material impresopropio
dearchivovertical. En estasbibliotecas, el conceptoy larealidad de lainformacién continua siendo
muy tradicional.

El temade |a catal ogaci 6n esbastante amplio, por o que no es posible cubrirlo debidamente en
un trabajo de ésta naturaleza. Por o tanto, se han seleccionado €lementos que en la opinion de los
autores, son muy comunes en las bibliotecas teoldgicas a las cuales va dirigido d mismo. Los
elementos a considerar mas en detalle son |os siguientes:

2.1 Asiento principal (ver seccion 8 de éste capitulo, donde se define este concepto).
2.1.1 Autor

De estos se consideraran las nacionalidades de |os autores que tienen mayor produccion en el
campo de lateologia, y cuyas obras se pueden encontrar traducidas al idioma castellanoy al inglés
Estas nacionalidades on: iberoamericanas, anglosgonas, portuguesas, italianas, aemanas,

holandesas y francesas.

2.1.2 Titulo (Véase el punto 8.3. "Asiento bagjo titulo", donde se discute este tema).

68



2.1.3 Corporativo. (Véase el punto 8.2. "Asiento bajo entidad", donde se discute este tema)
2.2 Nivel de descripcién bibliogréfica

Existen tres niveles de descripcidn bibliogréfica en las RCAA2. El segundo nivel sera el que
se utilice, debido a que es el mas conveniente, ya que no exige gran complejidad, pero tampoco es
tan sencillo que deje por fuerainformacion relevante.

En razdn de lo anterior, € tema de la catalogacion, en este manual, se aborda partiendo dd
punto 2.1, el asiento principal.

3. Proceso de verificacion

Continuando con el orden l6gico en que se realiza el trabgjo bibliotecario, es un hecho que la
CATALOGACION esd paso siguientealaADQUISICION. Por lo tanto, esnecesarioverificar que
el material recien llegado del departamento de ADQUISICION no seaunacopiamés de un jemplar
ya existente en la coleccién. Serevisarael catdlogo publico, es decir las secciones de autor y titulo
del fichero. Si el recurso aparece registrado en tal fichero, lanueva copiarecibida se colocaen una
seccion aparte, para ser procesado posteriormente. Si no se encuentraen los ficheros mencionados,
entonces es material totalmente original. Coloquel o aparte del material que es copia.

4. Catalogacion de copias

La Catalogacion de copias es aquella que se realiza para € recurso, cuya descripcion
bibliografica se encuentra presente en el catalogo: ya sea idéntica, o de diferentes edidones,
traducciones, etc. Este proceso es un poco més fécil, porque ya existe €l trabajo previo. La labor
ahora consistira en determinar que nimero de copia esy agregar € nuevo nimero de inscripcion a
lafichatopogréafica (ver seccién sobrefichas secundarias). Unavez concluidaestalabor, el material
pasa a otra seccion para efectos de etiquetar (ver capitulo. 16).

5. Catalogacion original

LaCatal ogacion original esaquellaparalaque no seencuentralacatal ogacion correspondiente.
Deahi queel catalogador o catal ogadoradebahacer lacatal ogacion original, esdecir, empezar desde
cero.

6. Laficha

Para el trabajo catalogréfico se utilizan fichas de papel ledger blanco mate, con las siguientes
dimensiones: 12.5 cm de largo y 7.5 cm. de ancho. (60 columnasy 17 lineas).
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Ejemplo de una ficha catal ogréfica (construida bajo la clasificacién Dewey):

225.03
C672d2
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4v. ;23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0
1. BIBLIA. N.T. - TEOLOGIA - DICCIONARIOS. I.

Beyreuther, Erich, 1904- . Il. Bietenhard, Hans, 1916-
[1l. Titulo. 1V. Serie.
|:

llustracion 12.1

7. Areasy elementos de la ficha catalogr afica

Seutilizaun formato conveni enteextrai do delasReglas de Catal ogaci 6n Angloamericanas,
2 edicion (RCAA2). A este se le han suprimido elementos que no proceden para efectos de esta
obra. En el cuadro acontinuacion se describenlasdistintasareas, lainformacion que apareceen cada
una, y la puntuacion que se emplea en relacion con cadael emento.

El cuadro esta compuesto de tres columnas: area, puntuacion y elementos. La siete areas
sefialadas, sonlasque configuran laficha, asaber: 1) tituloy mencion deresponsabilidad, 2) edicion,
3) pie deimprenta, 4) descripcion fisica, 5) serie, 6) de notasy 7) nimero normalizado. Estas areas
se separan seguin se vera luego. La segundacolumna, puntuadén, se refiereala puntuacién que se
debe utilizar para separar un elemento de otro. Luego, entre cada area se brinda la puntuacion que
sedebe utilizar paraseparar losdistintosel ementosdelaéreas. L osejemplosdefichascatal ogréficas
del apéndice C serén de gran utilidad para ver, en la practica, la aplicacion de éstas reglas. La
puntuacion es un detalle de sumaimportancia en € trabajo de descripcién bibliogréfica. Latercera
columna detallalos nombres que forman las areas determinadas (ver tablano. 1).

Paraempezar anotar |ladescripcion bibliograficaen lafichase debeempezar delatercer linea
(de arriba hacia abaj0), en la columna 9 (es decir, a9 espacios de la orillaizquierda de la tarjeta).
Se puede observar en el formato utilizado que la descripcion bibliogréica empieza con el asiento
principal. También es evidente que la ficha catalogréfica de la ilustracion 12.1 contiene dos
elementos que no figuran en este formato. El primero de ellos es la signatura, compuesta de la
clasificacion 225.03 y de lanotacion interna C672d2. El segundo elemento es el nombre del autor.
Laclasificacion ylanotacion internason procesos diferentes al catal ogréfico, por o que se abordan
en otros capitulos; € primero en e capitulo 14, y € segundo en & capitulo 15. La signatura, por
convencion bibliotecaria, se coloca en la parte superior izquierda de la ficha, por ser el lugar mas
visible. En cuanto al segundo elemento, el nombre del autor, existe una diferenda entre la
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responsabilidad sefialadaal principio delafichay lamencion de responsabilidad del punto 1.5. La

AREASY ELEMENTOS DE LA FICHA CATALOGRAFICA™

AREAS NOMBRE PUNT. ELEMENTOS

1 Titulo y mencion de responsabilidad
1.1 Titulo principal
1.2 [ 1] Designacion general de material
1.3 : Subtitulos
1.4 = Titulo paralelos
1.5 / Mencion de responsabilidad
2 Edicion .-
2.1 Mencion de la edicion
3 Pie de imprenta .-
3.1 Lugar de publicacion, distribucion, etc.
3.2 : Lugares subsiguientes
3.3 : Editor, distribuidor
3.4 , Fecha de publicacién, distribucioén, etc.
4 Descripcion fisica
4.1 Designacién especifica, extensién del material
4.2 : Otros detalles fisicos
4.3 ; Dimensiones
4.4 + Mencion de m aterial acompafiante
5 Serie
5.1 Titulo principal de la serie y nimero
5.2 Mencién de subserie y nimero
6 Notas
7 Numero normalizado
Tablal

primeraes|o que sellamalaresponsabilidad principal, puede tratarsede un autor personal o un ente
corporativo (institucion, conferencia, entidad gubernamentd). De acuerdo areglas espedales, seha
determino que el autor, tanto personal como corporativo sea el principal punto de acceso y por o
tanto se coloca a inicio de la ficha (en un espacio particular, que no corresponde a otras areas
sefialadas).

A continuacién se discuten |os elementos de laficha en e orden en que aparecen:

Asiento principal: Antesdel titulo vael nombre del autor, en caso que lo tuviera. De no ser asi, €l
titulo seria el asiento principal. (Para mas detalles, véase € punto 8 de éste capitul o, sobre asiento

“Nota: todas las &reas menos la primera va precedida por punto, espacio, guion, guion,
espacio (. -- ).

71



principal). Este asiento se escribe en laterceralineay columnanovena, tal como se puedever enla
ilustracién 12.1, con autor como asiento principal.

Coenen, Lothar

llustracion 12.2
AREA DETITULOY MENCION DE RESPONSABILIDAD:

Titulo: escribalo en la linea siguiente d asiento principal, en la columna 12. La linea siguiente
debera ser escrita empezando en la columnanueve. Copielo tal como aparece escrito en lafuente
principal de informacién: portada del libro o pagina principal de titulo. Esta se identifica porque
lleva casi siempre tres elementos: autor, personal o corporativo, titulo y casa publicadora. Ver
ilustracion 12.3

Coenen, Lothar

Diccionario teoldgico del Nuevo Te stamento

[lustracién 12.3

Designacién general de material (DGM): LasRCAA?2 sefidan las distintos tipos de materid . La
DGM no seutilizaparaloslibros. En este manual no se abordardn lasDGM. Perosi € lector tuviera
necesidad de ver laaplicacion delasDGM, lasilustraciones 8, 9, y 10 del apéndice C son gjemplos
de este tipo de materiales.

Subtitulo: después de la puntuacién debida se anota €l subtitulo de la obra que se describe.

Titulo paralelo: algunas veces las obras traen el titulo en varios idiomas. En muchas ocasionessi
el libros estan escrito en estos; por o tanto, se deben anotar. Lailustracion 3 del apéndice C esun
gjemplo de este caso.

Mencion deresponsabilidad: escriba el nombre del autor oautoratal y como aparece en lafuente
principal de informacién, empezando con el nombre de pila, y luego el/los apellido(s). Si hay més
de una mencién de responsabilidad, se deben registrar en el orden en que estén dadas (caso de la
ilustracion 12.1). De existir un numero mayor de tres, consignese el primero, seguido de ...[et al.].
Para este caso deberd utilizar el formato de parrafo francés (véasela ilustraci on 7, apéndide C). La
mencién de responsabilidad no sdlo incluye aguellosautoresy autoras que tienen una participacion
relevante en la creacion de la obra, sino también aotros, como es el caso de un ilustrador, €l artista
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delosdibujos. El nombre de estosvaen el mismo orden que el del autor, nombre primero, apellidos
después.

AREA DE LA EDICION:

Seindicaraque nimero de edicion es, por ggemplo: leraed., corr. y aum. (abreviaturastomadas del
apendice B delas RCAA2).

AREA DE PIE DE IMPRENTA:

Lugar de publicacion, distribuciéon, etc: escriba el lugar de publicacion. Si se mencionan dos
lugares, escriba el primero. p.e. New York. De no existir la informacion, escriba [s.l.], asi entre
corchetes. "Sl." essineloco, que significa"sin lugar".

Editor, distribuidor, etc: escribael nombre de lacasa editora. Si se mencionan dos casas editoras,
escribala primea. p.e. Friendship Press. De no exigir lainformacion, escriba[s.n.]. "S.l." essine
nomime, que significa"sin nombre".

Fechade publicacién, distribucion, etc.: registre lafechadepublicacion, p.e 1981. De no existir
lainformacion, aproxime lafechay registrela dela siguiente manera: [1987]. Esto asumiendo que
se encuentran datos que sefialen ese periodo. Ver ilustraciones 8y 10 del apéndice C. Si hay varias
fechasde publicacion sedebeanotar una, considerando el siguienteorden: Fechadepublicacion, ésta
aparece en la paginade titulo o va acomparfia de anotaciones como por gjemplo, "segundaedici 6n",

fecha de Copyright y colofén, anotaddn que aparece en la paginafinal del libro, casi siempre de
impresion.

AREA DE LA DESCRIPCION FISICA:

Ta como sunombreloindica, describeloselementosfisicosdel material bibliogréfico, tales
como paginacion, dimensiones de la obra, material complementario, etc.
Ejemplo: xxxi, 995 p. ; 22 cm. + 1 atlas (200 p. : il.(algunas col.) ; 25 cm.)

Esto quiere decir que la obra tiene pagnas numeradas del i al xxxi, y tamhién tiene otra pate
numeradadel 1 al 995. Tiene 22 cm. de alto; ademas viene acompafiada de un atlas de 200 paginas,
con ilustraciones, algunas en color, y € atlas mide 25 cm. de alto.

AREA DE SERIE:
Muchas obras se publican en forma de serie, algunas de ellas numeradas, otras no; algunas
con subseries y otras no. Laformade incluir laserie en laficha catalogréfica es lasiguiente: entre

paréntesis se anota el nombre de la serie. Se muestra ejemplo de series en la ilustracion 4 del
apéendice C, por ggemplo: Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26.
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AREA DE NOTAS:

En éstaarea seincluyenlas notas. Ladisponibilidad o contenido del material descrito puede
ser otranota. Se consideran datos que no han sido nombrados anteriormente en laficha Un g emplo
es ladisponibilidad del material. Ejemplo: Labiblioteca contiene € v. 4.

Enlasilustraciones 3, 4 y 8 se puede ver la aplicacién de lo anteriormente escrito.
AREA DE NUMERO NORMALIZADO:
El ISBN (International Standard Book Number) es el nimero internacional que identificaal libro.

Estenumero tiene rel ativamente poco tiempo de haberse empezado autilizar. Ejemplo: ISBN 9977-
904-34-0.

8. Asiento principal

Esel registro catal ogréfico compl eto de undocumento presentado en laformaque debera ser
identificado y citado de manerauniforme. Ejemplos de asiento principal son: el nombre de un autor
0 de una organizacion corporativa (entidad).

8.1. Autor personal

LasRCAA2 sefialan que se debe hacer un asiento principal bajo el encabezamiento del autor
principal. De existir més de un autor, entonces se hara el asiento principal bajo el primer autor, y se
haran asientos secundarios paralos otros autores, siempre que no sean mas de dos. Se empiezacon
el/los apellido(s) paterno y materno, y de seguido e nombre de pila. Algunas veces el asiento
principal presenta dificultades, por 10 que es necesario recurrir a obras de referencia o a catalogos
de autoridad normaivos para determinarlo. Las obras de refeencia pueden ser enciclopedias y
diccionarios biogréficos, etc. El siguiente es un gemplo de un nombre que presenta dificultades:
Ramon Llull fue alguien que nacio6 cerca de 1235 en Mallorca, Espaia, y murié en 1315.

Eraun mistico medieval, poetay misionero entrelos musulmanes. Fue autor devariasobras.
Las variantes de su nombre son:

Lulle, Raymond
Lullo, Raimondo
Lullus, Raimundus
Lully, Reymund
Lulio, Raimundo
Lull, Ramodn

Lull, Raymond

Paraevitar confundir a usuario, sdlo sedebe hacer una entrada por el nombre que se logré
determinar en las obras de referencia Llull, Ramon. ¢Qué hacer con |os atros nombres?, véasela
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seccion de: ficha de autoridad de autor, ficha de referencia de autoridad de autor, ilustraciones 12.4
y 12.5.

Seriamuy Util, paraun catal ogador, quelosautoresdetodas | as nacionalidades utilizaran |os
mismos elementosy el mismo orden en sus nombres completos, pero larealidad no es esa. Debido
a esto, se hace necesario mencionar las siguientes reglas que se refieren a nombres de distintas
nacionalidades.

8.1.1. Autores hispanos (paises de habla hispana)

Los elementos que estan presentes en los nombre de estos autores son: nombre de pila,
apellido paterno, y apellido materno. En € asiento deberd de hacerse de la siguiente manera:
Apellido paterno, apellido materno, y por ultimo el nombre de pila. Por gemplo, el nombre de:

ElsaTamez Luna
debera aparecer como:
Tamez Luna, Elsa

8.1.2. Autores alemanes, anglosgones, franceses, holandeses, itdianos, y portugueses.

En este caso, €l asiento deberdhacerse por €l tltimo delos elementosdel nombre completo,
que es el apellido paterno. Por gjemplo, €l nombre aleméan de:

Gottfried Wilhem von Leibniz
debera quedar asi:
Leibniz, Gottfried Wilhem von

Algunos nombres también tienen particulas, tales como: De, von, La, Du, etc. En este caso
es mejor consultar el apéndice B de este manual.

8.2. Asiento bajo entidad

El asiento bgjo entidad serefieren alas obras que traan de la natural eza administrativa de
éstas, por gjemplo: politicas internas, operaciones, manuales, personal, informes de comités, actas,
etc. Verilustraciones 9 y 10 del apéndice C. Si laobra es de una naturaleza distintaala anterior, €l
asiento va bgjo titulo.

8.3. Asiento bajo titulo

8.3.1 Asiento bgjo titulo aquellas obras que presenten | as siguientes caracteristicas:

8.3.2 Enlasque aparecen més de tres autores enlafuente principal de informacion. En este caso,
haga el asiento principal bgjo titulo, y unasiento secundario parael primer colaborador. Ver
ilustraciones 4, 7y 8 del apéndice C.

8.3.3 Si no se conoce la autoria (sus autores) de la obra, ya sean personas o entidades, o
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simplemente no se puede deducir de la fuente principal de informacion.

8.3.4 Obras cuya autoria es una entidad, pero que no reunen los requisitos para asignarles un
asiento bajo entidad. Haga un asiento secundario para la entidad.

8.3.5 Obras que son €l producto del trabajo de un editor, director, o compilador. Ver ilustracion
11 del apéndice C. Haga un asiento secundario para el editor, director o compilador.

9. Ficha de autoridad de autor

Esunafichaquelesirveal bibliotecario o bibliotecaria parasaber cual eslaentradacorrecta
del nombrede un autor o autoray susvariant es. Estas son ordenadasalfabéticamente en unacatal ogo
de autoridades. Cuando recibe una obra del mismo autor o tiene dudas sobre como vaa entrar su
nombre, esta ficha le evita tener que realizar nuevamente la investigacién para saber cual entrada
debe hacer.

Ejemplo de Ficha de autoridad de autor:

Llull, Ramén, 1235?-1315
Misionero

x Lulle, Raymond, 1235?-1315

x Lullo, Raimondo, 1235?-1315
x Lullus, Raimundus, 1235?-1315
x Lully, Reymund, 12357-1315

x Lulio, Raimundo, 12357-1315

x Lull, Ramén, 1235?-1315

x Lull, Raymond, 1235?-1315

F

llustraciéon 12.4

10. Ficha dereferencia de autoridad de autor

Estetipo de fichaayudaal usuario allegar al nombre del autor que la biblioteca utiliza, no
importando las variantes que tenga un nombre determinado. Como se puede ver, éstas salen de la
ficha de autoridad de autor. Si el nombre alin no existe en el catdlogo de autoridades, pueden
utilizarse otras fuentes como Library Subject Headings o Bilindex.
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Lafichadereferenciatiene e siguiente formato:

Término no usado

Véase

Término usado

[lustracion 12.5
Ejemplos:

En relacion a caso de Ramon LIull, seranecesario hacer una referencia de cada uno de los
nombres no usados a nombre usado, por gjemplo:

Lulle, Raymond, 1235?-1315

Véase

Llull, Ramén, 1235?-1315

[lustracién 12.6

Enrelacional caso de Ramén LIull, seranecesario hacer unareferenciacomo laanterior para
cada uno de los nombres no usados.

11. Recursos minimos para €l trabaj o catalogr afico
Al nivel de esta obra, y para € catalogador o catalogadora que desee realizar un trabajo mas
profesional, es indispensable que tenga a mano las Reglas de catalogacidon angloamericanas,
segunda edicion, 0 su version més reciente. Por supuesto, debe tener ademas las teblas de
clasificacion del sstema que su instituci 6n haya adoptado para clasificar sus recursos (Dewey o
Bibliotecadel Congreso.) S vaadutilizar el sistemadelaBibliotecadel Congreso, esrecomendable
gue tenga ademas las Library of Congress Subject Headings.

LITERATURA CONSULTADA
Fowler, Allan. The Dewey decimal system. New Y ork: Children's Press, 1996.

Espinal Arenas, LuisEduardo. Andlisisy organizacion de materialesaudiovisuales. Armenia, Col.:
Universidad del Quindio, 1989.
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Library of Congressclassification. BR-BX. Christianity. Bible Washigton, D.C.: Library Congress,
2000.

Library of Congress Rule Interpretation. Washington: Library of Congress, 1989. (LCRI)

Es una herramienta que ayuda ainterpretar alas Reglas de catal ogacién angloamericanas.
Es necesario dedr que las reglas de catalogacion son de naturaleza general. Algunos
materiales bibliogréficos pueden presentar dificultades para su descripcion. Entonces en
situaciones como &stas la L CRI ayuda abordar debidamente casos particulares.

Reglas de catalogacion angloamericanas / The American Library Association ...[et al.]. 2da. ed.
Washington, D.C.; Organizad 6n delos Estados A mericanos; San José: Universidad de Costa
Rica, 1983%,

Wynar, Bohdan S. Introduction to cataloging and classification. Library Science Text Series. 7 ed.
Littleton, Colorado: Libraries Unlimited, 1985.

12 Existe una edicion revisada de este recurso, publicada en 1988. También yaseha
publicado la edicion de 1998 en idioma castellano.
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CAPITULO 13
INDIZACION

1. Definicion

"Es una técnica de tratamiento documental utilizada para la descripcion del contenido de
documentos o demandas documental esque posibilitala elaboracion de estrategias derecuperacion
mediante conceptos o materias' (Garcia, 1984, 105).

Seguin esta definicion la indizacion es una operacion que consiste en escoger 10s términos
apropiados pararepresentar el contenido de un documento. Estos términos pueden ser descriptores,
encabezamientos de materia, u otro lenguaje documental elegido parad sistema. Estos términos se
"extraen” delos documentos que se catal ogan. Posteriormente, se ordenan detal maneraque puedan
constituir ficheros, o ser ingresados en unabase dedatos automati zada (computadora), y asi serviran
parala busqueda posterior de informacion. Por |o tanto, esta operacién es muy importante en todo
sistema documental, tanto para el amacenamiento, como parala blsqueda de la informacion.

En este capitulo se usaran indistintamente los términos encabezamientos de materia y
descriptores. Aunque ambos cumplen unafuncién similar, su estructura es diferente. Més adelante
se darédn gemplos de uno y de otro. También se discutiran obras especificas: €l tesauro, y listas de
encabezamientosde materia, entre otros.

2. El tesauro

El tesauro es un instrumento terminol 6gico que permite traducir el lenguaje natural de los
documentos al lenguaje documentario. Por otro lado, €l tesauro es un vocabulario controlado y
uniforme donde los términos se relacionan semanticay genéricanente para expresar significados
conceptuales.

2.1 Definicion

La palabra thesaurus tiene su origen en € griego y € latin, y significa "tesoro”, y se ha
utilizado por varios siglos para indicar un Iéxico o tesoro de palabras. Se puede dedr que su Uso
moderno data de 1852, cuando se publicé la primera edicion de Thesaurus of English Words and
Phrases, por Peter Mark Roget.

Amat dice que un tesauro es un diccionario que muestra la equivalencia entrelos términos
0 expresiones del lenguaje naural y los términos normalizados y preferentes dd lenguaje
documental, asi como las rel aciones semanticas gue existen entre otros téminos.

2.2 Algunos propositos del tesauro
2.2.1 Brindar un vocabulario normalizado de un determinado campo que asegure alosindizadores

gue estén siendo consistentes cuando estan haciendo entradas en un sistema de aimacenamientoy
recuperacion de lainformacion.
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2.2.2 Brindar un sistema de referencias entre los términos, que asegure que solo un término entre
un conjunto de sinénimas se utiliza para la indizacién de un concepto. Se les indicara a los
indizadoresy usuarios delainformacién cual es el concepto escogido del conjunto. Elaborar guias
de los términos que estan relacionados, ya sea por estructura de clasificacion o de otra manera.

2.2.3 Brindar unaguiaalos usuarios del sistema paraque seleccionen el término correcto del tema
que buscan. Esto enfatiza laimportancia de |as referencias cruzadas (ver glosario); si un indizador
utiliza més de un sinénimo del mismo indice (por ejemplo, judio, hebreo, isradita) e indz6
documentos, bajo todos ellos, un usuario que escoja uno de estos términos y halle documentos
indizados bajo esetérmino, pensaraque hautilizado el t&mino correcto yterminarasu basouedasin
saber que hay otros documentos Utiles indizados bajo atros sindénimos.

2.2.4 Brindar jerarquias clasificadas de td manera que unabulsqueda pueda sr sisteméticamente
ampliada, pero delimitada a términos especificos. Con esta técnica, si e término utilizado no es
adecuado se brindarén referencias, o seaformas adecuadas delocalizar lainformacion, entre varios
conceptos. Esto selograra brindandol e categorias de prioridad atérminos que son similaresentre si.
El resultado sera que unos se preferiran sobre otros, por considerarse mas adecuados para la
busgueda.

2.3 Tipos de tesauros

Existen diferentes tipos de tesauros. Cuando un tesauro estéd dedicado a un sector
determinado del saber cientifico, se dice que es un tesauro especializado en ese campo. Existen
tesauros en distintos niveles: institucionales, nacionales e intemacionales. Desde el punto de vista
linguistico existen tesauros unilingues, bilinglies y polilingties. En relacion con la amplitud de su
contenido estael megatesauro, macrotesauro, tesauro y microtesauro. El megatesauro esmuy amplio
en su cobertura temética, mientras que el Ultimo tiene un elevado nivel de especializacion.

El asiento de un tesauro puede tener la forma como el de Macrothesaurus para €
procesamiento de la informacién relativa al desarrollo econdmico y social:

CRISTIANISMO -------===mmmmmmmmmmemee e > Descriptor
Christianity / Christianisme. 05.04.03 ----> Faceta
-------------------------------- > Equivalencialingtistica

TT: Rdigion - > Encabezamiento de cadena jerarquica
BT: Rdigon - > Término genérico
NT: Caolicismo ---- > Términos especificos
Protestantismo
RT  Crigtianos - > Términos relacionados
lglesia

En este tesauro, |os términos estan ordenados alfabéticamente. Para enteder que significa
cada unade las siglas utilizadas conviene darle una mirada al siguiente parrafo.
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ABREVIATURA INGLES ESPANOL

BT Broader term Término genérico

NT Narrower term Término especifico

RT Related term Término relacionado

TT Top term Término superior jerarquico
UF Used for Usado en vez de

USE Use Término que debe utilizar

L as frases sfid adas por lasflechas sirven para explicar la naturaleza de esos términos.
3. Laslistas de encabezamientos de materia (LEM)

Estaes una herramienta que también etd en evolucion. Vamejorandose periddi camente en
lamedidaqueel conocimiento se incrementa. LaLEM, al igual que el tesauro, esuninstrumento que
estaadisposicion del indizador para €l proceso de andlisis de lainformacion (los documentos). El
dominio que tenga el indizador sobre el tema a analizar serd un factor decisivo parala asignacion
correcta de losepigrafes.

Entre las listas de encabezamientos de materia existentes, estén las de la Biblioteca del
Congreso, Library of Congress Subject Headings, en inglés. También existe la Lista de
encabezamientosde materia parabibliotecas (LEMB), segundaedicion. Ambas son parabibliotecas
de coleccion general, y por eso a veces tienen limitaciones para colecciones teol6gicas. LaLEMB,
al inicio del prime volumen trae ind caciones en cuanto al uso de las listas de encabezamientos.

LaLEMB tiene 4 tablas de subdivisiones, a saber:

Tabla 1: Lista de subdivisiones bajo |os nombres geogréaficos (continentes, paises, ciudades, etc.)
Tabla 2: Lista de subdivisiones bajo |os nombres de idiomas

Tabla 3: Subdivisiones para encabezamientos generales

Tabla 4. Subdivisiones bgjo personges

Estas tablas ayudan a especificar el tema: desde qué perspectiva se presenta, qué area
geografica cubre, qué periodos cronol dgicos abarca, etc. Por gjemplo:

MUJERES - SITUACION LEGAL - COLOMBIA - BIBLIOGRAFIAS
MUJERES: es encabezamiento principal
SITUACION LEGAL: eslasubdivision por topico
COLOMBIA: eslasubdivision geografica
BIBLIOGRAFIAS: es subdivisién por forma.
Asumiendo que €l encabezamiento de materia anterior describa e contenido de un

documento que la biblioteca posee, entonces éste seria unabibliografia sobre la situacion legal de
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las mujeres en Colombia. Se puede observar, entonces, que la asignacion de las subdivisiones
depende del contenido del documento que se analice. Por 1o que algunas veces bastara con poner
solo "MUJERES", y otras veces sera necesario agregar |as subd visiones necesarias.

El epigrafe aristianismo aparece en la LEMB de la siguiente manera:

Cristianismo (Sub.geo.)

va Apéstoles Reforma
Civilizacion cristiana Socialismo cristiano
Conciliosy sinodos Teismo
Deismo Teologia
Dios Religion cristiana
Ecumenismo Deismo
Filosofia cristiana Dios
Iglesia Catélica Iglesia
Jesucristo Iglesia Catdlica
Milagros Jesucristo
Misiones Religiones
Mujeres en €l cristianismo Teismo
Protestantismo Teologia

NOTA: Lainformacion anterior aparece en unasolacolumna, pero por razonesde espacio se utilizan
dos columnas aqui.

En cuanto ala abreviaturas Sub. Geoy lasletrasva, x, Xx.
(Sub. geo): sele puede agregar una reg6n geogréfica, p.e.
CRISTIANISMO - COLOMBIA.

va indicavéase ademés. Esdecir, ademas de ese epigrafe puede ver |os epigraf es anotados, que
también se relacionan con el tema.

X: término no usado. En el giemplo "religion cristiana” no se usa, sino CRISTIANISMO.

xx:  Otrostérminos que hacen referencia a epigrae utilizado, en ede caso, CRISTIANISMO

4. Religion Indexes: thesaurus

Se han mencionado tres herramientas para el trabajo de indizacién. Por g emplo, el tesauro
de la OCDE esta orientado a manejo de lainformacion relaiva al desarrollo econdmico y socid.
Estetipo de herramienta es poco Util para una bibliotecateoldgica. Lo mismo se puede decir de las
listas de encabezamientosde material . Paral asbibliotecas especializadas, en este caso | asteol g cas,
es recomendable que utilicen un tesauro especializado en religion. Para este propdsito existe un
tesauro, enidiomainglés, queseriade muchautilidad: Religion Indexes: thesaur us, editado por Erica
Treeshy publicado por la American Theological Library Association. Por supuesto, existen otros
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intentos de elaboracion de lenguajes controlados en religion, pero de dlos e Religion Indexes:
thesaurus es uno muy bueno.

Paraver el formato de este tesauro, se tomara como muestra parte del término RELIGION,
el cual luce asi:

RELIGION
also
Irreligion
Pantheism
Theology

RELIGION - BIBLIOGRAPHY
RELIGION - CONGRESSES
RELIGION - DEFINITION
Religion - Empirical studies

see
RELIGION - RESEARCH
RELIGION - ESSENCE

aso

CHRISTIANITY - ESSENCE
<XX>

ESSENCE

Su estructura tiene similitud con la de los encabezamientos de materia. También tiene
referenciasen formade: x, xx, quetienen lamismafuncién delasequis"x" delos encabezamientos
de materia. El término also significa: ver ademés de este término los siguientes. See significa: este
término no se usa, sino e siguiente. Al igual que la LEMB, esta obra tiene una seccién para
subdivisiones, solo que ésta esta formada por una Unica tabla. Dicha tabla es para subdivisiones
comunes 'y se pueden agregar a los téminos, a fin de especificar més la indizacion. Estatabla de
subdivisiones esta a comienzo de la obra. El tesauro incluye no solo términos de naturaleza
religiosa, sino también de otros campos que le son complementarios. El uso de esta herramienta es
menos complicado que las LEMB.

5. Listas de encabezamientos de materia para teologia (LEMT)

La LEMT ha sido creada por la Red Latinoamericana de Informacion Teol 6gica. La
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estructura de esta herramienta es bastante similar ala anterior. Paratener unaidea del formato de
laLEMT setomara una breve seccion de las paginas 33-34, lacual luce de la siguiente forma:

BIBLIA - GEOGRAFIA
USADO POR
Geografia biblica
VEASE ADEMAS
Geografia eclesiastica
Nombres geogréaficos - Palestina
VEASE ADEMASDESDE
Palestina - Geografia

BIBLIA - HERMENEUTICA
USE
Biblia - Critica, interpretacion

BIBLIA - HIMNOS

Lostérminosquese utilizan sonlosqueestan en negrita. LaLEMT incluye variassecciones.
descripcion y utilizacion, listas de subdivisiones bgjo las Sagradas Escrituras, subtemas biblicos, y
subdivisiones bajo cualquier asunto.

6. Consgjos paralaindizacion

Si bien escierto que el bibliotecario o bibliotecaria puede utilizar € lenguaje que maneja el
usuario delabiblioteca-el natural-, es un hecho que esta practicale causara problemas muy pronto.
Le seranecesario controlar y coordinar estelenguaje. Para evitarse dificultades, |o mejor es escoger
entre los lenguajes controlados existentes, aquellos que le sean Utiles para el tipo de coleccion con
la que trabaja. Recuerde que algunas especialidades son complementarias paa € estudio de la
teologia, por gemplo, sociologia e historia. Por lo tanto, es necesario disponer de lenguajes
controlados paraestos otros campos

El uso de herramientas, como las anteriores contribuye enormemente a la uniformidad del
trabajoque seredlizaen labibliotecay facilitalacolaboracion entre bibliotecas. Esconvenienteleer
sobre el tema de la normalizacion, también incluido en este manual.

7. Algunos métodos par a la indizacion

Son los procedimientos que debe redlizar e bibliotecario para la asignacion de
encabezamientosde materia. Estosdeben hacerse por supuesto con el documento enmano. Latarea
de indizacion debe realizarse en el momento que se clasifica el documento; asi se evitatener que
revisar el documento dos veces. Esta actividad incluye examinar la portaday |a tabla de contenido,
hojear el prefacio o laintroduccion y leer brevemente algunas secdones del documento. También
es util averiguar € propdsito que tuvo e autor para escribirlo. Finalmente se debe determinar €
contenido del libro (Karpuk, 1988, 215).

Lainformacién obtenida del proceso anterior deberd ser convertida en encabezamientos de
materia, o bien en descriptores, dependiendo de lo que se esté utilizando paraindizar. El esfuerzo
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anterior se escribe en la parte inferior de |la ficha catal ografica, conocida como €l trazado.
EJEMPLO DE INDIZACION

Poniendo en préctica lo anteriormente expuesto, se indizara €l libro de Esther Arias: El
Clamor de mi pueblo: desde €l cautiverio en América Latina. Una vez leida la obra se determina
que: a) se destaca €l tema de las condiciones sociales en América Latina; b) igualmerte sobresale
el tema delaigleday los problemas sociales en dicho continente; y ¢) se nota que €l temade la
teologia de laliberacién también esta presente de manera relevante.

Serd necesario traducir la informacion extraida a lenguaje documental. La herramienta a
utilizar esListasde encabezamientosde materiaparateologia(LEMT). Paralaparte(a), del parrafo
anterior, se busca en orden alfabético en la LEMT d término AMERICA LATINA -
CONDICIONESSOCIALES, y ésteaparece. Y asetieneel primer descriptor: AMERICA LATINA
- CONDICIONES SOCIALES. Parala parte (b), se repite e proceso anterior, solo que ahora €l
término abuscar es IGLESIA'Y PROBLEMAS SOCIALES. LaLEMT, en € cuerpo de la obra,
contempla el uso de las subdivisiones geogréficas, por gemplo AMERICA LATINA. Yasetiene
la segunda parte de este epigrae, que queda de la siguiente forma: IGLESIA Y PROBLEMAS
SOCIALES - AMERICA LATINA. Paralaparte (c) se busca € término apropiado, y laLEMT
sefidla que es TEOLOGIA DE LA LIBERACION. Algunas veces la traduccion no se obtiene
facilmente.

No se deben utilizar términos que no aparezcan en las herramientas de indizacion, porque
se perderiae sentido de uniformidad. También losdescriptores deben estar en el idomaoficial que
utiliza el pais donde esta ubicada la biblioteca. Por ejemplo, si € libro de Esther Arias fuera
ingresado (descrito) en Inglaterra, l0s descriptores tendran que ser en idiomainglés.

Arias, Esther, 1923-1984

El clamor de mi pueblo : desde el cautiverio en América
Latina / Esther Arias ; Mortimer Arias ;
ilustraciones de Walter Sol6n Romero. - New York :
Friendship Press, 1981.

156 p.; 21 cm.

ISBN 0-377-00105-8
1. AMERICA LATINA - CONDICIONES SOCIALES.

2. IGLESIA YPROBLEMAS SOCIALES - AMERICA
LATINA.3 TEOLOGIA DE LA LIBERACION.

F

[lustracion 13.1

¢Doénde encgjan los descriptores en la ficha catalografica? En primer lugar tendran que
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mecanografiarse en letras mayusculas. El primer descriptor esidentificado con € nimero ardbigo
1, el segundo con €l 2, y asi sucesivamente hastaincluir todos |os descriptores que se han extraido
del documento analizado. Ver lailustracion 13.1 que muestra la aplicacion de lo anteriormente
dicho.

Se considera que tres epigrafes por documento eslo conveniente. Si el documento da para
uno solo, se anota solamente éste; por el contrario, si es sumamente importante incluir otros mas,
entonces se hace.

Paraformar laficha de materia(o secundaria), setomalafichaprincipal, que eslaquetiene
toda lainformad én catalogréfica, y se agrega €l primer epigrafe en laparte superior de laficha, si
es que tiene méas de uno. El resultado debe ser el siguiente:

AMERICA LATINA - CONDICIONES SOCIALES
Arias, Esther, 1923-1984

El clamor de mi pueblo : desde el cautiverio en América
Latina / Esther Arias ; Mortimer Arias ;
ilustraciones de Walter Solén Romero. - New York :
Friendship Press, 1981.

156 p.; 21 cm.

ISBN 0-377-00105-8

[lustracion 13.2

Sedebe continuar hastaincluir todoslosepigrafes. Lafichasecundariayanollevael trazado.
Con las fichas secundarias de materia se confecciona el catalogo alfabético de materias,
conocido también como e "fichero de materia”. (Se damasinformacion al respecto en el capitulo
16 de estaobra).
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CAPITULO 14
LA CLASIFICACION

Es conocido el hecho de que dentro de | as unidades de informaci6n se coleccionan millones
de documentos. Thdma Eaton dice que esta cantidad inmensa de documentos no tendrian valor si
la informacion deseada no se pudieralocalizar con prontitud, y en cualquier momento. En una
bibliotecacon sol o unas decenas de vol imenes este el emento no parece tener gran importancia. Pero
en lamedida que crece, laimportancia surge y se convierte en una necesidad imperiosa.

1. Definicion

Existen varias definiciones para el concepto de clasificacion. Amat Noguera dice que " por
métodos de clasificacion se entiende un conjunto de reglas empleadas para definir los temas o
subtemas, 10s grupos o subgrupos en los gque se repartiran los documentos, objeos, etc. que se
quieran clasificar" (1979, p. 128). Herdman la define como "un esgquema sistemético para d
ordenamiento de los libros y otros materides de acuerdo a tema o forma' (1978, p. 2). Otra
definicién: "Es latécnica o arte de agrupar en clases un conjunto de elementos desordenados. En
bibliotecas y centros de documentacion, clasificar tiene como objetivo poner a alcance de los
usuarios los fondos bibliogréficos y documentales’ (Ibid.).

2. Caracteristicas dela clasificacion

- Emplea un lenguaje simbdlico

- Ha de ser sistematica (de lo genera alo particular)

- Debe ser completay abarcar cada campo

- Debe ser suficientemente detallada

- Permite la combinacion de ideas y su clasificacion desde diferentes puntos de vista
- Dispone de una notacién facil de escribir y recordar

3. Sistemas de clasificacion

Afortunadamente, existen varios sistemas de clasificacion. Algunos de estos son muy
conocidos, otros no. Entre los dstemas de clasificacion tenemos: Bibliotecadel Congreso (LC), €l
Esguema Pettee (EP), Clasificacion Decimal Dewey (CDD), Clasificacién Decima Universal
(CDU), Sistemade Cutter, Clasificacion BibliogréficaBliss (CBB), Clasificacion delosDos Puntos
(CDP) (este ultimo del bibliotecario Ranganathan, de la India). Estas clasificaciones se pueden
dividir en dos tipos:

3.1 Clasificacionesdecimales

Clasificacion Decimal Dewey (CDD)
Clasificacion Decimal Universal (CDU)

88



3.2 Clasificaciones no decimales

Clasificacion Bibliogréfica Bliss (CBB)
Clasificacion dela Bibliotecadd Congreso (LC)
Clasificacion de los Dos Puntos (CDP), Ranganathan
Esquema Pettee (EP)

Sistema de Cutter (CEC)

El LC, CDD y CDU son sistemas que se utilizan ampliamente. Para conocer mejor en qué
consisten algunos de estos, se presenta a continuacion las divisiones basicas del LC, EP, y CDD.
Posteriormente se le dard énfasisal CDD yaque es el més utilizado en estaregon.

4. Sistema de la Biblioteca del Congreso

Conocido por este nombre porgue nacio en dicha institucion en 1900 (Washington, DC,
EEUU). Este sistema ha sido desarrollado para una biblioteca grande de coleccién general. Tiene
amplia difusién en los Estados Unidos de América. También es usado por algunas bibliotecas en
AméricaLatina

Su extensi6n se debe basicamente alainfluenciaque hatenido labibliotecanorteamericana,
sus productos bibliogréficos y e MARC (Machine-Readable Cataloging). Tiene su origen en la
Clasificacion Expansiva del Cutter. Este sistema de clasificacion se expandia afadiéndole nuevas
letras. Luego Hanson o adaptd expandiendo cada letra, o par de letras, por medio de niUmeros. El
resultado fue un sistema de clasificacién alfanumérico. Su esquema principal es el siguiente:

A Obras generales
B-BJ Filosofia, psicologia
BL-BX Redigion

C Ciencias auxiliares de la historia

D Historia: general y Mundo Antiguo (Hemisferio Oriental)
E-F Historiac América (Hemisferio Occidental)
G Geografia, antropol ogia, recreacion

H Ciencias sociales

J Ciencias politicas

KD Derecho del Reino Unido e Irlanda

KF Derecho de los Estados Unidos

L Educacion

M Musica. Libros de misica

N Bellas artes

P-PA Filologia genera y linglistica
Idiomas clasicosyy literatura
PB-PH  Lenguas europeas modernas
PG Literatura rusa
PJPM Idiomasy literaturade Asia, Africa, Oceania, lenguas americanas aborigenes, lenguajes
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artificiales
PN-PZ Literaturageneral, inglesay norteamericana. Ficdon en inglés, literatura juvenil
Q Ciencia
R Medicina
S Agricultura
T Tecnologia
U Cienciamilitar
\Y, Ciencianava
z Bibliografia, bibliotecologia

Lasletras|, X, yY sehan degjado libres para posibles ampliaciones del sistema.
5. Esquema Pettee

Este sistemafue disefiado por labibliotecaria Julia Pettee. Lo empezd atrabajar en 1907.
En 1937 e esguema ya existia en forma mimeografiada. Posteriormente, en 1939, sepublicd una
edicion revisaday ampliada.
En 1957 se prepard un suplemento del EP (Currie, 1966). El Seminario Teol égico Union de
Nueva Y ork adquirio | os derechos del esquema, que luego fueron cedidos al Seminario Teol6gico
UniondeRichmond (Virginia). Laprimerainstitucion cambié al sistemal C. Lasegundainstitucion
decidio continuar con € usodd EP, y alavez, se encargo de actualizarlo. Su esquema principal es
el siguiente:

A Obras generales

Literatura e idiomas

Biblia

Antiguo Testamento
Literaturajudiay apécrifa

Nuevo Testamento

Literatura cristianay patristica
Historia Universal

Historia eclesi dstica, mas de un pas
Historia general de las doctrinas
Historia general denominacional
Historia por pais, eclesia y politica
El mundo (exceptuando a Europa)
Misiones, obras comprensivas y generales, teoria de las misiones
Religiones comparadas

Ciencias

Filosofia

Teologia Sistematica

Sociologia

Educacion

VWV OIVoOoZIr R«~"TITOTMmMOO®
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Eclesiologia

Msica, himnologia

Obra eclesia practica

Vidacristiana

Bellas artes, artes practicas, medicina
Material miscelaneo

N<XxXs<cC

El EP esta limitado a bibliotecas con colecciones especidizadas en teologia. Actualmente
el EP es utilizado en algunas bibliotecas teol gicas en Estados Unidosy en Australia. También es
utilizado por algunas bibliotecas en América Latina.

L amentablemente, este esquemano tienelauniversalidad delosotros, esdecir, deLC, CDD,
y CDU.

6. Clasificacion Decimal Dewey

Este esqguema es ampliamente usado en el arealatinoamericana, incluyendo las bibliotecas
teol 6gicas. Por |o tanto, el CDD recibird mayor cobertura en esta obra, debido a esta caracteristica
tan sobresaliente. El CDD fue concebido por Mevin Dewey en 1873y fue publicado en 1876. La
primeraedicién constabade 44 paginas. 14 paginas de materiapropiamente, 12 paginas de sumarios
y esquemas, y 18 paginasdeindices. Actua menteexisteunaediciéndel CDD, enidiomacastellano,
gue es el resultado de lacombinacion de las ediciones 18 y 19 del inglés. Esta obra esta compuesta
de tres volumenes: €l indice, €l esquema, y las tablas auxiliares. A continuacion se detallan sus
partes:

vol.1 I ndice: ordenado alfabéticamente. Presentalas pal abras claves que pueden identificar un
temay su respectivo nimero o nimeros de clasificacion.

vol.2 Esquema: en él aparecen todas las clasescon sus respectivas divisiones y secciones.

vol.3 Tablasauxiliares: incluyen laintroduccién y las tablas de subdivisiones comunes, tales
como areas geograficas, personas, etc.

Laedicion 20, actualmente solo en inglés, consta de 4 volmenes, con la siguiente configuracion:

vol.1.  A.Introduccion

B. Tablas (7 tablas)

C. Listas compar ativasde edicion 19y 20
vol. 2,3 D. Esquemas, € conocimiento organizado de 001 a 999
v.4: E. Indicerelativo, alfabético

F. Manual, paraayudar al clasificador
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Las 10 clases principales del CDD son:

000 Obrasgenerades
100 Filosofia

200 Religion

300 Cienciassociades
400 Linguistica

500 Ciencias puras

600 Ciencias aplicadas
700 Artey recreacion
800 Literatura

900 Geografiae historia

Las subdivisiones para el area200, de religién, son las siguientes:

200 Religion
210 Religion natural
220 Biblia

230 Teologiacristiana

240 Mora y précticacristiana

250 Iglesialocal y érdenes rdigiosas
260 Teologiasocid y eclesiologia
270 Historiay geografiade laiglesia
280 Credosdelaiglesiacristiana
290 Otrasreligiones

L uego, cada una de estas subdivisiones sedividen en 10 grupos. Es por esto que se conoce
como Sistemade Clasifi caci 6n"D ecimd " Dewey. EI CDD esun sistemajerarquico: vadelo general
alo especifico. Lo siguiente ggemplificalo que se acaba de decir:

000 Generadidad

200 Grado mésgenerd delaclasedereligion

240  Uncero indica un grado menor de generalidad que el 200; es subclase deeste.
255 Indicaque se esta en un mayor nivel deespecificidad.6.1

Manerade usar € CDD

Volviendo nuevamente alas partesdel CDD (indice, €l esquema, y lastablas auxiliares), se
recomiendatrabajar con estas herramientas de |a siguiente manera:

Indice: es un listado de temas ordenado alfabéticamente. Presenta las palabras claves que pueden

identificar un temay su respectivo nimero o nimeros de clasificacion. Por giemplo, si se desea
buscar un/o el nimero paraJueces(como libro del Antiguo Testamento), este aparececon el nimero
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222.32. Entonces, si la obra que se esta clasificando trata obre Jueces, como libro biblico, se le
asignara dicho nimero.

Esquema: en él aparecen todas | as clasescon sus respectivas divisiones y secciones. Estd ordenado
numeéricamente. Por ¢ empl o, sepuede ubicar el nimero 222.32. Si fueranecesario, bajo este nlimero
se damésinformacion y subdivisiones, si las hubiera, sobre como clasificar Jueces.

Tablasauxiliares: incluyen laintroduccion del CDD, asi como las tablas mismas. Estas tablas son
las siguientes:

Tablal: Subdivisiones comunes

Tabla2: Regiones geogréficas

Tabla3: Subdivisiones de cadaliteratura
Tabla4: Subdivisiones de cadalengua
Tabla5:  Gruposraciales, énicos, nacionales
Tabla6: Lenguas

Tabla7: Personas

Béasicamente, la funcién de estas tablas es especificar aun mas la obra que se esta
clasificando. No existe nUmero formado por menos de tres digitos, por g emplo:

200, 210, 240. Después de estos va punto decimal, p.e.
231.137868

Laextension del nimero varia de acuerdo con las politicas de la biblioteca.

Paraunabibliotecapequefiase podriatrabajar solo conlosnimerosque dael esquema, sintener
gue recurrir alas tablas auxiliares. EI nmero se debe segmentar segun la premisa:

- 5 digitos para una biblioteca pequefia
- 7 digitos para una biblioteca mediana
- todo para una biblioteca grande

7. Principios para la clasificacion

L os princi pi os que se dan a continuaci én son de ayuda en € momento de tomar una decision
en cuanto al nimero de clasificacion que se asigna a determinado material.

7.1. Clasifique el material donde sea més Util.

7.2. Clasifique por tema, luego por forma, excepto en la literatura pura, donde la forma es
predominante.

7.3.  Considere latendencia predominante o €l proposito del libro.

7.4. Ubigue un libro en e tema méas especifico que lo contenga.
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1.5.

7.6.

1.7.
7.8.

Cuando aparezca un libro con un tema no contemplado en e esquema de clasificacion,
ubique € libro en el tema que més se le relaciona.

Cuando un libro trate dos o tres temas, clasifique bajo €l tema dominante; si esto no puede
ser determinado, clasifiquelo bajo el primero. Si tratade més tres de divisiones de un tema,
clasifiguelo bajo un tema generd que los cubra atodos.

Librosafavor o en contra de un tema se clasifican bajo e mismo tema.

Tenga siempre unarazon parala clasificacion de un libro. (Herdman, 1978, p. 31)

Paralaclasificacion es conveniente familiarizarse con €l sistemade clasificacion que seesta

utilizando. El conocimiento del sistema se adquiere con la practica. Para poder clasificar es
necesario determinar el asunto del que tratael material. Las actividades que se redlizan para la
determinacion d asunto pueden induir las siguientes:

7.8.1
7.8.2
7.8.3
784
7.8.5
7.8.6

7.8.7

Andlisisdd titulo (puede ser engafioso).

Revision de la tabla de contenido.

Si no hay tabla de contenido, mirar |os titulos de los capitulos y notas al margen.

Leer el prefacio y lareseiia publicitaria

Andlizar €l texto.

Si es un tema dificil s puede recurrir a fuentes como bibliografias, resefias de libras, y
diccionarios biograficos.

Si todo lo anterior falla, se puede recurrir a expertos en la materia o consultar con otros
colegas.

Unavez determinado €l asunto y considerada la gplicacion de los principios anteriores, se

puedeir a esqguemaen formadirecta(revisando el esquema), o indirecta(por medio del indice). Ahi
encontrard el nimero de clasificacion correspondiente.

8. Aplicacion préctica de clasificacion

El resultado es el siguiente:

980.3
A631c Arias, Esther, 1923-1984

El clamor de mi pueblo : desde el cautiverio en América
Latina / Esther Arias ; Mortimer Arias

llustracién 14.1

9. Recursos minimos par a la clasificacion

El recurso minimo es contar con uno delos sistemas de clasificacion mencionados LC, EP,

CDD, CDU. Sepuedeelaborar uno, pero careceradelas caraderisticasuniversalesdelosanteriores.
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Esto puede resultar problematico ala hora de compartir informacion bibliogréficao en el futuro, a
guerer compartir informacion de nuestro catél ogo el ectréni co con algunainstitucion relacionada. Un
sistema de clasificacion requiere actualizacion constante, en la medida que e conocimiento
evoluciona. Esta clase de intento no es recomendabl e, a menos quese cuente con todos | 0s recursos
Yy Vision necesarios.

10. Valor delos sistemas de clasificacion existentes

El mayor vaor que tienen los sistemas de clasificacion es que satisfacen la necesidad
fundamental de los usuarios, entre ellos el catalogador o catalogadora: propicia un mejor acceso a
lainformacion deseada

Esparael bibliotecario o bibliotecaria"el lenguaje de recuperacion, de almacenamiento, de
comunicacién eficaz con €l usuario” (Carrion, 1988, p. 247). Entrelosbeneficiosde seleccionar uno
de estos sistemas estan:

Provee formalidad ala ordenacion de nuestra coleccion.

Nos permiten mas opciones ala hora de clasificar nuestros recursos

Aumenta enormemente la posibilidad de accesar al material en la coleccién.

Sistematiza nuestros principal es sevicios.

Nos mueve, tanto ala diversidad como ala especialidad.

Al ampliar las opciones, nos permite interactuar con otras ramas del conocimiento més
facilmente.

S0P Q0 T

Paraquetodo ello sea posible, debemos adoptar sistemas de clasificacidn que sean simples,
pero con base tedrica, abiertos a posibilidades de cambio y de credmiento y con la posibilidad de
acceso multiple (Carrion, 1988, p. 248).

Si deseamos planificar desde ahoraparael futuro, paraquenuestro proceso de clasificacion
pueda ser utilizado en sistemas automatizados, debemos trabajar para que € sistema que
seleccionemos 0 estemos utilizando sea: de fécil uso, que se pueda adaptar a otros sistemas sin
muchas complicaciones, que sea uno de los sistemas de clasificacion mas utilizados, que la
conversion no nos tome mucho tiempo, que provea para la actualizacion constante, y que nuestros
sistema de notacion comparta la mayoria de estas caraderisticas, que hemos mencionado (Ibid.,
p.248-249).
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CAPITULO 15
LA NOTACION INTERNA

1. Introduccién

El material que se procesa en la biblioteca tiene que ser recuperabe. Es decir, €l mismo
bibliotecario o bibliotecaria, asi como el usuario o la usuariadeben contar con un mecanismo para
ubicarlo en € lugar que le corresponde en la biblioteca. Unavez devuelto el material, es necesario
volver aencontrar su lugar en el estante. En este sentido, esmuy Util el sistemadeclasficacion, ya
que permite el logro de ese propésito.

Pero en lamedidaque crecelacol eccion, se empiezan arepetir nUmeros de clasificacion, por
gjemplo, aparecen varios libros que tienen el 225.03. ;Y cdmo sabemos cud es el deseado? Para
averiguarlo habra que revisar cada uno de los documentos. La Tabla de notacion interna es el
complemento ideal del proceso de clasificacion, ya que facilita este proceso. El uso de esta
herramienta permitir4 asignar una Unica signatura a cada libro. De esta manera, se mejorara
notablemente el ordenamiento de los libros en € estante, y a la vez, aumenta la rgpidez en la
recuperacion.

Existen variastablasde notacién intema: lade CharlesA. Cutter, dedosdigitos; lade Cutter-
Sanborn, unaversion detresdigitos; lasdeLuisF. Méaga: de dosdigitos, parabibliotecas pequefias
y medianas, yladetresdigitos, parabibliotecasgrandesy especializadas. L astablasde Maagaestan
disefiadas paratrabajar con nombres hispanos. L as tablas de notacion interna de uso mas extendido
son las de Cutter-Sanborn, de tres digitos.

2. Tablasde dosdigitos

Las tablas Cutter de dos digitos estan divididas en tres secciones: a) las consonantes, B-W
(exceptuando lasletras Q, X, Z, S); b) lasvocales, A, E, I, O, U.

A continuacién se muestra como se ven las partesdelaletrasB, C, D, F, G, H, J, y K.

B 11 C D 11 F G 11 H J 11 K
Bac 12 Cai Dad 12 Fad Gaf 12 Hag Jack 12 Kah
Baco 13 Call Dae 13 Faf Gal 13 Hale J'km 13 Kan
Bad 14 Cam Dai 14 Fah Gam 14 Hall Jacl 14 Kao
Bail 15 Camp Dal 15 Fair Gan 15 Halla Jaco 15 Kas
Bain 16 Can Dall 16 Fairc  Gar 16 Halm Jacq 16 Kau
Bak 17 Cap Dalt 17 Fais Gardn 17 Ham  Jad 17 Kav
Bal 18 Care Dam 18 Fal Garf 18 Hami Jaf 18 Kay
Bald 19 Carf Dan 19 Fall Garo 19 Han Jah 19 Ke
Ball 21 Carm Danf 21 Fam Gas 21 Hap Jack 21 Kear
Ban 22 Caro Dani 22 Far Gat 22 Hardm Jam 22 Keat
Bar 23 Carr Dank 23 Farn Gau 23 Haro Jame 23 Keb
Bark 24 Cart Dar 24 Farr Gav 24 Harris Jami 24 Kee
Barm 25 Caru Darm 25 Fars Gay 25 Hars Jan 25 Keen
Barne 26 Cas Das 26 Fas Ge 26 Haru Janm 26 Keh
Barr 27 Casm Dav 27 Fau Gee 27 Has Jao 27 Kel
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Bars 28 Cat Davi 28 Faw Gel 28 Hat Jar 28 Kell

Bas 29 Catm Davis 29 Fay Ceo 29 Hau Jarm 29 Kello
Bat 31 Cau Davj 31 Fe Ger 31 Haw Jas 31 Kem
Batf 32 Ce Daw 32 Fe Gerr 32 Hax Jau 32 Kemp
Bax 33 Cel Day 33 Fel Ges 33 Hayf Jay 33 Ken

Bay 34 Ch De 34 Felt Gf 34 He Je 34 Kende
Be 35 Chal Deb 35 Fen Gib 35 Hean Jef 35 Kene
Beal 36 Chan Ded 36 Fenn Gid 36 Hee Jeffery 36 Kenna
Beam 37 Char Del 37 Fer Gil 37 Hem  Jeffrey 37 Kenne
Bear 38 Charles Dell 38 Ferg Gilc 38 Hen Jeffri 38 Kennedy
Bed 39 Chat Dem 39 Fern Gile 39 Henm Jel 39 Kennee

3. Tablasdetresdigitos

L astablas Cutter-Sanborn de tres digitos son mas extensas, y por eso cubren mas nombres.
Son aptas para bibliotecas grandes y colecciones especializadas. Estan ordenadas alfabéticamente.
Unapegueriasecci on de estastablas se pueden apred ar delasiguientemanera(ver paginasiguiente):

Codm 671
Coe 672
Coes 673
Cof 674
Cog 676
Gogs 677
Coh 678
Coig 679

3.1. Uso de lastablas de tres digitos
¢Como se utilizan estastablas?

3.3.1. Ubique en latablalas primeras|etras del apellido del autor, por gjemplo, €l apellido Coenen.
Como se puede ver, enlatabla Cutter-Sanborn de tres digitos, la porcion delaletra C, se ve " Coe"
(eslo que mas cerca que estd a COENEN) y éste tiene el nimero 672. Entonces, ese es €l nimero
gue debera utilizarse.

3.3.2. Algunas veces no habran nimeros que se gjusen exactamente al nombre buscado. En este
caso, utilice el nimero que le antecede, par g emplo: Andrews, Helen estariabajo A566 (Andrews,
E), que es el nimero que le antecede; no bajo A567 (Andrews, J), el nimero siguiente.

3.3.3. Después del numero agregue la primeraletra del titulo (siempre que ésta no sea un articulo
inicial). Para estos efectos no se toman en cuentalos articulos (e, laslos las, etc.). Por g emplo, la
obra en la que Lothar Coenen es autor, Diccionario teologico del Nuevo Testamento, queda de la
siguiente manera: C672d (donde "d" representaDiccionario).

3.3.4. Ediciones subsiguientes de la misma obra se diferenciarén de la siguiente forma: s el

98



Diccionarioteol 6gico del Nuevo Testamentode L othar Coenen, quetienelabiblioteca, eslatercera
edicidn, establezcaladiferenciaasi: C672d3 (donde el "3" indicalaedicion).

LITERATURA CONSULTADA

Malaga, Luis F. Tablas de notacion interna para bibliotecas hispanicas (de dos y tres cifras: con
un cédigo de reglas para su aplicacion). Washington, D.C.: Secretaria General de la
Organizacion de los Estados Americanos, 1962. Cuadernos Bibliotecarios, no. 7.

Cutter, Charles Ammi. Tabla de tres nimeros para autores: revision de Swvanson-Swift, 1969,

ordenada en alfabeto espafiol por Maria Rosa del V. Andreozzi. Montevideo, Uruguay:
Cinterfor, 1977.

99



CAPITULO 16
LASFICHAS SECUNDARIASY SU ORDENAMIENTO

1. Lasfichas secundarias

A lahoradeelaborar el trazado delafichaseranecesario anotar unoselementosmas, ademas
delosdescriptores. Por gemplo, enlafichadelailustracion 16.1, en lamencion de responsabilidad,
aparecen Erich Beyreuther y Hans Bietenhard como coautores. Susnombres se convetiran en puntos
de acceso adicional es, pero en laformade asientosecundario, tal como se sefialaen el punto de autor
personal de la seccion del capitulo de catdogacion. El titulo y las series son considerados como
asientos secundarios. Estos asientos secundarios deberan aparecer en el trazado. El resultado final
del trabajo de descripcion bibliogréfica de una obra es la siguiente:

Ficha principal

225.03
C672d2
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4v. ;23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

1. BIBLIA. N.T. - TEOLOGIA - DICCIONARIOS. I.
Beyreuther, Erich, 1904- . Il. Bietenhard, Hans, 1916-
Il. Titulo. V. Serie.

F

[lustracion 16.1

Lo anterior es la combinacion de las tres actividades principales, a saber: catalogacion,
indizacion, y laclasificacion, en ese orden. Como complemento estalaparte de lanotacion interna,
0 en otras palabras, la clasificacion del nombre del autor.

Como observaraen latarjeta, |0s asientos secundarios, identificados con nimeros romanos,
van en minuscula, a diferencia delos identificados con nimeros arébigos.

Contodaestainformacin, ahoraesposiblehacer el juego defichas Puesto en otraspdabras,
ya se tiene la fichaprincipal complea, y por lo tanto se pueden hacer las fichas secundarias. El
trazado no forma parte del cuerpo delaficha. Esto esimportante, porque alahorade hacer lasfichas
secundarias, solo se incluye lo que forma parte del cuerpo de la ficha. Las fichas secundarias se
hacen de la siguiente manera: se debe empezar a escribir € asiento secundario en la segundalinea
(de arriba hacia abgjo), en la columna 12 de laficha. Ver ilustracién lailustracion 16.2.

Se empiezaen € orden en que estdn dados en el trazado. En €l caso delailustracion, €l 16.1
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es: BIBLIA.N.T. - TEOLOGIA - DICCIONARIOS. Aqui yano se debeincl uir € nimero arabigo
(ver ilustracion).

Ficha de materia

225.03
C672d2 BIBLIA. N.-T. -TEOLOGIA - DICCIONARIOS
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4v.; 23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

llustracién 16.2

Si hubieraun segundo descriptor, seagregariaen otrafichaaparte. Pero enlafichaprincipal
del ggemplo lo que sigue es el nombre del primer coautor, Beyreuther.

Ficha de asiento secundario de autor, Beyreuther, Erich, 1904-

225.03
Cc672d2 Beyreuther, Erich, 1904-
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4v.; 23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

llustracién 16.3
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Luego contintia el nombre del segundo coautor, Bietenhard, Hans, 1916-.

Ficha de asiento secundario de autor

225.03
C672d2 Bietenhard, Hans, 1916-
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4v. ;23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

llustracion 16.4

Sigue laficha detitulo:

225.03
c672d2 Diccionario teoldgico del Nuevo Te stamento
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-
4 v.; 23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

[lustracién 16.5
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Lafichade serie:

225.03

C672d2 Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26
Coenen, Lothar

Diccionario teologico del Nuevo Testamento / Lothar
Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-

4v. ;23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

F

[lustracion 16.6

Queda una ficha méas que hacer, y ésta no aparece en el trazado. Estaes la |lamada ficha
topogréfica. En ellase anota€l o0 1os nimeros de inscripcion o de documento quetengaé libro, asi

como los nimeros de las copias adicionales del mismo. Estas indicaciones se colocan en laesquina
inferior izquierda de laficha. Ver ilustracion 16.7.

Fichatopogréafica

225.03
C672d2
Coenen, Lothar
Diccionario teoldgico del Nuevo Testamento / Lothar

Coenen, Erich Beyreuther, Hans Bietenhard. -- 2da. ed. --
Salamanca : Sigueme, 1985-

4v. ;23 cm. -- (Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26)

ISBN 84-301-0813-0

1. BIBLIA. N.T. - TEOLOGIA - DICCIONARIOS. I.
Beyreuther, Erich, 1904- . Il. Bietenhard, Hans, 1916-
Il. Titulo. V. Serie.

[lustracion 16.7

El fichero topogréfico tiene muchos usos, tales como: herramienta complementaria para el
inventariado delacoleccion, apreciar ladistribuci 6n teméticadelacoleccion, etc. Genera menteeste
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fichero estd en la seccidn de catal ogacion, porque el bibliotecario lo utilizaraconstantemente en su
trabajo de procesos técnicos, entre otros.

La manera en gue se han hecho los juegos de la ficha anterior, es la misma que se debe
utilizar para las demés fichas principales.

¢Donde archivar las fichas? Las de autor iran en el fichero de autor; eso incluyelas fichas
delos coautores, edtores, etc. Lasde titulo van en e fichero detitulo, las de materia, en su fichero
respectivo. Lasfichasde serievan en el fichero de las series. Todas lasfichas anteriores se ordenan
alfabéticamente, y las topograficas en d fichero topogréfico. Estas Ultimas fichas se ordenan por
signatura, por gjemplo:

ra) 225.03 2da)  225.04 3ra) 230
A253c A520d F750m4

El bibliotecario puede optar por tener todas lasfichas, exceptuando las topograficas, en un
solo catdlogo tipo diccionario. Aqui estarén todas mezcladas, pero ordenadas alfabéticamente.

2. Algunasreglas de alfabetizacion

Estas han sido creadas debido a la intencion de crear ordenadores para manejar datos
bibliogréficosy e deseo de intercambiar internaciond mente |os mismos datos.

2.1. Reglas generales

L asunidades de ordenaci6n en laal fabeti zaci 6n son | as siguientes: signo, pal abras, bloques,
campos.

2.1.1 Lossignos - Estos pueden ser numéricos o alfabéticos. Si son numeéricos se ordenan segin
su acostumbrada secuencia. Si son alfabéticos, se tratan segun su palabra equivd ente. La
raya, el guion, labarray el punto equivalen aespacio, solo para efectos de separar pdabras.
No tienen valor afabetizador.

2.1.2 En €l caso de las palabras, es importante mendonar que las sigas, ATLA (American
Theological Library Association) constituyen un sola unidad o palabra. En el sentido
alfabético constituyennombresy no conceptos por |o tanto, se ordenaran junto con las otras
palabras, por ejemplo:

Alianza Cristianay Misionera
ALIET

ATLA

ATS

2.1.3 Losblogues, como los que forman un encabezamiento de autor de titulo, por ejemplo, se
considerara palabra por palabra para su ordenamiento y seguin estas aparezcan.
por ejemplo:
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Rivera Pagan, Luis

Rivera Rodriguez, Luis

Es importante sefidlar que los indicadores de funcién (tr., comp., ed., etc. no se toman en
cuenta.

2.1.4 Los campos de afabetizacion que se consideran para la ordenacion de fichas son:
encabezamiento principal o secundario, €l titulo, lugar de edicion (en los asientos de
publicaciones seriadas) el afio o fecha de edicion, por orden cronoldgico (en losasientos de
monografias).

2.2. Reglabésica

2.2.1 Ordene todas |as entradas de acuerdo al alfabeto castellano.

2.2.2 Ordene palabra por palabra, letra por letra, asi hasta al final de cada palabra. Por g emplo:

Biblioteca Herder. Seccién de Sagrada Escritura; v. 26
Biblioteca Herder. Seccién de Teologiay Flosofia; v. 140

2.3. Letras modificadas

Ignérelasy procedacomo si no estuvieran modificadas: &, &, @, C. Por g emplo:

Jurgen, Moltmann
Kierkegaard, Sgren
Tempo y Presenca

2.4. "Ampersand” (&)

Asumague"&" esta escritaen laforma"and”. Por g emplo:

England and Canada
England & Germany
England and the colonies

2.5. Iniciales (ver seccion 2.1.b)

Ordénelas como s fueran palabras. Por g emplo:

Alabanza
ALIET
CMI
Preshiterios
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SBL
2.6. Abreviaturas:
Ordene las abreviaturas como s estuvieran escritas en forma completa. Por gemplo:
Dr.
Dra.
Lic.
Mr.
Sr.
Sra
2.7. Puntuacion:
Ignore la puntuacion. Por g emplo:
Vida, mentey espiritu
Vida unlibro parael joven
Vida- unatazade arroz
2.8. NUmeros:

Ordene los nimeros como si estuvieran escritos en castellano. Por jemplo:

1492-1992, lainterminable conquista..
1794 €l ano en que

L osnumeros que acompafian |os nombres delas personas notienen valor alfabetizador. Solo
se consideran para ordenacion cronol égica.

2.9. Palabras compuestas y con guiones.
Ordénelas como s fueran una sola palabra. Por g emplo:

Gonzalez-Alvarado, J.
Gonzdez Pérez, Z.

2.10. Palabras compuestas (0 sea dos palabras).

Ordénelas como pal abras separadas.
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2.11. Ordenamiento general bgo autor:

a. Primero por autor
b. Luego por sus obras

2.12. Entidades (instituciones, organizaciones, sociedades, etc.). Por gemplo:

Autor y tema
Bautistas. Costa Rica
Bautistas. Costa Rica. Convencién Nacional

2.13. Biblia
2.13.1 Procedaen e siguiente orden:

a. Biblia. Manuscritos
i. Ordene por idioma, luego pais, y por partes

b. Ordene la Biblia como un todo
i. Alfabéticamente por idiomas

UnaBiblia poliglotapuede archivarse antes que un idioma Unico o en orden
alfabético. Haga | os siguientes subgrupos:

Idioma, fecha, version o editor. Por gjemplo:

Biblia. Espafiol.

Biblia. Espariol. Ausejo. 1968.

Biblia. Espariol. Bover-Cantera. 1953
Biblia. Espariol. Jerusalén. 1976.

Biblia. Espariol. Latinoamericana. 1972.
Biblia. Espariol. Mieth. 1982.

3. Alfabetizacién en la préctica

El siguiente es un gemplo de como se veria un catédlogo dicdonario, y cdmo debe ser su
ordenamiento alfabético.

AMERICA LATINA - CONDICIONES SOCIALES
Arias, Esther, 1923-1984

Arias, Mortimer, coautor.

Beyreuther, Erich

BIBLIA - COMENTARIOS
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BIBLIA. N.T. - TEOLOGIA - DICCIONARIOS

Biblioteca de Estudios Biblicos ; no. 26

Biblioteca Herder. Seccién de Sagrada Escritura; v. 26

Biblioteca Herder. Seccién de Teologiay Hlosofia; v. 140

Bietenhard, Hans

Bingemer, Maria Clara

Buksan mo ang aming mga labi [grabacion sonord : a colection of new filipino church anthems
BULTMANN, RUDOLF KARL, 1884-

El Clamor de mi pueblo : desde el cautiverio en América Latina

Coenen, Lothar

Coleccién Mujer Latinoamericana

Concordance of the prepositions

Concordancia de las preposiciones del Nuevo Testamento griego =

Consgjo Mundial de Iglesias. Asamblea (7: 1991: Canberra, Australia)
Consgjo Mundial de Iglesias. Comité Central - Anuarios

COSTA RICA - CONDICIONES SOCIALES

Diccionario teologico del Nuevo Testamento

Duque, José

HIMNOS

IGLESIA Y PROBLEMAS SOCIALES- AMERICA LATINA

JESUCRISTO

Macquarrie, John

1492-1992, lainterminable conquista...

1794 €l ano en que

Movimientos ecumeénicos - Conferencias

MUJERESY RELIGION

Orchard, Bernard, 1910-

PALESTINA - MAPAS

El Pensamiento religioso en el siglo XX : las fronteras de lafilosofiay lateologia 1900-1970
Pequefia Biblioteca Herder ; no. 73

RELIGION - FILOSOFIA

Revelacion y mito

El Rostro femenino de lateologia

SECTAS

L as Sectas en Costa Rica [Videograbacién] : pentecostalismo y conflicto social
Selecciones de teologia

TEOLOGIA - HISTORIA - 1900-

TEOLOGIA - PUBLICACIONES PERIODICAS

Territory of the Israelites

La Tradicion protestante en la teol ogia latinoamericana: primer intento : lecturade...
Tuggy, Alfred E.

Vancouver to Canberra, 1983-1990: report of the Central Committee of the World Council...
Verbum Del : comentario ala Sagrada Escritura
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Vogtle, Anton

World Council of Churches. Central Committee

World Council of Churches. Central Committee (41 : 1990 : Geneva, Switzerland
LITERATURA CONSULTADA

A.L.A. rulesfor filing catal og cards. Chicago, lllinois: American Library Association, 2nd. ed. 1968.

Carrion Gutiez, Manuel. Manual de bibliotecas. 1 ed. corregida. Salamanca; Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez; Madrid: Piramide, 1988.
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CAPITULO 17
MARBETEO

El marbeteo o0 etiquear es un conjunto de actividades que se redlizan para marcar

debidamente el libro. Esto se realiza con varios propésitos, entre ellos: a) sefidlar d libro como
propiedad de labiblioteca, b) anotar lasignatura o clasificacion del material enlaparte externa, de
maneraque el usuario lo puedaidentificar facilmente enlacoleccidn y ¢) contar con unmecanismo
parareconocer € libro en caso de que éste sufradafios de consideracionen |l as partes externas, (tales
comolacubiertay portada). Estaesunaactividad que se deberealizarse con esmeroy sumo cuidado.
El capitulo 21 de estemanual destacalaimportanciade que el material esté bien identificado como
propiedad de la biblioteca. Las actividades pueden incluir las siguientes:

a

b.

C.

Pegar €l logotipo de la biblioteca, s ésta lo tuviera, en la parte interior de la cubierta, u otra
parte previamente escogida, como podria ser un mismo nimero de pagina.

Escriba con 1&piz la signatura, en algun lugar escogido de la portada

Mecanografie lasignaturadel material en unaetiquetaengomada. Péguelaa0.038cms. de alto
en el lomo ddl libro. Puede que decidan pegar la signatura o el nimero de clasificacion en otro
lugar visible del libro (ver ilustracién 17.1).

Selle con el sello delabiblioteca o de lainstitucion, unavez en laportada del libro, y unavez
en cada una de las paginas escogidas por € bibliotecario o bibliotecaria. Si sellegaaver un
libro con los sellos externos muy borrosos, de manera que haga dudar a personal de la
biblioteca, éstos podrén revisar esas paginas especificasy averiguar si €l libroeso no propiedad
del centro de informacion.

Anoteenédl libro e nimero deinscripcion quelefueasignado en el proceso deadquisicién. Con
este niUmero puede proceder igual que con €l sello.

Una vez terminada esta labor, cologue €l libro en € estante.

Cubierta

Lomo

Signatura il

llustracion 17.1
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CAPITULO 18
LAS PUBLICACIONES PERIODICAS

I ntroduccién

En algunas bibliotecas, alas revistas no se les reconoce laimportancia que tienen. Esto se
debe a que muchos usuarios todavia manejan el concepto tradicional del soporte de lainformacion
en formade libro. También se debe agregar que muchos bibliotecarios refuerzan ese concepto. En
la actualidad, esa perspectiva ha variado significativamente. Actualmente, la informacion que
tradicionalmente ha sido contenida en un libro, lo es igualmente en microficha, disquete de
computadora, disco compactoy en cual quier otro mecanismo, que en el futuro elaborelatecnologia
A manera de aclaacion, en este manual se usaran como Sinénimos los términos "revista' y
"publicacion periodica’.

1. Beneficios

Las revistas son un complemento muy importante de la coleccién de la biblioteca. Esta
afirmacion se puede justificar mencionando dgunos elementos relativos a las publicaciones
periddicas: tienen la informacién mas reciente en un campo determinado, son € producto de un
trabaj 0 en equipo (avecesesto también sedaenloslibros), lostemasti enen segui miento en nUmeros
posteriores (las revistas generalmente cubren campos especificos), y la coleccion de revistas crece
constantemente.

2. Desventajas

Las revistas en algunos casos, tienen precios muy altos. No es conveniente iniciar una
suscripcion y suspenderla, pues ésta representa un tema que se estaba cubriendo y de repente queda
truncado. Se debe definir daramente en e documento de seleccion cudles revistas son
imprescindibles para la biblioteca (ver e capitulo 10). Los indices de articulos de revistas son
dificiles de elaborar, ya que demandan mucho tiempo y recursos humanos expertos en el campo.

Los"abstracts' (resimenes) son caros, y estos no son muy abundantesen el idioma espariol.
Las revistas se desordenan con facilidad en el estante. A todo lo anterior agregue e costo de
encuadernaciéon. Se podria continuar mencionado desventagjas, pero éstas no excederian los
beneficios. En cuanto a costo, parareducirlo, recurra, de ser posible, a canje.

3. Algunoscriterios parala seleccion
3.1 Relevancia:

Serefierealaimportanciaquetiene el material paralabiblioteca, en este caso especializada
en teologia. Si larevista es sobre un campo no teolégco ni complementario, deséchela oseparela

para canje. Ahora discutiremos las caracteristicas importantes que deben tener las revistas o
publicaciones seiadas.
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3.1.1 Accesibilidad (si estaindizada)

Y a se habia mencionado algo sobre la indizacién en el punto 2 de este capitulo. Es muy
importante que larevista esté indizada, ya que en esta forma es mucho mas fécil accesarlay por lo
tanto atil. Por ejemplo, se desea saber qué se ha publicado sobre el libro de Génesis. En la
BibliografiaBiblica Latino-Americana se pueden localizar publicaciones sobre el temadeteologia.
El cuadro 10.1 muestra algunas publicaciones indizadas, asi como sus respectivos indices

3.1.2 Importancia del tema

Serefiere alas revistas que estén dentro del areatematica de la biblioteca en este caso la
teologia.

3.1.3 Formato

Serefiere al formato normalizado. Por €jemplo, que tenga afio, volumen, nimero, tabla de
contenido, y que exija requisitosen cuanto ala aceptacion de articul os para ser publicados.

3.2 Uso

¢Cuéantas veces seusa a afno? Esto puede ser tan fécil como dificil de medir; depende del
mecanismo utilizado. Una manera es por medio de estadisticas. Selepide a usuario queno regrese
al estante larevista que utilizd, sino que la cdogue en un lugar aparte. Luego, €l bibliotecaio o
bibliotecariaagruparalasrevistaspor tituloy anotaralainformaadon en un registro paraestefin. Otra
formaes hacerle firmar al usuario o usuariauna forma de uso paraestos materiales. Lainformacion
que se le solicite debe incluir e nimero de revistas utilizadas, € titulo, volumen y nimero, etc.
Obviamente no hay razén para subscribirnos a una revista que no es utilizada.

3.3 Disponibilidad

Serefierealadigonibilidad de titul os especificos enbibliotecas cercanas. Con este criterio
seprocuraevitar laduplicaci én de esfuerzos sobre todo econémicos. Si variasbibliotecasteol 6gicas
cercanas adquieren titulos diferentes, esto aumenta las posibilidades de acceso aun mayor niUmero
detitulos, | o quebeneficiaal osusuarios. Lo anterior seriapor medio del préstamointerbibliotecario,
o permitiendo alos usuarios el acceso directo aestas colecciones. Unaherramientautil paraestefin
es El catalogo colectivo de publicaciones periddicas™.

“Ver detalles en e apéndice E.
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4. Algunos indices
4.1 En espaiiol

Bibliografia Teol 6gica Comentada'®
Stromata

4.2 En portugués
Bibliografia Biblica L atinoamericana
4.3 Eninglés

Christian Periodical Index
Religious & Thedogica Abstrads

4.4  Computadorizado
Religion DataBase- Tiene unaversion en espafiol dedicadaal atinoamerica. Fue publicado
por laAmerican Theological Library Association enformato de CD-ROM, en1997. Enel Apéndice

E se brinda informacion adicional, parala adquisidon de algunos deestos indices.

Publicaciones periodicas indizadss:

TITULO STR BTC BBLA RTA
Allpanchis X X
Anales Valentinos X
Anthropos X X
Boletin Teologico X X
Contact X
Cristianesimo nella Storia X
Cristianismo y Sociedad X X X
Cuadernos de Teologia X X X
Christus X
Diakonia X X X
Dialogo teoldgico X
Estudios Teoldgicos X X X
Franciscanum X X
Liturgia X

*Egte indice ha dejado de publicarse.
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Mision X X
Nuevo Mundo X X X
One World X
Paginas X X X
Palabra Hoy X X
Pasos X
Pastoral Popular X X X
Pastoralia X X
Perspectiva Teoldgica X X X
Presencia Ecuménica X
Process Studies X
Revista Biblica X X X
Revista Espafiola de Teologia X
RIBLA X
Selecciones de teologia X
Senderos X
Taller de teologia X
Tempo e Presencga X X
Teocomunicagao X X X
Teologia em dialogo
Teologia en Comunidad X
Teologia y Vida X X X
Theologica Xaveriana X
Tierra Nueva X X
Vida y Pensamiento X
Xilotl X
Tabla10.1

SIGLAS

BBLA Bibliografia Biblica Latinoamericana
BTC Bibliografia Teol6gica Comentada
RTA Religious & Theological Abstracts
STR Stromata

5. Lastareasen la Hemeroteca
Lapalabrahemerotecavienedel concepto griego "hemera' quesignificadiay de"theke" que
significadepdsito. En otras palabras, es el local donde se guardan |os recursos cuya caracteristica

principal essu frecuenciacon laque se publican. Lahemerotecaconstituye mayormente unasecdon
complementaria de nuestros centros de informacién, pero lo cierto es que puede llegar a ser una
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unidad independiente, en cuanto a lugar y administracion.

En esta seccién se abordan algunas de las adtividades especificas que se redizan en la
hemeroteca.
S Enviar y recibir correspondencia de las publicaciones periédicas (canje, compra, donacion,
reclamos, etc.).
Recibir y sdlar |as publicadones.
Llevar el control de lasrevistas en |as fichas de contenido (ver ilustracion 18.1).
Separar duplicadosy llevar control de éstos (esto es para efectos de canje).
Colocar lasrevistas en d estante para exhibicion (en un mueble como el delailustracion 4.5).
Elaborar y mantener un directorio de revistas.
Preparar lasrevistas paralaencuadernacion, conlosafios completos (Lasrevistas se mantienen
dentro deun mejor orden, se conservan mas, sereduce d riesgo de pérdida, seidentifican con
mayor facilidad los nUmeros que faltan o que estén duplicados, etc.).
S Mantener el orden delasrevistasenlosestantes (lamaneramas préacticaes ordenarlaspor titul o,
en orden alfabético).
Llevar el control del canje, envio, recibo, etc.
LLevar el control de suscripciones, pago, renovaciones, etc.

(NP NP NN P

v wm

Es conveniente que los distintos ficheros de control también estén ordenados por titulo y en
orden alfabético, ya que esto le da cierta uniformidad d trabgjo.

También se debe pensar en |os servicios que se brindan por medio de esta coleccion. Para este
fin es convenierte leer el capituo 19 que trata, enla primera parte de los servicios.

El librodeClaraD. Brown, Serials: acquisition & maintenance, presentaen detalley desde una
perspectiva practica, €l quehacer en la hemeroteca.

6. Registro delasrevistas en fichas

Existe una diferencia en la frecuencia en la que se publican los distintos titulos de las
revistas. Generalmentel asfrecuenciasson: diarias, semanal es, qui ncenal es, mensual es, bimensuales,
trimestrales, semestrales, anuales y, en Ultimo caso, irregulares. Las fichas de registro para las
publicaciones de mayor frecuenciason diferentes, ya que requieren de mas espacios para registrar
informacion. Enotraspalabras, sevaanecesitar un mayor nimero defichasderegistroal afo. Una
fichaderegistro para una publicacion mensual podréregistrar mas de 250 nimerosde larevista; 1o
guesignificamasde 20 afios. En cambio, unapublicacion semanal requeriradeunafichaparael afio.

Algunas veces la publicacién no tiene los datos necesarios, para su registro, tales como
volumen y nimero. En este caso, prosiga con los demas o haga una anotacion minima del recurso.

Un giemplo préactico; se desea regigrar €l nimero 224 de larevista Concilium, es del mes
dejulio de 1989, y el volumenesel XXV. Ver ilustracion 18.1.
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CONCILIUM

Ediciones Cristiandad
Huesca, 30-32
28020 Madrid, Esparia. Publicacion: Bimensual
Afo No. Vol. Ene | Feb Mar | Abr | May | Jun Jul
1989 25 224
[lustracién 18.1

Otro gemplo con una publicacién trimestral: Selecciones de Teologia, el nimero 107,
volumen 27, de julio a setiembre de 1988.

SELECCIONES DE TEOLOGIA
Facultad de Teologiade Catalunya
LLaseres, 30

08190 Sant Cugat del Vallés

Barcelona, Espafia. Publicacion: trimestral

Afo No. Vol. Jun Jul Ago Set Oct Nov
1988 27 <-- 107 >
[lustracién 18.2

Las flechas (<--/-->) sefialan €l periodo que aubre.

[lustracién 18.3

SUSCRIPCION - ADQUISICION

Afo / Mes / Dia Vence Valor Suscrip. Donacidn Canje
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La ilustracion 18.3 muestra la parte posterior de la ficha de registro de una publicacion
seriada, permitiendo registrar varios tipos de datos.

En cuanto alas publicaciones diarias, semanalesy quincenales, se marcarddeigua manera
en unafichaapropiada. Por ggemplo, las diarias cadadia, y paramarcar |os periodos de las otras se
pueden utilizar paréntesis o flechas.

TITULO DE LA PUBLICACION (Ejemplo para un registro mensual)

Ene 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Feb
Mar
Abr

May

llustracion 18.4
7. La encuadernacion

Laencuadernacion es un proceso que contribuye de varias maneas al buen servicio de esta
coleccion: mejoralaaparienciade lasrevistas, les damas durabilidad, reduce € riesgo de pérdida,
etc. El trabgjo areadlizarse en este campo puede ser el siguiente:

7.1 Ordenelostitulos primero por afio 0 volumen, luego por nimero o mes (segiin convengamejor).

7.2 Las colecciones incompletas seran igualmente agrupadas, pero colocadas en su lugar
correspondienteen lahemeroteca. En unaetiqueta, que se pegardaeste grupo derevistas, seindicara
cuales son los nimeros que faltan.

7.3 Pongaenunlugar aparte el material que estélisto paraencuaderna. Hagael registrodel mismo,
el cudl le servirddereferencia paracuando un usuario le solicite la publicacién o como recibo, si es
gue el proceso de encuadernacion se hace fuera de lainstitucion.

8. Adquisicion

Una obra Util, no solo para la seleccion de libros, sino también para la de publicaciones
periodicas, esUIrich'sInternational PeriodicalsDirectory: aclassified guideto currentperiodicals
foreign and domestic (méas conocido como Ulrich). Incluye publicadones que actualmente estan
disponibles, que se editan mas de una vez a ano, es decir, publicadas a intervalos regulares. No
incluye los siguientes: periddicos diarios, periddicosde circulacion local, directorios de miembros,
0 revistas para d entretenimiento popular. Es una obra muy bien organizada y contiene multiples
puntos de acceso, e instrucciones para su uso.
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Otraayudacon laquese puededisponer esladelaDISTRIBUIDORA RONCAL quevende
publicaciones periddicas de hispanoamericana. Para mas informacion sobre este tema se puede
consultar el capitulo 10, la parte de adquisicion y en el apéndice E.
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CAPITULO 19
LOS SERVICIOS

Lafilosofia bibliotecaria ha sufrido cambios con el transcurso del tiempo. En un momento
histérico se le dio mucho énfasis al aspecto de la preservacion, porque en ese momento la
informacion de la biblioteca no eratan accesible como lo eshoy en dia. Actualmente d elemento
preservacion se mantiene, y continuara siendo una preocupad 6n constante; pero el enfoque de la
accesibilidad delainformacién haprovocado queel concepto debibliotecay suspropdsitoscambien
notablemente. Ahora se considera que la biblioteca debe ser un centro propagador de los
conocimientos humanos. Entonces, desde esta perspectiva, la biblioteca se ha convertido en una
entidad agresiva, que busca por todos|os medios posibles araer a usuarioy satisfacer su necesidad
del saber.

La biblioteca como centro de servicios se prepara para enfrentar debidamente nuevas
demandas, se g usta arealidades distintas, posibilitalos cambios necesari os que le permitan brindar
susserviciosalosquelosnecesiten, sorteando lasdificultades que surgen, producto deeste esfuerzo.

Se hamencionado anteriormente en estaobra que el usuario es unaconstante en el quehacer
bibliotecario, que es el elemento central y que la biblioteca trabaja en funcién de sus necesidades.
Esen el campo delos serviciosdondelarelacion usuario-bibliotecaes mas cercanay por eso esmuy
importanteque el personal delabibliotecase esmere en dar el mejor servicio posible. Los servicios
gue se mencionan a continuacion no son los tnicos. Algunos de ellos seran determinados por el
usuario y usuaria, y otros seran producto de la creatividad del personal.

1. Servicios

La cantidad, variedad, cdidad, y sofisticaciéon de los servicios van a depender de muchas
circunstancias Algunasde ellas son: € tipo de biblioteca, €l usuario atendido, personal, facilidades
fisicas, tecnologiadisponibley lacalidad delacoleccion. ¢Por qué se diceesto? Por gjemplo, enuna
biblioteca donde la mayoria de usuarios solo llega pararecrearse con la lectura, € servicio va a
orientarsealograr ese propésito. En una unidad deinformacion donde la coleccion permite apoyar
trabajos de investigacion, y los usuarios son precisamente |0s investigadores, se hace necesario
disefiar servicios que ayuden al logro de este objetivo, lainvestigacion.

L os siguientes son algunos de | as servicios de informacion que brindan las biblioteces:

Anuncios

Archivo vertical

Archivos histéricos

Colecciones especiales

Confeccion de bibliografias

Difusion de informacion de interés general
Diseminacion selectiva de informacion
Espacios para el estudio individua y grupal
Exhibiciones

Fotocopiado
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Instruccién bibliogréfica

Materiales audiovisuales

Organizacion de actividades sociales y culturales
Préstamo a domicilio

Préstamo interbibliotecario

Préstamo en sala

Préstamo de reserva

Referencia

y muchos més

Algunos de estos los discutiremos mas adelante. Asi que, ¢en qué consisten y como se
organizan algunos de estos servicios?

1.1 Préstamo en sda

Es el préstamo de materiales a usuario, para que éste los utilice enla(s) salas(s) de lectura
de labiblioteca. En bibliotecas con estante abierto (ver glosario), €l usuario o usuarialocalizara él
mismo el material que necesita, de manera que el bibliotecario o bibliotecaria no necesitara llevar
control de éste, excepto si el usuario decide llevarlo a su domicilio. Si lamodalidad vigente en la
biblioteca es € estante cerrado (ver glosario), € usuario consul tara los ficheros primero, y luego
pedird por medio de unaboleta, el material que necesita. Lailustracion 19.1 muestra un modelo de
boleta de préstamo en sala.

Signatura Biblioteca del
Seminario
Autor:
Titulo:
No. inscr.
Fecha: Vence

Nombre del usuario:

Carnet no. Sala Domic.

Firma

llustracion 19.1
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1.2 Préstamo adomidlio

Este es el préstamo por € que el usuario ola usuariallevael material asu domicilio. En
realidad, €l término domicilio significa fuera de la biblioteca, ya que nadie puede obligarlo a que
Ileve ese material asu casa. La boleta de préstamo esigual alaanterior, sdlo que estavez se marca
en la parte de domicilio.

1.3 Préstamo de reserva

La coleccidn de reserva es una col eccion que ha sido extraida de la coleccion general. Las
razones pueden ser varias, por ejemplo: en unainstitucién educativa un profesor o profesora pide
gue determinado material pase a la coleccion de reserva, debido a las pocas copias existentes de
titul os especificos, que sus alumnos utilizaran frecuentemente. Entonces, lacoleccion dereservaes
una manera de racionalizar estos reaursos. El reglanento de biblioteca especificara por cuanto
tiempo cada usuario puede utilizar un material de reserva, y si 1o puedeo no sacar de la biblioteca.
El tipo de boleta es diferente; lailustracion 19.2 muestra un modelo.

RESERVA
CURSO:
Autor: Coenen, Lothar No. inscr. 300
Titulo: Diccionario teoldgico del o5 o3
Nuevo Testamento C672d2
Fechay hora Nombre
06-03-2000, 9 a.m. José Gongora
06-03-2000, 1 p.m. Ana Pérez
[lustracion 19.2

La hora anotada es cuando se debe devolver e material. Estas fichas van en un fichero
exclusivo parareserva.

1.4 Confeccion de bibliografias
Algunas veces un investigador solicitard bibliografia sobre un tema especifico. El
bibliotecario o bibliotecaria buscara el material en el catélogo, indices, y otras fuentes pertinentes.

Con lainformacion a mano le confeccionara la bibliografia solicitada.
Unamuestradel resultado de una busqueda bibliogréfica sobre el tema"losindigenasy los
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500 afios" eslasiguiente:
BIBLIOGRAFIA SOBRE

LOSINDIGENASY EL TEMA DE LOS 500 ANOS

Beo zzo, José Oscar. "Los nativos humilladosy explotados'. Concilium. 26(232):450-464,
nov., 1990.

"Conclusiones del IV Congreso sobre el desubrimiento”. Estudios Ecuménicos (24), oct-dic,
1990.

Comblin, José. "La nueva evangelizacion degués de los500 afios'. Iglesias 7(83):29-34,
dic., 1990.

Curivil, Ramoén Francisco. "Taller de teologiaindia". Pagoral Popular. 41(204):14-16, nov.,
1990.

Dussel, Enrique D. "Las motivaciones reales en la conquista” . Concilium. 26(232):403-415,
nov., 1990

Glave, LuisMiguel. "Grito de pueblossilenciados’. Allpanchis. 22(35-36):435-513, 1990%.
1.5 Fotocopiado

Si la biblioteca dispone de una fotocopiadora, €l usuario o la bibliotecaria podran hacer
copias fotostéticas de los documentos seleccionados. Sera necesario cobrar por este servicio y
estimar el costo, de manera que este servicio no signifique pérdidas para el departamento.

1.6 Organizacion actividades socialesy culturales

Se pueden organi zar diferentestipos de actividades, talescomo: la presentacion de un libro,
exposicion de pinturas y proyeccion de peliculas, clinicas de salud. Estas actividades pueden
ocasionar algunos gastos y demandar esfuezos de organizacion.
1.7 Préstamo interbibliotecario

En cuanto a servicios, es importante tener en mente la existencia de otras unidades de

informacion que estén rel ativamente cercade lainstitucion. En este sentido es conveniente tener un
directorio de estas otras bibliotecas, con datos como |os siguientes: tipo de coleccion, servicios que

16 Explicacion de la estructura de la cita:
Comblin, Jos [autor]. "La nueva evangelizacion después de los 500 afios’ [Tituo del articulo].
lglesias[Titulo delarevistd. 7 [Volumen] (83) [NUmero]:29-34[Paginas],dic.[Mes], 1990[ Afo].
Si hay citas que no tienen todos | os datos mencionadas, prosiga sin esos datos.
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ofrecen, disponibilidad de esas colecciones a otras instituciones, etc. La colaboracion de otros
centros de informacion es fundamental, ya que esto aumenta las posibilidades de brindar la
informacion a nuestros usuarios y usuarias pues crea mejores condiciones para satisfacer sus
necesidades. Ademés de esto, ayuda a un mejor uso de los recursos financieros, a un mejor
aprovechamiento del espacio y evitala duplicacion de esfuerzos. Es necesario que las bibliotecas
establezcan vinculos de cooperacion con otras unidades de informacion con colecciones que les
pueden ser Utiles. Por todo €ello, se deben establecer las medidas necesarias para minimizar las

experiencias negativas en e uso de | as colecciones respectivas. Para este tipo de servicio se puede
utilizar un formulario como el siguiente:

BIBLIOTECADEL INSTITUTO
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Fecha

De BIBLIOTECA Para

Solicitamos a ustedes en calidad de préstamo interbibliotecario:

AUTOR:
TITULO
REVISTA:

)>—|u>—<rn:u|

Vol. No. Afo. Sign.
L AUTOR _
|B Sign.
r TITULO
O
INSTITUCION: Departame nto

Bibliotecario/a encargado/a:

Informacién de retorno:

___No lo poseemos ___En encuadernaciéon Otros__
__ Esta prestado __Nosale Fecha de devoluciéon__~
[lustracion 19.3

1.8 Alerta o nuevas adquisiciones

Tal como su nombre lo dice, es un alerta para € usuario de lo que esta llegando a la
coleccion. En algunos casos, los libros vienen con un "forro” (distinto ala cubierta o pasta), en el
gue se exaltad valor de lainformacion que contiene dicho libro. Este forro seretirade la cubierta,
y junto con otros se hace un mural. Asi el usuario sabe lo que acaba de ingresar ala coleccion, y
puedesolicitarlo si 1o desea. Conlasrevistas, sefotocopialatablade contenidoy se poneen el mural
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del servicio de derta 0 nuevas adquisiciones.
1.9 Diseminacion selectiva de informacion

Este es un servicio més sofisticado que el de alerta, y también demanda mas esfuerzos. El
término "diseminacin selectiva' quiere decir exactamente eso: hacer llegar informaci on especifica
al quelanecesita. Debido aquelosusuariosy usuariastienen diferentes necesi dades deinformacion,
esto da como resultado un gran reto, pero con grandes recompensss.

A continuacién se sugiere una variante sencilla para brindar dicho servicio. Primero, es
indispensableindividualizar las necesidades de cada uno de los usuarios que desean recibir dicho
servicio. Esto se hace por medio de una entrevista personal, o un cuestionario (ver modelo en
apéendice D). Unavez tabulada lainformacion, se formaun fichero con los datos recopilados. La
ficha puede quedar de la siguiente manera:

APELLIDO, NOMBRE  Gonzalez, Isabel

ESPECIALIDAD Teologia sistematica

IDIOMAS Espafiol, inglés, portugués

TITULOS DE REVISTAS  Selecciones de teologia, Iglesias, Diakonia

TEMAS Jesucristo, soteriologia, sacrificio
[lustracion 19.4

Se ordenara alfabéticamente por el apellido del usuario.

Del mismo fichero, €l bibliotecario o bibliotecariapuede crear subdivisiones. Para efectos
del g emplo, seria conveniente crear |las siguientes: especialidad, revistas, y temas.

Entonces, lasubdivision " especialidad” también puedefigurar enunaficha, conlossiguientes
datos:

TEOLOGIA SISTEMATICA Teologia sistematica
APELLIDO, NOMBRE Gonzélez, Isabel
IDIOMAS Espafiol, inglés, portugués

lustracion 19.5

Asi, cuando llegainformacién en el campo de Teologia sistematica, se busca en € fichero
esa especialidad, paraver aquién lesirve lainformacion, y qué idiomas lee. Se puede saber, por
giemplo, que si e documento esta en aleman, no le servirdal usuario, ya que no lee dicho idioma.

Deigua manera se puede proceder con las subdivisiones de TITULOS DE REVISTASy
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TEMAS. En unabibliotecaespecializaday pequefia, el nimero de usuarios estambién bgo, asi que
el fichero de perfiles de usuario no sera voluminoso.

1.10 Referencia

En algunas bibliotecas el campo de lareferencia setratacomo un departamento y no como
un servicio. Y de hecho, asi deberia ser. En las bibliotecas con severas limitaciones (economicas,
personal, coleccion, etc.), el departamento dereferenciano existe; existe un servicio conocido como
referencia.

1.10.1 Definicion

"Latarea de referencia puede ser definida como el auxilio prestado por el bibliotecario a
usuario con el objeto de encontrar material es bibliogréficos o datos necesari os para cualquie clase
de investigacion u otro objetivo particular" (McCombs, 1929).

El bibliotecario o bibliotecarianadatiene que ver con el estudio propiamentedicho. Unavez
localizadas |as obras necesarias y puestas al alcance del usuario ali termina su intervencién. El
profesional delainformaciéntampoco tendrdquever conlainterpretacion o utilizaciondelosdatos.

En consecuencia, lafuncién del servicio de referencia es ayudar alos lectores y lectoras en
el uso de los documentos. La finalidad del servicio es velar porque d solicitante obtenga la
informacién, si ésta puede ser localizada en libros o por medio de libros

Tradicionamente, € servicio de referencia se consideraba como la simple respuesta a
preguntas que facilmente se encontraban en las obras de referencia de la propia unidad de
informacion; pero la diversidad creciente de las necesidades de los usuaios y €l surgimiento de
nuevos sistemas de recuperaci on de informacion exigieron un camhio enlasformastradicionalesde
prestacion de savicios.

1.10.2 Lacoleccion

Lacoleccion de materiales parabrindar el serviciode referenciaestdformadapor categorias
dematerial escomo: lassiguientes: catdl 0gos, anuarios, atlas, diccionari os, directorios, enciclopedias,
estadisticas, guias, manuales, repertorioshbiogréficos, bibliografias, indiceshibliograficos resimenes
de revistas (abgdracts), entre aros.

Existen obras de referencia para practicamente cualquier area dentro del campo de la
teologia. Desafortunadamente, la mayoria de ellas estén en idioma inglés. La biblioteca teol gica
debe procurar contar con €l mayor nimero de ellas. Por €/ enplo, obras de naturaleza bibliogréfica
y muy Utiles son las siguientes:

Bibliografia Biblica Latino-Americana
Bibliografia Teol 6gica Comentada
Christian Periodical Index
Encyclopedia of Religion

Religious and Theological Abstrects
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Science of Religion
Stromata

Con las obras anteriores esposi bl e confeccionar bibliografias sobre distintostemas. El tener
gue empezar directamente desde las mismas revistas seria un trabajo sumamente dificil. En €l
capitulo 18 se ven los beneficios que éstas aportan. En el gpéndice E se provee informacion para
conseguirlas.

1.11 Archivo vertical
1.11.1 Definicidn

Gould y Wolfe dicen que: "En lenguaje bibliotecario, € término "ooleccion de archivo
vertical" serefiereamaterialesimpresosque no son libros, los cual es estan ordenados verticalmente
en archivos. La coleccién de archivo vertical puede comprender cualquiera de los siguientes
materiales: fotografias, panfletos, materiales gr&icos, mapas, cateles, recortes de periddicos y
revistas' (Gould, 1968. p.1) La bibliotecaria Shirley Miller amplia un poco més la lista de los
materiales del archivo vertical, diciendo que "una pasada de lista a estas ayudas suplementarias
revelariapanfletos, volantes, recortes de periodicos, catél 0gos, reportes anual es, bol etines, muestras
de revistas, materiales graficos carteles, dibujos, tarjetas postdes, fotografias, mapas, fotocopias,
indices especiales, y algunas veces alin manuscritos...” (Miller,1971, p. 11).

1.11.2 Importancia

Observando con detenimientoestas descripcionesdd contenido del archivo vertical, 2 nota
gue esta coleccion tiene una funcion importante dentro de la coleccion general de la biblioteca,
porgue representa un complemento necesario especialmente en lo que concierne a material que
actualizalainformacién o a materiales que proveen la oportunidad de ilustrar lainformacion.

Frecuentemente llega informacion alabiblioteca en laformas anteriormente mencionadas,
gue potencialmente esun aporte parael desarrollo del conocimiento delosusuarios. Esmuy posible
guelainformacion sd o se esté acumulando en algunlugar dentro delaunidad deinformacion, y que
los usuarios no la estén aprovechando. Una delas razones puede ser lafalta de personal que pueda
atender su procesamiento.

También se debe tener presente que hay aress de interés que por razones validas no hasido
posible cubrir debidamente. Entre las razones se pueden mencionar: informacion muy reciente, y
faltade recursos economicos (Geraldine, 1968. p.9.). El archivo vertical puede solventar en alguna
medida esta deficiencia

ES necesario agregar que no porque los materiales del archivo vertical tengan formas tan
diferentes dgen de ser documentos serios y con autoridad. Muchas veces la calidad de la
informacion es comparable ala del resto de la coleccién de la biblioteca
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1.11.3 Materiales necesarios para su organizacion

Los materiales que agui se mencionan no son todos 10s necesarios sino unalista parcial de
ellos, especificamente para efectos de este manual. Si € archivo vertical adquiere un grado de
sofisticacion mayor, indudablemente la lista variara. A continuacion se presenta la lista de
materiales:

a.  Unarchivo de metal detamafio legal. No tiene que ser necesariamentede metal; puede ser de
madera, o cajasde cartén apropiadas. Todo depende de las condidones econdmicas

Cinta adhesiva.

Etiquetas engomadas. Son précticas las que vienen en forma de rollo, para ser usadas en la
méquina de escribir.

i. Papel periddico, tamafio legal y oficio.

j. Bolsas.

k. Etiguetas para préstamo.

. Tarjetas3" x 5" (125cmx 7.5 cm).

m. Guias para campetas colgantes con sus etiquetas

b. Carpetas colgantes.

c. Carpetas corrientes.

d. Marcos para capetas colgarntes.
e. Pegamento.

f. Tijeras.

0.

h.

1.11.4 Materiales técnicos necesarios para el procesamiento

Es necesario contar con una serie de herramientas para €l trabajo de procesamiento de los
distintos materiales del archivo vertical. Afortunadamente, son |os mismos que se utilizan para el
resto del manual, asaber: lasRCAAZ2, Religious Indexes: Thesaurus, macrothesaurus de laOCDE,
lista de encabezamientos de materia (LEMB), y € catdlogo (fichero) publico de materia.

1.11.5 Pasos a seguir en laordenadon y procesamiento

En laintroduccién de este tema se pudo ver lanaturaleza peculiar y laformaque tienen los
materiales del achivo vertical. El manegjo de estosrecursos debe darse de maneraespecial.

El procesamiento deeste material seenf ocamayormenteen|aindi zacion del documento. La
clasificacion, paraestacoleccion, suponelainversion considerabl e de tiempo, dadalaespecificidad
del material. También se debe tomar en cuenta que el periodo de vigencia de este material, en
algunos casos, es bastante transitorio. Ademas laacumulacion de este tipo de material puede llegar
a ser tal que requieratiempo también para el descarte cuidadoso del mismo. Discutamos ahora la
manera de procesarl os.

a.  Agrupelos por tipo de documento:
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Dadala naturaleza variada de |os documentos, es muy dificil dasificarlosy agruparlos juntos.

Es conveniente formar grupos de materiales homogéneos para fadlitar su ordenamiento y su
posterior acomodo. Reuniendo las listas de materiales de Gould y Miller, mencionadas
anteriormente, el archivo vertical pueden incluir los siguientes:

boletines indices especiales panfletos o folletos
carteles informes anuales recortes de periodico
catalogos manuscritos revistas

dibujos mapas tarjetas postales
fotocopias materiales graficos volantes

fotografias muestras de revistas

Para efectos de ubicacion del material, se puede decir que no todo 1o que estas dos autoras

sefialan como material de archivo verticd debe ir en dichacoleccion. Por gemplo, las revistas y
muestras de revistas pueden ir a la hemeroteca, para darles €l procesamiento de las publicaciones
periodicas. Todo lo demas, s tiene el tamafio y volumen apropiado, puede ir a la coleccion del
archivo vertical. Si excede el tamario del mueble, sele debera construir uno adecuado. Losrecortes
de periddico seran tratados en €l punto 1.11.6.

b.
C.

d.

—h

Determine el nombre exacto del autor o 10s autores, sean estos personas U organi zaci ones.
Determine el asunto del que trata el documento (esto se hace por medio de rdpida lectura al
documento).

Asigneleun descriptor normalizado, utilice las herramientas apropiadasparalaindizacion (ver
el capitulo 13 sobre indizacion).

Escriba, con 18piz, en la esquina superior derecha del documento el descriptor del mismo.
Escribaen la etiqueta engomada el nombre del descriptor y péguelaen lacarpeta, por € emplo:

/x
TEOLOGIA PASTORAL

llustracién 19.6

Véase ademas el punto 1.11.7.c.

Enlaetiquetadelaguiaescriba"TEOLOGIA PASTORAL", introdizcalaenlaguia, einsértda
en la carpeta colgante. Si estd preparando una lista particular, de "Temas en el Archivo
Vertical" ingrese el mismo en dichalista

Introduzcael documento quetratade" TEOLOGIA PASTORAL" en estacarpeta. Por supuesto,
puede introducir en la misma carpeta mas documentos que traten del mismo tema.
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Ordene alfabéticamente las carpetas y coloquel os en las gavetas del archivo. El archivo bien
podria estar dividido entre temas nacionales o internacionales. Los colores utilizados en las
etiquetas delas carpetas col gantes bien podrian ayudamos aidentificar divisionesdetemas, por
ejemplo, por regones geogréicas.

1.11.6 Recortes de periédico

Estos son otros documentos importantes. Pueden tener una extension variable, algunos

pequerios, otros medianos, y |os hay bastante extensos. Su procesamiento es como Sigue:

a

b.

Recorte € articulo de interés parala biblioteca

Anote los datos hibliogréficos pertinentes, tales como: nombre del periddico donde fue
recortado, fecha, y pagina del mismo. En ocasiones el mismo recorte provee estainformacion,
de manera que si 1o recortamos cuidadosamente podremos conservar esta informacion y nos
ahorraremos el tiempo de tener que copiar lamisma.

Engome |a parte posterior del documento y coldquel o sobre una hoja de papel (tamafio oficio
o legal, segun & tamarfio del documento). Esto facilitara su uso, manejo y conservacion.

Repitalos pasos, delos puntos 1.11.5.b d 1.11.5.i.

Es sumamente importante que el usuario sepaqué informacion existe en el archivo vertical. El

usuario es la razén por la cual se procesa toda esa informaaon. Por lo tanto, eléore una liga
alfabéticadelostemas que contieneel archivo vertical. Hagaque el mismo esté accesibleal publico.

1.11.7 Otros detalles sobre el procesamiento

Algunos bibliotecarios adoptaran o han adoptado otros métodos. Ciertamente se debe tomar

en cuenta la situacion particular de cada biblioteca.

a

Descriptores: Este tiene que reflejar exactamente el contenido del material. De otramanera, €l
usuario perdera su tiempo buscando algo que aparentemente era, pero d fina resultd ser
informacion no pertinente para su investigacion. Es conveniente indicar €l descriptor en la
carpetacolgante y también en el documento. Si por alguna circunstancia estos |legaran a estar
separados uno del otro, no habra dificultades en ordenarl os nuevamente.

Referencias: El bibliotecario o bibliotecaria debe emplear numerosas referencias dentro del
archivovertical paraadvertir al usuario sobrelasdivisionesy relacionesentrelostemas(Gould,
1968. p.77). Se debe tener presente que "€l primer precepto es que una persona debe estar a
cargo de los descriptores. Paralograr un sistemacoordinado, es necesario concentrar el control
enunapersona, quien puedatrabajar con unavision global del esquema, y proveer laintegracion
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de susmuchas partes’ (Miller,1971, p. 57). Estasreferencias|as puede hacer en el catalogo que
ha propuesto en forma de lista.

c. Etiquetas engomadas y guias. Para escribir €l descriptor en la carpeta 'y en la guia se puede
utilizar la méquina de escribir. Esta le da uniformidad de presentacion, y es de fécil lectura,
especialmentesi es de letragrande. Si no se tiene la maquina de escribir, se puede utilizar un
marcador, y de estos escoger los de colores rojos o brillantes. El problema con las letras
manuscritas es que varian de persona a persona, y aln pueden variar con lamisma persona,
segun su estado deanimo. El uso de etiquetasengomadas permite utilizar varias veceslamisma
carpeta. Si se cambiaun descriptor aotro que describe mejor € contenido del documento, sélo
habraque colocar lanuevaetiqueta sobre laanterior. Se deberatener el cuidado de sustituir este
concepto también en lalista de temas del archivo. Una busqueda productiva en esta coleccion
dependera de laactualizacion dela misma. Esto también sucede a la hora de hacer descartes.

1.11.8 Lasaeccion

Al igual que con € resto de la coleccion, aqui rigen los criterios de la seleccion. De otra
manera, €l archivo vertical creceriaen proporcionesaarmantes. Esto tendria serias implicaciones,
tales como: aumento considerable en el procesamiento de |os materiales, més tiempo invertido en
la busqueda de informacion relevante y en el descarte.

1.11.9 Circulacién

"Una de las primeras decisiones que debe tomarse con respecto a la circulacion de los
materialesdel archivo vertical essl, @) debemostratarloscomo materialesdereferencia parausarse
unicamentedentro delabiblioteca, o s b) los ofreceremas en préstamo, como sehace con loslibros
(Gould, 1968, p.115). El reglamento de biblioteca deberaindicarlo. Normalmentelalecturade este
tipo de material esno consume mucho tiempo debido aque son cortos. Considerando esto, lalectura
de los mismos bien pudiera hacerse en la salade lectura, sin que se tengan que ceder el material en
préstamo domiciliario. Ladecision en torno al préstamo sera propiade laspoliticas particulares de
cada biblioteca.

Si se optapor €l préstamo, sera necesario estall ecer mecanismaos de control paraestefin. Se
puede colocar un bolsillo o bolsa en cada documento, en un lugar previamente sefialado, con una
tarjetaque se utilizardalahoradeformdizar el préstamo. En estatarjeta s puede anotar €l nombre
del autor (si lotuviera), € titulo del documento, €l descriptor, y el nimero de copia, en caso de que
hubiesen varias del mismo documento®’. Lailustracién 19.7 muestra como puede hacerse:

" En el caso de recortes de periddicos, si ha optado por no copiar estainformacion, sino
conservarla enel mismo recorte, bien puede colocar |a tarjeta depréstamo en blanco y copiarla
en e momento de la solicitud.
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ARCHIVO VERTICAL

AUtOr: Gongdley, Antonio
Titulo: & esperanza del futune

Materia: Escarologia
Copia: 2

FECHA DE NOMBRE DEL
VENCIMIENTO USUARIO

05-06-2000 Rosa Castills

Bolsa

llustracién 19.7

Bajo esta modalidad se puede hacer doble tarjeta de préstamo. Unaque quedaen € fichero
de préstamos del archivo vertical, y otraque va en € documento, para que el usuario sepa cuando
deberegresarloo bien puede utilizar unaetiqueta de devol ucion dematerial (Fechade vencimiento)
como con los libros.

1.11.10 Descarte

" Algunosbibliotecari osobtienen un profundo sentimiento de sati sfaccion viendo las carpetas
llenas de material, aun s éste es obsoleto e inapropiado. En redlidad, esto puede ser
contraproducente, tanto paraelloso ellasy los usuarioso usuarias. " Se arriesgan adesinformar alos
usuarios por medio de un material que yano tiene vigenda, y |0s usuarios pierden su tiempo con
articulos que no tienen utilidad" (Miller, 1971, p. 42).

Para que no se presenten los problemas mencionados en el parafo anterior, € o la
documentalista puede ayudarse un poco anticipando las posibles fechas de descarte. También se
puede pronosticar aproximadamente €l periodo de vida de los documentos del archivo vertical. Por
gjemplo, paralos material es de naturalezatemporal puede emplear una"T", o bienun color; paralos
de naturaleza permanenteuna”P’, etc. Laletrase puede colocar al final del descriptor enlaetiqueta
engomada (ver ilustracion 19.8).

131



N

T

TEOLOGIA PASTORAL

[lustracion 19.8

Asi, cuando revisa el archivo vertical para efectos de descarte, se preocupara por los que
tienen"T", y no asi por los que tienen "P".

Cuando se descartamaterial, simplemente se extrae estede las carpetas se borradelaliga
(en caso de que no hayan mas documentos con el mismo tema), y se desecha.

Siendo que esta es una actividad que se debe realizar periodicamente, es conveniente tener
algunos criterios precisos en torno al descarte. Por supuesto, es importante sefialar que también se
deben considerar para€llo los criterios de la seleccion. Algunos criterios de descarte pueden ser los
siguientes:

a. Materia que ha sobrevivido su utilidad o autoridad.

b. Materia que necesitareparacion debido a su condicion fisica

c. Continuaciones tales como: informes anuales, o catdlogos, para los cuales hay que solicitar
ediciones nuevas.

d. Descriptores que necesitan actualizarse, o grupos que deben ser subdivididos.

e. Carpetas demasiado llenas (Miller, 1971, p. 43).

Cuando seplanealaorganizacién del archivo vertical, €l bibliotecario o labibliotecariadebe
tener en mente la flexibilidad basica en la estructura de esta coleccién. Asi como e catdlogo de
cualquier biblioteca, puede inundarse facilmente con informacion que ha dejado de ser Util y se
transforma en un depodsito indtil de materiales irrelevantes. Cuando se elabora el sistema de
organizacion, este tiene que ser 1o suficientemente flexible para que permita la incorporacion y
descarte de materiales.

1.11.11 Conclusion

El archivo vertical es un complemento ideal para las colecciones en los centros de
informacion. Su organizacion debe ser cons derada muy seriamente. Al igud que €l resto de la
coleccion, se debe promover y facilitar su uso.
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CAPITULO 20
TRABAJO DE CIRCULACION

El trabajo de circulacion esta vinculado a los servicios. Tiene que ver, en parte con los
procedimientos en laprestacion de dichos servicios, por gemplo el préstamo'y recibo dematerial es,
multas e incorporacion de nuevos usuarios.

En este manual € temade circulacion se refiere alos siguientes aspectos, entre otros a) la
manera en que se brindan los servicios, b) las actividades que debe realizar |a persona que trabgja
en esa area, tales como lade devolver material al estante, y lalecturade éstos; ¢) y los métodosdel
trabajo que permitan el uso debido de la coleccion.

1. Préstamo de materiales

Lacoleccion delabiblioteca estd compuesta de una variedad de material es. Para su cuidado
y seguridad, se deben elaborar boletas de préstamo para cada uno de estos materiales. En d punto
1 del capitulo anterior aparecen model os de cuatro tipos de boletas: préstamo en salay domicilio,
préstamo de reserva, préstamo interbibliatecarioy préstamo del archivo vertical. De igual manera,
podrian existir politicas sobre el préstamo de éstos. Para mayores detalles, véase €l punto 8 de este
capitulo donde se discuten las politicas especificas de circulacion para varios materiaes. Las
actividades aredlizar en el momento del préstamo son las siguientes:

a. Verificar que e material solicitado pueda ser prestado en la modalidad solicitada (sala,
domicilio, etc.).

b. Asegurarse de que € usuario tenga el derecho de disfrutar del servicio del préstamo. (Debe
mostrar su carnet de biblioteca vigente, en caso dela politicade lainstitucion asi |o requiera).

c. Hacer queel usuario llene debidamente labol eta correspondiente. L os datos, entre otros, deben
incluir el nimero del carnet de bibliotecay € nombre del usuario escrito enformalegible, o sea
bien claro.

d. Verificar lainformacion de la boleta de préstamo y lainformacién real del material.

e. Indicar lafechade devolucion en laboleta, pegadaenun lugar apropiado en el material. Anote
también la fecha de devolucion en la boleta de préstamo.

f.  Archivar la boleta, siguiendo e ordenamiento topogréfico, en € fichero de préstamos. Por
supuesto, se pueden utilizar otras formas. Lailustracion 20.1 muestra el servicio de préstamo
delibros.

[lustracion 20.1
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2. Recibo de mateiales que devuelvee usuario

La persona que trabaja en circulacion realiza las siguientes actividades, en la medida que los
libros son devueltos:

a. Colocael material sobre el escritorio.

b. Verificaacud coleccion pertenecen (generd o reserva).

c. Revisala fecha de vencimiento en la boleta, colocada en la parte posterior (u otro lugar
seleccionado) del libro. Verificar lainformacion con la boleta de préstamo.

d. Colocael materia de reserva en su coleccion respectiva.

e. Colocael material general en un lugar designado como "material paradevolver a estante”.

3. Multasy cobros

a. En € reglamento de biblioteca deben estar establecidos distintos periodos de préstamo para
distintas categoriasdeusuarios. Tambiéndeberiaespecificar |oslimites que sehan de establ ecer
paraciertosrecursos o col ecciones. Por ggemplo, quizasel material bgjolasignaturade"Biblia’
Se preste por menos tiempo, 0 sea una semana en lugar de 30 dias, debido a que su uso es
constante.

b. Igualmente se deben contemplar las sanciones, tales como multas (si esa es la politica), y €l
procedimiento para cobrarlas. Se debe establecer ademés qué hacer si |a persona no quiere
pagar. También hay que decidir qué hacer si €l usuario pierde o mutila el material.

c. Labiblioteca debe preparar un informe mensual sobre el estado de las muitas, y entregar el
dinero al departamento de contabilidad de lainstitucién.

4. Devolviendo material al estante

El material en préstamo, que ha sido devuelto, debe regresar al edante. Para esto es
conveniente hacer lo siguiente:

a.  Ordenar previamente el material que debera ser colocado nuevamente en €l estante. Esto le
ahorrara tiempo.

b. Colocarlosluego en el lugar correspondiente del estante.

c. Parael ordenamiento del material en el estante consulte el punto 6 de este capitulo: lectura de
estantes.

5. Areadereserva
5.1 El material de reserva debe estar ubicado en una seccion exclusiva para "Reserva’. Se puede
restringir €l acceso a la coleccion de reserva, por ejemplo, solo personal autorizado, solo para

usuarios y usuarias matriculados en lainstitucion.

5.2 Sefiale en |os estantes | as distintas secciones de reserva que hay parad semestre. Lasdivisiones
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pueden ser por cursos.
5.3 Sefiale en el fichero de "reserva’ las distintas secciones de reserva que hay para el semestre.

5.4 Cuando sehaseleccionado €l material que secolocaraenreserva, el encargado o encargadadebe
procesarlo de la siguiente manera:

5.4.1 Llenar una boleta de reserva con todos los datos pertinentes. (ver ilustradén 19.2 en €
capitulo 19).

a  Colocar laboleta dentro del libro de reserva
b. Colocar € libro en su seccion respectiva.

5.5 El préstamo de estos material es se hace de la siguiente manera:

a. Retirar laboletade reservadel libro.

b. Hacer que el usuario lallene en | os espaci os correspondientes.

c. Colocar la boleta en € fichero de reserva, organizado segun los cursos, en €l area que le
corresponde.

d. Unavez devuelto el material, se extrae su boletadel fichero de reserva, se colocaen € libroy
se devuelve a su lugar correspondiente en la seccion de reserva

5.6 El tiempo de duracion del préstamo y las multas lo determinan el comité de biblioteca.
6. Lectura de estantes

El propdsito de lalectura de estantes es brindar un servicio de calidad alos usuarios de la
biblioteca, asegurandoles que los libros se pueden encontrar en € lugar donde les corresponde, de
acuerdo a su signatura.

Paralalecturade estantes es conveniente estar familiarizado con el sistemade ordenamiento
numeérico, y también con el afabético. El punto de partida es la signatura que esta en €l lomo del
libro. Como se recordara, la signatura esta formada por el nimero de clasificacién, y la notacién
interna. Ver e siguiente gemplo:

225.03 NUmero de clasificacion
C672d2 Notacion interna

A continuacién se presentan algunas ideas que les seran Utiles en esta labor.

6.1 Paradiferenciar las obras sobre un mismo temay de un mismo autor, se utilizala primeraletra
del titulo (siempre que ésta no corresponda a un articulo, como €, la, los, etc.). Proceda en €l
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ordenamiento, primero con la signatura, nimero por nimero, luego por letra, y nuevamente por
ndmero, y por ultimo por lasletrasiniciales del titulo. Ver siguiente gjemplo:

225.03
Gr24

225.03
G724m

225.03
G724p

6.2 Algunas veces hay varias copias de cada volumen, por g emplo de unaenciclopedia. Todas las
copias del v. 1 deben preceder alas copiasdel v. 2. Ver el siguiente g emplo:

225.03 225.03 225.03 225.03 225.03
G72m G72m G72n G72n G72n
v.1l v.1l v.l v.l V.2

c.2 c.3

6.3 Actua mente se puede producir unaconfusion dentro del 9stemamismo de clasificacion. Podria
ser que se empiece a utilizar signaturas con €l nimero de notacion i nternade 2 digitos, y que l uego
se pase alanotacion internade tresdigitos. En este caso, para ef edos de almacenamiento, anaquele
estos casos de dos digitos como si realmente fueran de tres, imaginando que el Ultimo nimero esun
"0", p.e:

231 243 250 250
N28_ N574 N816 NO1_

Supongaque _equivale aun cero.
7. Incor poracion de nuevos usuarios

Losusuariosy usuariasregularesy particularesdeberan cumplir con al gunos procedi mientos
para €l disfrute de los servicios de la biblioteca. Esto se hace para asegurar que solo aguellas
personas autorizadas podran utilizar plenamente la coleccion. En el capitulo 21 se podran encontrar
mas justificaciones para estas medidas.

7.1 Unavez que el comité de biblioteca apruebe la incorporacion de los usuarios particulares, se
extendera el permiso correspondiente por € periodo de tiempo fijado en e reglamento. Los
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estudiantes de lainstitucidn podrian no tener que pasar por este proceso, pero si contar con un carnet
o identificacion personal.

7.2 Cuando se le aprueba a un usuario o usuaria el permiso de uso parala biblioteca, éste debera
[lenar una boleta como la siguiente:

No. carnet No. identificacion
Nombre compl eto:
Direccion domicilio:

Direccién trabagjo:
Tel. Trabgjo:

Tel. Habitacion:
Correo electroénico:

Firma

llustracion 20.2

Esimportante contar con lainformacion anterior. Si se necesitara urgentemente un material
que un usuario determinado ha llevado en préstamo, con la informacion de esta boleta se podra
localizar & usuario.

7.3 Searchivan las boletas en el fichero de usuarios
8. Procedimiento para materiales perdidos

Ocasionalmente se extravian materiales. El procedimiento normal para agotar |a busqueda
y asegurarse de gque realmente esta perdido es el siguiente.
Revisar:

L os ficheros para asegurarse de tener la signatura correcta.

El estante donde debiera estar  material.

L os materiales que deben ser devueltos a estante.

L a seccion de reserva.

El fichero de préstamo, para verificar que esta prestado.

Losinformes de inventario delacoleccidn, y € libro mismo deinscripcion, paraver si existen
datos registrados de o que pudo haber sucedido con el material.

g. Lalistade materialesen encuadernacion.

-0 o0 T
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De no aparecer d material, seanotaen un registro que incluye lainformacion bibliografica
pertinente. Se anotatambién lafechaen que se detectd extraviado. Estainformacion le sera Util para
un futuro inventario, ademas de poder informarle al usuario o usuariaque el documento se extravio.

9. Politicas de circulacion para materiales especificos

Las siguientes son sugerencias de politicas que se pueden aplicar a ciertos materiales. Por
gjemplo, en el caso dematerial devalor historico, esde alto riesgo sacar dicho material delaunidad
deinformacion. Si sellegaraaperder, siendo copia Unica, nada se puede hacer. Un ggemplo mas: €l
caso del materia de referencia.

Nadieleeundiccionario de"tapaatapa’, yaque solo seconsultan términos. Lo l6gico esque
solo se use en una sala de lectura o de consulta.

9.1.

TIPOS DE RECURSO POLITICA

archivo vertical restringido asda

audiovisuales restringido asda

generd sin restricciones

revistas restringido asda

referencia restringido asda

valor histérico no se presta

exhibiciones restringido asda

tesisy monografias restringido asda/ no se fotocopia
colecciones especiales restringido asda

El comité de biblioteca podraincluir otros materiales y fijar politicas respecto aellos.
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CAPITULO 21
EL CUIDADO DE LA COLECCION

Introduccion

Como se menciond en los capitul os anteriores, paratener unabiblioteca en condiciones de
uso se requiere de muchos recursos. Por |o tanto, es necesario cuidar de esafuerte inversion. Este
capitulo expone algunos agpectos que afedan negativamente a labiblioteca, y a la vez sugiere
maneras de minimizar |os riesgos de esos aspectos, como también varias maneras de enfrentar
algunas situaciones concretas

1. Sustraccion

Uno de los problemas que enfrentan las bibliotecas es |a sustraccion y mutilacion delibros.
Esto se elimina cerrando totalmentela biblioteca, pero entonces ya no seriabiblioteca, ya que ésta
existe parabrindar servicios a sus usuarios. Obviamente, lasol ucién anteriormente mencionadano
tiene sentido. Por otro lado, una vez que una biblioteca empieza a funcionar, eda expuesta al
problema de la sustraccion y mutilacion de sus materiales. No hay hiblioteca que no sufra esta
situaciones, unasen menor grado que otras.

Existenvariasrazonesparael lento desarrollo enlosplanesquetienen quever con el cuidado
de la coleccidn. Esto se debe en parte a dos factores. En primer lugar, puedeser que se le da poca
importanciaalas substracciones en la bibliotecay su impacto en laintegridad de lacolecciony en
los servicios. Otrarazén, por lafatade un plan adecuado para el enfrentar el problema; puede ser
gue la bibliotecacarezca de |os medios adecuados para monitorear |osporcentajes de pérdidas.

&Y cudles son algunos de | os efectos de las substracciones? a) se pierde el valor monetario
de cada obra, b) hay menos materiales disponibles para los usuarios c) el tiempo invertido en €l
procesamiento del material es tiempo perdido, d) alin cuando se reponga el material, éste debera
pasar por todo o parte dd procesamiento, o que significaun atraso en otrastareasy ademas, €) hay
un costo econdémico en procesamiento del material repuesto.

Segun el estudio de Antwi (1989, p. 363-372.), los estudiantes son los que con mayor
probabilidad substraen materiales de |as bibliotecas académicas. Larazdn principal es atribuida al
egoismo. El estudiante es el usuario mas presionado en la utilizacion de estos recursos. El personal
bibliotecario, de menor grado, puede ser otra fuente de substracciones, ya que podria abusar del
cargo y del acceso que tiene alos diferentes regstros y controles. Una tercera posibilidad son los
usuarios externos que no son monitoreados debidamente. La ausencia de beneficios del préstamo
predispone alos usuarios no autorizados a la sustracdon de materiales

Algunos bibliotecarios pueden asustarse de que hechos como estos se estén dando en sus
bibliotecas, y quizas piensen que son los Unicos que tienen este tipo de clientela. En realidad, la
sustraccion de material bibliografico no es algo de hoy dia. El parrafo siguiente habla por si solo:

"En el afio 46 a.C. Ciceron (Roma 1, pg. 28) le pide ayuda a P.

Sulpicio, Gobernador de lliria-Dalmacia, para que busque a
Dioniso, un esclavo y ladrén fugitivo. "Te ruego muy
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insistentemente, en nombre de nuestra amistad y del afecto que
siempre me has mostrado, que te preocupes de otro asunto que me
concierne: mi esclavo Dionisio, encargado de mi biblioteca, persona
muy valiosa, me ha robado muchos librosy luego creyendo que no
podrialibrarse del castigo, emprend 6 la huida™ (Comby, 1986, p.
98). Cicerdn, cartas familiares, pg. 86.1.2

Se ha desarrollado un ingenio para el robo de materiales de las bibliotecas. Estos varian de
acuerdo al sistema de controles que utiliza la biblioteca. Algunas moddidades son las siguientes:

1.2.1 Fabricacion de sellos similares a los utilizados por la biblioteca, y en la mesa de lectura
proceden a "tramitarse” el préstamo, que eventualmente seraindefinido.

1.2.2 Sacar loslibros por las ventanas.

1.2.3 En €l sistemaque utiliza boletas sdlo con fechas de devolucion, la despegan y la utilizan en
otros libros. Esta modalidad le permite al infractor sustraer tanto material como desee.

1.2.4 Pasar larevision del guardia, en lasbibliotecas que |o tienen, con los libros escondidos entre
laropa. EI material de poco volumen pasa total mente inadvertido para el guardia.

1.2.5 Si el infractor trabajaen la biblicteca pasa el libro como si hubiera salido debidamente, pero
no deja ningun registro del préstamo.

1.2.6 Sacar los libros durante un apagén.

1.2.7 Si por agunarazén la biblioteca queda sola, aprovechan el descuido del personal para sacar
indebidamente el material.

1.2.8 Desprender lasmarcasy sellos queindican que el material pertenece alabiblioteca, todo esto
mientras se esta en las salas de lectura.

1.3 Algunas maneras de recuperar €l material.

Realmente, recuperar el material substrado es unatarea dficil. Para ello se puede recurrir
a algunos medioscomo |os siguientes:

1.3.1 Si esenuninternado, recurrir alablsgueda cuarto por cuarto, procurando localizar:
Material substraido

Material vencido
Material mutilado
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Se ha descubierto que algunas veces estos material es son ocultos en el cielo raso de paneles
gjustables. Esta modalidad puede ser muy mal vista y rechazada de plano por los estudiantes,
particularmente aquellos que nadatienen que ver con |las substracciones.

1.3.2 Establecer unasemanade amnistiaal final del semedre, dondeloslibrosen situacion andmala
serian devueltosy no se harian preguntas.

1.3.3 Dar unarecompensa (en efectivo o algo parecido) alabibliotecaque regrese el mayor nUmero
delibros decomisadaos ala unidad de informacion ala quepertenece el material. Esto significa, que
el personal de bibliotecas vecinas se ayudan mutuamente en la prevencion de substracciones y
recuperacion de material con préstamo vencido.

1.4 Recomendaciones en cuanto a politicas

Existe una gran gama de politicas en tomo a tema de la seguridad bibliotecaria. Los
siguientes son algunos ejemplos:

1.4.1 Considerar si losusuarios deben ingresar a las salas de lecturas con sus libros personaes.

1.4.2 Disponer defotografiasdelos usuariosen laseccion de circul acion con el objeto de verificar
laidentidad de las personas que solicitan préstamo dealgun material.

1.4.3 Observar laapaienciafisicadel usuario por si llevamateria oculto entre sus ropas.

1.4.4 Revisar los antecedentes del personal que ocupara posiciones no profesiondes dentro de la
biblioteca. También se puede asignar un codigo acadauno delos miembros del personal de
la biblioteca con el fin de atribuir responsabilidades.

1.4.5 Recurrir alaeducacion de usuarios para minimizar el factor de sustraccion.

1.4.6 Revisar cuidadosamente las boletas de préstamo, verificando toda la informacion.

1.4.7 Obligar a uso dd carnet.

1.4.8 Que los profesores y profesoras anuncien en la clase lalista de titulos substraidos que
obviamente se utilizan en sus cursos, con €l fin de motivar su devolucion. Que informen a
la biblioteca qué monografias de |os estudiantes incluyen titulos que han sido substraidos.
Por supuesto, |a biblioteca debe tomar la inicitiativa en esto. Para este fin es conveniente
llevar un registro actualizado del material que se detectaextraviado (ver punto 8 del capitulo
20).

1.4.9 Dar a conocer publicamente los casos demostrados de substracciones y las sanciones
aplicadas.

1.4.10 Cooperacion interbibliotecaria en el decomiso de libros pertenecientes a bibliotecas y que
estén en situacion andmala.

1.5 Sanciones
La biblioteca tiene la obligacién de proteger su coleccidon en beneficio de los usuariosy

usuarias. Por eso debeimponer sancionesalaspersonas que seles sorprendecon material esrobados.
Como se menciond en € punto anterior, se puede contar con diferentes opciones, segun la sancién
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gue amerite €l caso.
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Obligar a usuario y lausuariaapagar el monto delamulta correspondiente por tiempo que
tuvo € libro en su poder, antes de que se le permita utilizar |a biblioteca nuevamente.
Suspender al usuario por tiempo:

- Definido

- Indefinido

- Permanentemente

Si es personal de la biblioteca, el despido deberia ser inmediato.

L asbibliotecasfuncionan dentro de presupuestosmuy gjustados. Algunaspublicacionesraras

no son recuperables unavez que se pierden, aun s sedispone del dinero. En otros casos serequerira
de tiempo para reemplazarlas, si se tienen que traer del extranjero. Por eso es necesario estar
conscientes de laimportancia que < le debe dar alasustraccién de libros.

2. Ambiente

Ademés de los problemas mencionados en € punto 1 de este capitulo, existen otros de

naturalezaambiental. Algunos de estos el ementos queinciden en el deterioro delacoleccion sonlos
siguientes:

2.1 Ambientales

211

212

2.13

Humedad. El exceso de ésta hace que crezca el moho y los hongos. Como resultado de ello,
al material selepalidecen lasldrasy le sden manchas en d papel.

Solucion: extraer lahumedad con equipo apropiado. Un aparato de estos es conocido como
extractor de humedad o deshumificador y realmente realiza una buenalabor.

Luz solar directa. El sol tuesta € papel, luego éste no se puede doblar y termina
desintegrandose.

Solucién: filtrar la luz solar por medio de algiin mecanismo apropiado para tal fin, por
gjemplo: un vidrio especia que elimine el efecto nocivo delaluz o lainstalacion de papel
ahumado.

Temperatura. Latemperatura alta acelera el proceso de deerioro. Los cambios dréasticos
pueden crear hongos o alterar la calidad del papel o de su impresion. Esto puede afectar
también los audiovisuales haciendo que los componentes de sus materiales se alteren y
terminen dafiando el recurso.

Solucion: Usar equipo apropiado, tal como un acondicionador de aire, € cudl debe estar
prendido el mayor tiempo posible, de manga que se cree una temperatura constante y
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estable.
2.2 Deuso

2.2.1 El papel fabricado antesde 1850 erafuertey duradero. Las bibliotecasrecientesdifidlmente
[legardn atener un nimero considerable de dichas obras, por |o gue no gozarandel beneficio
de ese material. El papel posterior a1850 se rasga facilmente, y no se puede doblar porque
se quiebra con facilidad. Ademas tiene una fuerte concentracion de acido.

Solucion: Reducir laacidez del papel. En unabibliotecade tamarfio considerable estetipo de
trabajo parece poco practico.

2.3 Biologicos

Hay varios enemigos biol6gicos que atacan a los distintos materides bibliograficos,
particularmente al material impreso como:

Hongos

Roedores. destruyen el papel de manera sistemética.

I nsectos:

Gusanos de libros

Termitas: esta la subterranea, que es muy dafiing, y también la termita de madera.
Cucarachas. secomen el empastey tela, adanas, sus deposiciones manchan el material.

Solucion: fumigar sisteméticamente y poner ratoneras. En el caso de los insectos, hay que
hacer varias fumigaciones en periodos cercanos y con insecticidas diferentes para lograr
terminar, por un tiempo considerable, con el problema.

2.4 Fuego

Solucién: tener a mano extintores de incendio.

2.5 Agua: Labiblioteca no debe construirse en lugares propensos ainundaciones ni afiltraciones
de agua por lluvia.

2.6 Polvo

Solucién: retirar los librosdetodo € médulo, y luego eliminar e polvo con untrozo detela
humeda. Sacudir €l polvo de cada libro antes de colocarlo nuevamente en su lugar.
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CAPITULO 22
LOS INFORMES

En los capitulos anteriores se ha podido apreciar los esfuezos realizados para que la
bibliotecafuncione eficazmentedentro de su comunidad, su organizacion, o parael proyecto quefue
creada. Pero la labor del bibliotecario o bibliotecaria no llega solo hasta ahi, sino que sus tareas
incluyen los informes. Estos pueden ser de natural eza distinta, por ejemplo:

S Informesperiddicos que debe brindar el encargado o encargada de la biblioteca asu supervisor
inmediato.

Sobre un vigje de trabgjo realizado.

Resultados de un estudio para brindar un nuevo servicio.

Departamental es.

A organismos o0 pea'sonas que aportan fondos.

Participacion en un encuentro.

De naturaleza general que se presentan anual mente, que puede cubrir 0s anteriores.

nDu;mu;mumumwm

Losinformestienen mucho valor. No importa cuan pequdia sealabiblioteca. Si estosno se
dan, posiblemente no se vaya a apreciar en toda su magnitud la contribucién que la biblioteca hace
alosdistintos programas delainstitud 6n. Hay también otros ef ectos positivos. Si el trabajo hadado
resultados muy favorebles, esto motiva alainstitucion y a otros sectores contribuyentes a brindar
un mayor apoyo a la biblioteca. Los informes justifican e presupuesto solicitado, asi como las
necesidades de personal y laformacion profesional de éste. Por otro lado, losque aportan los fondos
tienen derecho de saber que se hace con sus donativos. Algunas agencias donantes practicamente
exigen que selesinforme sobre sus contribuciones, | as cual eshan sido destinadas arubroso partidas
especificas, tales como la adquisicion de materiales bibliograficos y/o € desarrollo de ciertos
servicios.

Dada la naturaleza vaiiada de los distintos tipos de informes, este capitulo abordard
solamente algunos aspectos del informe general anual. No se ha dicho la tltima palabraen lo que
ala elaboracion de informes se refiere, pues hay tantos estilos como personas. Por supuesto, un
informe debe reunir algunas caracteristicas uniformes, y estar bien elaborado, para que en pocas
palabras se pueda expresar mucho. No porque haya abundancia de texto, graficos y cuadros
estadisticos, €l informereflgjarealmenteel trabajo bibliotecariorealizado o lograqueel quelorecibe
lo comprenda.

Parala elaboracién del informe anual van a ser Utiles los informes presentados y recibidos
alo largo de la gestién anual. Estos son: informes periddicos presentados a jefe ojefainmediata,
los que brinda e responsable de la biblioteca a su jefe o jefa departamental, informes anuales
presentados por el personal (en caso de que la biblioteca tenga mas de una persona), etc. Seramuy
atil tener amano €l plan de trabgjo anual que prepard al inicio del afo, paraver qué se hizo y qué
no, paradarle unaultimarevision. Cuando €l trabajo de labibliotecalo realizaun equipo detrabajo
(dos 0 més personas), |o justo seria que ese equipo colaborara en laredaccion dedicho documento.

A continuacion se muestraun model o deinforme. Quizas esta méas resumido delo que seria
uninforme real. Notiene el ementos que puedan darseen detalle, como por gjemplo, d crecimiento
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en cadaunade las &reas teméticas de la coleccidn. También se podrian incluir proyectos del trabajo
gue esté escribiendo el personal, notas de reconocimiento paraalgunos miembros del personal que
se hayan destacado por su labor, etc.

MODELO
BIBLIOTECA DEL INSTITUTO
INFORME ANUAL
2000

La actividad sobresaliente del afio, fue la apertura, el 4 de agosto, de una nueva coleccién
en la biblioteca. Un amigo de la biblioteca, un misionero jubilado, doné toda su coleccién personal.
Dada la magnitud y calidad de la donacion, el director del instituto realizé los esfuerzos necesarios
para la creacion de una nueva sala, la que lleva el nombre del donante.

ASPECTOS FISICOS

Desde hace mucho tiempo se veia la necesidad de mejorar la apariencia, tanto interna
como externa de la biblioteca. Realizados los estudios, se encontré que sélo con un trabajo de
pintura se podia resolver este problema. Por ello, en el mes de marzo se pint6 todala planta fisica.

Un hecho significativo que merece ser seflalado es que la coleccion ha crecido
notablemente este afio. Por eso fue necesario agregar nuevos estantes y realizar un minucioso
descarte con el objetivo de hacer un poco mas de espacio.

SERVICIOS

Se han logrado realizar tres convenios mas con bibliotecas vecinas. Esto permitira que
nuestros usuarios tengan acceso a otras colecciones teoldgicas que complementan la nuestra. El
préstamo interbibliotecario ha aumentado en un 20% este afio.

Se logro hacer un acto de presentacion de un libro escrito por un te6logo muy conocido,
con resultados muy alentadores. Un artista exhibié su Gltima coleccion de acuarelas, la cual fue
vista tanto por nuestros usuarios y usuarias, como por un gran namero de personas de la
comunidad.

SERVICIOS TECNICOS

El trabajo de los procesos técnicos se vio mejorado con la adquisicion de nuevas
herramientas para el trabajo catalografico. Como resultado, se ha logrado incrementar en un 15%
el nimero de obras catalogadas. La adquisicion de materiales se esta haciendo por medio de una
modalidad distinta ala acostumbrada, que era elcontacto directo con las editoriales. El usode tres
reconocidas distribuidoras ha simplificado mucho el papeleo.

PERSONAL
El bibliotecario tuvo la oportunidad de participar en un Encuentro de Bibliotecarios
Teoldgicos. La experiencia ha sido muy fructifera. Esta actividad le permitié6 refrescar

conocimientos, asi como adquirir otros nuevos. Como resultado del encuentro logré establecer
contactos con otras unidades de informacién para el intercambio de revistas.

147



CONCLUSION

Se han concluido los estudios para introducir el uso de una computadora. Se han
considerado los enormes beneficios que ésta aportaria en todos los niveles del trabajo
bibliotecario. Ahora se esta a la espera de conseguir el dinero para comprarla, asi como la
asesoria necesaria para el desarrollo del proyecto.

Atentamente,

El Director de la Biblioteca

Préstamos internos:

Libros prestados
Reserva

revistas

otros

Préstamos interbibliotecarios:

Libros solicitados
Revistas solicitadas

Libros prestados
revistas prestadas

Volimenes adquiridos por compra
Volumenes adquiridos por canje

APENDICE |
Estadisticas

Servicios a la comunidad

APENDICE I

Crecimiento de la coleccion

Volimenes adquiridos por donacién

TOTAL

Descartes

Annual report for college libraries. Kenneth, J. Oberembt, comp.

Association, 1988.

LITERATURA CONSULTADA
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1999

1,500
3,000

300
100

25
20

30
10

200
35
85

320

20

2000

1,700
3,250

375
125

35
15

40
12

225
56
112
393

15
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CAPITULO 23
DISENO DE PROYECTOS*

Disefiar proyectos para bibliotecasteol 6gicasno es fécil. De hecho, en muchas ocasiones
disefiar proyectos parabibliotecas, hablando en téminos generales, tampoco esfadl. El sdlo hecho
de tener una bibliotecas a cargo puede resultar dificil, si consideramos que muchas bibliotecas no
tienen ni siquiera presupuestos asignados o tienen uno bien gustado. Larealidad es que en la
mayoria de los casos somos lo Ultimo en lo que se piensa cuando se asignan los fondos de una
institucion o las partidas del presupuesto general delamisma. El sindrome de serlos Gltimos es casi
genera y no sabemossi se desprende delaantigua creenciade que en las bibliotecas no se hace nada
excepto contar tarjetasy mandar alagenteacalar. Masde unavez me hadado laimpresién deque
la gente tiene estereotipos, cuando le digo alas personas que soy hibliotecaria prafesional y no me
creen. "Usted no parece bibliotecaria’, me dicen. Creo que me imaginaban con rostro demacrado,
desgrefiada y vestida como en pasadas generaciones, hurafia y con una regla de doce pulgadss,
dispuesta para ser utilizada con los que se atrevan aviolentar agunanormade labiblioteca. La
verdad esque paralograr u obtener |0 que necesitamos paranuestras bibliotecas, esfundamental que
no dejemos de dar |a batalla de trabajar cada vez més en el convencimiento de laimportancia que
tienen nuestrasbibliotecas. Hoy diadebemos presentar nuestros centrosde recursoscomo productos
esenciales, que la gente en nuestras instituciones necesitan para subsistir en sus estudios. En otras
pal abras, debemosvendernos. Paraellohay que comenzar demostrandoles que estamosenlamejor
disposicion de servirles en aus necesidades. Se puede crear una gran dificultad cuando existen
medi osalternos paraque lagente obtengalainformaci dn gue necesita, esto puede hacer que nuestras
bibliotecas mueran o seestanquen. Por eso debemos estar dandol e dinamismo constantemente. Las
personas acudiran a nuestra bibliotecas si le damos lo que necesitan. Asi que para ello, muchas
veces es necesario demostrarles que si 1o tenemos y sino haremos el esfuerzo por conseguirlo. Por
lo menos que vean d valor de nuestro esfuerzo. Laverdad es que si deseamos avanzar en nuestro
campo, hay que trabajar por cambiar la vision que tienen de nosotros y nosotras.

En la medida en que demostremos que la biblioteca es un lugar dinamico y no solo un
depdsito de recursos, ganaremos a nuedros usuarios. Ello facilitara la movilizacién, no solo de
recursos, Sino de personas para ayudarnosy apoyarnos. Asi que la primerarecomendacion que les
haré serd que presenten a la biblioteca como un lugar atractivo y propicio para interactuar.
Preséntese usted mismo como un agente activo de cambio.

No seamos pesimistas, |os tiempos han cambiado y al gunas cosas han meorado, aunque lo
cierto esque deseariamos quel os presupuestostambién. Lamayoriadelas vecestenamnos que hacer
milagros para poder salir adelante. Muchos ya han Ilegado ala conclusién de que necesitan hacer
algo mas, que subscribirse alo que les asignan en lasinstituciones alas que pertenecen. Estees el
caso de la mayoria de nuestra bibliotecas, pues por nuestra especialidad, pertenecemos a alguna
entidad académica de corte teol 6gico ya sean seminarios, institutos, etc. Laverdad esque paraque
nuestras bibliotecas continlen hacia a delante deberiamos, sino es que ya lo estamos haciendo,
realizar proyectos que nos ayuden a desarrollarnos. Para ello hay varios factores que considerar

18 Bl contenido de este capitul o fue una conferencia di ctada por la coautoraen € |
Encuentro de Bibliotecarios Teol 6gicos L atinoamericanos, celebrado en La Paz, Bolivia.
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como lo son:

1) Mision delainstitucion

2) Necesidadesdelosusuarios

3) Lacoleccién con la que contamos

4) Facilidadesfisicas, de equipo, €l personal y su capacitacién profesional

Nuestros proyectos deben ir en armonia con lo que persigue la institucion a la que estan
adscritas nuestras bibliotecas. Eso facilitaray justificara nuestras acciones.

¢Que persigue lainstitucion? ¢Como la biblioteca contribuye a ser parte de la realizacion
de ese plan de accién a corto y a largo plazo? ¢COmo espera la ingtituciéon que respondamos?
¢Como lo hacemos? ¢Estamos siendo efectivos en lo que hacemos? ¢Cumplimos con la parte que
nos corresponde dentro de esamision? Estas son algunas de las preguntas que debemos hacernos,
cuando deseamosdisefiar proyectos para el desarrollo de nuestras bibliotecas.

Por otro lado, todo el esfuerzo que pongamos en estos proyectos deben estar dirigidos a
satisfacer |as necesidades de nuestros usuarios. Ellos son larazon de por qué existimos. Paradlo
se requerird que realicemos un esudio de necesidades. Esto nos permitirdindagar con ellos sobre
si |o que estamos haciendo esta sirviendo a sus necesidades. Lesdaremoslaoportunidad de opinar.
Ellos, mejor que nadie, nos pueden dar ideas o sugerencias de como servirles. A estos efedos, les
recomiendo un estudio de usuario que esté basado en un grupo focal. El objetivo principa del
mismo es medir la efectividad de los servicios desde un punto de vista cualitativo y no cuantitativo.
Para desarrollar el mismo debe sequir |0s siguientes pasos:

1) Prepareun cuestionarioquecontengadeseisadoce preguntas (no serecomiendan méasdeesta
cantidad).

*Dos atres de estas preguntas serén paracrear un ambiente de confianza. Como por jemplo:
¢COmo ha sido tu experienciaen € Seminario?

*Vaya de preguntas general es a espedificas:
¢Qué te gustaria que obtuviéramos para la coleccion?

* Permita que se propicie una especie de conversacion, donde |a persona pueda expresar otras
ideas y luego haga preguntasque profundicen en las mismas, de manera que se pueda obtener
lamayor cantidad de informacion posible.

* En dicha entrevista habra una persona preguntando y otra de apuntador/a.

*Al final de la entrevista se puede purtualizar con el entrevistado sobre sus expresiones, a
manera de repaso, para asegurarse que se obtuvo en la mismatoda lainformaci 6n necesaria.

*Este grupo focal debe estar compuesto de siete 0 doce personas solamente. Debe haber
representaci on de todos | os sectores alos que sirve labibliotecay guardar lamejor proporcién.
De manera, que s su grupo de usuarios es variado (estudiantes, personas de la comunidad,
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investigadores) més heterogéneo debe ser su grupo focd.

2) Analicela coleccion y los servicios que brinda la biblioteca, después de hacer las debidas
anotaciones y de interpretar la data obtenida. Esto le permitira saber cuales deben ser sus
prioridades, pues mediante este estudio sabra con exactitud las necesidades de sus usuariosy
usuarias.

3) Desarrolleun plan de accion conforme alos resultados. Dependiendo de la complejidad de
losmismos, el plan puededividirseen metasacorto olargo plazo. Esto le permitirdorganizarse
y alavez |lo documentara parajustificar sus peticiones 0 acciones.

Otro método que puede sfalarle la efectividad de su cdeccidon o sus necesidades méas
apremiantes, puede ser €l inventariado dela coleccion. No se asuste, no setratade contar todos|os
libros, sino de ver que hay presente en lamisma, observado cadaunadelasramasdel conocimiento.
(Favor de ver e Apéndice G)

Como podra ver, en esta hoja control la coleccion esta representada por |as distintas ramas
del conocimiento, comprendidas en laClasificacion delaBibliotecadel Congreso. Si su biblioteca
utilizaotro tipo de clasificacion puede sustituirla. Con la ayuda de profesores, especialistas en el
area o de estudiantes asistentes, dividalalabor por las &reasdeinterés o de especialidad. Seanotara
la cantidad de recursos en cada seccion de la coleccion, también tomard en cuenta los afios de
publicacion que méas se repitan y €l idioma, en caso de que eso sea importante para su tipo de
biblioteca, para conocer cual eslanorma.

Esteinstrumento nosdira, no solo las &reasfuertesy débiles o ausentesdelacolecdén, sino
cuales son las que deben actualizarse.

Existen varias maneras de obtener o aumentar 10s recursos para nuestra coleccién, unavez
conozcamos |o que tenemos y |0 que nos hace falta. Algunas sugerencias son:

1) Establezcareladonescon posibles donantes.

Acérquese aingituciones como cdegios, universidades eiglesias.
Comience ofreciendo sus recursos duplicados o descartados mediante canje o donativo.

Creeun consorcio con bibliotecas oinstituciones que puedan interesarse por susdonativos
y enlos que usted también ganerecursos para su biblioteca, enviandoles unalistade estos
materiales.

No se deshaga de |os recursos que no le sirvan para su biblioteca, puede hacer con ellos
una venta de libros. Recuerde que lo que no pueda interesarle a su biblioteca si puede
interesarle o ser Util aotrosy otras.

Compartalistas de recursos que recibe redentementey que seandeinterés paraotros. Asi
conoceremos gue se esta publicando y donde encontrar el material que no tenemos o no
podemos adquirir. Esto es de especia utilidad para los investigadores y paracompartir
recursos, mediante préstamos interbibliotecarios por regiones. De esta maneratambién
podemos ir creando unas bibliografias bésicas para las bibliotecas teol6gicas. La
bibliografias por temas es algo muy Util. Si se crea un consorcio se pueden desarrollar

151



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

varias del interés general de |os participantes.

Busqguerecibir publicaciones gratis de agendas publicas o ingtituci ones privadas, como
revistasy periédicos. Por ggemplo, laUNESCOo la American Bible Society. Lo importante
es buscar hasta en los sitios insospechados, como por gjempo, las embajadas o los centros
turisticos, que tiene informacion sobre lareligion del pais.

Haga contactoscon libreriasquelepuedan ofrecer descuentoso comprando en susventas
en liquidacion.

Hagase de una buena coleccion de catalogosy esper e sus ofertas de descuentos. Escriba
alas casas editoras para que le envien catdlogos. A veces con una o dos que conozcan sobre
usted las demés se interesaran también.

Prepare una lista de los recursos mas necesarios y distriblyala entre agencias
cooper ador asy patrocinadoresdebibliotecas. Las personas bien pueden enviar su donativo
0 hacer la compra directamente en la libreria que los tenga, si acompafia la misma con los
detalles necesarios para su adquisicion. Esta actividad puede cel ebrarse durante |laSemana de
laBibliotecay reconocerse alos donantes durante lamisma.

Informe a la comunidad, mediante algiin medio de comunicacion, la manera que las
personas pueden ayudar a su biblioteca. Se puede promover la biblioteca a través de
opusculos 0 material audiovisual como videos caseros, l0s cuales se pueden presantar en
actividades claves para solicitar donativos.

Contacte gente que esté haciendo investigaciones en el campo teolgico para que donen
suslibrosala biblioteca.

Realiceactividadesque puedan nosélodar aconocer labiblioteca, sinotambién promover
sus recur sos como: exhibiciones, orientaciones, servicios comunitarios (g emplo: charlas de
salud), tertulias, conferencias, mesas redondas, plenarias, jornadas, congresos, smposios, foros
de discusion, coloquics, ferias de libros, presentaciones de recursos, la hora de la lectura,
talleres, dramas, musica, recitales, etc. Si lainstitucién se lo permite, haga actividades para
recaudar fondos como: peliculas, competencias de comidas internacionales o cartel es alusivos
a algiin motivo o evento, pasadias, actividades recreativas, excursiones, etc. Puede lograr
mucho, como por g empl o, conlahoradelalecturapuedeincentivar asususuarios, nosolo para
gue asistan a la biblioteca, sino también para utilizar 1os recursos, |0 que motivara a la
investigaciony por ende a uso delosmismos. Busque fechassignificativas paracelebrar estas
actividades.

Obtenga recur sos mediante consor cios. En relacion alos recursos electronicos, quizas una

biblioteca no tengalos medios paraobtener un sistemade catal ogacion, por gemplo o el dinero
para adquirir y aear un catdogo en linea, pero si pudiese crear un consorcio con otras
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bibliotecas o que le facilitard obtener dicho sistema mediante propuesta o financiamiento y
hacer de este sistemauno ool ectivo. Muchas veces|os consorad os son unaexcelernte manerade
lograr propuestas, pues las agencias cooperadoras pueden ver favorable el beneficiar amas de
unainstitucion alavez y mayormente si sirve alos intereses devarias comunidades.

Esimportante saber que paraestos proyectosse vayan desarrollando necesitamostrabajar en
la uniformidad de |os sistemas de clasificacion.

Existen sistemas electronicos econdmicos que bien pueden servir a las necesidades de
bibliotecas pequefias. Para la redaccion de propuestas, dicho consorcio puede buscar el
asesoramiento de un experto que desee invertir algo de tiempo ayudandoles o haciendo
recomendaciones. Recuerde que redactar propuestas atractivas es todo un arte.

Como vera, la cooperacién para la recuperacion de material esvital.

Los proyectos que desarrollemos nos ayudardn a mejorar las condidones de nuestras
bibliotecas, aunque no aresolver todoslos problemas. Quisieradecirlesque hay unavaitao pocion
magicapara ello. Sin embargo una de los requisitos fundamentales para el éxito de proyectos es
basarlos en laredidad. Claro estd, tampoco es que nos desanimemos y |leguemos a un estado de
inercia. Hay cosas que si se pueden hacer, solo es como dice Alvaro, mi compariero en este trabajo:
"sofiar un poco en lo que puedellegar aser tu biblioteca'. No obstante, esimportante que partamos
de esarealidad parapoder planificar. ¢Qué espacio fisico tenemosen nuestrabiblioteca? ¢Con qué
recursos contamos? ¢Qué cantidad de personas podemos tener disponible? ¢Esta ese personal
capecitado académicamente paralo quelo necesito?

En cuanto al personal bibliotecario lesdiré gue no creo en un/a"superman" o0 " superwomen’
bibliotecol 6gico, aunque muchos de nosotros/as hemos estado muy cerca de convertirnos en uno/a
de ellog/as. Igual de reales pueden ser las consecuendas de ello y enfermos si que no podremos
trabagjar.

Tampoco he venido aasustarles. Creo en el demento multiplicador y créanmefunciona. A
mi me habeneficiado en labibliotecaque dirijo. Desde pequefia he aprendido ano subestima ala
gentey si logro entusiasmarla, muchisimo menos. Es cierto queno podemos convertirnosen veinte,
somos solamente una/o. Pero si podemos multiplicarnos capacitando aotras/os. ¢Saben? Hay una
[lave que puede abrir todas |as puertas de nuestro desarrollo como bibliotecas teol 6gicasy esaesla
colaboracién o cooperacion. Esto selogra:

*Creando un consor cio donde se comparta con otros o que sabemos.
*Llevando a los que no tienen, la infor macion de como hacer las cosas, la soluaén de
conflictosy la maner a de hacer més efectivos|os servicios que brindamos, entr e otros.

La magia de efecto multiplicador, de ensefiar |0 que sabemos alos que a su vez ensefiaran
aotrosy otras. Tengo esa experiencia constantemente cuando me comunico con mis companeros
y comparieras dela Red Latinoamericanade Bibliotecas Teol bgicas através de lalnternet. Asi que
una manera segura y efectiva de hacer realidad |os proyectos relacionados con la capacitacion de
personal, esla cooperacion.

Entre los proyectos estan:
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1) Celebrar encuentros con colegas.

Hacer contactos con profesionales que estén dispuestos allevar a cabo talleres o cursos
cortos paralacapacitacion agrupos comoeste o anivel regional. Pueden ser recursos del
mismo pais, de otros paises en un intercambio de personal facultativo o de las Escuelas
de Bibliotecol ogia cercanas.

2) Lacreaciondeunboletin donde puedan tratar selostemasdeinter ésentrelasbibliotecas
teoldgicas partidpantes.

3) Lacelebracion de Encuentrosregionales paratratar temas deinter ésgeneral o resolver
a su vez problemas, adoptar soluciones, formas o documentos que agilicen 10s procesos,
procedimientos o politicas y atender las necesidades de educacién continuada de los
bibliotecarios del &rea. Se buscaun punto geogréfico central pararealizar dichas reuniones.

4) Utilizar lossistemaselectr 6nicoscomo mediosde consultay de colabor acién par aobtener
informacion actualizada, ideas para soludonar problemas, nuevos sistemas, reglas de
catalogacion, maner as parala sdeccion y adquisicion derecur sos, partes de articulosde
librosy revistas profesionales, etc.

Aqui esdonde debemos convertirnos en misionerosy compartir este material con losque no
tienen los medios pararecibirlos.

Siempre hay que buscar capecitarse para capacitar aotros. Quizés col aborar nosreste algo
de nuestro tiempo y esfuerzo, pero hay que pensar en € producto final: el desarrollo de todas
nuestrashibliotecas, queesmas que el desarrollo de unadeellas.  Unade las preocupaciones més
serias es lafalta de personal. Quizasayudaria algo €l saber que no tenemos que subscribirnos al
personal que tenemos asignado, sino que podemos buscar ayuda de otras personas. Esto se logra
inicialmenteanunciando lo quelabibliotecatiene. Usted preguntarg, ¢quérelacion tienen estas dos
cosas?

Puede ser que labibliotecatengaal gunos recursosque la comunidad, tanto inmediata como
general, necesite pero no lo saben. Comunique lo que tiene para atraer a otros.

La circulacion apropiada del material hara que la gente se interese 0 se acerque, no solo a
buscar recursos, sino aofrecer sus servicios. Eslameor manera de ganarse el respeto.

Algunas sugerencias para conseguir personal adicional son:

1) Involucrealafacultad en proyedos especiales. Recuerde que crear proyectos innovadores
puede atraer ala clientela. Ejemplos. Trabajos investigativos sobre los temas que ensefian,
inventario de |os recursos presentes en la coleccion de sus areas de especialidad, presentacion
0 exposicion de recursos relacionados a sus campos de interés, etc.

2) Recluteestudiantesque deseen brindar horasvoluntarias. Unabuenaideaes conseguir la
participacion de estudiantes de las Escuelas Bibliotecol 6gicas de su pais, que puedan hacer
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3)

estudios independientes en proyectos en su biblioteca como: creacién de indices, catdlogos
colectivos de publicaciones seriadas, fichero de documentos historicos, etc.

Busgqueper sonasdelacomunidad inmediata, como recur sosexter nos, quepuedan brindar
ayuda, ya sea monetaria o en horas de servicios. Solicite |laayuda de personas voluntarias
mediante algin comunicado: revistas de igesias, cartas, periodicos o programas radiales de la
comunidad, etc. Estos pueden ser personas con tiempo libre, retirados, extranjeros, cuyos
familiaresvienen atrabajar en su pais, pero ellos no tiene en que ocupar su tiempo, misioneros
en su pais o de otros pases, miembros de asociaciones que quieran colaborar, etc. También
pueden ser profesionales en otros campos o gente de negocios que le podrian asesorar en
situaciones particulares. Recuerde que la aplicacion a nuestra especializaciéon la podemos
aportar nosotrosy nosotras.

Busque personas de la comunidad que puedan colaborar en:

1)

2)

3)

4)

4)

Donar sus colecciones personales. Ofrézcales que éstas llevaran sus nombres y que se
mencionaran en las resefias de sus bibliotecas. Ademas de que sera comunicado a toda la
comunidad.

Apadrinar la biblioteca en la adquisicién de recur sos especificos Paraello debe preparar
unalistadelo que necesitay presentérsel aa estas personas paraque escojan o asignarsela usted
mismo. Algunas agencias 0 corporaciones que pueden ayudar, con fondos o asesorias, por
gjemplo pueden ser: UNESCO, IFLA, iglesias, bancos, grandes y pequefios negocios, €tc.
También gente de la comunidad que pueda aportar sumano de obra para la construccion o la
reparacion de la estructura fisica

Utilizar la biblioteca como centro para la presentaciéon de obras. Invitealos autores 'y a
personas que deseen resefiar o0 reaccionar a las mismas. Realice conferencias, délogos o
tertulias en torno a personalidades donde se destaque su viday susobras. El requisito paraque
los autores participen serd la donacion de por |o menos dos copias parala biblioteca.

Contribuir en la busqueda, rescate y adquisicion de recursos de valor histérico, 1o que
aumentard a su vez €l valor de la coleccion. La creacion de archivos histéricos puede
incrementar €l interés de donantes. Se puede también of recer un taller de restauracion delibros
a voluntarios interesados con el compromiso de que luego, mediante la précticay horas
voluntarias, brinden sus servicios a la biblioteca. Una buena exhibicion o preservacion de
recursos histéricos hace que lacomunidad tome concienciadel papel tan crucial quetienenlas
bibliotecas en preservar 1o nacional.

Crear coleccionessobr eper sonalidades paraincentivar afamiliares, amigosy alacomunidad
a donar recursos sobre las mismas.
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5) Formar unaasociacion deamigosdelabiblioteca, donde estén representados varios sectores,
asl estos reclutardn a otros. Algunas bibliotecas han probado d ofrecer su membresia a la
comunidad a cambio de una cuota.

6) Asbciesecon otrasbibliotecas, habley comuniquelelo que necesitay como pueden ayudarle.
Una buena actividad son las ferias delibros, donde las bibliotecas grandes donen libros alas
pequeias.

Recuerdequeunavez ganadalacolabor acion delasper sonasy entidadespar ticipantes
el reconocimiento es clave para quedicha cooperacion continue.
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APENDICE A

EJEMPLO DE UN PLAN DE TRABAJO

[. INTRODUCCION

Desde la década de 1950, la Biblioteca del Instituto se ha estado desarrdlando de manera
sostenida. Lapreocupaciénprincipal en suscomienzosfueladeconsolidarse como un departamento
atil, que apoyara eficazmente los distintos programas del instituto.

ActualmentelaBibliotecaesunaunidad indigpensableparad Instituto, y nadie poneen duda
el valioso aporte que ésta brinda. Lainstitucion considera guelabiblioteca debe tener unapresencia
mas participativaenlavidainstituciond, debe preocuparse por conocer y satisfacer lasnecesidades
delacomunidad masamplia. Por lotanto, esnecesario introducir algunasvariantesen el actual estilo
de trabajo, afin de adaptar la Biblioteca a esta nueva realidad.

La contratacion de nuevo personal, mas la ampliacion reciente de su espacio fisico, son
elementosqueincidiran positivamente en el nuevo plan detrabgjo. Este estadisefiado parasolventar
las inquietudes expuestas en |os parrafos anteriores, durante el afio venidero.

[l. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL 1
Aumentar el nimero de usuarios de la Biblioteca

Objetivos especificos

1.a. Elaborar y distribuir una guia de la biblioteca.

1.b. Crear un ambiente més agradable en la biblioteca.

1.c. Destacar mensualmente a usuario més asiduo.
OBJETIVO GENERAL 2

Incrementar la adquisicion derecursos bibliograficos.

Objetivos especificos

2.a. Solicitar un aumento de un 5% en € presupuesto para € rubro de adquisiciones del
presupuesto.

2.b. Organizar un grupo de usuarios de la biblioteca para que soliciten donaciones de
material es bibliograficos.
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OBJETIVO GENERAL 3
Introducir nuevos servicios.

Objetivos especificos

3.a. Introducir €l servicio de investigacion bibliografica.
3.b. Redlizar actividades culturales:
b.1. Exhibicién de pdiculas unavez a mes.
b.2. Unrecital de musicaa afio.
b.3. Presentacion de libros, uno por semestre.
b.4. Una exposicion de arte.
b.5. Tres conferencias al afo.

I1l. PRESUPUESTO
INGRESOS

Instituto
Donacién Grupo de Amigos de Biblioteca
Donacién de organizacion filantropica

TOTAL DE INGRESOS

EGRESOS
I. SALARIOS

Bibliotecario (coordinador del equipo)
Asistente de biblioteca 1

Asistente de biblioteca 2

Treceavo mes (todo personal)

Cargas sociales (todo personal)

SUBTOTAL
I1. GASTOS GENERALES

Papeleriay Utiles de oficina
Energiaeléctrica

Teléfono

Mantenimiento equipo de oficina
Mantenimiento de la coleccién
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25,000.00
2,000.00
959.00

27,959.00

5,000.00
3,500.00
3,500.00
1,000.00
1,080.00

14,080.00

1,000.00
500.00
500.00

1,000.00
705.00



Adquisicion de libros 3,500.00

Suscripcion de 20 public. periddicas 1,624.00
Guiade biblioteca 500.00
Exhibicién de peliculas 400.00
Recital de musica 300.00
Presentacion de libros 600.00
Exposicion de arte 250.00
Conferencias 1,000.00
Imprevistos 2,000.00
SUBTOTAL 13,879.00
TOTAL GASTOSDE BIBLIOTECA 27,959.00

V. CRONOGRAMA DE TRABAJO

Nota. El cronograma est4 organizado en tres columnas: la primera corresponde a la fecha de
realizacion, la segunda es la actividad arealizar, y latercera corresponde a los responsables. Para
estaultimaseidentificaal bibliotecario o bi bli otecari aque coordinacomoBC, y aloshibliotecarios
o bibliotecarias asistentes B1 y B2.

FECHA  ACTIVIDAD RESP
ENERO:

14-18 Elaborar guia de biblioteca BC
24 Exhibicion de pelicda Bl
31 Destacar al usuario del mes B2
FEBRERO:

1-5 Crear un ambientemas agradable BC
11-15 Exposicion de arte Bl
21 Exhibicion de pelicda Bl
25 Conferencia (tema abierto) BC
28 Destacar al usuario del mes B2
MARZO:

21 Exhibicién de pelicua Bl
1-29 Crear grupo de Amigos de la Biblioteca BC
31 Destacar al usuario del mes B2
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ABRIL:

5-7 Introducir servicio de investigacion bibliografica

18 Presentacion de libro

25 Exhibicion de pelicda

30 Destacar al usuario del mes

MAYO:

6 Estudiar solicitud de incremento en rubro o
partida de adquisiciones bibliogréficas

23 Exhibicion de pelicda

30 Destacar a usuario del mes

JUNIO:

11 Conferencia

20 Exhibicién de pelicua

25 Formalizar solicitud de incrementar el rubro o
de partida de adquisiciones bibliogréficas

28 Exhibicion de pelicda

30 Destacar al usuario del mes

JULIO:

8-10 Evaluacion del desarrollo del actual plan de
trabajo

13 Presentacion de libro

18 Exhibicion de pelicda

31 Destacar a usuario del mes

AGOSTO:

5 Recital de masica

22 Exhibicion de pelicua

31 Destacar a usuario del mes

SETIEMBRE:

2 Evaluacién del desarrollo del actual plan de trabajo

26 Exhibicion de pelicda

30 Destacar a usuario del mes

161

BC
BC
Bl
B2

BC
Bl
B2

BC
B2

BC
Bl
B2

BC
BC
B2
Bl

BC
B2
Bl

BC
B2
Bl



OCTUBRE:

11 Conferencia

24 Exhibicion de pelicda

31 Destacar al usuario del mes
NOVIEMBRE:

14 Exhibicion de pelicua

24-28 Preparar plan de trabajo para préximo afio
29-30 Preparar informe anual de trabgo

31 Destacar al usuario del mes
DICIEMBRE:

12 Exhibicién de pelicua

19 Entregar informe de trabajo

20 Destacar al usuario del mes

23 Cierre (vacadones del todo el personal)

NOTA. El presente plan de trabajo supone que se han realizado | os estudios correspondientes ala
comunidad de usuarios. Y a se han determinado las necesi dades especificas deinformacion como
producto de estainvestigacion. Por lotanto, |os objetivosplanteados son larespuesta adecuadaalas
inquietudes surgidas del estudio. Ademas de estas actividades, la biblioteca redlizara las tareas
consideradas de naturaleza rutinaria, tales como, procesamiento de materiales y savicios de

informacion.
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APENDICE B
APELLIDOS CON PARTICULA
1. Aleman

Si la particulaconsiste en un articulo o0 en la contraccion de un articulo y una preposicion,
haga €l asiento bajo la particula. Por ejemplo:

Am Thym, August
Ausm Weerth, Emst
Vom Ende, Erich
Zum Busch, Josef Paul

En los demés casos haga el asiento bajo la parte del nombre que sigue a la particula. Por
gemplo:

Goethe, Johann Wolfgang von
Muhll, Peter von der
Urff, George vonund zu
2. Espaiiol
Si la particula consiste en un articulo solamente, haga el asiento bajo 4.
Las Heras, Manuel Antonio
Asiente cualquier nombre bajo la parte que sigue ala particula.
Figueroa, Francisco de
Casas, Bartolomé de las
Rio, Antio del

3. Franceses

Si la particula consiste en un articulo o en la contraccidn de un articulo y una preposicion,
haga €l asiento bajo la particula. Por gjemplo:

Le Rouge, Gustave
LaBruyére, René

Du Méril, Edelestand Pontas
Des Granges, Charles-marc
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En los demas casos haga €l asiento bajo la parte del nombre gque sigue ala preposicién. Por
gemplo:

Aubigné, Théodore Agrippad'
Musset, Alfred de
LaFontaine, Jean de

4. Holandeses

Haga el asiento bajola parte que sigue ala particula, amenos que la particulasea"ver". En
este caso haga el asiento bajo la particula. Por jemplo:

Aa, Pieter van der

Beeck, Leo op de

Braak, Menno ter

Brink, Jan ten

Driessche, Albert van
Hertog, Ary den

Hoff, Jacobus Henricus van't
Wijngaert, Franl van den
Ver Boven, Daisy

5. Ingleses
Haga el asiento bajo la particula. Por jemplo:

D'Anvers, Knightley
De Morgan, Augustus
Delamare, Walter
Du Maurier, Daphne
Le Galliene, Richard
Van Buren, Martin
Von Braun, Wernher

6. Italianos:
Asiente |los nombres modernos bajo la particula. Por g emplo:

A Prato, Giovanni
D'Arienzo, Nicda

Da Ponte, Lorenzo

De Amicis, Pietro Maia
Del Lungo, Isidoro
DellaVolpaia, Eufrosino
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Di Constanzo, Angdo
Li Greci, Gioacchino
Lo Savio, Nicoolo

7. Portugueses:

Asiente bajo la parte del nombre que sigue ala particula. Por jemplo:

Fonseca, Martinho Augusto da
Santos, Joao Adolpho dos

Tomado de las Reglas de catal ogacion angloamericanas.
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APENDICE C
EJEMPLOS DE FICHAS
llustracion 1

Ficha de una publicacion periddica:

Selecciones de teologia. -- Vol. 1, no. (1965)- . --
Barcelona : Instituto de Teologia Fundamental, Facultad
de Teologia de Catalunya, 1965-
V. ; 21 cm.

Publicacién semestral
ISSN 0037-119X

1. TEOLOGIA - PUBLICACIONES PERIODICAS. I.
Titulo.

llustracion 1

Ficha secundaria:

TEOLOGIA - PUBLICACIONES PERIODICAS
Selecciones de teologia. -- Vol. 1, no. (1965)- . --

Barcelona : Instituto de Teologia Fundamental, Facultad

de Teologia de Catalunya, 1965-

V. ;21 cm.

Publicacién semestral
ISSN 0037-119X

1. TEOLOGIA - PUBLICACIONES PERIODICAS. I.
Titulo.

[lustracion 2
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Ficha con titulo paralelo:

Tuggy, Alfred E.

Concordancia de las preposiciones del Nuevo
Testamento griego = Concordance of the prepositions
of the Greek New Testament / Alfred E. Tuggy. --
Barcelona : CLIE, 1984.

1294 p.; 32 cm.

Texto tambien en aleman, francés, italiano, portugués,
latin.

1. BIBLIA. N.T. -CONCORDANCIAS. I. Titulo. II.

Titulo: Titulo. Il. Titulo: Concordance of the prepositions of
the Greek New Testament.

F

[lustraciéon 3

Parahacer |osjuegos defichas correspondientesmirar €l capitulo 16 : Lasfichas secundarias
y su ordenamiento, en el cual aparece laforma para hacer este tipo de fichas

Ficha catalogréfica con asiento principal bajo titulo, con seriey subserie:

Verbum Dei : comentario a la Sagrada E scritura / Bernard
Orchard..[et al.]. - 2da. ed. - Barcelona : Herder, 1960-
1962.

4 v.: mapas col. ; 21 cm. -- (Biblioteca Herder.

Seccion de Sagrada Escritura ; v. 26)

Contenido: v.1-2. Antiguo Testamento. -- v.3-4. Nuevo
Testamento.

1. BIBLIA - COMENTARIOS. I. Orchard,
Bernard,1910- . Il. Titulo. lll. Serie.

F

llustracion 4

Para |as fichas secundarias se debe proceder como en €l caso de lailustragén 3.
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Ficha catalogréfica de un informe de una entidad:

World Council of Churches. Central Committee.

Vancouver to Canberra, 1983-1990 : report of the Cen-
Central Committee otthe World Council of Churches to the
Seventh Assembly. -- Geneva : WCC Publications, 1990.

275 p.; 21 cm.

1. MOVIMIENTOS ECUMENICOS - CONFERENCIAS.
I. Consejo Mundial de Iglesias. Asamblea (7 : 1991 : Can-
berra, Australia). Il. Titulo.

llustracion 5

Ficha catalogréfica de un informe de un congreso, conferencia, etc.

World Council of Churches. Central Committee (41: 1990 :
Geneva, Switzerland)
Minutes of the forty first meeting. -- Geneva : The
World, 1990.
V. ; 21 cm.

1. CONSEJO MUNDIAL DE IGLESIAS. COMITE CEN-
TRAL - ANUARIOS. I. Titulo

[lustracién 6
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Ficha catal ogréfica de una dora con editor, oon titulo como asierto principal:

La Tradicién protestante en la teologia latinoamericana :
primer intento : lectura de la tradicién metodista /
Editado por José Duque. -- San José, C.R. : DEI, 1983.
xvi, 362 p.; 21 cm..

1. PROTESTANTISMO - AMERICA LATINA. 2. IGLE-
SIA METODISTA - AMERICA LATINA. |. Duque, José, ed.
|.Titulo.

[lustracion 7

En lafichase anotaralainformacién que contengalaobra. No se dejarén espacios en blanco
paralos que no aparezcan en el maerial.

Fichacatal ograficadeunaunagrabaci dn sonora(casete), contitulo como asiento principal. Tambien
tiene nota de contenido:

Buksan mo ang aming mga labi [grabaciéon sonora] : a co-
lection of new filipino church anthems. — Quezon City,
Philippines : Asian Institute for Liturgy and Music,
[198-7].

1 casete son. (38 min.) : 37/8, pps, stereo.

Contenido: Purihin siYahweh / Lucrecia R. Kasilag
(4:32) -- Dinggin mo o Yahweh / Ramén P. Santos (3:53) --
Umaw it sa kagalakan / Francisco F. Feliciano (5:55).

1. HIMNOS. I. Titulo.

llustracion 8
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Ficha catal ogréfica de una videograbaci on:

Costas, Orlando E., 1942-1987

Forward in partnership [Videograbaciéon]: 1987 ABC
Biennial Meeting / Orlando E. Costas. -- Pittsburg, Pa.,
EE.UU. : S.n,, 1987.

1 videocasete (VHS) (ca. 60 min.) : son., col.

1. SERMONES. I. Titulo.

[lustraciéon 9

Ficha catalogréfica de un mapa:

Territory of the Israelites [material cartografico]. -- Escala
1:200.000. -- Brussels : Belgium Bible Society, [19--7].
1 mapa: col.; 80x 50 cm..

1.1. PALESTINA - MAPAS. I. titulo.

[lustracién 10

Nota: en este giemplo la escala, para g emplo de ésta ilustracion, es inventada, en realidad no es
proporcionadapor laentidad responsable. Si laescalano se pudieraser determinada, registre enese
espacio la siguiente mencion Escala indeterminable.
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APENDICED
CUESTIONARIO PARA UN PERFIL DE USUARIO
FECHA:

NOMBRE:

1. Indigue su especialidad:

2. Anote los idiomas que lee:

©Oop o

3. Dé cinco temas de interés para su trabajo (en e minimo de pal abras):

©Qop T

4. Dé el nombre de cinco revistas que usted considere mas importantes en su especialidad:

oo o

5. Escribalos nombres de tres autores rel evantes en su campo:
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APENDICE E
LUGARES DONDE ADQUIRIR HERRAMIENTAS

El presente apéndice brinda mas informacién sobre |as obras mencionadas en |os distintos
capitulos.

1. INDICES de publicaciones periodicas:

BIBLIOGRAFIA BIBLICA LATINO-AMERICANA
Sao Joao Batista, 223

Apdo. 5150

Sao Bernardo do Campo-SP 09731

Brasil

BIBLIOGRAFIA TEOLOGICO COMENTADA
Instituto Superior Evangélico de Estudios Teol 0gicos
Camacua 282,

Buenos Aires 1406, Argentina®®

CHRISTIAN PERIODICAL INDEX
Association of Christian Librarians

Houghton College, Buffalo Suburban Campus
910 Union Road, West Seneca, N.Y 14224
EE.UU.

ISSN 0069-3871

RELIGIOUS & THEOLOGICAL ABSTRACTS
Religious & Theologica Abstracts, Inc
Meyerstown, PA 17067 USA

ISSN 0034-4044

SCIENCE OF RELIGION

Instituut voor Godsdienstwetenschap
Vrije Universitat,

de Boelelaan 1105, 1081 HV
Amsterdam, The Netherlands

STROMATA
Facultades de Flosofiay Teologia
Universidad del Salvador

Aunque ya no se publica, los nimeros publicados son Utiles.
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San Miguel (Pvciade Buenos Aires)
Argentina

CATALOGO COLECTIVO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
Escola Superior de Teologia

Caixa Postal 14

Rua Amadeo Rossi, 467

93030-120, Séo Leopoldo, RS, Brasil

Tel. 55-51-590-1455

Fax 55-51-590-1603

Correo electronico: biblioteca@est.com.br

http://www.est.com.br/

2. Material parad trabajo de catal ogacion:

Chapman, Liz. How to catalogue: apractical handbook using AACR2 and Library of Congress
2nda. edicion. London: Clive Bingley, 1990. ISBN 0-85157-427-0. Precio: $17.00

Hunter, Eric J. London: Library Associaion, 1989. Distribuido en los EE.UU. por A.L.A.
Publishing Services. ISBN 0-85365-649-5. Precio: $19.00

Library of Congress Rule Interpretation. Washington: Library of Congress, 1989. (LCRI).

Direccion: LIBRARY OF CONGRESS, Customer Services Section, Catal oging Distribution Service,
Washington, DC 20541 USA. FAX 202-707-1334

3. Paralaindizacion:

Lista de encabezamentos de materia para teologia (LEMT)
Direccién: RLIT, Apdo. 901-1000, San Jose, Costa Rica
perquir@sol.racsa.co.cr

Religion Indexes: thesaurus

Direccion: American Theological Library Association,
250 S. Wacker Drive, Suite 1600

Chicago, IL 60606-5834 USA

Toll-freetelephone: (888) 665-ATLA

Chicago area: (312) 454-5100

Fax: (312) 454-5505

E-mail: atla@atlacom <mailto:atla@atla.com>

Web site: www.atla.com <http://www.atla.com>
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4. Materia para clasificacion:

Dewey Classification 200 Rdigion Class Reimpreso de la Clasificacion Decimal Dewey, edicion
20, conun indicerevisado y expandido, y notas del Manual delaedicion 20, 1989. ISBN 0-910608-
43-1. Direccion: Forest Press, Albany, New Y ork, EE.UU. 12206.

Sstema de clasificacion decimal. Albany, N. Y., EE.UU: Forest Press, 1980. Basado en la edicién
18, con adicionesdelaedicion 19. ISBN 0-910608-26-1 (lostres vol imenes).° Direccion: También
laanterior.

Esquemas en el areade religion del sistema Biblioteca del Congreso:

BL,BM,BP,BQ Religion: religiones, hinduismo, judaismo, islam, budismo, 3era ed. (1984)
BR,BV Religion: cristianismo, Biblia (1987)
BX Religién: denominaciones cristianas (1985)

Direccion: LIBRARY OF CONGRESS, Customer Services Section, Catal ogi ng Distribution Service,
Washington, DC 20541 USA. FAX 202-707-1334

L as secciones anteriores se pueden adquirir por separado o juntas.

5. Para adquirir papeleria, equipo y mobiliario de biblioteca;

GAYLORD, The Trusted Source, Box 4901, Syracuse, NY 13221-4901, U.SA.
Se debe tener presente que existen otras empresas.

6. Para adquirir revistas:

DISTRIBUIDORA RONCAL, Edificio EL CENTRO, Of. 11-20, Zona 11,
01001 Guatemala, C.A. Si se pide un catdlogo de las revistas distribuidas por RONCAL, estalo
envia gratuitamente.

SERIALSIN MICROFORM

EMC International Inc.

3518 West Liberty

Ann Arbor, M1 48103 USA

Fax (313) 769-4880.

No son las Unicas casas existentes.

“Este, al igual que otros sistemas, seactualiza peridd camente. Se debe estar pendiente
de estas actualizacions. En el cao del Dewey, la Ultimaincluye el ambiente windows.
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7. Ayudaenlaadquisicion de libros:

ACTUALIDAD BIBLIOGRAFICA DE FILOSOFIA Y TEOLOGIA.
Instituto de Teologia Fundamental

Facultad de Teologiade Catalunya

Llaseres, 30

08190 Sant Cugat del Vallés, Barcelona, Espafia

ISSN 0211-4143

Trae muy buenos resimenes de libros en el campo de la filosofia y la teologia. Obra Util para
seleccionar material para bibliotecas.

MISSIOLOGICAL ABSTRACTS

Fuller Theological Seminary

135 North Oakland Avenue, Pasadena CA 91182
ISBN 0-9602638-3-7

Como su nombre lo indica, es una obra de resimenes en el campo de la misionologia.
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APENDICE F

EDITORIALESY DISTRIBUIDORAS?

1. Editoriales quepublican materid religioso

ABINGDON

201 Eight Ave. South

P.O. Box 801

Nashville, TN 37202, USA

AURORA, EDICIONES La

Dean Funes 1823/25

1244 Buenos Aires

Argentina

Tel. 941-8940, Fax 00541-941-8940

BIBLIOTECA DE AUTORES CRISTIANOS
Mateo Inurria, 15,

Madrid 28036

Espafia

BRILL, E. J

24 Hudson Strest,

Kinderhook, N.Y. 12106, USA

USA

Tel. (518) 758-1411, Fax (518) 758-1959

CARIBE, EDITORIAL

404 BNA Drive

Bldg 200 Suite 204

Nashville, TN 37214-1000

Tel. (305) 670-6763, Fax (305) 670-6738

CASA BAUTISTA DE PUBLICACIONES
Apdo. 4255

El Paso Tx. 79914

Estados Unidos

CEP (CENTRO DE ESTUDIOS Y
PUBLICACIONES)
Camilo Carrillo #479
Jestis Maria
Aptdo. 11-0107
Lima, Pert
Tel (51)(1)433-6453
(51)(1)330-6307
Fax (51)(1)433-1078

COKESBURY (Ver Abingdon)

CRISTIANDAD, Ediciones
Huesca 30-32,
Madrid 28020, Espaia

CUPSA (Casa Unidas de Publicaciones)
Apdo. 97-Bis
06000 México, DF

DEI

Apartado 390-2070

Sabanilla, San José

CostaRica

Tel. (506) 53-0229, Fax (506) 53-1541

DOUBLEDAY & CO. INC., DIVISION OF
BANTAM DOUBLEDAY DELL
PUBLISHING GROUP

666 Fifth Ave.

New York, New Yak 10103, USA

EDWIN MELLEN PRESS

415 Ridge Street,

P.O. Box 450

Lewiston, NY 14092-0450, USA

“También puede consultar la siguiente el sitio de laRed Latinoamericana de Informacién

TeolOgica en Internet: http://metalab.unc.edu/rlit/
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EERDMANS PUBLISHING CO.

255 Jefferson Ave. S.E.

Grand Rapids, Michigan 49503-4570, USA
Tel. (616) 459-4591

(Ver ademéas Nueva Creacion)

FOURSQUARE PUBLICATIONS
(Publicaciones Cuadrangul ares)
1100 Glendale BLVD,

Los AngelesCA 90026, USA

GENERAL BOARD OF GLOBAL
MINISTRIES

United Methodist Church

New York, NY 10115

USA

HENDRICKSON PUBLISHERS
P.O. Box 3473
Peabody, MA 01961-3473, USA

HERALD PRESS

615 Walnut, Avenue

Scottdale, Pennsylvania 15683-1999, USA
Pertenece a MENNONITE PUBLISHING
HOUSE, INC.

HERDER S.A, Editorid
Provenza, 388,
Barcelona 08025

INDO AMERICAN PRESS SERVICE.
Libreriadial ogo

Avda Caracas, No. 49-07

Apdo. 53274-Chapinero

Bogot4, Colombia

Tels. 2454-2547 0 245-7889 6 287-3184

NUEVA CREACION
José Marmol 1734
(1602) Florida

Buenos Aires, Argentina

ORBISBOOKS

Dept. WEB, Box 302

Maryknoll, N.Y. 10545

Tel. (914) 941-7005 X332, Fax (914) 945-0670

PAULINAS, EDICIONES

Lavalle 1981, Piso 1

Buenos Aires 1051, Argentina

Tel. (01)45-6512, Fax (01)34-54375390 AR

PAULINAS, EDICIONES
Carril del Conde, 62
Espana

PERPETUO SOCORRO, EDITORIAL
Covarrubias, 19,

28010 Madrid

Espaia

Tel. (91)445-5126

SAL TERRAE, EDITORIAL
Apartado 77

39080 Santander (Cantabria)

Espana

Tel. (942)21-2617, Fax (942)21-5245

SEBILA

Apdo. 901-1000

San Josg, Costa Rica

Tel. (506)22-7555, Fax (506)33-7531

SECRETARIADO TRINITARIO
Filiberto Villalobos, 82
Salamanca 37007, Espafia

Tel 23 56 02

SHEFFIELD ACADEMIC PRESS
Mansion House

19 Kingfield Road

Sheffield S11 9AS

England
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SHELDON PRESS, MAIL ORDER
36 Steep Hill, Lincoln

United Kingdom LN2 ILU

Tel. 0734-323667,Fax 0734-302474

SIGUEME, EDICIONES
Francisco Garcia Tejado, 23

37080 Salamanca, Esparia

Tel. (923)218203,Fax (923)270563

SOVEREIGN GRACE TRUST FUND, THE
1274 Meadowbrook Drive,

P.O Box. 4998

L afayette, Indiana 47905, USA

Tel. (317) 447-7197

SPCK

B6 Steep Hill, Lincoln

United Kingdom LN2 ILU

Tel. 071-387-5282, Fax 071-388-2352

VERBO DIVINO, EDITORIAL
Avda. Pamplona, 41

Estella (Navarra) 31200, Esparia

Tel. (948) 550449, Fax (948) 554506

WCC PUBLICATIONS
150 route de Ferney,

PO Box. 2100

1211 Geneva 2, Switzerland

WOMEN'S INTERNATIONAL RESOURCE

EXCHANGE SERVICE, INC.
2700 Broadway, Room 7
New York, NY 10025, USA

2. CASAS DISTRIBUIDORAS
2.1 ESTADOS UNIDOS
BAKER & TAYLOR COMPANY

1120 Route 22 East
Bridgewater, NJ 08807

BLACKWELL NORTH AMERICA
100 University Court
Blackwood, NJ 08012

BRODART COMPANY
500 Arch. St.
Williamsport, PA 17705-9977

F.W. FAXON COMPANY
15 Southwest Park
Westwood, MA 02090

FOLLET COLLEGE BOOK CO.
1000 W. Washington Blvd.
Chicago, IL 60607

KEY BOOK SERVICE
425 Asylum St.
Bridgeport, CT 06610

MIDWEST LIBRARY SERVICE
11443 st. Charles Rock Rd.
Bridgeton, MO 63044

SCHOOL BOOK SERVICE CO.
2030 SW 71st Terrace Bay C9
Davie, FL 33317

TAYLOR-CARLISLE BOOK CO.
245 Seventh Ave.
New York, NY 10001

YANKEE BOOK PEDDLER
999 Maple St.
Contoocook, NH 03229

2.2 ESPANA

DISTRIBUIDORA DEL NORTE
1- Apart. 69

San Sebastian - 7, Espaiia

Tel. 462059
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GRUPO DISTRIBUIDOR EDITORIAL S.A.
Ferrer del Rio, 35,

Madrid 28028, Espafia

Tel. (91) 361-08-09 y 256-45-04, Fax (91)
246-57-02

EDICIONESY DISTRIBUCIONESISLA
Bailen 19,

Madrid 28013, Esparia

Tel. 2484121
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APENDICE G

EVALUACION - AREAS DE ESTUDIO

INVENTARIO DE LOS RECURSOS EN EL AREA DE RELIGION

CLASIF EPIGRAGE CL FP ESP | ING (0] COMENTARIOS

B Filosofia (general)

BC Ldgica

BD Filosofia especulativa
BF Psicologia

BJ Etica

BL Religion

BM Judaismo

BP Islamismo
BQ Budismo
BR Cristianismo
BS Biblia y exégesis
BT Teologia doctrinal
BV Teologia préactica
BX Denominaciones y sectas
Leyenda:
CL - Cantidad delibros FP - Fecha promedio ESP - Espaiiol ING - Otros O - Otros
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EVALUACION - AREAS DE ESTUDIO

INVENTARIO GENERAL DE LOS RECURSOS

CLASIF EPIGRAGE CL FP ESP ING (0] COMENTARIOS
A Obras generales
B- BJ Filosofia- Psicologia
C Religion
D Ciencias aux. Historia
E-F Hist. general y Viejo Mundo
G Historia de América
H Geografia, antropologiay recreacion
J Ciencias sociales
K Ciencias politicas
KF Leyes
L Educacién
M Musica
N Arte
P - PA Filologia y lingliistica. Lenguaje clasico y literatura
PA Literatura griega y moderna. Literatura latina medieval
y moderna
PB - PH Lenguajes europeos modernos
PG Literatura rusa
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PJ - PM Lenguaje y literatura de Asia, Africa, Oceania.
Lenguaje indio americano
PN, PR Literatura general. Inglés y americana. Literatura.
PS, PZ Ficcion. Obras generales.
PQ Literatura francesa, italiana, espafiola y portuguesa.
PT Ciencia y literatura
Q Ciencia
R Medicina
S Agricultura
T Tecnologia
u Ciencia militar
\Y, Ciencia naval
z Bibliotecologia. Ciencia bibliotecaria.
Leyenda:
CL - Cantidad delibros FP - Fecha promedio ESP - Espariol
ING - Otros O - Otros
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APENDICEH
GLOSARIO
ALMACENAMIENTO

Es la acumulacion de documentos originales o reproducidos en la memoria documental
(coleccidn), de modo que permitalas operaciones de recuperacion y busgueda (Amat, 1979, p. 12).

ASIENT O SECUNDARIO

Asiento adicional al asiento principal por medio del cual aparece representado un item en el
catdogo.

AUTOR PERSONAL

Persona que tiene la responsabilidad prindpal de la creaddn del contenido intelectual o
artistico de una obra.

BIBLIOTECOLOGIA

Laprofesiondel bibliotecario. V éase ademésciencia bibliotecaria

CIENCIA BIBLIOTECARIA

Un término genérico parael estudio de bibliotecas y unidades deinformacion, €l papel que
juega en la sociedad, sus diferentes componentesy rutinas, su historiay futuro desarrollo.

CIENCIAS DE LA INFORMACION

El estudio y uso delainformacion, sus fuentesy desarrollo. Usualmente se refiereal papel
delashibliotecasciertificas, industrides, especializadasy unidades de informacion en el manejode
la diseminacion de lainformacion.

ENTIDAD

Organismo o grupo de personas conocido por un nombre determinado y que actla, o puede
actuar, como unacol ectividad considerada como unaunidad. Ejemplostipicos de entidades son: las
asociaciones, instituciones, firmas comerciales empresas sin fines de lucro, gohiernos, entidades
gubernamentdes, instituciones religiosas, iglesias locales y conferencias.

ESTANTE ABIERTO

Eslamodalidad (pditica) que le permite al usuario tener acceso a los estantes.
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ESTANTE CERRADO
Unamodalidad (pditica) que restringe el acceso directo del usuaio alos estantes.
FICHERO DESIDERATA

Es un fichero donde se archiva informacién sobre material que aungque se ha deseado
adquirir, no se ha logrado conseguir. Las razones pueden ser diveasas, como falta de fondos o
publicaciones agotados.

RECUPERACION

Aqui este término tiene equivalencia con el de "busqueda’. Es el proceso de disponer dela
informacion contenida en los documentos una vez analizados, y organizados en la memaria
documental. En la operacion de busqueda documental intervienen lamemoria o fondo documental,
| as operaci ones de sel eccion o ecuaciones| ogi cas de busqueda, |ossoportesy equiposdocumental s,
el usuario documentalista (Amat, 1979, p. 37).

REFERENCIAS CRUZADAS

Desde la perspectiva de indizacion, son las referencias o las direcciones que permiten al
usuario ir de un encabezamiento a otro. Por g emplo, una instruccion que dirige a usuario a otros
encabezamientos mas especificos
USUARIO

El gueusaordinariamente unacosa. H usuario, enel campo bibliotecol 6gico, serialapersona
gue haceun aprovechamiento intensivo, activoy asiduo, no solo del servicio delectura, sinotambién
de otros que suelen proporcionar las bibliotecas, como la fotocopia, bibliografias especiaizadas,
restimenes, etc. (Buonocore, 1976)

LITERATURA CITADA

Amat Noguera, Nuria. Técni casdocumental esy fuentesdeinformacién. Barcelona: Bibliograf, 1979.
Buonocore, Domingo. Diccionario de bibliotecologia. 2. e. aum. Buenos Aires. Marymar, 1976.

LITERATURA CONSULTADA

Harrod'slibrarian's glossary of terms used inlibrarianship, documentation andthe book crafts. 5.
ed. Vermont: Gower, 1984.
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LITERATURA CITADA
LIBROS

Amat Noguera, Nuria. Técnicas documentales y fuentes de informacién. Barcelona: Bibliograf,
1979.

Brunet, R. y M. Manadé. Como organizar una biblioteca. 2 ed. Peru: Ediciones CEAC, 1985.

Carrion Gutiez, Manuel. Manual de bibliotecas. 1 ed. corregida. Salamanca; Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez; Madrid: Pirdmide, 1988.

Comby, Jean y Jean Pierre Lémonon. Vida y religiones en e Imperio Romano en tiempo de las
primeras comunidades cristianas. Estella, Navarra: Verbo Divino, 1986. p. 98.

Davis, MarlysF. Cresap. " Staff and personnel”. En: Katz, William A., ed., The how-to-do-it manual
for small libraries. New Y ork: Neal-Schuman, 1988.

Doris Bolef. "The special library". En: Katz, William A., ed., The how-to-do-it manual for small
libraries. New Y ork: Neal-Schuman, 1988.

Garcia Gutiérrez, Antonio Luis. Linguistica documental. Barcelona: Mitre, 1984.

Gould, Geraldine N; Wolfe, Ithmer C. How to organize and maintain the library picture/pampl et
file. New Y ork: Oceana Publications, 1968.

Herdman, Margaret May. Classification: anintroductory manual. 3. ed. Chicago: American Library
Association, 1978.

Karpuk, Deborah J. "Cataloging”. En: Katz, William A., ed., The how-to-do-it manual for small
libraries. New Y ork: Neal-Schuman, 1988.

Miller, Shirley. The vertical file and its satellites. a handbook of acquisition, processing and
organization. Littleton, Colo.: Libraries Unlimited, 1971.

Newhall, Jannette E. A theological library manual. London: Theological Education Fund, 1970.
Pérez-Rioja, José Antonio. El libroy la biblioteca. Barcelona: Salvat, 1952.

Terry, George R. y Franklin, Stephen G. Principiosdeadministracion. México: CompafiaEditorial
Continental, 1985.

Stueart, Robert D. y Barbara B. Moran. Library and information center management. 4 ed.
Englewood, CO: Libraries Unlimited, 1993. Library Science Text Series.
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Wallerstein, Immanuel y Stephens, John Frank. Libraries and our civilizations. New Y ork:
Governor's Conference on Libraries, 1978.
PUBLICACIONESPERIODICAS

Antwi, |. K. "Theproblem of library security: the Bauchi experience". International Library Review.
21(3):363-372, jul., 1989.

Seracevic, Tefkoy Wood, JudithB. "Losusuariosy los estudios sobre usuarios'. Ridecab. 3(6):7,
1982.
OBRASDE REFERENCIA
Enciclopedia hispanica. Barcelona: Encyclopedia Britannica Publishers, 1991-1992. v 3.
LITERATURA CONSULTADA
LIBROS
A.L.A. rulesfor filing catalog cards. Chicago, lllinois: American Library Association, 2nd. ed. 1968.

Annual report for college libraries. Kenneth, J. Oberembt, comp. Chicago: American Library
Association, 1988.

Boucher, Virginia. Interlibrary loan practices handbook. Chicago: American Library Association,
1984.

Bricefio Meza, Maria Eugenia. Manual de organizacion de bibliotecas. 2. ed. San José, C.R.:
EDUCA, 1998.

Brown, ClaraD. Serials: acquisition & maintenance. Birmingham, Ala.: Ebsco, 1972.

Carter, Mary Duncan and Bonk, Wallace John. Building library collections. 3. ed. Metuchen, N.J.:
Scarecrow, 19609.

Coall-Vinent, Roberto. Teoriay practica de la documentacién. Barcelona: Fingraf, 1978.

Cutter, Charles Ammi. Tabla de tres nimeros para autores, revision de Swanson-Swift, 1969,
ordenada en a fabeto espariol por Maria Rosa del V. Andreozzi. Montevideo, Uruguay:
Cinterfor, 1977.

Eaton, Thelma. Introduccién a la catalogacion. Panama: Thelma Eaton, c1954.
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Escolar, Hipdlito. Historia del libro en cinco mil palabras. Madrid: Asociacion Nacional de
Bibliotecarios, Archiverosy Arquedlogos, 1972.

Espinal Arenas, LuisEduardo. Andlisisy organizacion de materialesaudiovisuales. Armenia, Col.:
Universidad del Quindio, 1989.

Evans, Edward. Técnicas de administracion para bibliotecarios. México: UNAM, 1988.
Ford, Stephen. The acquisition of library materials. Chicago: American Library Association, 1973.

Guinchat, Clairey Menou, Michel. Introduccion general alas cienciasytécnicasdelainformacion
y de la documentacion. Uruguay: UNESCO, 1983.

Library of Congress Rule Interpretation. Washington: Library of Congress, 1989. (LCRI)
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