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I.-

&t -

SELECCION
La seleccién de publicaciones periddicas se realiza a través de
diversas fuentes:
a) De los catélogos colectivos de publicaciones periddicas
como (el Ulrich o el Punch).
b) De las propias revistas, que recibimos en donde se
publican anuncios o comentarios de otras revistas.
c) Sugerencias de los lectores (coordinadores, investigadores,

ingenieros, instructores, maestros, etc.).

Cuando el personal de ARMO solicite alguna publicacién, llenard
la tarjeta de solicitud de materiales. La tarjeta al llegar a
la Biblioteca, deberd estar autorizada por el Coordinador
cormespondiente.

anexo #1
Una vez autorizado el titulo se verifica con el catdlogo (de
tarjetas 3X5), para checar que el titulo no se duplique, ya sea

que forme parte del acervo o esté pedido con anterioridad.

ADQUISICION

Una vez que se ha hecho la seleccidn de titulos se procederd a
recaban todos los datos necesarios para tramitar su adquisicién
(titulo c- -'eto, editor, direccidn, precio).
Estos datos pueden o - »se de fuentes como:
Ulrich's Inmternational. Peri 1icals'Direct . '. New York,
R.R. Bowker Co., 1971
British Union- Catalogue of Periodicals. London, Butterworths,
1970
Newspaper Press Directory PUNCH. London, Been Brothers Limited,
1971



Ya que se tienen todos los datos se solicita la revista a su
editor.
a) Si la revista ti un precio comercial, se envia una
carta al editor, solicitando proforma para el o de
la su ‘'ripcidn por un afio.
anexo #2
b) Si no hemos encontrado la informacidn correspondiente al
precio enviamos una carta solicitando la . ..sta para
que nos indique la forma de obtenerlo.
i~ sy fu
c) 8i la revista ofrece canje, lo solicitamos y a la vez
le of ~emos muestra revista "Pedagogia para el
Adiestramiento”
anexo #5
d) Si la revista ha sido seleccionada en otra revista donde
= trae cupdn de suscripcidn, en este caso llenamos éste

y tramitamos la expedicidn del cheque correspondiente.

III.- CHEQUES

Cuando la revista se adquiere por compra se solicitaréd el cheque
por el importe de la suscripcidn al Departamento de Contabilidad
de la s_, nte manera:
a) Te la pro-forma que envia el editor o del cupdn de sus-
cripcil . se sacan '.,; fotocopias.
b) En cada fotocopia se destaca lo siguiente:
1. La ci idad y 1la mon .  en que se _:perd hacer el cheque.
2. E1 non. . .1 que se dirigird el ch- .
3. La ct inta a la que se cargard: Lov o
4, La fecha



¢) Las fotocpias se distribuirén:
1. Una fotocopia a Contabilidad

2, La otra fotocopia la guardarid la Secretaria en el
acordedn alfabé&tico de las facturas que estdn es-
perando cheque

3. E1 original se quedard con el Bibliotecario de Pu
blicaciones Periddicas dentro del folder de che-
ques, para saber cuantos cheques se estédn trami-
tando.

d) Al enviar Contabilidad el cheque, la Secretaria reco
ge con el Bibliotecario de Publicaciones Periddicas
el original de la proforma o cupdn y se envia una
carta donde se indica el No. de cheque, el importe y
lo que cubre, aclarando que se anexa el cheque y 1la
proforma o cupdn.

anexo # 6

e) D e esta carta, ei original se envia al editor, una
copia la archiva la Secretaria en la minuta y otra
copia con la fotocopia de la profarma la archiva el
Bibliotecario en el folder: Cheque para compra de ma

teriales.

IV.-/REGISTRO EN EL CATALOGO DEL TITULO SELECCIONADO

Ya sea que se soliciten informes de una revista, o se en-
vie el cheque para su compra, el titulo de la revista se
debe registrar en el catidlogo en tarjeta azul indicando

con mayfisculas el nombre de la revista y con minfisculas

la nota si se mandd carta y la fecha, si se mandd cheque

se escribe ARMO y la fecha en que se envié el cheque,
Cuando el titulo seleccionado se compra a través de agencia
en lugar de la palabra ARMO, se escribe el nombre de la
agencia y la fecha en que fue facturada la revista.

anexo #7



E! A ¢ »ylar _1, s que guardan la revista

T~y mie "t 31y £ uir el mismo orden

3 REG] _TRADOS (" '~ AN._RIORIDAD

(3~

Cuando la revista ya es parte de la - ' :.c~"3n:

-llﬁnie reg'si - en el k'rd  marcan” en. - 7 a .., pespon-
ga:vtinato el nlmero y el mes a que corre - . de.

afj;gﬁ sella la revista.

" ¢) En el librero se agrupan las revistas recibidas en la -~ a.

- d) Cada fin de semana se le pasan al Coordinador todas .
- revistas recibidas en la semana.
@) Después de que el Coordinador revisa las revistas se las
regresa al Bibliotecario de publicaciones periddicas, para
- y{'ﬁqui con ellas se forme el "INDICE DE REVISTAS".

m&sﬁo DE REVISTAS POR COMPRA, CANJE O DONATIVO

Antes de intercalar las tarjetas en el catdlogo hay que incluir los
titulos de dichas tarjetas en este registro gue sirve para facili-
tar el recuento por separado de los tfitulos de revistas que se

reciben por compra, canje o donativo.

A esta lista se le hace una divisidén cada afio para tener totales

}aicfnlos.

II.- CATALOGO COLECTIVO

‘Cada nuev titulo de revis | . « .card con el Catdlogo Colectivo,
indicando en el reg . ‘o correspondiente desde qué fecha la recibe
ARMO y qu : otras bibliot..is la tienen.



VI.- REGISTI O ™7 "7ISTAS POR CO!™ ., (/'L . O DOI'.0 .VO

Antes de intercalar las tarjetas en el catilogo hay que incluir
los titulos de dichas tarjetas en este registro que sirve para
facilitar el recuento por separado de los titulos de revistas

que se reciben por ct _ .a, cal, o donativo.

A este lista se le h: una divisién cada afio para tener totales

parciales.

VII.- CATALO( * ¢ C..v

Cada nuevo titulo de revista se checard con el Catdlogo Colectivo,
indicando en el regi‘ "ro correspondiente desde qué fecha la recibe

ARMO y qué otras bibliotecas la tienen.

VIII.- KARDEX

En estas tarjetas se anotari:
a) E1 titulo de la revista
b) La direccién
¢) El1 costo
d) Fecha en que espera
e) Frecuencia

f) Si hay vol(imenes empastados

y se registran los niimeros recibid -~

anexo #9
A las tarjetas de kdrdex se les marca con unos jinetes de colores,
un color para cada tipo de periodicidad (diario, semanal, quincenal,
mensual, bimestral, trimestral, seme: .ral, anual, irregular).
Estos jinetes se van moviendo ¢ me van llegando las nuevas re-
vistas.

anexo #10



IX .~ CATALOGO

Para el catdlogo se usarén tarjetas 3X5 de tres colores:

Azul: Se usi. . para las nuevas revistas ya solicitadas pero no

re ibidas, se escribiréi:

Amarilla:

por

a) El noy ~e de la revista
b} El nombre de la age :ia que hizo la compra

c) Fecha de pec” 'o

anexo #11
En &stos se r¢ Jtr. in . ' ....caci.. que se reciban
canje o do _:ivo. Se re; ' _rarén '8 t_ 1ientes datos:

a) Nombre de la publicacidn (Subrayado)

b) Instituto o Editorial responsable

c) Direccidn

d) Periodicidad

e) Precio

£) Canje o donativo

g) Afio en que se inicia la coleccidn y afios siguientes

h) Fecha de vencimiento

anexo #12

Blanca: En las tarjetas de este color se registrardn las publica-

cion.s que se co ran direct mte o a tr_. i . 1cia
(SABsSA) (A wu0).

Se indicari:

a) & bre de la publ * 5n (Subrayado)
b) Ins .tu.m~ o edi rial responsable

c) LI.. .2ién

d) PerZ- dad

e) Precio

f) Afio en que se recibe la publicacidn
g) Fecha de vencimiento

h) Nombre de la agencia y fecha de pedido

anexo #13



El color amarillo también se usara para tarjetas de envio o referencia

‘ y para a. . Ir los diferentes titulos que se tienen sobre una materia.

xI."’

anexo # 13 bis
TARJE., © DE RE"I¢™RO POR MATERIA

La nueva revista se registra en las relaciones correspondientes a:
Canje, I' nati », Compra, Catdlo C le- .vo y en estas tarjetas.
Las tarjetas son amarillas y se encuer —an al principio del catilogo

bajo el ru..o Registro por Mate .

Al llegar la revista se registra su titulo en la t:~‘eta correspon-
diente s¢ n la materia que le corresponde y re¢ :tando el orden

alfabético.

RECLAMACION DE NUMEROS NO RECIBIDOS

A las nuevas suscripciones se les da un margen de dos a tres meses para

recibir el primer niimero.

a) S8i la revista no se ha recibido, después de tres meses de
solicitada, se escribird a . - - litorial i1 1i- - lola f 1
que se envid el cheque y solicitando una respuesta por la
demora.

b) Cada dos meses Be checard el kardex toman : nota de los titulos

y los nGn .. 3 que faltan. Es conveniente a princ. -~ « = a™
mar: - en la agenda el dia de cada b* stre que se rev ird el
kérdex r 'a proceder a la reclamacién, en la fecha i.1°r .

¢) Con los datos tomad i enel i - - - se procederd a h- ° las
reclamaciones ¢ -por l(entes, con las cartas ya -_ esas en
espafiol o i ~2és, t¢ ndo las direcciones r '« rias de las

tarjetas del catflogo. Estas cartas se hardn con copia, misma
que se archit i en las carp( . 3 de ' '~ de las revis-

tas.,
anexos #14 y #15



d) Al revisar el kédrdex se va formando una relacidén con los
titulos de las revistas y los niimeros que se reclamaran.
Esta relacidn después de servir de guia para hacer las
cartas se fechard y archivaré en la carpeta de REVISTAS-
. 1 . _IONES.

XII.= A ADECIMIENTO DE PUBLICACIOl ™ ! 'Y 3IDAS

Los nimeros de revistas recibidos por c¢. .je o donativo se

agradecerfin me lai .  impresa ;| 1 tal . .vo, subrayando
los incisos des- los y 1llet loar. . los dat .. : n-
tarios.

Estas mismas formas se utilizaran para : rade = y dar acuse

de recibo de los niimeros atrasados que previamente se hayan

solicitado.
anexos #16 y #17
XIII.- DOCUMENTACION 'LACT_ "DA CON L& ' 'T_ ' DEL_ACF' VO
Toda la docu-  tacibr r _acioni 3« | las r .. .stas que recibimos

gse archiva en carpetas de argollas do1  estédn r rist:

titulos en orden alis. iti :.

Estas carpetas tienen sus guias y a la siguiente hoja, la relacién

de las revistas de la letra correspondiente, los titulos se van

incluyendo uno a uno, ct <ie se n _sita su »  .stro - . =zribe
en lugar que le corresponda en la relacifén segiin el or. . &' . >é-
ticoyse., dael .  a®m >, - ... D>: .suc .mde l .gaa

este archivo.

XIV.- INDICE 1 . REVISTAS

Esta pu 2dcac. | "ma: 1+« . &  « . . " i1 pre. I8 en

la semana ante »Or a la publi {6n del Indice.



Se excluyen del Indice las revistas sobre Biblioteconomia,

Indices y Abstracts.

Despué€s que el Coordii 'dor revisa las revistas el encargado de
publicaciones periddicas:
a) Selecciona las . ristas que lo integi..’:

b) Las arregla en orden alfabético

¢) Escribe una marca en el &r ulo * ‘ior derecho de la
1 yina donde ., .rece ¢ . ‘mi. de la revista
d) Agrr das lasr v . . . € .. .. | se.: pasan a la

« ~a3 g pria para:
1. Hacer una lista en orden alfabético con los
tftulos de las revistas.
2, Escribir los datos = iables de la port -
(nimero y se ana a 1la que corresponde el indice).

anexo #18

3.=Escribir en hoja s8¢ ‘:ada el col “enido de las

revistas que no lo traigy : impreso.

[]
~

Realizados log pasos anteriores, se envian a la imprenta
las revistas, les ¢ .. ~ .loz escritos a midquina y la
portada, acompafiados de la orden de imprenta correspondiente.

anexo #19

f£) En la impren.a fotocopian las portadas e imprimen el Indice

de Revistas.

g) Al 1l¢ ir el Inc ' : de Revistas a la Biblioteca, . re-
part. i a los ] on la ay del , _ :o. Administrativeo.
La Bibli . se & ~ 1delacircu. ~ . Aarnay

ad __Ist__. 1 de la externa.
(Ver en el archivo la carpeta co: = ondiente a Indice de

Revistas-Directorio).



.- SUPLEMENTO

Con las muevas revigtas que llegan a la Biblioteca se publica

un Suplemento del Indice de Revistas.

Conforme van llegando las revistas siguen su proceso de registro
y se concentran en el librero, y después de uno o dos meses con

estas revistas se forma el contenido del suplemento.

En este suplemento se pull! 1 las portadas o tablas de conte-

nido de todas las revistas ' was =  las de Biblioteconomia.

Para mandar este suplemento-a la Imprenta se sigue el mismo

proceso que en el Indice:

a) Arreglar las revistas en orden alfabético
b) Marcar la pagina que se 2.zsea fotocopiar
c) Hacer una lista en orden alfabético de los titulos
de la revista
d) escribir los datos variables de la por del
Suplemento de Nuevas adquisiciones.
anexo #20

e) Lanviarlo a imprenta con la orden correspondiente.

XVI.- PRESTAMO I.TERBIBLIOTTCAITQ

Cuando nuestros investiy  res solicitan alguna publicacidn que

no estd dentro de muestro . * rvo, se to 7 los datos de ésta y se
busca en el Catdlr o Cc* tivo. ! 1 el titulo y el nimero que
buscamos aparece en este Ca- ¢-», nog munic te” .“6nicamente
con la Biblioteca que ti: e el material r ra rectificar la
informacidén. Ya con la seguridad de qu . el m* erial estd dispo-
nible, se envia una * ~ solicitando este mal -ial en préstamo

interbibliotecario.
anexo #21




XVII.- SOLICITUD DE FOTOCOPIAS AL EXTRANJERO

8i un investigador solicita un . __zulo esy:cifico, que aparece
en una publicacién que la Bil . * * no t.: 1e y que no aparece
registrada en el Catdlogo Colectivo se solicita la fotocopia

del articulo al extranjero.

a) Si sabemos el nimero de las piginas que comprende el
articulo lo solicitamos a:
NATIONAL LENDING LIBRARY
Boston Spa, Ydrkshire, England
1. Se llena por triplicado la forma que con anterio-
ridad nos ha enviado la National Lending Library
en el block de "Request Forms'.

anexo #22

2. Este servicio se paga por medio de timbres y de
acuerdo a la tabla que aparece en el block de

""Cupons",

El precio del block con 20 timbres es de 8.50 libras.

anexo #23

b) Si desconocemos las paginas exactas que comprenden el
articulo, este se puede solicitar a través de:
Biblioteca Benjamin Franklin
Londres 16, México 6, D. F.

a) Se envia una carta solicitando micropelicula o
fotocopia del art.. .lo.

b) Se env:: la carta con | .opio y: paga en efectivo
¢ . wV+y 1e dalalb lote I -4 * Franklin.
El costo de la mi.. .elicula es de $25.00 por
articulo no mayor de 30 ; :inas.
En copia XER * ..00 hasta 10 p _inas y $2.50
adicional por cada pi “aa.

anexo #2u



XVIIiI.- INDICE DE ARTICULOS SOBRE EDUCACION Y
ADIESTRAMIENTO

“ite Indice contiene la ficha bibliogré&fica de los articulos
que traten sobre Educacifén de Adultos y Adiestramiento, no se
incluyen articulos sobre Educacifn Elemental.

Para integrar el contenido de este Indice se analizan todas las
Ievistas que sobre Educacién y Adiestramiento recibe la
Biblioteca, y que representan un cuadro base de revistas que
siempre serdn analizadas, con excepcifn de los Indices y los
abstracts, sobre estos mismos temas. Se revisan también las
tablas de contenido de las demd&s revistas para incluir artfculos

que traten sobre las dos materias antes mencionadas.

Para elaborar el Indice se siguen los siguientes pasos:

1. Al final de cada semana se tienen concentradas en el librero
todas las revistas que llegaron en esa semana, al seleccio-
nar las revistas que integrar&n el Indice de Revistas Semanal
se van anotando en una relacifn las revistas que por su
contenido (Educacifén y Adiestramiento) sean del cuadro base
de revistas.

2. Cuando nos llega ya impreso el Indice de Revistas Sc. .nal
se revisa cada una de las tablas de contenido de las
revistas incluidas y se € ° 2 n con rojo 7~ ti ulos que
formarin parte del Indice de Articulos.

3. Se recortan estos tfitulos junto con el nombre, volumen y
nGimero de la revista, se pegan en hojas blancas, se numeran

progresivamente y se envian a traducir.



4, La traduccidn se hace a través de Traductores Técnicos
Asociados, Nebraska 62, 3er. piso, Tel.: 536-66-23 y a
la atencifn de la Sra. M6nica Guerrero.

La relacib6n del punto uno y las traducciones del punto-
cuatro servir8n para controlar las revistas que van siendo
analizadas.

5. Con base en la relacifn mencionada en el punto uno, se
analizar8n las revistas.

a) Si la revista es en espanol, de cada articulo se

obtendrg la siguiente informacién:

Autor
Titulo del articulo
Titulo de la revista, abreviado y subrayado

Nimero del volumen
NGmero del nfimero de la revista entre paréntesis

Padginas que comprende el articulo

N oy oW
L]

La fecha de la revista (mes y ano)

(anexo #25)

b) Si la revista es un idioma extranjero (inglé&s, francés,
portugu€s, italiano) tomamos los datos siguientes:

Autor
Titulo del articulo
Traduccién del tfitulo entre paréntesis

Titulo de la revista abreviado y subrayado

Ntimero del volumen

A N bW N =
°

. Nlimero del nfimero de la revista entre paréntesis



7. P4g. nas que comprende el articulo
8. La fecha de la revista (mes y ano)

(anexo #26)

, Para ~1r la traduccibn a los titulos hay que tener como
auxi: iar la traduccibn que nos mandan Traductores
Técni s Asociados, diccionarios del idioma, diccionarios
bilingues y si es necesario recurrir a una persona que
domi : el idioma en cuestifn.

En la actualidad se utilizan los diccionarios:

" bster Dictionary

Appleton's Cuy&s Dictionary
Diccionario Francé&s Espafiol - Amador
Diccionario Italiano Espanol - Cuyés
Diccionario Portugués Espafiol - Cuyés

Diccionario Espafiol Portu u&s - Sopena

7. Los asientos de los articulos deben ser en forma uniforme
" la primera ficha que se hace se seguirin las siguientes

Z.,las:

a) La tipograffa serd en minfisculas, menos las
iniciales de principio de escrito o de nombres
propios

b) La numer&cifn seri ardbiga

c) El autor entrarf por su apellido seguido de coma y
de las iniciales de sus otros nombres

d) Si hay co-autor, &ste seguirf al nombre del autor
asentado de la misma forma:

Ejemplo: Kenny, T.P. y Thorley, S.

INFOBILA




e)

£)

g9)

h)

i)

j)

k)

1)

Cuando hay : is de dos autores, s8lo se toma en
cuenta el primero y la frase: y otros
Ej- »lo:

Urrutia Montoya, M. y otros
El titulo del articulo se escribe tal como aparece
en la revista, conservando las mayfisculas en los
nonbres propios.

La traduccibén del titulo se escribe entre paréntesis
y empezando con mayflscula.

El tfitulo de la revista se escribe abreviado, cada

abreviatura se inicia con mayfiscula, y se subraya.

La abreviatura se tomari del Education Index, si

la revista aparece en esta publicacién, cuando no
sea asi se creard la abreviatura de la cual quedaré
constancia en el catflogo de revistas del Indice

de Articulos.

El nGmero de volumen se escribe seguido del nfimero

de la revista entre paréntesis y sin dejar espacio.

Se dan las piginas que comprende el articulo unidas
por un guifn cuando la numeracibn tiene centenas

en la p&gina de iniciacifn, la centena no se repite
en las pdginas del final, ejemplo: 320-26

La fecha se registra con la inicial del 1 s o de
la estacifn del ano, respetando los da.. que
tenga la revista, un ap6strofo y las decenas y
unidades del aro.

F'72 (febrero de 1972)

P'72 (primavera de 1972)



8.

m) Las abreviaturas que se emplean para los meses

y en el texto de la ficha deben ser uniformes por

lJo que siempre se consultaré la lista de abrevia=-

turas que ya est8 elaborada, si es necesario uti-

lizar una nueva abreviatura se registrari en esta

lista.

(anexo #27)

Una vez terminada la ficha se le da la materia o materias
Iy wrias para recuperar la informaci6n del articulo,
para lo _.al leeremos parte o la totalidad del articulo,
para saber de qué tratan, ya obtenida esta informaci6n la

t: r '"adaremos a . Juaje relevante en la Biblioteconomfia.

P: 1 dar estos encabezamientos de materia consultaremos

1: siguientes fuentes, teniendo prioridad en el orden que
et 'n citadas:

1 .hydit, Gordon C.
T™farmation retrieval thesaurus of education t-ms,
Cleveland, Press of Case Western Reserve University, 1968.
133p.

I Mication index. New York, The H. W. Wilson Company, 1929-
mnsual.

I' rira, Carmen y Aguayo, Jorge comps.
L .sta de encabezamientos de materia para bibliotecas.
Washington, D.C., Unién Panar ~ricana, 1967. (manuales del
bibliotecario nfim. 6) 2v.

U.S. Library of Congress
Subject headings used in the dictionary catal = _f the
Library of Congress. 7th. ed. Washington, D.C. 1966.
1432p.
Una vez elegido el o los encabezamientos de materia se
escribe en la parte inferior de la ta:, .a numerando pro-
¢ .esivamente cada uno.
{anexo #28)



-1.

12,

13.

14.

16.

.'ii'v'.)'

Si el articulo tiene co-autor este se escribiri también
en la parte inferior de la tarjeta dé&ndole el nfimero
progresivo que le corresponda.
(anexo #29)

Cuan > la tarjeta tiene la descripcién bibliogr&fica del
ar*. _ilo y los encabezamientos de materia, se considera
terminada y se le pasa a la Secretaria para que la
mec . ‘affe, original y copias, t-—~-1s como sSe necesi-
ten £ glin el registro de la irte inferior de la tarjeta
1.1 lique.

(anexo #30)
Secretaria regresa al Bibliotec .io las fichas con
Sus copias para escribirle a cada tarjeta en la parte
¢ perior, arriba del autor el encabezamiento y co-autor

correspondiente.
(anexo #31)

Una vez terminado el juego de tarjetas se le pasan al

Coordinador ra su revisiébn.

Ya revisadas las tarjetas se alfabetizan tipo diccio-

nario, palabra por palabra y colocando los encabezamientos

geogr . _lcos al final.

Durante la elaboracitn del Indice se van formando las
tarjetas de referencia y relacién, y cuando ya se
encuentren todas las tarjetas alfz * tizadas, se com-

prueba la efectivicad de los « "
(ani 0 #32)

Se intercalan las tarjetas de referencia y relacibn y
se revisa el Indice en conjunto para despu&s mandarlo

a Imprenta.



17. Conforme se van analizando las revistas se les escribe
con plumén verde una I en la cr-~ierta, esta marca

indicard gue ya se incluy® su contenido en el Indice.

18. A la vez gue se marcan las revistas analizadas se va

! rmando una lista donde se indique el titulo de la
revista y el nGmero analizado para al final del Indice

. .ner el total de tftulos incluidos en @&l.

19. niendo ¢ > fuente la lista anterior se forma en
orden alfabético una lista de las revistas que se incluyen
en el Indice, dando la abreviatura gue usamos, el nombre

de la revista subrayado, editor y la direccibn.

Si la revista la tienen otras bibliotecas del pafs se
escribe la abreviatura de &stas entre paré&ntesis:
Ejemplo:

Adult Lead Adult Leadership
Adult Education of the USA
1225 19th. St.
N.W. Washington 20036
U.S.A.
(MI-CR)

20, Cada revista gque aparece analizada en el Indice se

checa con el Cat8logo Colectivo de publicaciones perif-
dicas existentes en bibliotecas de la Repfiblica Mexicana
de Pablo Vel&squez y Ramén Nadurille. Las abreviaturas
de las bibliotecas que nos da esta obra son las que se

usan en el punto 19.

Con los nombres de las Bibliot..as y s ¢ .+aturas se
hace una lista de bibliotecas que ti. 2n materiales que

aparecen en el Indice.

Ejemplo:

CH-1T INSTITUTO REGIONAL DE CHIHUAHUA
Apdo. Postal 119
Chihu- -ua, Chih.



Una vez terminado el contenido del Indice, la lista

de revistas incluidas, las abreviaturas de bibliotecas
Y las abreviaturas usadas en el Indice se fotocopia las
-p‘ginas correspondientes la introduccibén y al arreglo
del indice, para mandar todo junto a Imprenta con la

orden respectiva.

- Al contenido del Indice se le hacen las siguientes
marcas que corresponden a clav .5 que interpretar& IBM

al escribir el texto.



23.

24.

25.

Cuando se envfa el texto del Indice a Imprenta, tambié&n
se indican los cambios de la portada en cuanto a
volumen y nfimero. Esta portada con anterioridad fue
disefiada en la Seccifn de Disc : y enviada a Imprenta

wra sacar el negativo y la impresién del ler. aero.

IBM escribe y forma el t .to a dos columnas, empleando
cuatro tipos de letra.

a) Mayflisculas compactas en negrillas ~ se usarén

para los eni. b~ oo "~ 1 t+ ria y apellidos
de los autores . wuwo la entr -« : por autor.

b) Minfiscula co _ “' en negrillas para los sub-
encabez: _en. s. noe :

¢) La letra gue se usard para el texto gen- fal.

d) Cursiva que se usa para las abreviaturas de las
revistas y los nombres completos de las mismas.
v. . \ -“
‘ (anexo #33)
Al escribir las columnas del Indice se respetardn los

siguientes mérgenes.

Primer margen.-Aqul se iniciar&n las lineas de entrada
de autor o de materia.

Segundo margen.-Si la ficha es de autor el segundo margen

lo inicia el tftulo del articulo, si la fecha es de
materia se inicia este margen con la linea de autor,

bajo el cuarto milfmetro del anterior.

Tercer margen.-Si la ficha es de materia en &ste margen
se comienza el tftulo, si es de autor, aqui se continfa
el tftulo del articulo, bajo el cuarto milf- ~ro.
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Cuarto margen.- Aquf van los sub-encabezamientos,
centrados en la columna.
¥ (a...:0 #34)

Ya form Jo el Indice, Imprenta nos . inda el borrador
del escrito, se corrige, se re resa a IBM y ya
corregi os los errores n~" “ V. n 'ra- r y prueba

fina para volver a corr( ir.

' 8in errores la pr' -a :.na pasa a prenta y se procede
‘a la im-residn y encuadernacifn del Indice.

‘La fech . de publicacidén del Indice son:

enero, abril, julio y octubre, por lo g. : el material debe
ser ent' --ado a T :renta dos meses antes de la fecha de
publicacidn.

La distribucidn interna del Indice la hace la Biblioteca
entre todo el personal t&cnico de la Institucidn y de

la “’stribucifn al exterior se encarga la Seccibn de

D_ _sibn.



.~ ABSTRACTS PARA LA REVISTA PEDAGOGIA PARA EL ADIESTRAMIENTO

istos abstracts pueden obhtenerse de dos formas:

a) De los abstracts que hacen los investigadores del
Depart :nto Té&cnico, siempre y cuando los articulos

resumidos anarezcan en revistas de nuestra coleccibn.

b) Otra fuente para obtener los abstracts son las mismas
rYevistas de la Biblioteca.

lo: abstracts los obter s de la propia revista haremos

sicuiente:

1. Se seleccionan las revistas gque tienen abstracts y
se escogen los que est&n mis adecuados con los campos
de estudio gque cubre ARMO.

2. A los abstracts se les saca una fotocopia y se les
escriben los datos necesarios para su identificacifn:
Nombre de la revista, Volumen, Nfimero, Fecha y
P&ginas que cc Hrende el articulo. El1 autor y el
titulo generalmente aparecen ya impresos en la
fotocopia.

3. Estas fotocopias, con toda su informacifn se mandan

traducir a:

Traductores Té&cnicos Asociados, S. A.
Nebraska 62, 3er. piso

M&xico, D. F.

Tel;: 536-66-23

4, Los traductores nos regresan las fotocopias de los
ahstracts con la traduccifn correspondiente y misma
que se revisa y coteja con el original (esta revisidn
se hace entre el Coordinador y el Bibliotecario,de

Publicaciones Periddicas).
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revisados los abstracts, se les redacta su
cha bibliogrédfica con los siguientes datos:
- a) Nombre del autor, ern .ezando por el
apellido y &ste con mayi- -ula compacta.

- b) E1 titulo original del articulo entre
comillas y en cursiva.

¢) La traduccién del titulo, entre paréntesis.
d) El tftulo de la revista.

e) Volumen y nfimero.

f) Mes y afio, entre paréntesis.

g) Las p8ginas que comprende el articulo.

(anexo #35)




XX.- RENOVACION DE SUSCRIPCIONES

La renovacidn de las revistas direct: ~nte ahorra tiempo

de tr&mite y da seguridad y exactitud en el pago de facturas,
pero se tiene gque estahlecer correspondencia y pago indivi-
dual por cada revista, lo que hay que tomar en cuenta para
organizar el trabajo y el tiempo.

1. En el transcurso del ano se elabora la relacién de

las revistas cue se renovarén a fin de arfo.

2., A fines de agosto y principio cde septiembre se
enviar&n cartas a las editoriales para solicitar la
proforma de pago.

3. Para este fin se utilizan formas ya impresas en las
due:

a) Solicitamos la renovacién.

b) Cancelamos el servicio de alguna agencia y
solicitamos la facturacidn dir :ta de la
renovacién.

¢) En la que solicitamos renovacién y St 'ing
Order.

(anexo #36)

tas formas est8n redactadas en ingl&s y es ai 21, segln lo

.uiera el caso. A la tarjeta de catdloc: que - .r3ponda
la re ra a la cual le estamos enviandc la ¢ L se le
‘ibe ¢~ . 1l8piz una ¢ en la esguina supe. .or ...echa. Esta

‘1 nos indicard que ya se envia la carta.

4. Nos - o ‘'n estas cartas a las editoriales que ya
han ¢ .° ° "F anding Order," em este caso se
espe_. ' la . ara.

'« Al 11 g 1 ; pr.-formas o las facturas se checan con
el cat’ >; de revi.:as } ~a evitar duplicaciones al

lar hac - el c-~que al D~ rt--~-~to I ninistrativo.
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6. Cuando se manda a hacer un cheque se marca en el
catdlogo la tarjeta de la revista en la esquina
izquierda con un jinete naranja.

(anexo #37)

7. Las profo: -3 se obtienen por tripl? ---1o, subrayando
con plumdén azul el nc bre de la I'«tit +i6n a la que
se va dirigir el cheque, la direccién, el precio y
la rioneda; en el extremo inferior izquiexrdo se
escribe la clave contable: 108-04, 108 es el 1. cro
de cuenta, 04 es la subcuenta donde se carga la

compra de revista. (ver punto nimero TII)

8. Para mandar hacer los cheques al Departa :nto Adminis-
trativo, se escribe un memordndum, dirigido al Cont: ~r

con la relacibn de las facturas de las cuales se
quiere tramitar, indicandc el nombre a quién se va
a hacer el cheque, por qué cantidad y el nfmero de
factura si viene indicado.

(a1.. o #38)

9. Al regresar Contabilidad el cheque, se envia a la

editorial utilizando las formas ya ir _esas.

Ya sea la que s8lo indica que se envfa el che .e, o la
que envia el ch.me y a la vez solicita "Standing
Order." Para anpliar este puntc ver el r* aro III
incisos d y e.

(anexo #39)

10. Cuando se manda el cheque, se quita el jinete naranja
de la tarjeta «.. catflogo (inciso 6) y se le inserta

un jinete café& en la esquina superior derecha.



Con esta senal répidamente sabremos cufntos cheques
hemos enviado v cuéntas revistas hemos renovado.
(anexo #40)

11. La copia de esta carta se archiva en la carpeta
de argollas correspondiente a: Renovaciones,

Nuevas suscripciones, Pagos anteriores.



CENTRO DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION
SERVICIO NACIONAL ARMO

No. clasif. autor {apellido) {(nombre) omitase esta linea si cs Pub. Peridd.

DISTRIBUIDOR titulo compieto

No. de Ejem.

No. de pedido lugar casa editorial fecha

Fecha de pedido solicitado por para el curso

Fecha de recibo fecha precio de catalogo
OBSERVACIONES

anexo # 1



SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUIMENTACION

" ntlemen:

are interested in getting:

We will be very obliged to you, if you send ws your

Proform-Invoice to:

SER¥. CTO _NACIONAL ARMO
ecc de Informacién
Y8cnica y Documentacibn
Calz: "a Atzcapotzalco
La v. 11a #209

iéxic 16, D. F.

F E X 1 € O

Yours very truly,

1 s TELA *~~ RALES DE DIAZ
Librar an

Anexo: #2



SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Distinguidos Sefiores:

La Seccidn de Informacidén Técnica y Documentacidn, tiene
gran interés en obtener:

Agradeceremos mucho nos indiquen la forma de conseguir
sus publicaciones, enviidndonos su correspondencia a:

SERVICIO NACIONAL ARMO
Seccién de Informacidn
“cnica y Documentacién
(1lzada Atzcapotzalco
.1 Villa 209

1 i gien 16, 0. E.

M BEET XS T CE SO

Esperando su respuesta, quedamos a sus Ordenes.

Atentamente

ESTELA MORALES DE DIAZ,
Bibliotecaria.

Anexo: #3



SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Gentlemen:

Our Institution is interested in getting:

We will be very obliged to you, if you send us all kind
of information regarding

as, this issue is very important for our studies.

T .refore, we will appreciate very much, if you forward
© . your information to:

ST TICIO NACIONAL ARMO
S ~cidén de Informacidén
Té 'ica y Documentacifn
Calzada Atzcapotzalco
la Villa 209

¥ 1ico 16, D. F.

M X IT¢80

Anexo: #4



SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

Seccion de Informacion Técnica y Documentacion

Calz. Atzcapotzalco-La Villa 209
Mexico 16, D. F.

Laios recibido y agradecemos: 4. Nos falta:

JUS AVONS regu .avec reconnaissance: Il nous manque:

¢ have received with thanks: We are in want of:
"ir haben mit bestem dank empfangen: Es fehlt uns:

5 el gusto de enviarle:
.sommes heureux d’envoyer:
s glad to send:

«nden Thnen beigeschlossen:

interés en recibir:

ions heureux de recevoir:
like to receive:
1 gerne empfangen:

Solicitamos canje. On prie de bien vouloir établir I'échange.

We would like exchange. Informationsaustausch erwiinscht

anexo # 5



SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Gentlemen:

Enclosed you will find our check No. from
"Banco Nacional de México, S. A.”, with the amount of---

which covers

Yours very truly,

ADOLFO RODRIGUEZ GALLARDO,
Coordinador de la Seccidén de
Informacién Técnica y Documentacidn.

Enclosed: OQur Check No.

anexo # 6
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ST ACED NACIONAL PE ADIESTRAMIENTO RAPIDC
DE LA MANO DE OBRA EN LA iNDUSTRIA

SECCION DE INFCRMAC!ION TECNICA Y DOCUMENTACION.

tinguidos sefiores:

permitimos distraer su atencion para informarle que

nuestra suscripcion.

iemos recibido ios nimeros correspondientes:

o agradeceremos a ustedes se sirvan girar sus oOrdenes
que sean enviados a nuestra Biblioteca los ejemplares

i mencionados.

A MORALES DE DIAZ. SERVICIO NACIONAL ARMO.
OTECARIA. Seccion de Informacidén Téc-
. nica y Documentacién.
Calz., Azcapotzalco La Villa 209
México 10, D. F.

anexo # 14
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EM LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION.

Dear Sirs:

We will appreciate your taking care of the following.

Qur Subscription:

We. have not received the following issues:

Thank you very much for all your attentions.
TELA MORALES DE DIAZ. SERVICIO NACIONAL ARMO.
1BLIOTECARIA. Biblioteca.

Av. Azcapotzalco La Villa 209
México 16, D. F,

anexo # 15
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Distinguidos Sefiores:

Hemos recibido ......

Agradecemos el envio y esperamos seguir contando con sus
publicaciones.

Atentamente.

ESTELA MORALES DE DIAZ,
Bibliotecaria.

anexo: 16
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

La Seccidn de Informaci®n Técnica y Documentacidn, ha
recibido la interesante publicacién:

Esta revista, por su contenido, es de gran utilidad
para nosotros y desearfamos que nos contaran dentro de
sus suscriptores. (Asimismo, quisiéramos recibir los
niimeros anteriores-------- )

Mucho les agradeceremos nos envien su correspondencia
y materiales a:

Servicio Nacional ARMO,
Seccidn de Informacidn
Técnica y Documentacién,
Calzada Atzcapotzalco la
Villa 209,

. México 16, D. F.

Sin m&s por el momento, hacemos presente nuestro recono-
cimiento a sus atenciones.

ESTELA MORALES DE DIAZ,
Bibliotecaria.

anexo #16
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

Seccion de Informacion Técnica y Documentacion

Calz. Atzcapolzalco-La Villa 209
México 16, D. F.

10s recibido y agradecemos: 4. Nos falta:

*avONs TECU avec reconnaissance: I nous manque:
vhave received with thanks: We are in want of:
. haben mit bestem dank empfangen: Es fehlt uns:

|
-nos ¢l gusto de enviarle:
s sommes heureux d’envoyer:
are glad to send:
-senden Thnen beigeschlossen: )
,7
T E%
| %

0s interés en recibir:
serions heureux de recevoir:
ould like to receive:

iirden gerne empfangen:

Solicitamos canje. On prie de bien vouloir établir 'échange.

We would like exchange. Informationsaustausch erwiinscht

anexo # 17



CCION DE INFORMACION TEGNICA Y Illll:llMENIAl:lllHi
blicacidn semanal
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'lecibidas del al
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AV. ATZCAPOTZALCO-LA VILLA 209, MEXICO 16, D. F., TEL. 561 43 00
ERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRI/
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ARVICIO NACIONAL ARMO

icitud de Impresion

No. _(_!E*. O_r_iginules

— _...__3L_.
%y. de Copias por Original
Tipo de Impresion Tipo de Papel Formato Acabado e
QX Electrostatica QxBond (36 Kg.) Q( Carta )@ Engrapado
QX Offset (O Revolucion O Oficio O Clip
O Ditto (O Cartulina O O Pegado
XX BLANCO
@) @) Color O

Irden de compaginac

—————w—mﬁmﬂ—ﬁﬁﬂm&m._—j

ion

J/

—INDICE DE REVISTAS Ko.: 27

Observaciones:
' /
SOLICITANTE IMPRENTA
"Solicitado por: No. de control A
BIBLIOTECA =
Fecha de Solicitud Solicitud Dia
- recibida el: Hora
No. de Control Fecha prevista Dia
£ de entrega Hora
Fecha y hora en que| Dia Fecha y hora Dia
se necesita el trabajd| o, de entrega Hora
Con cargo a: Recibido por:
BIBLIORECA
Firma autorizada: Saldo:
FORMA no. i/1

NOTAS: Todos los originales deberan ir numerados progresivamente.

Usese una forma para cada trabajo.

Original para la Imprenta y la copia para el solicitante.

anexo # 19






SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Distinguidos Sefiores:

Me permito solicitarle nos sea concedido en préstamo
interbibliotecario:

Nuestra Institucidn se compromete a devolver las revistas

en el plazo que ustedasnos indiquen.

Mucho agredeceré la atencién que se sirva prestar a la

presente.

Atentamente.

ESTELA MORALES DE DIAZ

Bibliotecaria

anexo #21
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nding Library for Science and Technology

Copy A

Please retain this copy and send B and C

to N.L.L. with coupons attached.

Please check that B and C copies are legible.
Please sign the form below.

" or periodical

Volume Part Pages required

ttitle of article

it will only be used for research or
private study.

Signature

| have not previously been supplied with
a copy of the above work by any librarian,
1 undertake that if a copy is supplied to

me in compliance with the above request,

Date

Address

anexo # 22
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send:
Xerox D

35mm. or microfiche D private study.

rofiche unacceptable
write X

available at N.L.L.
0 not try elsewhere

~_.

ding Library for Science and Technology

py Service
223

I have not previously been supplied with
a copy of the above work by any librarian.
I undertake that if a copy is supplied to
me in compliance with the above request,
it will only be used for research or

Signature __________ . __

onal Lending Library for Science and Technology Copy B
3 3 Title not in | Part not in On loan | At binders
ptocopy Service |
D 296223 SCML Shelfmark
of book or periodical
Volume Part Pages required
|. and/or title of article N.L.L. conclusion Try

Addr

Copy C

Returned check ref.

ess

Returned for more coupons

w periodical

o““a‘r

Volume Part Pages required

<F
ot

P‘O\A

P

it title of article

Total coupons required

No.

Coupons returned

‘ Intls.

Not at N.L.L.

Passed to another library

| have not previously been supplied with

I undertake that if a copy is supplied to
me in compliance with the above request,
it will only be used for research or
private study.

nacceptable

write X
at N.L.L Signature -
Sewhere
Date _

a copy of the above work by any librarian.

Address
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE 1A MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

BIBLIOTECA BENJAMIN FRANKLIN
¢ \. JOVITA ZUBARAN

Presente.

Distinguida sefiora Zubaran:
Nuestra Seccidén de Informacidn Técnica y Documentacidén , desea
obtener copias en micropelicula de los articulos que le envia-

mos en lista adjunta.

Mucho le agradeceremos la atencidén que se sirva prestar a la

presente solicitud.

Ie saluda atentamente,

ESTELA MORALES DE DIAZ

Bibliotecaria.

Anexo: lista y dinero en efectivo.

anexo # 24
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CABALL 0, C. A.

Algunas reflexiones sobre la reforma
de la educacibn secundaria en Mé&xico
Magisterio 22(130) 52-61 My'72

Anexo 25




COLOMBO, D. R.
Drop new life into the drafting class
(Inyecte nueva vida a la clase de
dibujo) Sch Shop 31(9) 35 My'72

Anexo #26



ABREVIATURAS USADAS EN EL INDICE

Supl

abril
agosto
diciembre
enero
febrero
invierno
julio

junio
continla mas adelante
marzo
mayo
noviembre
octubre
otono
primavera
septiembre
sin péaginas
suplemento
verano
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o¢ ., G. D, y Lyon, ~. M.

The lexicon oi the cc nuter (L1
vocanularic de la couputadcori)
kduc Tech 12(4) 43-45 BAL'72

Coo.u\of'

E. wcabe zamientos de M ateria
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CABALLERO, C. A.

Algunas reflexicnas schre la reforma
de la educacidn secv- ‘ria en . :ico
YJagisterio 22(130) 52-61 My'72

CABALLERO, C. A.

Algunas reflexiones sobre la reforma
de la educacibn secundaria en Mé&xico
Magisterio 22(130) 52-61 My'72
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CABALLERO, C. A.

Algunas reflexiones sobre la reforma
de la educacibn secundaria en M&xico
Magisterio 22(130) 52-61 My'72

C._ALLERO, C, A.

Algunas reflexiones sobre la reforma
de la educacibn secundaria en M&xico
Magisterio 22(130) 52-61 My'72

C WLL RO, C. A,
Al unas r 1« icnes scbre la r: forina
" la c. o On n s=ia enn " ico
dsterio 22(130) 52-€1 ='72

Anexo: #31




PENALES
véase

Correccionales

Tarjeta de referencia

MATERIAYL DIDACTICO
véc tambié&n

Auxiliares audiovisuales
Comunicaci6n - niedios

Tarjeta de relacién

anexo # 32




Classified news 10 bold

A\
ADMINISTRACJON PUBLICA
\

adiestramiento

McConnell, J.J. y Parker, T. C.
An assessment center program
for multi-organizational use
(Un programa central sobre im-
puestos para uso de organiza-
ciones multiples) Train Deve-
fopJ 26(3) 6-14 Mr’'72

Classified news 10 medium

Universe 10 italic

anexo # 33



————

Primer margen

Segundo margen —

Tercer margen

e
‘-/

Cuarto margen

AVIACION
ensefianza

_J__,,.Holfed, T.D.
Flight simulator typifies educa-

- =
/ tion and industry co-operation

/ (Ejemplo de un simulador de
vuelo en un programa de coo-

peracién de la educacion y la
industria) Can Voc J 6(4)
14 +321'72
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) \jeuvbook ; /] It : ) .-

nde N Al e e )y e Nel 2o (urﬂ)kp!mn-zz,

“rarbook American Council on Industrial Arts Teacher Education

X9l — 222771)
ELEMENTOS DE LOS METODOS DE INSTRUCCION

Swanson, R. A,

El resumen es tahto un.desafio como -uma advertencia.

l

1 ‘ e Cs}u[sj, .4,.\\«; X D e
" desafio @8 para todos los da s de maestros para desarrol lax
P peaagoeg ,

e f

‘Regpriido e entendimiento de las capacidades profesionales
-ratadas brevemente en este capitulo. Para el profesional
.erio este capitulo es Gnicamente un aperitivo. En el fondo el
.studio individual es una necesidad.

o o A \_‘
| advertencia es-um avise contra la complacenciql la
tecnologia de la ensefianza se estd moviendo tan rdpido como
la tecnologia de la industria. El1 estar conforme con su propio

nivel de conocimiento profesional es un prerrequisito para la

ineficacia y la oscuridad profesional.
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMEMNTACION

Distinguidos Senores:

Mucho les agradecereros nes envien su factura de
renovacibn a:

Servicic Nacional ARMO
Seccidn de Infornacidn
Técnica y Documentacidn
Calzada Atzcapotzalco

la villa #2009

México 16, D. F. — MEXICO

Atentamente

- ESTELA MORALES DE DIAZ,

Bibliotecaria.
Anexo # 36

EMD'

Al CO LA VILLA 209 MEXICO, 16, D. F. TELS. 5-61-43-00 CON 5 LINEAS APARTADO POSTAL. 30-611



WICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO

DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA
.CCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

stinguidos Senores:

wformamos a ustedes gue a partir de este fecha

'a dejado de ser nuestra agente.

flucho les agradeceremos no interrumpan en envio de su
‘ublicacidn

r nos envie su factura de renovacidn a: .

iervicio Nacional ARMO,
Jeccibn de Informacidn
mécnica y Documentacidn,
Calzada Atzcapotzalco

la villa #209,

México 16, D. F.
MEXICO

Atentamente

ESTELA MORALES DE DIAZ,

Bibliotecaria. Anexo # 36

3 LA VILLA 209 MEXICO, 16. D. F. TELS. 5-61-43-00 CON 5 LINEAS APARTADO POSTAL 30-611



ICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

CION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

tElemen:

v#ish to inform you that from now on, Servicios a
liotecas, S. A., (S5ABSA), will no longer be our agent.

refore, we will appreciate very much, if you do not
op the service and if you continue to send us your

blication:

» will be very obliged to vou if you send us your pro-form
1voice or invoice to:

.ervicio Nacional ARKMO
‘eccidn de Informacidn
‘écnica y Documentacién
‘alzada Atzcapotzalco
la villa 209

México 16, D. F.
MEXICO

Sincerely yours,

ESTELA MORALES DE DIAZ

Librarian Anexo # 36

ALCO LA VILLA 209 MEXI1CO, 16, D. F. TELS. 5-61-43-00 CON 5 LINEAS APARTADO POSTAL 30-611



DE 1A MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

sentlemen:

BERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO

SECCION DE INFORMACION TECHICA Y DOCUMENTACION

Je are interested in getting a standing order for

We would like to obtain this service since January
1973, and we will appreciate very much if you send

us your Invoice in September of each year to:

Servicio Nacional ARMO
Seccidn de Informacidn
Técnica y Documentacidn
Calzada Atzcapotzalco
la Villa #209

México 16, D. F.

ME X I CO

Sincerely yours,

ESTELA MORALES DE DIAZ

Librarian Anexo # 36

IL.CO LA VILLA 209 MEXICO, 16, D. F. TELS. 5-61-43-00 CON 5 LINEAS

APARTADO POSTAL 30-611



APE. ERGONOMICS

I yuse, 32 High Street, Guildford,

¢ r, England

Trimestral $12.00 dls.
1971 4 e
SABSA p.

~r S5 % 4
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to a ust da la mar a3 méAs atenta se sirva tranitar
*ic 1 d2 los siguientes chec

-UTTISF ACADEEIC PRUSS

. L. .ora
, 0D 1. .18 esterlii o

. , I ANTA  fyTh T tATAm T -
MTETA HEHICANA 0V L LLVRTLI A

“edne LT
}SS.D

EDUCATINUAL PROLUCTS I " UIATI'N L. 2
" York. d.Y.
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SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA
SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION

Gentlemen:

Enclosed you will find our check number
from "BANCO DE INDUSTRIA Y COMERCIO, S. A.," in the
amount of:

which covers

We are interested in getting a "Stanting Order" for
this publication, beginning from January 1973, and we
will appreciate very much if you send us your Invoice
in September of each year to:

SERVICIO NACIONAL ARMO

Seccién de Informacibn

Técnica y Documentacidn

Calzada Atzcapotzalco

la villa 209 - México 16, D. F.
pE- X, L & O

Sincerely yours,

ESTELA MORALES DE DIAZ
Librarian Anexe § 89

DTZALCO LA VILLA 209 MEXICO, 16, D. F. TELS. 5-61-43-00 CON 5 LINEAS APARTADO POSTAL 30-611



APPLIED ERGONOMICS
IPC House, 32 High Street, Guildford,
Surrey, England

Trimestral $12.00 dls.
1971

SABSA p.
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. SELECCION Y ADQUISICION
Pedidos

1.
2. Registros
3.

Llegada d

. CATALOGACION Y CLASIF
1. Principios general
a) Clasificacidn
b) Catalogacidn
c¢) Encabezamiento
d) Alfabetizacid
Catalogacién y c¢

a) Investigacién,

¢) Investigacidn preliminar de cat

. Clasificacidn y catalogacidn defir

a) Clasificacién I
b) Catalogacidn
c¢) Encabezamientos de materia

CION DE TARJETAS DEFINITIVAS
ION DE LOS LIBROS

a imprenta

racidén del libro i L

cidn de tarijetas definitivas
acidn de tarjetas definitivas

Intercalacién de tarjetas definit




PORACION INDICE BIBLIOCGRAFTCO
Fecha de cntrepa y recepcidn

Pasos preliminares para ld prepdaracién del
indice bibliografico ,

Preparacién del indice de materias |-
Preparacidén del indice de autores, |/
Preparacidn del indice de titulos, |’

. Preparacidén y envio del dummy a la imprenta, |9

RADUCCIONES

l. Envio de la traduccidn /

). Llegada de la traduccidn

}. Registro y control de la traduccidn

}. Préstamo de las traducciones



ELECCION Y ADQUISICION , _
_leccidén de libros la realiza el cooféiﬁador de -1a Seccién de
rmacién Técnica y Documentacidn y el personal técnico de la
.tucién con la autorizacidn de sus respectivos coordinadores.
1 el efecto se llena una tarjeta impresa (modelo nim.1l) ano-
lo los datos que en esta se solicitan: autor, titulo, lugar de

licacidén, casa editora, fecha§$étc. Dicha tarjeta es turnada
coordinador de esta Seccidn quien agrega en caso necesario, los
os que hagan falta a la solicitud de compra, auxiliandose para

l fin con los catdlogos de editoriales como: Books in Print,

:rican Book Publishing Record, Libros en Venta, etc.

Pedidos de libros
'3 tarjetas con los datos de identificacidn pasan con la secreta-
1 del coordinador, quien elabora los pedidos utilizando un Jjuego
. sels papeletas (modelos nitms.2-7). Los pedidos pasan a verifi-
-rse en el catalogo de autoridad; si el libro no existe en la bi-
lioteca o aidn no ha sido pedido, se regresa la papeleta blanca
‘nodelo niim.5) a la secretaria del coordinador quien las envia a
los distribuidores (editoriales y librerias) correspondientes. Las
lemds papeletas son colocadas en los ?egistros respectivos.
2. Regis%Qoé
El juego de seis papeletas (modelos nims.2-7) con las que se hacen
los pedidos, se colocan en los registros €en el siguiente orden:

a) La original (modelo nlim.2) se coloca en el catdlogo de auto-
ridad en orden alfabético de autor, con el fin de no duplicar pedi-
los cuando no sea necesario.

b) La papeleta de color de rosa (modelo nim.3) se coloca en el
tatdlogo de solicitantes en orden alfabético de apellido de éste y
ie emplea para participar al solicitante la llegada del libro, o si
i1 1libro estd agotado, en prensa, etc.

¢) La papeleta de color amarillo (modelo nim.4) es colocada en

il catdlogo de titulos en orden alfabético de titulo. Esta papele-



| es dedicada para anotar los datos de¢ catalogacidén, clasificacidn
encabezamientos de materia, tomados del American Book Publishing
«cord y del Cgtalogo de Unidn de la Biblioteca del Congreso de

os Estados Unldos

d) La papeleta de color blanco (modelo nGm.5) sirve para enviarla
- las editoriales y librerias (véase A.1).

e) La papeleta de color verde (modelo nfim.6) se coloca en el
-atdlogo de fecha de pedido y quedan arregladas por orden alfabé&tico
le autor dentro de cada mes; sirve para cancelar pedidos y enviar
recordatorios a las librerias y editoriales cuando estos no han sido
surtidos a su debido tiempo.

f) La papeleta color mostaza (modelo nlim.7) se coloca en el caté-
logo de librerias y editoriales. Se arreglan en orden alfab&tico
de autor dentro de cada una de estas y se usa para tener un control

de las obras agotadas para cuando se presente el caso.

3. Llegada de los libros

Al llegar los libros se sacan las papeletas (menos la del catdlogo
de autoridad) que fueron intercaladas en los registros de solicitan-
tes, titulos, fecha de pedidos, librerias y editoriales (modelos
nfms. 3-4,6-7) y se meten dentro del libro, enseguida se revisa que
los libros no Jéné&n égfec%uosos y que coincida el pedido con los
datos de la obra; si no existe error, se sellan los libros en el
canto superior ¥ delantero y se 1lé pone el nfimero de adquisicidén con
gf %6110 en la parte inferior de la pdgina siguiente a la portada.

A la papeleta original (modelo nGm.2) se e agrega el nlimero de ad-
quisicidén que se le haya asignado al libro., Esta misma papeleta
sirve como tarjeta provisional y figurard en el catdlogo de autori-
dad mientas el libro se encuentra en proceso.

Dado que los libros son pedidos a través de agentes, librerias o

directamente a las editoriales y en ocasiones las mismas librerias



¥
ntes ncs envian libros que no se han podido, a estos se les
que cada libro solicitado deba traer la papeleta blanca
alo nim.5) con la que se comprueba si realmente fue pedida la
En caso de no traer dicha papeleta, se comprueba el pedido

11 catdlogo de autoridad. De los libros pedidos directamente

3 editoriales deben venir debidamente facturados seglin se in-

en la carta solicitud que se les envia (modelos nlms. £-9).

.ibros a vistas
ycasiones las librerias o agentes envian libros a vistas, cstos
1 confrontados con el catdlogo de autoridad. Los libros que ya
2mos o que ya fueron pedidos se devuelven, los que afin no tenec-
i se envian a los técnicos para su andlisis, en caso de que deba
r adquirido el Jefe del Centro dard su visto bueno. Los proccdi-
.ntos para dar entrada a estos libros son:

a) Se sellan y se les pone &l nfimero de adquisicidn.

b) Pasan con la secretaria para que 1és elabore una tarjeta pro-
isional (modelo niml8) con los datos pertinentes de identificacién.

¢) Se intercala la tarjeta provisional en el catdlogo de autori-

ad.
d) Pasan a catalogacidn y clasificacibn provisional (véase este

nciso mis adelante).

. Libros en canje y donacidn
2uando llegan libros bajo estos dos conceptos se practican los sl-

7uientes pasos:
a) Se confrontan en el catdlogo de autoridad.
b) Se sellan y se les pone el nfimero de adquisicidn.
c) Pasan con la secretaria para que les elabore una tarjeta pro-
vicional (modelo nfim.18) con los datos pertinentes de identificacidn.
d) Se intercala la tarjeta provisional (modelo nlim.18) en el

catdlogo de autoridad.
e) Pasan a catalogacidn y clasif icacidn provisional (véase este

inciso mis adelante).



\TALOGACION Y CLASIFICACION

incipios generales

} Clasificacidén. Para la clasificacidén de las obras que se re-

n en ig Seccidn de Informacién Técnica y Documentacidn del Ser-

o Nacional ARMO, se utiliza el Sistema de Clasificacidn Decimal
vewey, 18a. edicidn en inglés1 y 15a. edicidn en espaﬁol? Los
1cipios generales para asignar el nlmero de clasificacidén son los
iientes:

i) Se procura seguir el criterio general de este sistema Lra-

{0 de que el nlmero de clasificacidén asignado a la obra sea pre-
W e

ii) En caso de conflicto, o sea cuando una obra se pueda clasi-
car en dos o mis temas se conservard el nlmero que mids convenga a
s intereses de los usuarios de la Institucidn.

iii) Con el objeto de identificar con mayor prontitud las obr s,

» utilizard ademés del nimero de clasificacidén, las tablas de Cut_t-—:r3
ira asignar el nlmero correspondiente al apellido del autor y sc usa-
{ también la primera, segunda, etc. letra del titulo de la obra segiin
18 necesidades de distincién de los libros.

b) Catalogacidén. Para la catalogacidén de las obras que existen en

4 seccidn, se procura hacerla lo mas sencillo y 1légico posible, ubi-
andonos en cada caso como lectores. Se utilizan como normas los

.. . ; 4
principios generales de la Anglo-American Cataloging Rules.

1. Melvil Dewey, Dewey decimal classification and relative index.
18th. ed. Lake Placid Club, N.Y., Forest Press, 1971. 3v.

2. Melvil Dewey, Sistema de clasificacidn decimal; tablas e indice
alfabético auxiliar. Tr. de la 15a. ed. revisada. Essex County,
N.Y., Forest Press, 1955. 1059p.

3. C.A. Cutter, Alfabetic-order table, altered and fitted with
three figures. by Miss Kate E. Sanborn.

4. Anglo-American Cataloging Rules; North American Text with Supple-
ment of additions and changes. Chicago, American Library Association,
1967. 409p.




.r. la catalogacién descriptiva se toman aquellos elcmentos indig-
sables que identifican la obra, tratando de adaptar a nuestras
icesidades el Manual de fichas para la catalogacidén bibliogrdfica
2 Roberto Bravo—Villarroel1 y aplicando en nuestro caso la ficha
1itaria, en donde aparecen ademds de la clasificacidn los datos
iibliograficos en el siguiente orden:

i) Autor, personal o corporativo (modelos nlms.10-11). Cuando
un libro ha sido escrito por varios autores, solamente se tomardn
en cuenta tres de ellos, el que figure en primer plano, serd el
autor principal, los otros dos se mencionardn como autores secunda-
rios o coautores (modelo nim.10). Si el libro no tiene autor, en-
torices se asentard bajo titulo (modelo nGm.12).

ii) Titulo, tal como aparece en la portada.

iii) Subtitulo, tal como aparece en la portada (modelo niim.10).
“uando es demasiado extenso, se ponen tres puntos que significa que
continua.

iv) Edicién (modelo nim.13).

v) Pie de imprenta; esto es, lugar de edicidén, casa editora'y
fecha de publicacién. En caso de no figurar alguno de estos datos
se empleardn las siguientes abreviaturas: s.l.=sin lugar (modelo
1m.14) s.f.=sin fecha (modelo ndm.14%) s.p.i.=sin pie de imprenta.

vi) Colacidn, incluye las paginas, vollmenes o tomos (modelos
1ims.11,15) y nota de serie,cuando la paginacidn no es uniforme se
1sara la abreviatura, p.v. (paginacién varia) (modelo nim.16).

vii) Notas de contenido (modelo no.15).

viii) En la parte inferior se pondrd en el siguiente orden;los
ncabezamientos de materia con numeracidn arébiéa;y con nimeros ro-
nanos los coautores, titulos secundarios, titulos, (modelo nim.10).

ix) Si los datos no caben en una sola ficha, se procede segin
21 modelo nim. 13.

. Roberto Bravo-Villarroel, Manual de fichas para catalogacidn bi-
bliografica. Report presented to the Faculty of the Graduate School
of The University of Texas at Austin in Partial Fulfillment of the
Requirements for the Degree of Mag¢ster of Library Science. Austin,
The University of Texas, 1969. 109p.




¢) Encabezamientos de materiia. Para asignar los encabezamientos
e materia y fichas de envio (modelo nim.17) se tomag como base la
lista de Encabezamientos de Materia de la Unidén Panamericana% con
J1 auxilio de las siguientes obras: Subject Headings used in the
_ictionary Catalogs of the Library of Congress% Engineering Index
;hesaurus? Thesaurus of Education% los cuales se traducen al espa-
"0l v los Encabezamientos de Materia de Gloria Escamilla? Para de-
terminar los encabezamientos de materia, se realiza un andlisis
:xhautivo de la obra, tomando en cuenta principalmente la tabla de
contenido de la obra y aplicando los siguientes principios funda-
.entales:
i) E1 lector como objetivo.

ii) Uniformidad, o sea que los términos usados deben ser apli-
cados para el mismo tema, con sSus envios necesarios.

iii) Uso, se deben adoptar los términos mas usuales.

iv) Idioma, se deben elegir los encabezamientos en espafiol en
lugar de sindnimos extranjeros, a menos que éstos sean aceptados por

mds precisos o porque no tengan traduccidén al espafiol.

1. Carmen Rovira y Jorge Aguayo, comps., Lista de encabezamientos
de materia para bibliotecas. Washington, D.C., Unidn Panameri-
cana, 1967. (Manuales del bibliotecario no.6). 2v. . :

2, U.S. Library of Congress. Subject headings used in the dictionary
catalogs of the Library of Congress. 7th. ed. Washington, D.C.,
1966. 1432p. and Supplements to the 7th. ed.

3. Engineering Index Thesaurus. New York, CCM Information Corporation,
1972. LO02p.

. Gordon C. Barhydt, Information retrieval thesaurus of education
terms. Cleveland, Press of Case Western Reserve University, 1968.
133p.

5. Gloria Escamilla Gonzdlez, Lista de encabezamientos de materia
elaborada en el departamento de catalogacién de la Biblioteca
Nacional de México. México, Biblioteca Nacional, 1967. 2t. en
by,




v) Precisidn, ¢l encabezamiento seleccionado no debe ser mas

lio que el tema que trata la obra.

:specto @ la forma de expresidn o cuando es necesario crear nuevos

~abezamientos y subencabezamientos de materia, sc aplican los prin-

. o . . 1
ipios generales utilizados por la misma lista

y utilizando las obras

. consulta necesarias para el caso (diccionarios, enciclopedias,

-esaurus, ete.). Estos encabezamientos y subencabezamientos so

idos en el orden correspondiente en esta lista.

d) Alfabetizacidén de las tarjetas.

Los principios generales apli-

-bles para el arreglo de las tarjetas sera palabra por palabra.

i) Autores. Ordénese primero todos los asientos para und perso-

. como autor, coautor, compilador, editor, etc., subordenese alra-

“3ticamente por titulo. En el caso de apellidos compuestos por dcs

. mis palabras se ordenan después del apellido sencillc. Los nombres

.0 prefijos ordénense como si se tratara de una sola palabra.

Apellidos sencillos
y compuestos

Parry, Scott B
Pateman, F.
Patten, Thomas H.
Pender, James A.
Pérez, Marcial
Pérez, Tomas
Pérez Diaz, Gustavo
L Perry, Kenneth
I Philips, Ernst
Plazola Cisneros, A.
| Pourbaix, J.
Proctor, John H.
Puigvert, Alfredo,
Quadri, Georges,
RCA Institutes, Inc.,
Rabiduau, Gerald F.,

1. Op.cit.

Apellidos con
prefijos

Debussy, George
De la Mare,
Delaware,

De Scheinitz,
De Wilde,
Dunsay,

Du Puy,

La Farge,

La Gorce,
Laing, Philip
MacBride, Ernest
McBride, Robert
McDonald,

Van Arsdale,
Van Buren,

Van Loon

AL~



ii) Arreglo de materias y titulos. Ordénense los enca lezamien-
s de materia y los titulos en el siguiente orden:

Materia o tema sin subdivisién.
Subdivisiones de forma, materia y geogrdficas, encabezamien-
tos de materia invertidos y materias o temas seguidas de un
término etre paréntesis, intercalado en el orden alfabéti-
co, prescindiendo de la puntuacidn.
Divisiones por periodos ordenados cronoldgicamente,
Frases como encabezamientos de materia; intercaladas con los
titulos y otros encabezamientos que empiecen con la misma
palabra%

2. Catalogacidn y clasificacidn provisional

Con el objeto de facilitar y evitar errores en estos procesos, se

efectua la catalogacidn y clasificacidn provisional de cada obra.

Para tal fin se realizan los siguientes pasos:

a) Investigacidn en el catdlogo de autoridad. Se efectlia con el
fin de evitar catalogar y clasificar dos veces el mismo libro.

b) Libros para "cargar'. En ocasiones se compra mids de un ejem-
plar de alguna obra, otras veces llegan por canje o donacidn, libros
que ya existen en la biblioteca. Cuando se duplica algln titulo que
ya estd procesado en forma definitiva, se procede de la manera si-
guiente:

i) Se sella y se le pone con el folio el nlmero de adquisicidn.

ii) Se elabora una tarjeta provisional y se intercala en el
catilogo de autoridad, con el fin de que siempre figure registro de
la obra.

iii) Se sacan las tarjetas definitivas del catdlogo de autoridad,
adquisicidn y topogrdfico.

iv) Pasan con la secretaria quien carga el nuevo nlimero de adqui-
sicién en las tarjetas de autoridad, adquisicidn y topogrdfico agregan-
do ¢.1, ¢.2, t.1, t.2, etc. segln el caso,se elabora la tarjeta de
préstamo, el esquinero, una tarjeta de envio para el nuevo nimero de
adquisicién (modelo ntim.19) y pone en la tarjeta de préstamo del

primer ejemplar c.1, c¢.2, t.1, t.2, etc.

\;)l .T e - e - n'L 16 O ,- i { - :‘ 1 L)
usan Grey Akers, Catalngacidn sencilla para bib lioteca México
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v) Se coteja que el esquinero y la tarjeta de préstamo estén
-rectos, se marca el libro y se le pega el esquinero. Se marca
bién el primer ejemplar en el lomo y en el esquinero agregindole
2, c.2, B L BItC

vi) Se colocan nuevamente las tarjetas en el catdlogo de auto-

.dad, adquisicibn y topogrdfico y se destruye la tarjeta provisonal
:1 catdlogo de autoridad.

vii) Se coloca en los estantes la obra.

¢) Investigacidn preliminar de catalogacidn y clasificacidén. Una
-ez que los libros han sido adquiridos, se buscan en el American Book
Publishing Record y en el Catdlogo de Unidn de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos en caso de figurar, se copian los datos
bibliograficos, (autor, titulo, etc.) clasificacién y los encabeza-
mientos de materia en la papeleta amarilla (modelo nfm. 4).
Los librcs de esta manera catalogados y clasificados, junto con los
que no fueron localizados en estas publicaciones son acomodados
en los estantes dedicados para este fin en orden alfab&tico de ti-
tulo de donde se toman para vealizar la catalogacidn.y clasificacidn
definitiva.
3. Catalogacidn y clasificacidn definitiva
Para la catalogacidn y clasificacidén de los libros, se elaQJora una
papeleta borrador (modelo nfim. 20) copiando los datos directamente del
libro y de la papeleta amarilla (modelo nfim. 4) y se ejecutan los
siguientes pasos:

a) Clasificacidn. De los libros que fueron localizados en el
American Book Publishing Record o en el Catélogo de Unién de la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos, se comprueba el nfimero

en las tablas del Sistema de Clasificacidn Decimal de Dewey1 y se hacen

los ajustes

9, Bp. &ir,



isarios en la tarjeta borrador (modelo niim.20). Se les agrega
iimero correspondiente al autor con las tablas de Cutter1 y a
:inuacidén se le pone la primera, segunda, etc. letra del titulo
libro. De los libros que no fueron localizados en esta publi-
~riones se les examina la tabla de contenido, prefacio, parte de los
sftulos, etc. para determinar el contenido, forma y tratamiento de
3 libros para asignarles el nimero de clasificacidén pertinente.
b) Catalogacidén. Al realizar la catalogacién descriptiva de los
bros que fueron localizados en el American Book Publishing Record
en el Catdlogo de Unidén de la Biblioteca del Congreso de los Estados
nidos, se comprueban los datos bibliogrdficos (autor, titulo, sub-
titulo, edicidn, etc.) con la papeleta amarilla (modelo nim.4) y
lirectamente del libro realizando las adaptaciones convenientes en
la %ijeéa borrador que se hace para este fin (modelo nim.20).
Je los libros que no fugron ;ocalizados en las obras mencionadas,
también se elabora la téfje{a borrador (modelo nfim.20) tomando los
datos bibliograficos directamente del libro.
¢) Encabezamientos de materia. A los encabezamientos de materia,
de los libros que fueron localizados en el American Book Publishing
Record y en el Catdlogo de Unidén de la Biblioteca del Congreso de
los Estados Unidos, se les traduce y se ajustan a la terminologia mis
usual, utilizando como guia bisica la Lista de Encabezamientos de
Materia de la Unidn Panamericana? No obstante contar con los encabe-
zamientos de materia, para cada uno de los libros localizados en estas
obras, existe la necesidad de asignar otros encabezamientos para estos
mismos, por lo que es indispensable analizar el libro con mayor pro-
fundidad para extraer toda aquella informacidn que contenga la obra
y representarla en forma de encabezamientos de materia. Para poder
determinar los encabezamientos de materia de los libros que no fueron
localizados en estas publicaciones, se examinan todos aquellos elemen-

tos indispensables (prefacio o introduccidén, tablas de contenido, etc.)

1. Op.cit.
2. Op.cit.



'terminen el contenido, forma y tratamiento del libro.

JRODUCCION DE TARJETAS Y PREPARACION
LOS LIBROS

-8s de que el libro ha sido clasificado, catalogado y se le han
rminado los encabezamientos de materia en forma definitiva, se

)ca en un estante designado para tal fin, de donde son tomados

i elaborar las tarjetas de los diferentes catdlogos (autoridad,

1isicidn, topografico, indice, colectivo, autoridad de materias

iblico).

Envio a la imprenta

a) La {ééjet; borrador (modelo nim.20) que trae el libro, se pa-

a mdquina en una hoja (modelo nim.21) que se envia a imprenta.

b) Cuando asi se requiere, se elaboran a mdquina las de véase

todelo nim.17) necesarias para el casosuna para el catdlogo piubli-
) (de titulos y materias) y otra para el catdlogo de autoridad de
dterias. Se reproduce también las tarjetas con los nuevos encabe-
mientos de materia (modelo nim.22) para el catdlogo de autoridad
«e materias.

¢) Se labora una tarjeta de préstamo (modelo nGm.23) en la cual
se indica el nimero de clasificacidn en el &ngulo superior izguierdo,
el nimero de adquisicién en el angulo superior derecho y abajo de
este niimero c.1, ¢c.2, v.1, v.2, etc.,ﬁél autor (con‘léffas maylscu-
las) y el titulo; cuando estos dos Gltimos (autor y titulo) no sea
posible asentarlos en forma completa, se pondrdn tres puntos (...)
que sefiala su continuacidn.

d) Se prepara un esquinero (modelo nim.24) en donde se cita en la
parte superior, el nimero de clasificacidn y en la parte inferior se
anotara el nilmero de adquisicidn; cuando el caso se presente, se pon-
drd bajo el nlimero de clasificacidn c.1, c.2, v.1, v.2, etc.

e) Los libros pasan a revisidn provisional en donde se efectuan
los siguientes pasos:

i) Se comparan los datos del esquinero y la tarjeta de préstamo

con la tarjeta borrador (modelo nim.20) para localizar posibles errores.



ii) La papeleta borrador se revisa con la hoja (modelo nim. 21)
para localizar posilbles errores, en ciso de que los haya, se sefialan
en la hoja.

f) La papeleta borrador (modelo nim.20) y la hoja (mode:lo nGm.21)
pasan para revisidn definitiva, en donde se anota, al mismo tiempo
en las hojas, en la parte media de la descripcidn bibliogrifica d=l
libro, el nfimero de tarjetas que se necesitan reproducir; si exlis :n
errores en dichas hojas, se corrigen, en caso contrario pasan con lu
secretaria para que asiente en un block los siguientes datos:

i) Cudntos titulos diferentes estdn representados en las hojas.

ii) Cudntas hojas se envian a imprenta.

iii) Fecha en que se envian las hojas a la imprenta.

iv) Nlmero de vollimenes que representan los titulos especifica-
dos en las hojas.

g) Se prepara una orden de reproduccidn para imprenta autorizada
por el Jefe del Centro (modelo nim.25) en donde se indica el nfimero de
originales (hojas) el tipo de impresidn (IBM), fecha de envio, pcr
quién zs solicitado y a quién es cargado (biblioteca).

h) Por Gltimo las papeletas borrador (modelo nGm. 20) son interca-
ladas en el catdlogo de autoridad, con el fin de tener registrados
las obras que han sido catalogadgs y clasificados.

2. Preparacidén del libro

a) Marcado. Al libro se le marca el nlimero de clasificacifn en el
lomo con un pirdgrafo eléctrico y con cinta especial (transfer
paper) o con tinta china. El nfmero de clasificacidn es copiado de
la tarjeta de pré&stamo. La altura del nimero de clasificacidn en el
lomo del libro serd de 7.5 cms. aproximadamente.

b) Entintado y barnizado. En ocasiones cuando el libro es dema-
siado claro se le forma un cuadro con tinta china, para ponerle el
nlmero de clasificacidn, Cuando el libro ya ha sido marcado se procede
a barnizarlos con un protector plastico con el objeto de preservar al
nmero de clasificacidn.

¢) Esquinero. Ll esquinero es pegado en el anverso de la pasta pos-

terior del libro y se le adjunta la tarjeta 'de préstamo.



Colocacibébn. Los libros son colocados en los estantes de acuerdo

“imero de clasificacidén quedando a disposicién de los lectores.

cepcidén y revisién de las tarjetas definitivas

imprenta nos envian los juegos de tarjetas reproducidas en I1BM
‘o con las hojas ya codificadas (modelo nGm.21) con las cuales se
xderd a:

1) Checar con la hoja (modelo nim.21) que el juego de tarjetas de-

itivas este completo.

b} Confrontar juego por juego y tarjeta por tarjeta los datos biblio-
*ficos gﬁﬁlas hojas; en caso de gue algin juego o alguna tarjeta del
2g0 tenga errores, el juego se separa y posteriormente se regresa a la
Jrenta para que sea corregida o reproducida en su totalidad, realizan-
> en tales circunstancias los incisos (é.l.a;é.l.e.ii y c.1.f.).
¢) Ordenar los juegos en forma alfabética de autor.

d) Sacar la tarjeta berrader provisional (modelo nim.18) o la pape-
leta original (modelo niim.2) del catidlogo de autoridad para adjuntarla
1l juego de tarjetas.

e) Todo el juego de tarjetas incluyendo la tarjeta berrader provi-
sional (modelo nGm.18) o la papeleta original (modelo nim.2), asi como

la hoja, pasan nuevamente a revisidn para asegurar que en las tarjetas

definitivas no haya errores.

4, Rotulacidén de las tarjetas definitivas

Cuando ya se ha precisado la carencia de errores en las tarjetas defi-
nitivas, pasan con la secretaria, junto con las hojas, procediendo en
éste caso a:

a) Archivar las hojas.

b) Rotular las tarjetas con los encabezamientos de materia, coauto-
res, titulos secundarios y titulo. Las tarjetas que se destinan para
el catdlogo de adquisicidén, autoridad y topogrdfico, se les pone el
nimero de adquisicién en la parte inferior izquierda (modelo nidm.10)
completando en caso necesario c.1, c¢.2, v.1, v.2, etc.cuando exista
mds de una copia, volumen, etc., (modelo niim.11)y elaborando una tar-

jeta de envio del nimero de adquisicién mayor al menor (modelo niim.19).



¢) Una vez rotuladas las tarjetas detinitivas, pasan a revisién,
en donde exclusivamente se checa lo escrito a mdquina (encabezamientos
de materia, coautores, titulos secundarios, titulos, nlimero de adqui-
sicidén y Ref. en algunas ocasiones) pdra correyir errores en caso de
que los haya.
5. Intercalacidén de tarjetas definitivas
Por principio, se cuenta con los siguientes catdlogos:

autoridad

catdlogo colectivo

autores (para el piblico)

topogrdfico

indice bibliogréfico

adquisicidn

materias, titulos y tarjetas de referencia

catilogo de autoridad de materias y tarjetas de referencia
El catdlogo de autoridad sirve principalmente para dar siempre la mis-
ma entrada a los autores y no duplicar pedidos (véase A.2.a.).
El catdlogo colectivo se usard si en lo futuro se produce un catilogo
colectivo de obras existentes en las bibliotecas o centros de informa-
cidn en México.
El catdlogo de autores, para el plblico, sirve para consultar si tene-
mos la Bg§£ de un determinado autor.
El catdlogo topogrdfico sirve fundamentalmente para balancear la colec-
cién y para efectuar inventarios.
El catdlogo del indice bibliogrdfico se utiliza para la preparacidn d=
esta publicacién.
El catdlogo de adquisicidén se aprovecha para llevar el contrel del ni-
mero de vollmenes que existen en la biblioteca.
El catdlogo de materias titulos. y tarjetas de referencia se destina
para que el piblico pueda saber que libros tenemos sobre determinado
asunto y para localizar las obras por titulo.
Por dGltimo el catdlogo de autoridad de materias y tarjetas de referen-

cia se usa principalmente para que haya uniformidad en lo encabeza-



mientos de materia utilizados y como duxiliar para la elaboracidén de
la lista de materias del indice bibliogrdfico.

Para facilitar la intercalacién de las tarjetas delinitivas, se sepa-
ran los juegos de tarjetas de la siguiente manera:

a) Se agrupan las tarjetas del catdlogo de autoridad, colectivo y
autores ya que estas se arreglan en forma alfabética de autor; de esta
. manera se aprovecha el orden alfabético que guardan los juegos de * ar-
jetas (véase C.3.c.). Cuando se intercala la tarjeta definitiva en -1
catalogo de autoridad habrd que sacar al mismo tiempo la favjeta borr w-
dor (modelo néim.20) y eliminarla.

b) Se separan también las tarjetas definitivas del catdlogo tojnprid-
fico y del indice bibliografico y se ordenan ambas por nimero de clasi-
ficacidén en sus respectivos catélogos.

c) Las tarjetas definitivas para el catdlogo de adquisicidn se or-
denan por este nlmero y se juntan con las tarjetas de envio respe: ivas
(modelo ntm.19).

d) Se agrupan las tarjetas definitivas de materias, titulos y una d-
las tarjetas de referencia (modelo nGm.17) y se ordenan en forma alfabé-
tica de titulos y materias, para ser introducidas en el catalogo &l [i-
blico.

e) Se reunen las tarjetas del catdlogo de autoridad de materia v una
de las tarjetas de referencia y se ordenan alfabéticamente para ser in-

tercaladas en su catalogo respectivo.

D. INDICE BIBLIOGRAFICO

1. Fecha de entrega y recepcidn

La fecha de entrega del dummy a la imprenta y la fecha aproximada de

impresién de esta publicacidn sera:



Nimero Entrega dummy Fecha limite de impresidn

1 15 de junio lo. de agosto

2 15 de septiembre lo. de noviembre
3 15 de noviembre lo. de febrero

y 15 de marzo lo. de mayo

1o 15 de junio lo. de agosto

2. Pasos preliminares para la preparacidn del indice bibliografico

a) Se checah las tarjetas del iIndice bibliografico que esten bien
ordenadas de acuerdo con el nimero de clasificacidn.

b) Por letra y nimero de autor.

¢) Por letra de titulo.

d) Se numeran con ldpiz, en forma consecutiva (la numeracidn se
termina con cada volumen).

3. Prepracién del indice de materias

a) Tomando como guia los encabezamientos de materia que figuran en
la parte inferior de las tarjetas definitivas del Indice bibliografi-
co, se sacan las tarjetas correspondientes del catdlogo de autoridad
de materias y se les anota el nlimero asignado a la tarjeta del Indice
bibliogrdfico segilin el inciso D.2.d.

b) Las tarjetas del catdlogo de autoridad de ma*erias extraidas se
van ordenando en forma alfabética. Cuando no exista la tarjeta de ma-
teria, en este catdlogo, se elabora a mdquina y se intercala con estas.

c) Se elabora en una columna la lista de materias segin el ejemplo

siguiente:



HIGIENE INDUSTRIAL, 115,118 INCENTIVOS EN LA TNDUSTRTA, 258

HUMANISMO INDUSTRIA
Ensefianza, 102 Aspectos suclales, 52,53
HUMORISMO GRAFICO, 349 Direccidn y administracidn, 35,
ILUSTRACIONES, 350 241,243
IMPRENTA, 235 Estadistica, 267
Fundamentos, 236 Manuales, 267
Historia, 234 Directorios
Maquinaria y accesorios, 234 México, 242
Técnica, 234,235 Enciclopedias y diccionarios, 114
Compaginacidn, 234 Ensefianza audiovisual, 88
INCENDIOS Inspeccidn, 246
Prevencidon, 124,125 Medidas de seguridad, 264
Proteccidn, 118 Organizacidn, 241,24u4
INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION, 320
321

d) Se confronta esta lista con las tarjetas de materias para locali-
zar errores; en caso de existir se corrgen las litas.

4, Preparacidn del indice de autores

a) Se anotan a miquina y en una papeleta los coautres que figuren
en la parte inferior de las tarjetas del indice bibliogr&dfico y se les
agrega el nlmerc consecutivo correspondiente.

b) Se ordenan en forma alfabética de autor las tarjetas del indice
bibliogrdfico introduciendo entre estas las de coautores.

c) Se prepara en una columna la lista de autores de acuerdo al

siguiente patrdén:

Jackson, E., ed. 353 Johannot, Henri, comp., 45
Jans, Evelin, 230 Jones, Franklin D., 147
Jaski, Tom, 172 Jones, Reginald L., 239
Jehlicka, J., 178 Jones, Richard M., ed., 12
Jensen, Arthur R., u43 Kahn, Robert L., 30
Jiménez, Roberto Kay, N. W., 340

Jiménez Balboa, Luis, 1u48 Kennedy, Clifford W., 218



d) Se verifica esta lista de autores y coautores con las tar-
itas del indice para descubrir los errores de maquina; en caso de

her se corrigen las listas.
. Preparacidén del indice de titulos

a) Se escriben a mdquina en una papeleta los titulos secundarios
ue figuren en la parte inferior de las tarjetas del indice biblio-
-rafico y se iés anota el nimero consécutivo que le’ corresponda.

b) Se arreglan en orden alfabético de titulo las tarjetas del In-
dice bibliogrdfico, incluyéndo entre estas las de titulo secundario,
al mismo tiempo se sacan las papeletas de los coautores.

c) Se Fééiiza en una columna la lista de titulos segiin la siguien-

te muestra:

Job entry training program; precisién measurement, 219
Job entry training program; shop theory, 176

Lathers, 213

Lecons de dessin industriel et de technologie, 357
Lectura de planos de taller; curso preliminar, 364
Lectura y corquizado de planos de taller; curso bdsico; guila del
profesor y libro de respuestas, 368

El lenguaje de la publicidad en México, 283

List of periodicals abstracted, 5

Ldgica general, 37 |

Lubricaciéﬁ especializada; méquina marinas, 182
Lubricantes; .su empleo y seleccidn, 291

Machine drafting and related technology, 362

Machine tools, 189

Machines and perception in industrial design, 138

La madera en la construccidén, 339

El mando intermedio del taller, 241

Manual de arte grafico y publicitario, 236



d) Se coteja esta lista con los titulos de las tarjetas del
dice y los titulos secundarios para corregir errores en caso

que los haya.
. Preparacidén y envio del dummy a la imprenta

a) Las tarjetas definitivas del indice bibliogrédfico se ordenan
wevamente por niimero de clasificacidn, estas deben quedar arregla-
'1s en forma ééngagﬁEiva, al mismo tiempo se separan las papeletas
de titulos secundarios. ] \'. . -Xﬁ Y

b) Posteriormente, las tarjetas se pegan coﬁ dfurex, en hojas

de tamafio oficio (4 en cada hoja) las hojas se numeran a l4piz en
RN

forma densecutiva (modelo nfm.26)
¢) Tomando como guia las tarjetas ya pegadas y los mismos nGmero
de clasificacidn, se elabora la tabla de contenido de acuerdo al si-

guiente ejemplo:
Pégina

INTRODUCCION iii
NOTA ACLARATORIA v
OBRAS GENERALES 1
Bibliografia, 1
Biblioteconomia, 1
Publicacibnes periddicas, 2
Asociaciones, sociedades, etc., 2
Periodismo, 2

FILOSOFIA 2
Bsicologias 2
Lopica, 40

CIENCIAS SOCIALES 10

Sociologia, 10

Estadistica, 14

Economia, 16

Derecho, 18

Educacidén, 18

Comercio, 26

metrologia y normalizacidn, 26

@INGUISTICA 27
Inglés, 27
Alemadn, 28



d) Teniendo como base la tabla de contenido, se elaboran a ma-
Jina los encabezamientos y subensacabezamietnos y se pegan en las
~jas tamafio oficio (modelo nGm.26).

e) Por dltimo para formar y enviar el dummy a la imprenta se es-
ribe en hojas tamafio carta los elementos que se mencionan a con-
inuacidn:

i) Se indican los datos que van en la cubierta (modelo nim.27)
ii) Se antdpone a la portada una hoja falsa segin el modelo nim.
28. i
iii) Se sefialan los detalles de la portada (modelo nim.29).
iv) Se anotan los datos del reverso de la portada de acuerdo al
modelo nim.30.
v) Enseguida se inserta la tabla de contenido (véase D.6.c.)
y la nota aclaratoria, esta Gltima es la misma para todos los casos.
(modelo nlm.31).
vi) Siguen posteriormente las hojas tamafio oficio (modelo ndm.26)
vii) Continuan, en el orden qué se mencionan las lista de autores,
titulos y materias.
viii) Al final se introduce una hoja falsa, que en‘anverso y revar-
so llevan respectivamente las leyendas que se inscriben en los modelos

32-33).

Por Gltimo la cubierta posterior, lleva en forma general, los datos que
se mencionan en el modelo ndm.34.
En el lomo de cada una de estas publicaciones, llevarda INDICE BIBLTIO-
GRAFICO Vol.1 Nlm.1, el volumen y el nlmero variaria segiin se vayan
publlcando , o ; : NI : st
e FPRNG ;e . . : N
Una 6ez que se ha env1ado el dummy a la imprenta, ellos elaboran en
IBM las listas de autores, titulos y materias, la de autores y mate-
rias en dos columnas (modelos ndnms. 35-36)y Las listas originales y
una copia de la prueba final de ld&s listas reproducidas en IBMyson
devueltas a la biblioteca para que sean cotejadas; si existen errores
se seflalan en las copias y se regresan nuevamente a la imprenta para

que sean corregidas. Posteriormente nos envian las pruebas finas de



estas listas en donde se confronta que los errores sefialados, se

‘hayan corregido. Conforme en la imprenta va avanzando en la pre-
paracién de esta publicacidn, es necesario ir de vez en cuando a

esta para explicar o aclarar dudas.

Finalmente, cuando todos los elementos gque componen el indice bi-
bliogrédfico, han sido montados, se revisa nuevamente pdra dar el

visto bueno a la impresidn.

E. TRADUCCIONES

En ocasiones existe la necesidad de traduciry libros, folletu§, arii-
culos de las revias, partes o capitulos de libros, reportes, I%formes
etc., cuando estos estdn estrechamente relacionados con los trabajos
que se llevan a cabo en la institucidén. Todo aquel escrito que S
envia a traducir debe traer la autorizacidén del Jefe del Depdartament
Técnico o del Coordinador de la Seccidén de Informacidén Técnica y [ocu-

mentacidn.
1. Envio de la traduccidn

Una vez autorizada la traduccidén se habla por teléfono a Traductores
Técnicos Asociados, S.A., para que vengan a recoger el documento gue

se va a traducir y en un block se anotan los siguientes datos:

a) Fecha de salida
b) Titulo en el idioma original del documento que se va a tradu-'n

c¢) Nlmero de péginas

2. Llegada de la traduccidn
Cuando regresa la traduccién, en el mismo block se registran los datos
que a continuacidn se mencionan:

a) Fecha de llegada

b) Titulo de la traduccidn

¢) Niamero de cuartillas

d) Costo de la traduccidn



2gistro y control de la traduccidn
pués de haber indicado estos datos se elaboran 2 tarjetas de 7.5
- 12.5 mencionando segin seu cl caso la siguicnte informacidn:

a) Documento en el idioma original

i) Titulo en el idioma original (inglés, francés, alemdn, etec.)

ii) Entre paréntesis la traduccidn al espafiol del titulo.

iii) Autor

iv) Titulo de la revista, volumen, nfimero, pdginas y afio, cuando
-e trate de algln articulo de revista.

v) Cuando se trate de alguna obra, se anotaran en la pirte i.% -
rior, la refere?cia bibliogrdfica de donde fue extraida la inform- 1A&n
titulo, autor, lﬁgar, editorial, afio ¥ pdginas.u

b) Original de la traduccidn.

i) Titulo en espafiol de la traduccidn.

ii) Entre paréntesis el titulo en el idioma original (inglés,
frédnces , alemdn, italiano, etc.).

iii) Autor

iv) Lugar, editorial, afio y pdginas del documento original, cuan: .
se trata de la traduccidén en forma completa de un libro, follesto, =tc.

v) Titulo de la revista, volumen, nlimero, pdginas y airo cuar .c
trate de algilin articulo de revistas.

vi) Nlmero total de cuartillas que representa el original de la
traduccién y su costo.

vii) Cuando se trate de la traduccidn de algln capitulo o parte de
alguna obra, se citardn en la parte inferior ila referencia biblicgri-
fica de donde fue obtenida la informac_ién (titulo, autor, lugar, edito-
rial, afio 'y paginas¥.. .

¢) Control de la traduccidn

i) A las 2 tarjetas se les anota en el dngulo superior izquievrdo
(modelos nﬁm;}é;g) una clave tomando en cuenta la primera letra del titu-
lo original de la traduccién sin tomar en cuenta los artfculos, prepo-
siciones, etc. y se numera en forma consecutivaj; a la tarjeta que
representa el documento c¢n el idioma original se le coloca l§ misma

clave. Las tarjetas de la traduccidn original (modelo nlim.38) se ordenan



'
acuerdo a la clave y las tarjetas (modelo niim.3%) correspondientes

. documento en el idioma original se ordeman alfab#ticamente por ti-
‘1lo.

ii) De las traducc1onss orlglnales ‘& madda saca¥ a la imprenta,

a copia electrostatlca, la cual se utilizard@ para prestarla a los
~ctores que la soliciten.

iii) Las traducciones originales, documentos originales y copias
.lectrostaticas, se acomodan en folders y se les agrega la clave corres-
‘ondiente en el dngulo superior izquiedo.

iv) Tanto los originales de las traducciones, los documentos oni-
rinales y las copias electrostaticas se guardan en cajas y dentro de

~sada una de estas por clave.

4. Préstamo de las traducciones

Por ningin motivo debe prestarse el original de la traduccidn. Eun touoss
los casos circulard exclusivamente la copia; si un lector necesita cin-
sultar alguna de las traducciones cuya copia estd prestada, en tal caso,
se mandard a reproducir nuevamente el original de la traduccidn y se le
prestard la copia. Para controlar los préstamos de las copias de las
traducciones, se procederd de la misma forma de los libros; es decir pen-
dréd el lector su nombre en la tarjeta (modelo niim.23) y llenarid una pa-
peleta azul (modelo nim. 34) con los datos que se solicitan en ésta.

La papeleta azul se une con los demds materiales bibliogrdficos que ticne
en su poder dicho lector y la tarjeta de préstamo se controla por separa-

do ordenando estas en forma alfabética de titulo.



No. clasif.

DISTRIBUIDOR

No. de Ejem.

autor (apetlido)

titulo completo

fugar

solicitado por

{(nombre) omitase esta linea s1 cs Pub. Periad

casa editorial

para el curso

precio de catalogo




antor
titulo

lugar ara cditorlal

feeha y nimero de factura del vended

ESTE LIBRO QUE FUE SOLICITADO POR USTED
A SUS ORDENES EN

sa -cditori

para el curso precio de catdlogo

del vc;ndc(lor

MODELO NUM. 3




ISTRIBUIDOR autor
No. de eJemplares titulo
No. de pedido lugar casa editorial fecha
¥echa de pedido pedido por fecha para el curso precio de cat('\l(\gt;-
echa de recibo fcecha y ndmero de factura del vendedor cazto |
observaciones:

MODELOC NUM. 4



Favor e enviar al
Centre de lolormacsén Téenica dul Servicio Nacional ARMO
Calz, Azcapotzaleo La Villa Y09 Z.P. 16

.

i

b et e U — —

JISTRIBUIDOR autor

No. de ejemplarcs | titulo ) .

'

Voo de pedido "7 | lugar bt e .
“Fecha de pedido ; pedido por fecha ]);;:I:.l:l (l;lsu = 1;;'1,('1(1II:ALM-..;{UVU
'

Fecha de recibo fecha y namere de factura del vendedur corto

- hoe observaciones: FAVOR DE LEER A LA VUELTA

Pr e T tha i3, i z .

MODELO NUM. 5

MUCHO AGRADECEREMOS A USTEDES LA OBSERVANCIA
DE LOS SIGUIENTES PUNTOS

1.- Enviar los paquetes a ADOLFO RODRIGUEZ, DBiblioteca
Servicio Nacional ARMO, Calz. Azcapotzaleo La Villa No. 209
México, 16, D. F.

2 . - Nacer referencia al ntimero de cada pedido en sus facturas.
3 .- Enviarnos facturas por triplicado.

4 . - Devolvernos esta papeleta cuando no sea posible obtener lo
que ge pide.

5 .- Usar esta papeleta para informar sobre: AGOTADO ( ); SE
ENVIARA CUANDO SE CONSIGA ( @ TENEMOS DI-
FERENTE EDICION ( Y; PEDIRLO DIRECTAMENTE
AL EDITOR ( ); OTROS DATOS.



de ¢jemplares

lo, de pedido

"_cha de reeibo

observacione




SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION,

MODELO NUM. 8

De nuestra consideracidn:

Sfrvanse enviarnos la(s) obra(s) solicitada(s) en la(s)
papeleta(s) adjunta(s) con el(los) nimero(s) de pedido:

Les agradeceremos nos envien su factura por triplicado,
correo aéreo, y haciendo referencia a cada nGmero de pe-

dido.

En caso de no poder surtirnos una obra, sirvanse devolver-
nos |a papeleta respectiva con las aclaraciones pertinentes
("agotado”, "en reimpresibén”, etc.)

Les rogamos tomar nota de que todo pedido sobre el cual no
recibamos la obra o la factura correspondiente, en el tér-
mino de tres meses, lo consideraremos automdticamente can-
celado.

Atentamente,

ADOLFO RODRIGUEZ G.
Coordinador de Informacidn
Técnica y Documentacion.
Servicio Nacional ARMO.

Av. Azcapotzalco La Villa 209
México 16, D. F.

P A FRINTE W AT 7 T A VZID F A "IAND AAREYIMm M 18 '™ ™ gy g a L A% AN ~rSAl € § BAIrCFAC AMAA A A AACTalr



SERVICIO NACIONAL DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO
DE LA MANO DE OBRA EN LA INDUSTRIA

SECCION DE INFORMACION TECNICA Y DOCUMENTACION.

MODELO NUM. 9

ESTO NO ES UN PEDIDO.
FAVOR DE MANDAR UNICA-
MENTE FACTURA PRO-FORMA.

De nuestra consideracidn:

Sirvanse enviarnos factura pro-forma de la(s) obra(s)
descrite(s) en la(s) papeleta(s) adjunta(s) con el(los)
nimero(s) de pedido:

Les ayradecercmos nos envien su factura por triplicado,
correo aéreo, y haciendo referencia a cada nimero de pe-
dido.

En caso de no poder facturarnos una obra, sirvanse devol-
vernos la papeleta respectiva con las aclaraciones perti-
nentes (”agotado, en reimpresién”, etc)

Les rogamos tomar nota de que todo pedido sobre el cual no
recibamos |la factura correspondiente, en el término de tres
meses, lo consideraremos automdticamente cancelado.

Atentamente,

ADOLFOQ RODRIGUEZ G.
Coordinador de Informaciodn
Técnic3 y Documentacidn.
SERVIC10O NACIONAL ARMO.

Av. A:capotzalco La Villa 209
México 16, D. F.

TZAI ) A VILLLA 209 MEXICO. 16. D, F. TELS. 3-61-43-00 CON 83 LINEAS APARTADOQ POSTAL 30-611



y -

Dl

1196a

2653

Bergevin, Paul
Adult cducation procedures; a haudbock af tested

patter=s -~ effective  parlicipation. New  York,
Seabury, 1963.
215p.

L. Educacion de adultos, [ F  ueacion de adultos - Orzanizacion.

3. Educacion de adultos - Téenica. 1. Educacion de wlultos — T'ermino-

logia. 1.77 -rix Dwight. 1L Smith, Robert M. 1Lt

MODELO NUM. 10



331.215
733m  Comisior N cional =21~ S-"arios Minimos, Méxien
Memoria de aos trabajos de 968 v 1909,
Ménico, 1970.

tv. en 5L,

Contenido: v. 1. Investigaciones v estudios de regionalizacion zeoura
fica ecopomica para cambios en la infegracion por municipios de zonas
ceondmicas.  v.2-3. Deseripeiones geogrificas, sociales y economicas de
tas zonas.  voh Invesligaciones y estudios para la fijacion de los salarios
minimos profesionales.

2244 v.1

2245 v.2 t.1 1. Salarios mimimos - Mésico. 20 Costo v onivel de vida
Mevico, 3. Mésico Coudiciones  ecconomicas. b Geografla —

2246 v.2 t.2iico, 5. Trabajo v trabajadores — México. Lt

2247 v.3

2248 v.4

MODELO NUM. 11



Ref.

621.9003

FA9e  Llsevi~'s licicnary of elal culling tools in seven
fanzuaees Foghish/ A\merican. German, Duteh, French,
Spanish, Mtalian, Russian with delinitions in Faoglish
and 66 illustrations. Amszlerdam. Elsevier, 1970.
138,

1. Herranmienlags — Dicecionarios. 2. Herramientas Terminologia
3. Maquinas herramientas — Diccionarios. 1. Maguinas hervamientas
Terminoloyra.

MODELO NUM.

12



014.85
N277a National Safely Council
Accident prevention manual for industrial opera-

Lions.  Oth. «d. Chicago. 1., 1969,
105 tp. a—

L Seguridad industrial, 20 Seguridad industrial — Adiestramiento.
3. Sepuridad  industrial Ensenanza audiovisual. 1. Construccion
Medidas de seguridad. 5. Culderas - Medidas de seguridad. 6. Materia-
les — Manipulacion. 7. Aseensores — Medidas de seguridad. 8. Maqui-
naria clevadora — Medidas de seguridad. 9. Maquinas herramientas

Conlinga 1.2.

National Safetly Council
Accident prevention manual. . .

VMedidas de seguridad. V0. Maquinaria para madera Medidas de se-
guridad. 11, Metalisteria — Medidas de seguridad. 12 Flectricidad

Medidas de seguridad. 13, Ineendios — Prevencion. 14 [ligiene
industrial. 15, Toxicoloata industrial. 16, Scpuridad industrial --
Tablas, calculos, ete, Lt

MODELO NUM. 13

INFOBILA




Manual de segu
International. s.f.
A8p. -

1. Accidentes — Prevenc




629.25:
'533¢  Fisher, Charles H.
Carburcttors: their installation and tuning. it
ed. London. Chapman and Hall. 1969.
v,

Tenemos: v. . Carburation.
A ——

1. Carburadores - Instaluciones. 20 Carburadores — Cuidads
reparacion. 3. Aire — Comtaminacion. 1. Carburadores: = Diseiin.
KR

MODELO NUM. 15



058.502
I’24¢  FEducation and Training Institute

Configuration  management.  Milwaukee, Wi
\mertcan Society for Quality Control, 1969.

Doy,

1. Control de calidad. 2. Confimracion (Control de calidad). 1t

MODELO NUM. 16



ASOCIACIONES DE TRABAJADORES

véase

SINDICATOS

MODELO NUM. 17



Bischop, Maxime H.
Supervisién dindmica.  México,
Té&cnica, 1971.
RSP

4177

MODELO NUM. 18









— ———— = A
(MODELO NUM. 21 @
—-—‘———/

foas ot 1/}
£.59t Instituto Nacional de Cooperacidn Educativa, Vermezuela

Transformadores. Programas Industriales. Caracas, 1969.

p.v.

1. Transformadores eléctricos. I.t.

[621.3132
I.59r Instituto Nacional de Cooperacidn Educativa, Venezuela

Rotores. Electricidad. Electricista bobinador. Programas Industriales. "
Caracas, 1969. ; ‘

94p,

1. Rotores. 2./ tores eléctricos. I. Electricidad. Electricista bobi-
nador. Rotores IT.t.

7 621.,3743 ;
I.59¢c Instituto Nacional de Cooperacidén Educativa, Vengzuela ,
Como operar el voltohmyst RCAWV-77E; instruccidn programada. Caracas, 1964.
117p.

1. Voltimetros. 2. Voltohmyst. I.t.

—_— —_—
/621.313

I.59e¢ Imstituto Nacional de Cooperacidn Educativa, Venezuela

Estatores. Programas Industriales. Caracas, 1969. j
110p.

1. Motores eléctricos - Cuidado y reparacién. 2. Estatores. I. Electri-
cidad. Electricista bobinador. Estatores. II.t.

[



ADIESTRAMIENTO

MODELO NUM. 22



020.7

S551d 2620
SHERA, JESSE H. e
Documentation and the
organization of knowledge.

FECHA DE NOMBRE DEL USUARIO
DEVOLUCION DEPARTAMENTO

MODELO NUM.,



2620

MODELO NUM. 24



SERVICIO NACIONAL ARMO

Solicitud de lmpresion

MODELO NUM. 25

No. de Orig?uulcs 20
No. de Copias por Original
Tipo de Impresion Tipo de Papel Formato Asslaid )
O  Electrostatica O Bond (36 Kg.) O Carla O Engrapado
O  Ofiset O Revolucion O Oficio O Clip
O Ditto (O Cartulina O O Pegado
O LM Color

.

O

O

rOrden de compaginacion N
- 7
( Observaciones: Las que se indican en cada original.
\ J
SOLICITANTL IMPRENTA
(
Solicitado por: BIBLIOTECA W (No. de control A
Fecha de Solicitud 25/1/73 Solicitud Dia
recibida ol: Hora
No. de Control 10 Fecha prevista Dia
de entrega Hora
Fecha y hora en que| Dia Fecha y hora Dia
se necesita ¢l trabajc Hora de entrega Hora
Con cargo a: BIBLIOTECA Recibido por:
U‘inna aulorizada: Saldo:
TR -~

NOTAS:

Usese una forma para cada trabajo.
Original para la Imprenta y la copia para ¢l solicitante.

Todos los originales deberan ir numerados progresivamente.

FORMA no. 1/}




MObLLO NUM. 26

3011
SOCIOLOGIA M 3ds MeDavid, John W.
Social psychol individuals, groups. ~ocichies.
Ciencias sociales ‘W -k, Har d Row, 19068.

storia. 2. Actilud (Psicologia) 3. Grupo
I — Investigaciones. 1 arart Norbert,

Alastair

‘Clude mternational tedlnm
wvril 1962, Paris. Orz ni
*Développement Feon omi

uplea Aspectos soctales

in the 1t
ion  \==octatio

lNos  Fstados Umidos Lt

INFOBILA




SERVICIO
NACIONAL
ARMO

INDICE
BIBLIOGRAT'ICO

1972
WEeHlas ik
NGm. 2

MODELO NUM. 27



MODELO NUM. 28

DISENO Y COMPOTTCTION
Arq. Jorge Bravo
flumberto GConzdln,z



MODELGO NUM. 29

INDICE BIBLIOGRAFICO

Centro de Informacidén Técnica y Documentacidn
Jefe: Adolfo Rodriguez
Responsable de la edicién: Gilberto Diaz S.



MODLELO NUM, 230

(© Servicio Nacional ARMO
Calzada Atzcapotzalco-La Villa 209,
MAxico 16, D.T.

Impreso y hecho en México
Printed and made in Mexico



MODLLO NUM. 31

NOTA ACLARATORIA

Bl Indice Bibliogrdfico comprende bisicamente las signientes partes:

I. Parte principal que contiene las larjetas de catilogo, ordenadas por
malerias v numeradas en forma consecutiva; cada una de las tarjelas incluve, en
forma general. la siguientle informacion:

Nimmero de clasificacion, antor, titulo, subtitulo, nimero de la edicion, lngar de
publicacion, casa edilora, ano de publicacion, paginacion, en la parte inferior, las
malerias que abarca el libro v en el angnlo superior devechio se localiza el niimero
correspondiente a la larjeta.

lijemplo
Ntmern de la
Numero de s
. = - 1 3 [HIFIR N
clastlicacion \ulor I'italo Subtitido \l/
J/ —‘ i

058.37
P9T9m  Puigvert, Alfredo

\annal de relaciones humanas: su aplicacion practi-

caen la empresa espanola. 2a. e, Madrud. \eur
tar. 1909.6— i T
378 \no de Fdicion | nzar Jde

| publicacion [illl)li(';l('iun
;L) &
ABII o

\aterias Casa cditora

1. Relacones humanas, 20 Relaciones industrale< 1L

2. Indice de aulores
3. Indice de titnlos

1. Indice de wmaterias

n el caso de los idices, que estan ordenados en forma  alfabética, o
mimero  silnado  a la derecha, se rveliere al munero correspondienle a
Iurj(‘lu.



MODELO NUM, 37

Iista puhli(-.‘u'i(m fue anpresa en los talleres gra-

{icos del Servicio Nacional ARMO,

Calzada \l/.(';lpul/.:\lrn-l.:l YVilla 209
Mévico 16, D, 1.

MODELO NUM. 33

ELSERYIEI0 NACIONAL ARMO

es una institucion publica ereada por el Gobier-
no de México.

Su proposito es contribuir a crear una coucien-
cia nacional sobre la necesidad del adiestramien-
to sistematico en nuestro pais, y su labor mas
significativa es fortar mstructores para propiciar
ese adiestramiento dentro de las empresas indus-

triales v de servicios, o en imstiluciones educati-

7

vas (lll(‘ realicen pl'()gl“illllil.\' (l(‘ ('ill)(l(‘illl('i(’)ll.



MODELO NUM. 344

CONTENIDO

OBRAS GENERALES
FILOSOFIA

CIENCIAS SOCIALES
LINGUISTICA
CIENCIAS PURAS
CIENCIAS ALICADAS
ARTES Y RECREACION

INDICES

NTO RAPIDD DL LA MAND DE OBRA EN LA TINDUSTRIA

ERYICIO NACIOHAL

~
J



T VICIO NACIONAL ARMO

Solicitud de Impresion

MODELO NUM. 35
No. de Originales 148
No. de Copias por Original A
Tipo de Impresion Tipo de Papel Formato Acabado
O  Electrostatica @ Bound (30 Kg. O Carta O Engrapado
®  Offset O Revolucion O Oficio O Clip
O Ditto (O Cartulina A% O Pegado
Cauché i
0O auché Cubierta Color

N

1/c de 119.5 Kgs|.

O

(" Orden de compaginacion

rObscrvaciones: INDICE BIBLIOGRAFICO Vol.l N{im.3 1973 }
‘
S
SOLICITANTE IMPRENTA
(1 -
Solicitado por: BIBLIOTECA A No. de control
Fecha de Solicitud Solicitud Dia
25-I-73 -
recibida el: Hora
No. de Control Fecha prevista Dia
de entrega Hora
Fecha y hora en que|  Dia Fecha y hora Dia
se necesila ¢l trabajq oo de entrega Hora
Con cargo a: BIBLIOTLCA Recibido por:
Firma autorizada: J Saldo:
- —
FORMA ne. 1/1

NOTAS:

Usese uaa forma para cada trabajo.
Original para la Imprenta y la copia para of solicitante.

Todos los originales deberan i numerados progrestvamente.



MODLLO NUM.

35

INDICE DFE AUTORES

Adair, J. R., 714

Alvarez Herrera, Manuel, 643
Allard, Raymond, 191

Allen, B. M., 699

\mand, }. E., 603

American Library Association, 377

National Standards Iustilute,

\merican
532
American Society for Training and Develop-

ment, 639
American Society of Heating, Refrigerating
and Air Conditioning Engineers, Inc., 753
American Society of Lubrication Engincers,
602
American Society of Mechanical Engineers,
533, 604, 606-607
American  Welding  Socicty,
700-704, 706, 720, 726
Aunderson, Edwin P, 579, 737, 710
Anderson, Yernon k., 182
Angeli, Franco, 616

376, 534,

Anguera Cama, Evrique, 748

Arbeitsstelle fur Betriebliche Bernsfsaushild-
ung, Bonn, ed., 690

Asociacion Industrial Vallejo, México, 434

Asociacion Mexicana de Ingeuieros Mecani-
cos y Electricistas, A. C., 705

Atkins, E. Arthur, 727

Atkinson, Richard C., 394

Ausubel, David P, 443

Avallone, Eugene A_, ed., 602

Bachman, George K., 751
Bachman, John W., 457
Bagley, William ., 187
Baldini, ltalo, 618
Barhydt, Gordon C., 380
Barlow, John A., 387
Barzun, Jacques, ed., 192

103

Bassetl, Glenn A., 658
Bauwmgarten, Iranziska, 652
Bayliss, R., 750
Beauchamp, George AL, 485
Beanvoir, Siswone de, 439
Bedford, Norton M., 622
Bellows, Roger M., 398
Benielli, Jean, 614

Bennis, Warren G., 407
Bergevin, Paul, 480
Bernstem, Mary S., 659
Bigge, Morris L., 444

Biggs, W. D., 558

Bischof, Ledford }., 397
Bittel, Lester R., 639
Blake, Roland P., ed., 543
Blanchaert, L., 612
Blanchard, Kenneth 11, 651
Blodgett, Omer W, 706
Bloom, Benjawin S, 445
Blum, Milton L., 385
Bolles, Robert C., 389
Bonfil, Ma. del Consuelo, 613
Boodman, David M., 663
Braun, John R., ed., 391
Brockhaus, 526

Brodatz, Phil, 761

Brown, John A_, 619
Burby, Raymond J., 633
Burcau of Labor Standards, 541-16
Burton, Thomas L.., 102

Calimeni, Michele, 680

Camara Nacional de Manufacturas Eléctnicas,
576

Camarena M., Pedro, 58081

Centro Industrial de Productividad, Meéxieo,

707



MODELO NUM, 37

LES lighting handbook: the standard lighting guide. 584

ldeas practicas para crear inferés en prevencion de accidentes. 548

Images for learning; science 1 level B. Teacher’s guide. 470

To improve learning; and evaluation of instruction technology. 456

Index of welding standards from 23 nations. 700

Industrial and organizational psychology. 399

Industrial safety. 543

Information analysis and retricval. 381

Information retrieval theasaurus of education terms. 380

Informe del grupo de trabajo sobre la aplicacion de la radio y la television en la educacion
obrera. Ginebra, 20-30 de novicmbre de 1967. Programa de educacion obrera. 461

Ingenieria de métodos. 669

Ingenieria hombre-maquina. 564

Iniciese en fraceiones y decimales; wn libro “Unifact” método facil programado. 521

Iniciese en la leoria de conjuntos; un libro **Unifacl” método facil programado. 522

Inspeccion médica del trabajo; informe del coloquio internacional sobre la inspeccion médica
del trabajo y documentos afines. (Ginebra,abril de 1963). 440

La inspeccion y ¢l control de la calidad. 678

Instalaciones eléctricas; teoria y practica para eleetricistas, ingenieros y estudiantes. 583

Las instituciones de investigacion cientifica en México (inventario de su estado actual). 383

Las instituciones de investigacion social cn la ciudad de Mexico. 403

Instruccion por correspondencia. 481

Instruction manual for model PR-200 fundamental eircuits related skill trainer, 591

Interpreling personality theories. 397

Introduccion a la evaluacion de puestos y méritos. 638

Introduccion a la teoria financiera. 425

Introduction to supervision. 633

Listening and attention. 396

Learnimg theory and personality dynamics. 393
Localizacion de averias de TV por la mira eleetronica. 599
Localizacion, “layout” y mantenimicnto de planla. 628
Logica. Temas de matemalicas 12. 505

La madera y su carpinteria. 748

Maintenance engincering handbook. 627

The management of training; a handbook for traiming and development personnel. 656

Manejo de materiales. 679

Manpower planning and the development of human resources. 657

Manual anxiliar del constructor; comprobacion de materiales. 714

Manual de la seeretaria moderna. 616

Manual de plomeria y tuberia; el nejor libro de la materia en sisterna métrico decimal y sistema
inglés, 751

Manual de prevencion de accidentes en ta construecion. 537

Manual de prevencion de accidentes para operaciones industriales; educacion de seguridad, 538
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