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UNIFORMIDAD DE LOS FORMULARIOS Y LAS ESTADISTICAS EN EL CANJE
Per por
J. Dargent =

Algunas de las funciones que desempefian los serviciecs nacionsles de
canje no se practican en todos los centros. Los cscritos que se usan ticnen
relacldn estrecha con el trabajo realizado y su ntme ro varia segﬁn las costun-
bres nacionales, : - -

Deede que en cl siglo XIX sc hizo ¢l primer préyecto de convenio,
fue posible constatar 1o beneficioso que resulta utilizar formularios unifor-
mes en las relaciones internacionzles para remediar ln enorme diversidad de
presentacién en las comunicaciones, Alpunss cartas de envio actuales, parti-
cularmente las de Bélgica y de Polonia, demuestren que existen modelos-tipo
que se han estado uscndo desde hoce mucho tiempo, In coleccidn de formularios
recibidos por la Unesco prueba que los servicios nacionzles de ¢anje utilizan
modelos de texto que reducen el trabajo de escritorio y permiten a los corres-
ponsales que desconocen el idioms del remitente entender por lo menos el téma
de 1a correspondonc1c, ademfs, poncn en rclieve el hecho de que las necesida-

" . deg semejontes requiercn procedimientos que simplifiquen ¢l tresbajo, Gragias

a este material, existe una documentacién detallsds sobre las diversas activi~
dades del intercembio.

Formato y presentacién de los formularios

Cosi todas las cuartas, tarjetas y scbres son de un tamafio tipo 44,45
que gerfa conveniente ussr en todos los servicios., La uniformidad del papel
de lo correspondencis beneficia a todos los corresponsales ¥ les permite apro-
vechnr mejor sus carpct?s clasificadas que de preferencin deben coloearse en
archivos colgantes. Un papel demasizdo chicc se puedc parder; unc demasiade
grande tiene que doblhrso v por consiguicnte serd 4s diffeil de encontrar pos-

‘terlormente.

Parz mayor conveniencia, el papel timbrado debe 119Var el nomhre del
servicic naciocnal de intercembic internacional en un tipe claro y st se desea,
le traduccién a otra lengus, scguido de su direccidn., E1 corresponsal debe
poder darse cuenta fdcilmente si-la carta viene de un centro nacional.de can-
je o dc otra institucién y sflc con un membreté claro se pucde distinguir
quicn la envia, Ambas partes se beneficiardn si ademds de los nfmerocss de re-
ferencia del remitente la carta anota los nimercs de referéencia de la gue con-

testa y ademfs un breve resuren del contenido,

¥l usc de schres con ventana garsntiza que la cartz llegus a su des—
tino 7y evita los errores que puedan cometersé al copiar de nuevo la direceidn.

Formulariog
Parte de la correspendencia puede llevarse en formularics de texto
previamentc compuesto que pueden subdividirse en varios tipos de scuerdo con

su contenide, En cuanto a la correspendencia relativa a informes, en cada ca-
5o debe pensarse en la posibilidad de rcemplazar lssg cartas por formularios;
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cada sgolicitud de informes respecto a un posible canje, ya sea oferta o solicia-
tud, presenta ol problema de cdmo reaccionard el corresponsal, De todas mane-

ras ol texto debe ser breve y clarc, especianlmente cuande el eorresponsal des-

conoce el 1d10mh. Pbr eJemplo.

S “Tengo el honor de enviar a usted{es) la solicitud de .., qu;ep(es)
deséa(n) ‘bbtener lus siguientes publicaciones en calidad de canjc

eess... Esperando que tenga(n) usted{es) a bien dar una favorable

respuesta a dlcha sollcltud ..........“

Si el 1ntercamhlo se’ logre, es dc cortes{a dar los gracias al ‘corres-
ponsal: " - ‘ . .
‘"Dando a usted(es) las gracias: por su amahlo participacién en -este
i‘1ntercamh10 qu»damos ..."‘

'1 8i el eanje" se- efectﬁa como rGSUltwdo de las ofertns: publicadas én el
‘Boletin para las Bibliotécas do-la Unesco o en el Exchange Bulletin publicado

por - los centros extrqnaeros, bueﬂe usarse una de las 51gulentes formas:

1, “Cuando las puhllcaclones vienen aCumpanadas por una carta- "Con relncldn n
su golicitud de ......., Nos es grato enviarles las puhllc iciones solicita~
das. Lamentamos informarlas que las demés 0ub11cac1ones ya no estﬁn dispo~
nibles", A s S e C

-2 Al ascliciter publlcacionss, se pucde redonctar la ecarts como sigue: "Damos a
. usted(es) las gracias por su lista de publicaciones ﬁisponibles para csnje
y 1es agradeceriamoa que nos envisran las que hercs narca\o con el 31gno...

3:"51 a la vez sé: ofrcccn -y se scliciten publicocicnes: ¥Nos hemos enterado cn

crel aene de su oferta de publicaciones pars el canje' = su dlstrlhuc16n_gra—
tuita! - ' - 1la publicacifn de su reciente obra'' - y tendriarios mucho gus-
to en r301h1r con regularidad en calidad ce canje.... 4 canbio podriaros
ofrecerles .... del cual envismcs un ejemplar en cubierta por separado,
Tanbidn Je$ remitinos nuestra lista de duplicados actualrtente disponlbles
para canje’ = miestro catalogo de publicacicnes perl461cas dlsponlbles _pa-
ra canje'! -« para quc escojan las que les puedan ser de utllldad De nere-
“ecer su aprobac16n, les-roganocs cormnicarse nuevanente con nosotros pare te-
rer el gusto de remitirles las que hayan seleccicnado o para inecludir 1a di-
roccién do su bivlioteea on la lista que tensnos pare el envio de puhllcn—
ciones periddicas. PEn espera de sus gratas noticias ...."

Aunque es clerto que ‘algunos canjes sc logran por la distribucidn do
las listas, muchas instituciones utilizan con frecuencia el contacto directo,
ya sea por carta o con el env{o de las publicaciones, En este caso la redac-
cidn puede ser la siguiente: s

"Tenenos el honor-de adjuntar una lista de las publicaciones que esta bi-

blisteca puede ofrecerles en calidad de cenje. Tendremos mucho gusto en

renitirles las que ustedes desoen si se toman la molestia de nmarcarlas en
dichd lista y devolvernosla®, "Tensmos el honor -@¢ envinr a ustedes en
calided de canje las sipgulentes publicaciones .... Les hemos de agradecer
nos informen si yo las tienen o si las pueden utilizar",
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Cuando los canjes se efectuan a base de listas, las contestaciones
pueden ser de distintas formas:

"Nos referinos o su atenta carta de ,.....para nanifestarles haber
enviado en cubierta por separado las publicaciones que ncs han
sollcltado en el curso de muestro intercambio®,

o bien: . .

"Sentinos inform:ries que las publicaciones que solicitaron ya no
estén dlsponlbles" oL e

Cuando no es ﬁ051b1e cfectuar cl canje, se. pueden of recer otrus al-
ternativas: >

"las publicacionss que solicitaron estdn actuclmente agotadas pero
podenos proporcicnzrles, si desean, reproﬂucclones en micrepelicu-
la o enviarles un ejemplar de cads una como préstamo internacicnal.
5i sl canje va a seguir: |

"Nos es grato informzrle que hemos puesto su nombre y direceidn on
la listz para envic de publicacicnes",. :

Si la infornecién bibliogrdfica estf incompleta:

"Les sujlicamos enviarnes todes los datos que tengnn sobre 1a publi-
caeidn que no hcnos podldr identificar",

Ins frases anotadas arribs pueden todas ser inclufdas en uno misma
carta inpresa con objetc de quc se subraye la contestacidn correcta, pero es
preferible tcner una serie de cortas pora los distintos casos..

Si 1a micropelfculs que se ofrece arribz se cons;dera como naterial
de intereembio, se pucte soliecitar como sigue:  — 7 77

: "Hepos de cgradeccrles nos ervfen en calidad de canje las reproduc-

- ciones en micropelfculs de ... Les danos las gracias y quedanos a
sus drdenes, esporandﬁ tener muy pronto la oportunided.-de- re01pro-
-ear estc servicioV.

A vecas es necesario en ¢l curso del intercambio reclamar publica-
ciones que no 8¢ recibicron:
_ "Sentlmou tengr que infernmarles que los nfimeros .... de las publica-
ciones periddicas.que tiencn la gentileza de enviarnos con regularidad en ca-
lidad de ¢anje, no han llegadc a nuestre poder. Ies hemcs de agradecer cual—

.Quier ayuda que nos prcsten psro cempletar nuestra cole0014n.‘

El siguiente formulario prictico ha sido impreso en_cuatro idiomas
en una tarjeta: "Agredecenos cl reeibo ‘e,.. Faltsn por recibir...”, Es una:
combinacién de acuse dc recibo y reclamacién de publicaciones que no llegaron.
Para evitar errores en el qnv{o ¥ tener mayor seguridacd.de que las publicacio-

o
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hes llegﬁsn a su dostino wo recomienda enviar con la tarjeta unas etiquetns.
con el nonbre y dlre0016n del centrs que hace 1z solieitud,

LI
L !

Ios,centros n301onales de canje que se encargan de‘despacher grandes
cantidades de publicaciones deben redactar uns carta que empare, sus envios y
que incluys un inventaric del contenido de ceda bulte, o sea un solo documen-
%o como siguet

"Tengo el honor de informrrles el envic de ..... cajas de publicaciones
dirigicdas o varias instituciones de ese psfs. Ies agradcceré que remi-
tan los bultos a los destinatarios indicades. Les suplico acusar recibo
.de oste envfo, develviéndome lz tarjeta adjunta.

El inventario debc presentarse en forms de tatla y comprenderd los
siguientes datos: Ndmero de pedido, nombre de le institucién que remite, nime-
ro de bultos. la tarjeta pora el acuse de reecibo. llevard la direceidn comple-
ta del centro que hace el envio y al reverso dird: "Reribido de.... Caja No,
eevesfoChaseenseofirmie.,...." Ia direccién sc anotard en el idioma del pafs
a que corresponde pero el nombre del pafs debe aparecer en uh idioma de uso
internacional

Se requleren otrog docunentos adlclonales para cnvios ql extranjero;
de una parte, las etiquetas rotulsdas y de otra, las que dicen- "Envioc de ma-
terial de canje del Servicio Nacional de Canje de "...." seguido e la dirececidn .
completa, Estas etiquetas pueden reemplazar 01 sello que generalmente se pone
dentro de cada volumen.
las ctiquetas deben llevar tanto el nombre y direccidn del remitente
como del destinstario; los nombres de las instituciones y no. de las personas
que las dirijen, y las palabras "Publicsciones" o "Impresos" que ev1tan Mt
chas dificultades. cusndo ¢l onvio se hace por correa. ;

Gorrespondencis con los centros nacioncles y extrarjeros

Es rocomendable que los centros nacionales de cenje, que tienen z su
cargo la distrihucién de las publicecicnes oficiales, se comuniquen periddica-
mente con sus corresponsasles exiranjercs paras delerminar el material que se cn-
-vfa en calidad.de canje. Esto se puede hacer medlante una carta con la lista de
las puhlicaciones remiticas:

+ "Enviamos e ustedes las publicaciones -oficiales onotades en lista
adjunta, &graocerencs nos avisen si les reciben y cudles serdn
las publicecicnes que @ su vez remitirdn en canjo, y el nombre y
direccidn del ﬂﬂstlnatarlo. Quedamce e ustenes...."

‘,_
i :

La corres Jonﬂenola con log centros nacionales presenta las mismas di=-
ficultades que 1la que sc dirije o los centros extranjeros y tiene ademds otros
problemas, Cuando los pafses no ticnen imprentas nacionales, las publicaciones
oficiales se solicitan a la cdepcndencia que las ecita, con base 'en los convenios
firmaoos por el gohlerno. et e

A

"Jstedes ef 1tan....Nuestro gobierno "firmd los convenios.... qus reglamen-
tan el canje de publicaciones oficianles., fAgradecoremos nos envien....
Ejemplares de su folleto, revista, anuario, ete,”
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En algunos casos los destinatarios de bultoe gue vienen del extran~
Jero tienon que hacer arreglos para recogerlos; entonces hay que envigy unz
tarJeta (que a la vez °1rve de acusc de r901bo) que dlga.

. "SIrvnse recoger en el Servicic Nac1ona1 de Canje Internac1onal las
", ' publicaciones que han llegado dirigidas.a ustedes., El Servicio
o abre de TERCIEY . horas. Las publicaciones’ fueron enviadas.por....
'y r001b1 CY--E P Flrma L L : '
- Los bultos dirlgldos al extranJero deben ser acompanados por dos re-
mlslones due tengan como enczhezamiento: el nombre y direccién del Servicio
" Nacional, seguido del nombre d¢ la institucidn que’ los envia, el tftulo de 1la
publicaclﬁn, el ffnero del volumen, el ndmero de la seriej cte, y una tabla
con la lista de-los balscs y tres colimnas para anotar el'nfmero de bultos gque
se cnvla a cada pafs,-1la fecha en que so despachan, y algunos comentarios pere
tinentes., Este listz alfabética disminuye los inseripciones que se tlenen que
hacer en el bulto y garantiza que quecden siempre en el mismo orden, Is segun=-
da renisidn se mande a la institucién que envfa las publicaciones pars que se
entere de la fecha o fechas de envfo., Si les publitaciones se remiten en con-

junto, serf necesario hacer arreglos para su acarrco:

‘ "E1l Servicic Necicnel pars el Canje Internscional les ha despachado
caJas de Cocunientos marcadas,.+ Encontrarédn adjuntamente el permi-
so de exportacién y las declerscicnes consulares., Les rogamos ve-
1ar por quc estos bultos 1leguen a su destino sin pagar derechﬁs."

Al re01b1r de 12 zduana 1la notifieacién de’ la llegada de las caJas

deben segulrse ciertos trfmites pare sacsrlas:

"Con referenecia a su carta de .... me es grato informarle que la ca-
jo marcada ,... proveniente dec .... contiene impresos (ﬁlarios,
revistas, publicaciones) que estdn exentos de derechos. Certifico
que estos impresos consisteon en materiel gratuito de geuerdo con
¢l Convenio del 15 <ec marzo ce 1886, que tambidnles exime de pa-
gar derechos e traslado y de la licencia de importacién., Ies he
de agracecer que reriten estos bultos a,.. Quedo de ustedes....”

Inventzrios y registro

Esta variada correspondencia no es todo lo que tiene que hacer e1
centro de canje; las publicacicnes en trinsite, tanto nacionales como extran-
jeras, lo obligan a llevar inventarios en que se registra su entrada. Para
mayor conveniencia se podrfsn llevar dos inventarios, cada. uno con el mismo
reyado en columnss para: fecha de rocibo, nombre del remltente, pafs de des-
tinoc, nﬂmcro de bultos, facha de onvfo y comentarios, FEstos inventarios syu-
dan & atlerar las investigacicnes posteriores; reflejan, -por una parte, las
listas nacionales y por otrz, las extranjeras y facilitan los inforges esta-
dfsticos, También el rogistro del correo es un tipo de inventario pues al
anotar el intercambic de cartess en orden cronolégico se complementan los ar-
chivos de correspondencia clasificada por instituciones nacionales y por palses,

Las publicaciones recibides en conjunto deben ser registradas, como
se hace én las bibliotecas, mediante un sistema que permite ofrecerlas a las
mismas instituciones, - F1 rsgigtro-débe hacerse en tar]etas cspecialas

“ A .
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para .publicaciones periddicas, si es posible en fichas "Kardex" y marcadas en
tal forma que puedan distinguirse las que tinicamente estdn de paso de las que
permanecerdn en el centro, En el primer ca8o debe anotarse- la fecha, el nd-
mero del volumen, el némero dé le serie, efc., el mimero del ejemplar, el nime-
‘ro.de 1la publicacién, el nombre ‘del destlnatarlo 'y ‘cualquier observacién necesa-
ria. Tanto en este caso como en el-que sigus 1d tarjeta debe registrar el tftu-
lo de la publicacién y 1a frecuencia con que se publica, In. ol segundo caso,

. lg tarjeta ha de llevar la informacidn retrospectlva en ¢l revds y la detalla-.
da sl frente. Dében, ademfs, anotdrse los cambios de tftulo o formeto y el tf-
tulo de 14 publicdcisn por la cual ge cambia, Sc harédn también tarjetas U
plementarias para llevar ¢l registro del canje por instituciones, Los catflo~
gos de las publicaciones de intereambio naclcnal o 1nternucional, si Jos- hay,

. se clasificarén por pafses. o o "y :

Ias exlgencias de 1la contubllload ¥ las reglas para hacer los invon-
“tarios del acervo pueden ohllaar a llevar ptrus registros adlclonales, PCro Cow-
ro le mayor parte de las publicaciones que pasan por £l sorvicio nacionzl de
canje llegan dnicamente de paso, o permancecen corto tiempe en depdsito, su re~
gistro puede hacerse en tarjctas, Serfa de gran utilidad. para la preparacién
de las listas de’ documentos oficiales que el registro de les puhllcaciones ofi-
ciales sc hiciers en la misia forma en que se registran las obras ¥ publicacio-
nes periddicas en.las biblioteccas. Ia redaceidn de los enuncios para cl Bole~
tfn de Canje (nfmcros sueltos de las reservos del servicio), para lgs listas
de los institutos cientfficos, las sociedades culturzles, o para otras listas
similares, constituird el primer paso para la redaceidn de los catflogos suple-
mentarios, -

st "'i"tic

P

Las estadfstlcas refleaan le sctividac del servicio, ya sez en su to-
talldad 0 en algﬁn aspbcto osp001 al que se quiera estudiar o esclarecer.

Ias;estadlstlcas generales dc actividacdes se refieren a:

(1) "Resultacos alcanzaﬂos en cuanto a ofertas y solicitudos He canje,
(2) Canje de puhblicaciones oficiales y cicntificas
(3) Hﬁmero de bultos de publicaciones r001biﬂos y enviados.‘

S5i pre01sa tener informes mﬁs detallaﬂos de cada uno de estos. secto-
res se puede subdiv1u1r cada grupo hasta ”once sca necesario, - :

: Ids 1nformes r901bldos dehen 01351flcarse por pafs-y dentro de cad=
pafs por materia (rames de lz cicncia, ctec.). Serfa conveniente hacer una diga-
tineién entre los informes recibidos por corrco y 1os que se tomaron del Bole«
tin de. C°nae.‘ ' }" _ _ : _ﬂ .

_ Para. poder preparar un inventario de los resultagcs de estos contactos,
_8e 'adjuntard a la tebla uns lista complenentaria de las publicaciones enviadas
“en recippocidad, si es positle, clasificadas por pals y materia. Se’ pueden pre-
parar también cstadfsticas parecidas para los canjes (ofcrtas o solicitudes) cu-
yo punto de partida esté dentiro del pafs, por ejenplo, el contro nacional de
canje, o las instituciones oficiales o cient{ficas esta -lecidas en territorio
nacional, Si se hace la misma clasificacidn por pafses o ramas dc la ciencia,



se descubrirdn nuevos eslaboneés forjadog por la iniciativa local. Una compa-
racién entre ambos registros reflejard el aumento anual en los contactos y re-
velard las ciencias mfs cultivadas on el pafs y las que se consideran de ma-
‘yor valor en el extranjero.

El cumplimiento de los convenios del gobierno y de los acuerdos par-
ticuleres para el cahje de putlicaciones oficiales permitird reunir las esta-
dfsticas correspondientes tanto a las publicaciones nacionales como a las del
extradjero, Sin-embargo, -estos datos no constituirdn un registro completo
del canje de publicaciones oficiales ya que no quedardn asentadas las publica-
ciones enviadas directamente. Se anotard el_nﬁmero de ejemplares enviacos, el
mimero de revistas y colecciones y el mimero de obras, subdividiendo las pu-
blicaciones nacionales por ¢l pals de destino y las extranjeras por el pafs
que las remite. Si es posible, fdeben clasificarse por las diversas ciencias.

En una table pueden anctarse estadfsticas similares para las publi-
caciones cientfficas remiticas por el centro de canje y las Ainstituciones na-
cionales y en otra, las que se refleren a2 las puklicaciones cient{ficas reci-
bidas del extranjlero, -

En estas estadfsticas se acostumbrs indicar el pafs oxtranjero y el
nomhrc de la organizacién interesada (la que envia o la que recibe) as{ como
también el tipo de publicacién (bajo sus distintos encabezamientos) y el nom-
‘bro de la institucidn nacional (que.envfa o que recibe). En cuento a los bul-
tos remitidos o recibidos del extranjero, las cstadfsticas deben indicar el
nombre de les instituciones remitentes (nacionales o extranjeras); el dol pais
vy el de las instituciones que los reciben (nacicnales o extranjeras). La com-
paracidn entre las estadfsticas e entrada y de salida proporcicna una base
para cdleculos que revelan las antmalfas en algunas relaciones culturales inter-
nacionales.

Conclugidn

El-examen de los forrmlarios que pueden aprovecharse en los centros
de canje ticne por ohjeto haccr wa sintesis de los que estdn en uso, mfs bien
que sugerir innovaciones., Varias instituciones de canje reconocerén los do-
cumentos que han proporcionado a la Unesco, ya sea en su forma original o com-
binados con fragmentos de otros similares. Algunas. personas podrdn considerar
este trabajo superfluc, pero debe confescrse que no resulta fdcil redactar es-
ta clase de documentos. Es d¢ agradecer que los que se ocupan de hacerlo ha-
yan comunicado el resultado de sus esfuerzos en pro de un método que, conte-
niendo los datos indispensables, resulte a la vez de fécil lectura para todos.
No se pretende que los formularios presentados aquf cubran las distintes ac-
tividsdes que intervienen en el canje, son simples bosqueJos que sc pueden
coppletar y mejorar.
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