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L INTRODUCCION

EL. DOCUMEMNTO,

Teda huella, todo rasiro que el hombre deje
de sus actos pnodemics consideraric un documento. Documentos en el méas
amplio sentico de la calabra son irdimides de Teotihuacan, les urnas
de Oaxaca, las estelas rmayas, S egipcics, vy por supuesto todos
los tpstx.no nios escritos o rrivltigrabac desde una anotacidn en el recurso
de una cajetilla de cigarros, hasta la coleccién corrpleta de los tomos de
la enciclopadia |
seri necesario cali el senitldo de dogumen
so o multigrabado gue contenga un mensaje,

los
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nuastros fines, -
c a todo aquel texto impre-
pecr bhireve o amplio gue sea.

0 una cancitn de protesiz.
t

L.a produccién de documentos es en la ac—

tualidad abrumadora @ si Unicamonte tormamos en cuanta los articulos cien-—

i

tificos y téanicos gue se escriben anualmente, la cifra scbrepasa 3l millé-

Yy no hemcs hadlado sino de una parde del todo.

ema estriba en gue para gue esta —

enorme riguezh sirva a guien la necesita en un Momento dado es necesario

poder recuperanr

gue coniengan ia

de un esfuesrzo consideral
la vista,

ooumentos solarmente aquellos
sa, ~ara ello la negesidad
cidn de estoz documanios saltan

Ada 1a cobtencidn del documento
_onccido cormo "recuperacidn
de una pequeia ¢o-
axigientes en la -~

desaeado de
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a final, en la -
c’cr:umento cesea-
colezcién. desde
- Z
acirio con cierta téc-—

cual se obiienen los resulis
do, es precicc gus
el pPimer-:u guie T
nica.
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Uz VoY 2 e;,xp‘:ic:?n‘ mas adelante
no es el Gnico existents, paro e el gue hazn empleade por varios 2afios las
biblictecas y los cenires de imformi=zcidn, con buenos resuitados.

SV nuestros ob;if:':'ivnu, empezare—-—
mos por tomar cuzalguie »ourmiento vy someaeterio 21 proceso gue varmos A
describir,

MTESrvVAMOoS nue as necesaric gis-

tinguir entre su descripcidn 2xierna vy su contenido,




En cuanto a la descripcidn externa, consi-
deramos ésta el formato (tamafo), clase de documento, color, stc. Tam=-
bién vamos a incluir en esta primerza divisién 20n cuando nos salgamos -
estrictamente de lo externo, los datos gue individuzlizan a este documen-=
to por ser ds un determinado crigeri: su autor, y un destino determinado:
su titulo., Si se trata de una publicacidén, vamos a incluir autor, tltulo,

lugar de edicidn, editorial y fecha en qgue se registrd la cbra o 'copyright'.

Para asentar los datos anteriores se han ve
nido utilizando tarjetas de cartulina blanca de 12.5 ¢cm X 7.5 ¢cm., y se
ha acosturmbrado, empezar 1 anotar los ditos de 1a publicacidn en el octa-
VO golpe o espacio hacia la derechz del borde de 12 tarjeta. o esta dis—
tancia o margen se le llama "prirrer margan’ y el segundo es igual con
la diferencia de que se inicia & once espacios, o sea tres mis adentro -
del cuerpo de la ficha gue el antzrior.

El autor se arota en primer rr.argen, unos
tres renglones por debajo del borde supzirior de la ficha, y comienzando —
por el ipellido siemnre.

El titulo de 12 obra se 2anota en el renglén
siguiente, comenzando en segundo margen. A continuacién del titulo se -
pone un punto, se dejan tres espacios y se anota el lugar de edicidn, la
editorial y la fecha de publicacién, separande tcdos estos datos unos de
otros por comas; cuarido no caben en un solo renglén, se sigue =l rengldn
siguiente o a los que hagan falta, hacia abajo, saliendo al primer margen
en todos cllos.

Al teririnar estos datos, se pasa al rengldn
siguiente en donde se anotarin, empezando en seguncdo margen: nimero de
péginas o de vollmenes en caso de ser varios, medida del libro en centi-
rmetros, asi como si tiene ilustracionas; aqui también se asienta 12 nota
de serie, si es que la obra pertencce 2 alguna serie o coleccidn.

Cabe hacer notar que si se desea agregar
alguna otra nota aclaratoria puede hacerse 2 continuacidn en el rengldén -—
siguiente, pero siempre se empezarid un pirrafc en segundc margen.

-1 final de la tarjeta, v por supussto tam-
bién empezando en segundo i argen, se anota el registro de la tarjeta, o
sea el ndrmero de tarjetas que se elaboraron para completar el juego de -
la obra en cuestibn, sefialando los rubros bajo los cuales guedaron alfabe-
tizadas, con objetc de poderlas recuperar en caso de desear retirar la -——
obra o docurriento de la coleccidn. Las tarjetas gue se anotan primero -
en el registro son las ilamadas de Encabezamientos dz Materiza y, comio
veremos mAs adelante, se elaboran sagln 2l contenido de ia obra o cdocu-
mento, una o varias para cada unidad secdn que se traten uno o varios tg
mas en &l. Estas tarjetas se numeran progresivamente cen aridbigos en el
registro, y las gue se hacen para coautores, ilustradores, ete. de un



documriento u obra o bien para personas fisicas o morales relacionadas en
alguna forma con la produccidn o elaboracidén de cbra o documento, o para
la serie o coleccidn =2 gue pertenezca el mismo, se llaman 'tarjetas secun
darias’ y se numeran progresivamente con romanos. La dltima de estas -
tarjetas corresponderi siempre 2l titulo, abrevidndose con un2 t mindscu
2.

En lo que respecta 2 la anotzcidn de los da-
tos anteriores, proceso conccido coro  'Catalogacidn™ es conveniente ob-
servar los siguientes principios fundarmentzles:

1. Incluir siempre los misnos datos de tcdos los documentos que ingre-
sen al sisterna.

No anotar de unos el autor y el titulo, de otros el autor y el editor,
de otros la serie, elc. porque eritonces se pierde uniformidad y siste
matizacién y a 1la hora de la blsqueda no sabe uno 2 qué atenerse -
surgiendo la pregunta "élo habré 2sentado por autor?', etc.

2. Ssentar siempre los datos siguiendo &l mismo orden. Esto es, sierr-
pre iniciar la catalogacidén por el autor, 2sentar a continuacidn el titu
lo, el lugar, la editorial, 1a fecha, etc. Esto, ademAs de hacer muy
ripida 12 localizacidén de cualquier dato de cualesquier2 de los docu-—-
rmentos que se estén nianejando, permite identificarlos adn cuando el
idioma en el gue estén las obras o docunientos no sea del dominio
de quien realiza la investigacidén, simplemente por el lugar gque ocup?
el dato dentro del orden general del asiento catalografico.

3. Respetar el idion.2 original del documento. Asi se evitan errores de
interpretacidén. En todo caso puede hacerse una tarjeta secundaria en
Espariol para el tituio u otro dato gue se considere importante.

4. Elaborar tantas tar;etas secundarias commc se considere necesario par:a
la futura localizacidn de 12 obr2, pero no »ara aguellos datos que no

vayan 2 servir para este fin,

‘intes de pasar 1 habiar sobre el contenido
del documento y 12 forrma de registrar el nismo en nuestro sistema, es -
oportuno mencionar gue existe un icuerdo aceptado casi en todo el mundo
en cuanto 2 la forma de catalogar las obras, Ha sido recopilado en un con-
junto de reglas basicas para catilogacidén que se revisa peribddicamente por
asociaciones de pibliotecarios de todo ¢l mwundo y se publica, La traduccidn
de la niis reciente edicién de estas reglas de catalogacidn (1) al Espa’ol
elaborada por la Unidn Panamericana estid por salir.

D)

Anglo American Cataloging rules prepared oy the Armerican Library

——

association, The L.ibrary associztion and the Canadian Library Association.
~
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North american Text. Thicago, 4. 4., 1267 400 pp.




~Pasemos ahor=a

Y1 se trate de cunlguier tipo o tamano de do
cumento desds una hoja hasia unn pedia y desde una cinta maqng,tofé-
nica hasta una { i

suavigidn, el contenido serd tratado
siernpre en igl

ara poder mangiar en breves tarjetas el con

' - . i £

enido de un documento, €3 procisn reducir stz a2l mAximo evitando en lo

posible omitir informacic =3V ! oda la que resulte sgo=-—
brante, para fines axclusivameanie de recuperacion,

Como nuesiro objetivo es recuperar 1a infor-
macidn de un determi
No es nceccesaric asentar
para ésto existe el docume
como una guia ssgura

o los temas que s
tratan en una obira, un2 O varias
alabras, Al ¢f > 5 eciso posible,
Si una obra trata de "Eplica ne hay que deci: . breiis de ! -"*ica.” ¥ 8i
trata de "figica®! evitarse -
asimiisrng c2er en @l error anunsios dabo - ';_.'-";;’-se e‘L tema fisica' 2 una
obra gue trate en formm gsncral
"Sptica pues estar

gue también son

Y NO X cnaria

bros subdivicion=s do la fisica -

el vocabulario del autor y su
r él, como

x
feane i
amas tre

2 descripcidn

idioma en tedos lo:
hemos hecho al
caeriamos en unz
obras o documentos exisienies an ¢l sisten ore idénlico asunto:  Algunos
estarian alfabal’ ; o farente; las traduc-—
ciones, en el lugar del aifabaio gue o8 cor poindiere sagin el idioma de 1a
traduccibn, vy Linso sutor parn ~——
designar el rmismo asunio, astarian en distinio lugar del 2lfabeto separands
ast’ de hecho, : mismo tema.
Para evitar 1o anterior a2l acignar 12s palabras gue van a describir un de-

terminado asunts t-atado por un do ce procura siempre utilizar -
. Tt + ]

&

el mismo 0P R v tarma, para el milismo tema
y todos su

a los usuarios 3
presta suz ser
citlo, procura
tado por cienid’c

en la investicicidn




manuaias de encabezamientos de -
teria publicados por varias ingtii } Zetos manuales Nno nacen sino re-
copilar an orden alfabético los descoripiores empleadss norrmalimente por
ellas y publicarlcs

palabras acep-
tadas que no hacen ni envios nid i 25, comio 12 ou-
blicada por 1la OECD {1). En ellas s2 anotan ordenadas alfabéticamente las

nalabras cuyo uso esti aceptads. Esias lisilas son de invent=—-
rios de pal:\br' 1S aceptadas, y pueden ser de caricte ' 2l ¢ especializa-

das, segln de la institucidn gue provengan. Ejempio
» g i

—xisten otro tipo de manuzlas, los de enca-—
bezamrientos de materia, que no se limitan a prasantar en orcden alfabético
listas de palabras aceptadas sino que van un paso mis adelante y, dentro
de la miisma idea de presertar 1as palabras aceptadas en orden alfabédtico,
ayudan al bibliotecaric por medio de envios: '"viasze! y referencias "véase
tarrbién’,

en las figuras 2 y 3 cue
2 2 ientos de materia emplea
ico (1) y 'a Biblioteca del Congteso

nuestran una parie da L0353 manum.os
dos por ia Biblio sonal da M
de Washington (2) respactivamenta.

§1:|'.po de listas se ordenan
alfabéticanman o3y woantados y e hacen envios Y
referencins mas especificos gue en el caso de 105 manuales de encabezamien
tos de mate

et
m
(a)
]
Z
M
)

P P . =7, L N - TN o~ -~
Adommas de los manuales an

- un

e la figura 4, que
cientificos y de in-

riuestra una pigina tormada de.
genieria (3).

Cory , ademé4s del término
"vease", que en asta caso correspondeiis _,A un Thesaurus se re
emiplean UF (used for), 37 (broader torrr), T (narrowe term) y RT
(related termy), en ver de agruparlos fodos bijo "véase también', Con estos
envios de "término nAs anplio’, "términe restripgido’ vy "término relacic-
nado", wvamos elaborando wuna verdadera rad estructurada que nos permite

recuperar nc solamente un documents sobre un tarma en especial sing ——
aquellos dzoumentos que tratan femias mids : n4s genarales,
pero siempre en relacidn directa con &l torna busoead
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Sil.,; S.es = 1387,
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Un=z vez escogidos los descriptores apropia-
dos, éstos se mecancgrafian:en -1 parte superiar de la tirjeta de Encabezz
mientc de Mataria, notando un sold deseriptar.porm iada tarjetay.y ‘¥a que |-
el juego de tarjetas ha sido complementado, se intercalan en el catélogo
dicciamari> siguiendo gl orden alfabético dal idioma que se hable en el pals
donde se esti alfabetizando. Entre nosotros seri el Espanol.y por lo tanto
al alfabetizar las tarjetas en el catilogo tomaremos en- cuenta ‘gomo letras
a la chuatadl wla fi. L S A

Las tarjetas deben intercalarse siguiendo ex -
clusivamente el orden alfabético, sin toriar en cuenta que se trate de tarje_
tas dé’ ﬂut:cai"’,~ de tituls, secunidarias o de mnateria.

Una vez que hemos descrito el procesoc nece-
saric para -introducir al-sistema qada uno:de los elementos, podemos dar——
nos cuerta-de *quege trata.de un preceso care y laborioso que consumme --
gran cinticiad de: recursos. Buena parte de este proceso s susceptible de
riecariedci Sn, -pero adn asf, el gasto es considerable. Con ésto quiero —-
llegar ‘& 1a tonetusidn de que es necesaria una cuidadosa . sslecctsn de lcs
docurrientss anmtes de decidir-si conviene soneterlos a este prsceso. Si se
justifica’ en el=futuro su recuperaczén, vale la pena pracesa.clos. 51 es claro
que el c*mt...ntd:o de 128 nismics no ’L) Justtf-c_a,_es prei’ambl N3 .proecesar=
lus, ya que el costc es elevady vy Zderr&s fr> conviene matér ruido al snste
meat-

B ol e ! .De 1cuerde conlus principiss fundamentalas
de l‘*"‘?@@.ﬁer\cun da mf“maclfm antes descritcs, cada quign puege JIrane—
Ar su ‘cAseeidn,. ya se tr“t.._dp unas cuantas cartas ce ns.g@cms 0 bien de
libres, folletos, .gartas, y c;.nlquncr atro docurngntd.  Puede gstablecerse
desda wn ﬁsﬁeﬁn re ﬁnu‘xl qu‘. dbp\.-nd\ de wna-s9la perscna, hista un- sofis-
ticado "sistersa que utilice. cxwput-\dwws clectrdnicas y emplee a varias
decenas de expartss, dependicndo de un estudic de bereficio-costo tomando
en cuentx un anflislis de.las necesidades y los recursss,

. PROCESO PAulVO: LAS BIBLIOTEC:S

El prccess de 12 recuperacidn de informacidn
puede hacerse en furria pasiva, o activa. ~2or forma pasiva me refiero 2
que se espera que ¢l:usuxris identifique la necesidad de un documento y sea
&l quien vaya a:la biblicteca 2 recuperirlo. Esta es la forma tradicional
de operar de las bibliotecas.

El proceso activo, no espera a que el usuario
vaya a recuperar 2 través del ecatflog> un documentos, sino que identifica 12
utilidad que cxda documento puede tener para el usuario cuyo perfil de in-
terases conoce de anteriang, y pone en conocimientc del usuario su existen
cia o disponibilidad. Esta e¢s 12 fornia de trabiajar de los centros de mfor-




rracidn y docurrentacidn,

Maencionarerncs 1 continuacidn el proceso na~
sivo : ..as oiblictecas.

.1 TAREAS QUE SE LILEVAN  CaABO EN LAS BIBLIOTECAS.

Independienteniente del tipo de niaterial que
una bibliotecz adquiera , de la clase de pablico a 1a que ofrezca sus servi-
cios, hay cierths tareas que todas ellas realizan, a saber: 2rocesos técni-
cos y Servicios al pablico.

Dentrs de laos procesos técnicos, todas las
ocioliotecas adquicren su material, ya sea por el proceso de conpra, de do-
nacidn o canse, o Jor todus ellos en conjunto.

Una vez adquirido el material, todas las bi-
uibliotecas 1o catalogan y clasifican. Catialogar, comd hemios visty e¢s asen-
ar en tar,etas los datos que permritan identificzr unz Dbra con el objeto de
intercalar ast2s tarjetas en el catilogs diccionariy alfabéticarnante y poader
en un mroments dado recuperarla por autor, tituls, materia, serie, coautor,
atc.  Para llevar 1 caboy esta dperacidn es necesario ajustarse 2 principins
universalnente aceptados y 1 normias establecidas gue se dan 2 conocer

P

los bibliotecarios 2710 largs de su pirgparacisin profesional.

Clasificar una sbra es identificar 1 qué cate-
gorfa pertencce de wcuercds il tenmia de gue se trata, © a cualquier otro cri-
terio previonente icordade por 12 insttucifn, y isignarle un2 clave que ing
dique brevenicnte 1> anterior. Senerainiente, las biblictecas aceptan esta
clave corrc 12 misn 2 de loealizaciin de las sbras, las que automAticarn.ente
quedan agrupadas por tema. cwemiis de clagificarla, se asigna a la obe: 1
encabazamientos cde nateria, y una vez terminados estos procesos, se se--
ltan las cbras y se »ranaran fisicamente parz circular marcindoles sobre
al lom> 12 clave de lacalizaci®n, selldndolas v oreparindiles un juego de
tarjetas pir: contrialarlas cuands seaxn prestadas.

C ando estin listas, nasan il acervo general
de donde se ton.an para ser consultadas osor los lectores.

En ¢l frex de wcrvicios 21 2dblicy, las ==
bibliotecas Jfrecen los siguientes:

2réstas de sublicaciones, y servicios de re-
prografia y consulta.

El nréstame de publicacicnes, puede ser en li
sala 2 bien 2 domicilio, segdn o2 reglymontss intecrnos de cada biblioteea.
Tanbién pucden mantencrse 11zo3 de préstamo interbiblistecaric con otras -



bibliotecas.

08 servicics de reprografia pueden ofrecer
auplicacidn por métodos diversos al tamafio natural ast cormo microreproduc
cidn de los dorcunientos.

El servicio de consulta es una gran ayuda que.
12s biblictecas osfrecen a 1os usuarios, wxilidndolos 2 identificar de entre
riuchas, aqguellas publicaciones que satisfagan sus necaesidades de informa--
ciSn. En este terrenc hiy biblistecas que ofrecen tamipién otros servicios
corria 1a conpilacidn de bibliografias scbre temas solicitados por los usua-
rios, o ubicacifn de nublicaciones en otras bibliotecas. El nivel de conple
jidad de estos servicios varia nucho de unas a stras: En las especializadas
se Wlega 3 dar un servicio niuy individualizado 1 los usuarios, 2 diferencia
de las biblistecas gencrales en las que por su propia naturaleza no es >osi-
cle hacerlo,

.2 DIFERENTES TIRPOZ DE BIBLIOTECAaS., FUNCIONES DE CADA UN-.
Y TAREAT QUE ZE EFECTUAN EN ELLAS,

L2s biblictecas se distinguen unas de otras pour

a) —1 naturzleza de su csleceidn,
b) L3S usuarios a quianes prestan servicio.

Zegdn 1o anterior, tenermos Bibliotecas Gene-
rales y Biblistecas Especializadas. A continuaecidn tratarernos an.bus tipos
Ze biblicteczs.

I, 2.1 Bibliotecas genarales.

: L.as bibliotecas de caricter general adquieren
todo tiso de obras es decir que la seleccidn de las mismas n> se efectdz
con un criterio especial en cuanty 1 determinado tema, sinc que adquieren
obras tanto de ciencii y teonilagia como de humranidades, ciencias sociales,
atc. [

. .18 Obras quc se encuentran en ellas repre-
sentan en la nayorla de 1os cisos, no 11 especiializacidn dentro de ca2dz: unz
de las ramas del conocirriants, sinc las publicaciones de caricter nds ge-
neral que .a han pasad> 2 ser del dominis pdblico.

. 2oe otro lade, 128 usuarios a quienes nres-—
tan sus servicios nJ tienen jue reunir requisitos especiiles, sino que pueden
hacer usy de las publicaciones dentro: del local de 12 biblioteca todas las
sersonas que isi 1o deseen. Para tener derechs 2l préstamo domiciliario

de sublicaciones basts con registrarse como lectdr oresentando una identifi~
cacién vigente. algunas veces las bibliotecas piden 21 usuaris que pretende



_.10 -

registrarse otros requisitos que varia de unas oitliotecas a stras y pueden
ser, por ejenpols, un fiador, dos fotografias, ete.

1 catecoria sodemos citar 2 las
Bibliotecas ~Gblicas que se encuentran en las distintas ciudades del munds.

AdertAs cel préstanm > de pubiicaciones en a
sala de lectura, y i domiicilic, estas biblictecas suelen tener una hemmerote
c2 con sublicaciones periidicas de caricter general y de divulgaciin arscoe-
Zentes de varius nafses asi corrs los siarios matutinos / cespertinas, En
algunas ce ellas, hay servicios nara cierta clase de 30bli cons libros
en braille para los invidentes, sala infantil donde se da s i“Vi.CiJ Aprodiads
2 los nifcs e incluss se les leen > narran historietas adecuadas 1 su edad
>ari irles despertande el interés por 12 lectury; tienen uria sala equinada
parx escuchar disess fonogrificss o cintas agnbw.nn cas o 2ara aroyeccidn
de diapositivis 5 peliculas y aderr.is cuentin con 1)s sarvicios de extensifn
bibli stecaria como biblicbuses que efectln per-i::idic:amcn'-.e el misrmo reco-
rrido dentrc de la ciudad o inclusy fuera cz ella, liavardo publicaciones que
arestan a 1os usuarios por un determiinady 1apso de Hemdo vy, como otro
servicio de este tipo recarren 13s hosoitiles, ¢irr S Azilos,

-5 biblictaecs oG !
ciudades comio centros de 12 vida cultural organizands esgosicionas, confe-—
rencizs y clubes de lectura,

2>or 1os usuarios aue fre<«
cuentan estas biblictecas es invpusible 1 Hoar Serviclos nauy per
sonalizados. L2 colecciln de cbras de consuita estd corrpuesta por encicla
pedias, diccionarios, directorics y por puslicaciores scoundaras coms ndi-
ces > publicacionas perifdicas de! nisimo ¢zrdcier de 12z aue mantienen en
sus hemerotecas. Como consecuancia, @b seedoio doe conaulia res

o o > 1o -‘der“l
2 solicitudes de tips general, y se veri en dificuitadas cunnds se pretanda
solucicnar alguna pregunta un pPocy ids eopec alizada,
L2 selecciln d: las sublicaciones es efectua-

da por el director de la kiblicteca y por los xf2s de depar fﬂ\morﬂ 0 Jde xdqui
siciones y consulta, tomonds en cuenta las &reas de 1a coleccidn que nece-~
siten un reforzarrient; as! como 1os intereses mundiales y locales del pdre-
sente y futuro previsibla.

En 1o que 2 103 drocess téanicas toca, las
bibliotecas gerarales utilizan sistemas de clasificacidn, q:. e permitan una
agrupacisn dal coinocimientc por ramas rafds o rmenc Finidas
representa mayor oroblema el gue no gueden ;:-r*cc-ia.;mer-.ta dife
una especialidades de otras, ya que su D4klico no ACird a buscar en elias
abras de gran especinlizacifZn derniro de una .j‘f.:e:"m, y nor 1o tanto, con
una subdivisiin aceptable serd suricico

Lus encabezamieni>s de materia serdn de ti-



S general, comrs por gjarpls, los usados en el nanual Jde la Biblioteea
del Congreso de Wwashington o los de 1la Uniin Pananericana o la Biblioteca
Nzacion=al de México.

En cuantu 2 la cataizgacidn, ademis de se-
guir 1as normas aceptadas universalmente sara elio, harfin pocas tarjetas
secundarias y anotaciones adicionales.

El encusadernads de los libros cde preferencia
serd durable pmra que resista el rranejs por varias generacicnes. 2or las
dermandzas Jel pdblico, se 1qull"1I'"<tn varios gjerrplares de un misma obra
7 Se renovarin, incluso, si se maltratan demasiado,

En 1o que toca a la utilizacidn de las publi-
cacionaes periidicas, dstas se leen en las salas destinadas para ello y algu=-
nas biblictecas mantienen un servicis de fotaduplicacidn gque permite obtener
conilas del artfoulo que se desce.

La biblicteoa pdblica Dresta servicio 2 toda la
comunidad, sin distincidn de edad, especianidad o condicién.

LAS BIBLIOTEC &S MACIONALIEE,

1 f\_.nr'érz de las biblictecas nacionales es
conservar para las gencracion futuras odo 12 gue se vaya publicands en
un ceterminado »als, ya seax por autsres racionaleés o extranjeros, bien

Dor autores de dicho nals en el oxiranjzro, Dor extranjeros dentro del pals,
O Por nacionales 5 extranieras dentro ¢ ruers del pals st estas publicaciones

L
&0

Fara ol it logro de sus "wbj etivos cuentan
con el apuyo de la Ley del Dedlzito Llegal gue cbliga a los autores y edito-
res a conar cierto nmero de 69_;‘6!”{‘!!,3‘:\3!\‘.,_ 1 esta bi‘o‘-.".;)te-::u, para poder sb-
tener el derechs de autor Yeooyright!.,

L-I

Fsta ley varia =n sus Jetalles de un pals =
otro, sers en todos lis ¢2s0s se oreternde garantizar que 1la produccidn bi-
blisgrificz naciconal se cnocuentre centrali 7ﬂd'~ en algln sitio y que éste se
responsabilice de conservarla para el futuro zsT como de publicar periSdica
rente la Bibliografia de 2quel patfs, y haceri:s del dominic pablieo,

A0n cuand> pueden asistir a 1a Biblicteea to-
das las personas que as! 1o deseen para leer 1as nublicaciones que ésta tie-
ne en custodia, la Biblicteca Nacional no martiene servicio de préstam: 2
domicilis y solamente en aigunos casos, de préstamo interbiblistecaric So
luciona @l problema 2freciends un anplio sermdcio de ricrorrepraduceidn
y fotaeopia, y de esta nanzra ¢l maierial que cusiodia puede pasar de una
a otra generacidn con un MAximo de garantia de no extraviarse.



2 de estas binliotecas es prestar el
servicio de apoyo biclioc ics para qgue 1a Universicad Hueda lograr sus ——
metas, por lo fanto, ia i 1s publicacisnes se efectlan en esitre-
cha relacidin con los dlanes ] de la Univeirzidad, y los maestro
colaboran solicitandc tants ias obras de estudic bAs’cd comio las c;:mpleme_r_‘.
tarias. ademis de l=s publicaciones de 2apoyc 2 los nrogramas bAsicos
universitarios, estas biblictecas eucnian con una gran variedad de obras de
caricter general. En las coleccionesz de csr:su‘.i'-: se rmmantienen ihdices 2 --
publicacicnes periddicas, y servicios de reslmenas de diferenites especiali-
dades que se estudian en 1a Universidad.

Cuandd los edificins destinados al estudic -

v carrer enrcuentian ., ilejades unos de oiros o is--
de diversas reras se tiran muy lejades unos de oiros O Uy ais
' ntro de una gran extersidn de tervenc, para facilitar el uso de 12
ersos dent e < an Rl
biblioteca 1 los lectores, las bibliotecas universitarias suelen ri.antener sub
ivididas sus colecciones en las biblistecas departamen oue se locali-—-—-
divididas s colecciones en las bibliotecas cdepariamentales ; Llocali
zan en cada jacuitad o escuela y Uenen ias puslicaciones necesarias sara
los profesores s estuckantas de las

Los procosss Gunicos se llevan a cabo en ia
biblioteca cenirzl, la que marilere 2 - {:L,;% S0 rrAs general y oun
catilogo (_:entr*alf.zad':) de tedas las pudiicaciones exiziertes ern las bibiiotecas
denartamentales.
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biblioctecas depariamantiaies puaden
de préstamo en ia z:ila, hssta o >
vicios ¢omo la acdqguisiciin de mabtariz
alurnnos de 1oe distintos departamentos y ol maistengs enire €llos un servi-
cio de alerca i cAndoles cuands nara ellos.
En estas Libliciecas, los usunn os e
dos los procesos y dz hecho, funcionan

II.z2.2 LAS BIBLIOTECAD ESPECIALLIZAD 35

biblictecas de cardaciar general solamenie
: en 3 irir chras especializadas e 5 presupuestss 1o
sueden adquir brags esp adas e presupuestss 1
permiten y como consecuencia, las i g ne.c..esitan esta tpo =
de obras, ante ia iposioilidad de obtencrl -as generales, han
optade port adquiririas elias SR MR, cuands y“
se ha eprogadc una cantidad wera de estas ‘ns-
titucicnes advierte que estd enpiewnds mal sus recurscs econfmicos por la
adquisiciin de numerosos cjermplares de una misma pubiicacilin y que cuancis
alguien desea cornsultaria, a ue-.v,ae* Jde que hay wvarios ejemplares idénficos

¥ 1 ()

diseminados en disiintas cubulos u oficinas no se encuentran, Hues las
personas que las empiean las tienen en desorden y los milembros de un de-

lJartamento ignociran quie los del '!f-'3,11~"t:me*1?_.) contiguo tienen exactimente
: ismas obras. demis cuenta d Je 1ns expertos pierde u_
las mismas cbras Ademas, se da cuenta de.que 103 expe pierden n
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cho tiempo en blscuedas biblizgrificas y en ir 2 bibliolecas o librerias cer
canas a buscar informacidn que muchas veces no localizan © cuando la en-
cuentran en otras bibliotecas les dicen ~uz solamerte 2 les Tacilitan en -
préstamo "interbibliotecario”. La institucidn llega a ia conclusidn de que
ésto le ocasiona pérdidas y decide eztablezer =u propio ceriro de manejs
de publicad ones, y de aqul surgen las bibliote-as espesializadas.

cu propia naturaieza, ectas bibliotecas -
miembr-gs de este ciupo.

AderrAis de seleccionar; adquirir y poner -
a digposicién de 1os usuarios autorizados los documentos relaci onados con
los temas de interés principal para la organizasifn, es'as bibliotecas pro~--
poreionan informacidn como respuesta a ssolicitudes de los usuarics y los
n:antienen informados sobre las publicaciones que se van editando en sus
campns de interés.,

Las biblictecas esoecializadas adquieren —
2bras seleccionadas ¢in un criterio i un detzrminado tema y
los temas conexcs a éste, segln la & L y el interés de 1a
institucién 2 que pertenezran. Las cbras qus se encueriran en ellas general
mente representan lu:mis avancado que se eonocwe denbro del tema, y no
adquieren obras Aue traten estos temas para el pUblieo en general.

l.os uzuarins A quienes Drestan sus qpr'-v" cics
deben reunir los requisitos sefzlados {

Ia sala tanto de ——

monografias conio de publicacizres periddicas ribbiiotecas especializadas
prestan publicaciones para 7ue za las law Toinas ios usuarios. 4l

gunas de ellas permiten el présiamo a2 domiciii s z2omln &8s ==
aue el préstamo se restrinja 3l edificio de ia soiding, para nermitir -
2 todos los miembros de 1a miisma J.-.'u.-‘_.‘lr’“ e un momerio dads las publi-
caciones. En secasiones se permiic el préstomo noctuino, y el préstamo

interbiblictecario ya que ests Gizimo ie b‘» fad institucién la oportuni-——
dad de disponer en intercambic por este ser i as pubiicaciones exis
tentes en numerosas bibliotecas Lantd locales

Corno los usuzriog ostdn perfectamente defi-
nidos, estas biblistecas generaimente pueden sfrewer servicios més persona
lizados ya 1ue conocen de cerca 1os temas quz interesan 2 105 lectores.,
Pueden por ejemplo, hacer -u2 135 némeros rmds recientes de publicaciones
seriddicas recibidas circulen por log dictintos dedartamentos, o bien enviar
a las personas ~ue se interesan Hor urn deterrminads tiulo Jde revista una -
cepia xerox de la tabla de contenids de alla cuandd se recibe en la biblio-—
teca. Algunas bibliotecas elaboran pewiddicameants un botetin que anuncia
las adAuisiciones mis recientes y 1o cirouian entre los mismbros de la com
paifa y hay ~uienes prepara; bibliogaac erxtAusiivas sobre un tema especi

e e e ——————————————
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fico de interés para la instituci’n.

En estas bibliotecas hay mucha interrelacién
con Ios usuarios juienes estin representados ampliamente nor el Comité de
Bibliotecas. Este comité estd compuasto por un representante de cada Area
cde la institucisn. El bibliotecario actda como secretario del mismo y sos-
tienen untas periSdicamente en las Jue sa tratan todos los asuntos de la -
tiolicteca. tLos miembros del Cmité de Biblicteca junts con el jefe de la
biblicteca efectian la scleccidn tant> negativa como positiva del miaterial,
definen los servicios jue se prestarin y claboran el reglamento de funcis=-—
namients representando en suma, los intereses de los usuarios en forma -~
iy dindmica., Esteo crea un anibiente de estrecha relacidn entre los usuz-
rios, los intereses de la institucidn y la biblicteca que se convierte en un
verdadero servicic de apoys »ara las funciocnes de 1os milembros de una =—
instdtuctiin.

£n cuanto a los orocesos téonicos, las bi=—
blistecas espeacinalizadas utilizan nmanuales de encabezamientos de materia
y Thesauri muy especifficis que les ayudan 2 emplear la terminologla de
cada &rea que tratan. En caso de no existir manuales sobre su tema, ela-
boran elleos sus propios encabezamientss, bara 1o que cuentan con la cola-
borzcidn de 1os especialistas representantes de cada 4rea en el Comité de
Bibliotecz.

De 1>s sisternas de clasificacidn existentes,
escogen los que perniitan asignar con mis nrecisidn el tema tratado, »>ar
ejennlo, el COU y l1a eatalogacifn serd hecha con muchs detalle praestands
atencién especial 2 las notas de serie y tarjetas secundarias.

Dentro de este tipe de bibliotecas contamios
a las que pertenecen 2 todo tipo de instituciones en forma particular, bien
sean comerciales, industriales, bancarias, académicas, de investigacién,
etc.

III., PROCEZQ ACTIVO. LOS CENTROE 0= DOCUMENTACION E INFOR
MACION.

NMencionamos anteriormente que el proceso
de la recuperacidn de la informacidn podla ser pasivo-las bibliotecas- o
activo-los centros de informacidn=-. Es decir nue podia funcionar con base
en una s»hlicitud procedente del usuario 0 bien en 12 iniciativa del propio
centro de informacidn sin que el usuario solicitara especificamente 1algo.
Hemos hablado del procéesc lasivo describiends los diferentes tipos de b= -
bliotecas asf como las funciones que ellas desempefon. Pasemos a conti=
nuacisn a tratar el procesd activo, los centros de documentacidn e informa
cidn,



HI.1 TARE4Z DE wOS CENTROS DE i '_;.';'."v..’_“'\? CTAGION E INFORM ACION.
SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS =1 RIZLACION CON LASE BIBLIOTE-
CAS ESPECI-LIZADAS,

4l igual ~ue las bibliolac =z especializadas,
estos centr>s se dedican 1 mangejar informaci 5n do: umenrtal sobire un tema
Jarticular.

Los centras de documentacisn mantienen las
obras dentro de 1o posible en micrarredraduccidn, a diferencia de las bi-
blistecas especializadas que tienen dor 1o general los ejemplares en su for—
mats al 2% natural. Las bibliotecas especializadas adquieren tas Hubli-

aciones priniarias como fuentes bibliograficas para la consulta de los usuz
rMos: en sus acervos se encuentran tods iipos de yubiicacionas: libros, folle-
tos, publicacicnes periddicas y seriadas, rnerorizs de coungresos y deméis
Jublicaciunes.

T‘zr\"~ las bibliniceas espeializadas como 12s

centr:s de documiientacidn e informazcidn adau eren las Hubliicaciones secunda-
rias como naatariales de trabajo, eq"“. e, atjwellas Jubl caniones que nos

3

: =
refieren 1 las publicaciunes miencionadzis en ¢! pir s arterior. Pueden ser
retrispectivas, como las bibliografis 3 ocorientes c'\-’ria 102 Indices y
abstracts, y2 sea Jue citen exclusivam.ante 12 {lcra bibllogrdfica de las pu-~
blicacicnes © cien que contengar un re:umen de izs nisrnas,

En los ceriros de informeaciin ce adauieren
aublicaciones primarias y secundirias., Esioc c'-vnr-.’.::."ss Sueden funcionar con-
juntamente con una biblioteca especializada ~ue marilene organizadas las
nublicaciones parz e los exoertos del Cerniro las aralicen, las resuman y
elaboren las fichas evaluativas de 1as nizmzs.

centros de documentacidn procesan su
material en distinta forma jue las bibliotled az espedizi-zadas, ya que el
estar el misn'y on microrreoroducidn, rio €2 mantiere <JasiTieado, sind
localizado por ndmigro pragresivo de adquis’a Zn, Ein embargs, el material
si se eataloga de alguna manera y para r=. 270D por materia se le asig-
nan encabezamientos de miateria de ut Thesz s Al isual que en las biblio=
tecas especizlizadas.

Lsos usunarios de o certros de informacidn
y documentaciin cstin loecatizados en divee's:-.-:-‘ irst"uciones ya que puor 1o
ganeral estos centros frecen sus servicios por cusorincidn. Los suscripto~
res pueden ser de la misma ciudad > dg cira distinma, e inuso de otrd
pafs. iLas bibliotesas especializadas, como henics visio se localizan cerca de
los usuzarios. Los centres de documentiacide ofrecen la posibilidad de Zbtener
reproducciones ya sea al tanand natural o e muaroior m:z.., de los documren=~
tos primarics y recuperan nara los usuarios o formasidn peridinente cuando
reciben una sclicitud.

el Ly

Estzs <07 - "udes s¢ reciben en respuesta 1 una



notificacisn de disponibilidad de cierta Hublicacidn que el centrd de documen
tacisn hace ya sea a través de un Ciletin que es distribuids entre los sus-
criptores o bien c*ma resultado de 12 icuaidad en la cormmparacidn de los
descriptires de un ducuments y del perdil del usuaris en un sistema de dise
mwinacidn selectiva de informaciin.,

Nlgunas Libliztetas esperiatlizadas prestan un
servicio de diseminaciin selectiva de informacidn, al ficar a 1los miem-—
bros de 1a InstituciSn o la que nertenecen, la disponibilidad de aquellos do-
cumentos que les son de interés, de entre 1os que se han recibido en 1a bi-
blioteca. Sin embargo, a pesar 2g que en ésto realizan una actividad seme=~
ante 3 1a de lus centrus de docurrientacidn e informanidng, 1a localizacisn de
12xs usuarics y la disponibilidad del documents original marcan wuna diferencia,

llI.2 LOZ CENTROZ DE DCCUMENTACION

Dentrs del proces> activo Aque hemoss mencio~-
nado, los centros de docurrentacilin se caracterizan dorauc contienen una -~
gran cantidad de docurnentis e ponen 2 disposic dn de 1os usuarios.

: w2 seleccidn entos es sobre
una especialidad, y una vez adyuiridoe en su , el centro de
docurr:entacién los reduce nor rredio de la microl imacidn y los almacena -
organizadam.ente en un mMimo de espacio, Jwra su poLiericor recuperacidn.

Noiiilica &
e boleliras
B g

de estas publicacionas a través J
vas adquisiciones o bien, de otiros n
minacién selectiva. tos usuarics las selelcior lere gl Centro,

que se las puede proporcionar yz mea en wicrcliorvna o en reproduccién al

tamano natural del form=zto ori g...;’,. Como rarulizdo de =szte tipo de proce-
so, el usuario obtiene documertos yo cerianido o ha £ido previamente -
evaluado ni analizado \.xhaut*‘.vamo ite por espaciantictas y en consecuencia,

el usuario deberf de leerios todos y sacar do elics la injormanidn que sea
relevante 2 su problema.

4

Puade se~ cue cklonga 'z irformacidn precisa
gue necesita después de haber arnalizado solainente unos cuantos documentos,
pero también es posible que tenga que emple= un Yempo considerable revi-
sando todos los que recibid y qgue no le sean de ulilidad,

La duplicidad en el zorierido de los documen
tos aumenta la pérdida de tiempo efacilivo de biscueda.

Para resolivar esta grave oroblema, surge
12 necesidad de ir un poco nids adelante en ia >rofundidad de los servicios
que se ofrecen a2 los usuarios : Es necezario e\:ita" (;; 2 loz investigadores
tnviertan el 70% de su tierro (1) en bésr;;vz: Tleitat Ailess condenadas
obtener en muchos ¢asos irformacién irrel ..---.u;r-.p'.eta o duplicada -
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cuy2 adortacidn final al problenia en cuestidn resulta escoasa.,
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aso tan necesaris se did al crear los
centros de rilizis de informacion, cuyas caracterdsticas 2 continuacidn tra
taremos.

(N ROMAN C. PUCINSKI en Unening Staterment at the first hearing on
H.R. 1248 heid rmmay 27 1963, Washington, D.C. " tomado cde ALLEN KENT
Soecialized information Cantres.

Washington Spartan, 1385, p.6.

1.3 LOZ CENTRCS DE AN~LI=ZIE DE INFORMACION

se dedican a tratar la infor-—
macidn gua se Hroducs en un 4cea riwuy especializada del conocimiento. Es-
tin patrocinados por gobiernas o por instifuciones de ¢randes renuirons eco-
ndmiicos que les asignan elevacdus presuduestos para gue se dediguen a ana=-
lizar, evaluar y sintetizar 12 informacidn que se va peroduciando en 2 ¢
gue les inteiresa,

Guneralmeanie funcicnhan comio un sistervia di-
NAmiico en el que por un lade se recibe la informacidn y después de proce-
sarla, por el otro lado se ganera a su vez oira informacidn que es produc—
to nara los Jatrocinadores,

Tienen adjunt: una biblioteca espnecializada
¥ pucden tenar un centro de documentacidn gue permita gue la informacidn
omgmal cueda ser almacenada en microform= . boletinada a suscriptores y
proporcionada a elio tal como vimos anteriormente. £l centro de anflisis
de informacidn no se ernuarga ni de la adguisicidn de 12 materia prima, ni
del almacenamiento y rotificacidn de disponibilidad de esta informacidn, ta—
rea gue tooa a ia biblicteca espaciaiizada y/o al centro de documentacidn -
anexo. Su funcién se concreta a analizar la informacidn, evaluarla y sinte-
tizar aquelic cque cirese gue sea una aportacidn dentro del can PO de Su es-—
2ecialidadl.

Se componen ¢stos centros de un grupo de
expertos con un alto grado de especializacisn y un dominio abssluto de su
materia. Estas personas tiensn ademis cualidades sersoniles comd concen-—
tracidn y capacidad de sintesis, meomoria y criterio profesional del s =7
to grado, por lo gue sus sueldos son muy elevados
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Estos aspecialistas reciben 1a publicacidn y l1a
analizan detenidamente en detalle y en conjuntc, Una vez lefda la primera
vez, welven 1 empezar, senalandc aquellas partes que proporcionan el --
nGeleo informativa cel documents, y ast preparan 1o que se llama un extrac
to que es una especie de resumen pero que emplea en vez de las palabras
del gue elabora el resumen, las pronias palabras del autor,

Estos extractos, ceri'ienen adermés la ficha
biblicgrifica de la <bra original, ast com> su clave de localizacidn, y las
palabras clave 5 descristores bajs las cuales deberAn alfabgetizarse para su
almacenamianto y recuperacidn sosterior. Los descriptores son asignados
siguiendo el Thesaurus del Centre.

El Centro puede entonces poner 2 disposicidn
de 1os sucriptores estos extractss Hroduciends una publicacidn de las llamo-
das sccundarias, si es que esta funcidn estid previstas dentro del mismo, o
bien, pasar 21 Centro de Docurrentacidn anex> los originales de las publica-
ciones para que sean nicrofilmados y los extractds para que allf se elabore
la publicacién perisddica por medio de la cual estos resimenes se den 2 cond
cer.

Zi el eentro de informacidn pertencce a2 zlgu-
na organizacifn privada, es probable que este trabajo quede solamente 2 ~-
disposiciin de lus miicrmbros autorizados de 1a rmmismia.

Y =2hora llegamios 2 la parte mas interesante
cel trabajo del Centro de anflisis de informacidn,

El experty pasa la matriz de la ficha al de-

sartaniento que se encargn de su duplicacidn y almacenarviento, y se queda
con una copia.

Con ella, se dirige 2 un archivo que guarda
alfabéticamente las tarjetas de los temas, no de los extractss, como 1os
otros archivos, sinoc de la INFORMACION que existe scbre un determinads
tema,

Saca 1as tarjeuns del temma © los temas trar
tados en la publicacifn cuys extracto ticne cn las nants y las analiza. En
aestas fichas se consigna toda aquelia informacidn sacada del extracto que
marque una novedad, un cambi2>, un avance, an fin, 2aguello que sea una
aportacisn al tema anotands con una clave, la procedencia de esta informa-
cién.

Si el extracts n2 muestra 3portacidn orici~-*
alguna, No se hace a la tarjeta de inforrmmacidn del tera anotacidn alguna
tampoco, y al extracto de la publicacisn original se le consigna este dato
en la ficha para su almacenamients entre las demds fichas.

ast, se va anexando toda la informacidn 2 la

o



- 19 —
1
anterior, de tal manera que, cuando se quierc sabar el cstady de 2lgdn te—
ma dentrc de una de las 4reas tratadas por el Centro de Informacién, se
recupera la tarjeta por medic de los descriptores asignados a la misma,
y se obtiene @n respuesta _informncién ya evaluada sobre e¢se tema en espe-
cial, y nc una gran cantidad de documentoss con 1os inconvenientes que nen-
cionarnos anteriormeoante,

Cuando se recibe la pregunta O solicitud de
informacidn, &ésta es analizada y transcrita por el informadser a los mismos
descriptores asignados 2 1a informacién para su almacenamiento, o sea,
los que estin consignadas en sl Thesaurus y que perrniten el control cel
vocabulario, y una vez comparados los descriptores de la pregunta con los
del archivo de informacifn, squellus que resulten iguales permiten recuperar
la informacidn que respond: 2 1a pregunta del usuario,

En esta etapa del arocese, se puede actuar
Jrestando un servicic pasivo, ¢s decir, esperands a que un usuaris formule
una dregunta y respondiindsola entoncas, ¢ bien, conociendo de antemans el
serfil Jde los usuarics y notificindoles la informacidn como resultado de la
obtenciin dJde resultados positivos en 1a conparacidn de los descriptores det
terma y del Herfil del usuario.

£l procas) termina y tiense senticdo, cuando 12
inforrmaci®n que se ha proporcicnadc es utilizada y ha sido de utilidad al
usuario,

Para conccer ostos resultados, se pide al i
usuario que retroalimente 2l centrs con informacidn A su vez, sobrae la '
utilidad de la informacifin que éste le ha proporcionado.

Cormo es de suponerse, son pocas las ins=-
titucicnes que cuentan con luos recursos para llevar a ecabs asta tarea tan
laboricsa y especializada y que requiere tants esfuerzo, sero su aportacidn
s sumamente valiosa,

CONESCAL. La “dministracién de planes, programas y proyectos de las
edificaciones escolares. México, 1372 v.1, pp. 473-438,



