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COMO UTILIZAR LA BIBLIOTECA Y EL CENTRO DE
RECURSOS EDUCATIVOS

El propésito de este breve folleto es explicar cémo localizar informacién en
libros, bibliotecas y centros de recursos educativos.

PARTES IMPRESAS DE UN LIBRO

La informacién en libros puede ser facil y rapidamente localizada si usted
sabe algo acerca de las partes impresas de un libro y su organizacion.

Portada

La primera vy, tal vez, la parte mas importante de un libro es la portada. Se
localiza al principio del texto y contiene el titulo completo, el nombre del
autor y, algunas veces, incluye informacién breve acerca de él. La informacién
acerca de la edicién de que se trata esta colocada debajo del nombre del autor,
debiendo ser un enunciado tal como: “segunda”, “tercera” o “edicién revisa-
da” si el texto ha sufrido algiin cambio desde que fue publicado por dltima vez.
En la parte inferior de la pagina se consigna el lugar donde se hizo la publi-
cacion, el nombre del editor y, generalmente, la fecha en que ese ejemplar fue
impreso.

Fecha de registro de la propiedad

La fecha de registro de la propiedad se localiza en la parte posterior de la
portada. Esta anotacién indica que una copia de la obra de que se trata fue
depositada y registrada en la Oficina de Derechos de Autor de los Estados
Unidos, en la Biblioteca del Congreso. Si hay una sola fecha anotada, ésta indica
el afo en que el libro fue registrado por primera vez con derechos de autor. Si
existen varias fechas anotadas, las dltimas indican las fechas en que ediciones
revisadas o reimpresiones, fueron registradas; por consiguiente, para determi-
nar qué tan popular es el texto de un libro, es importante observar la Gltima
fecha de registro anotada; por ejemplo: la fecha en la portada de un libro
de vuelos espaciales es 1970, lo que indica que ese ejemplar fue impreso en
esa fecha; sin embargo, la Gltima fecha de registro en la parte posterior de la
portada es 1967; esto significa que el libro probablemente no incluye material
posterior al ano de 1967. Por consiguiente, aun cuando la portada tiene la
fecha de 1970, esta obra careceria de informacién acerca del primer aterrizaje
del hombre en la luna.




Prefacio e introduccion

La segunda parte que debe ser considerada en un libro es el prefacio, ésta
es la parte que el autor utiliza para hablar directamente con el lector. General-
mente, el autor incluye en ella sus razones para escribir el libro, asi como
su agradecimiento por cualquier ayuda especial y consejos que haya recibido

Otra seccion similar al prefacio es la introduccién. Esta es, generalmente,
una discusién preliminar de la materia tratada e incluye las definiciones espe-
ciales de los términos utilizados en el libro.

Contenido

El contenido sigue al prefacio y es un esbozo limitado del material incluido
en el libro, acomodado generalmente en el orden de los capitulos, e indica la
pagina en que principia cada uno de ellos. Dando un vistazo al contenido, es
posible determinar de una manera generalizada las materias que abarca el
libro, y si podria ser itil para un propésito particular. Con frecuencia hay
una list# de ilustraciones o de mapas incluidos en el libro.

Texto principal—Dbibliografias—notas bibliograficas

Por supuesto, la parte mas importante de un libro es el texto principal o
cuerpo. Frecuentemente se encuentran incluidas en el libro listas de otros libros
sobre la misma materia; estas listas son llamadas bibliografias; se encuentran
ubicadas generalmente al final de los capitulos o al final del texto, y su pro-
posito es indicar las autoridades consultadas por el autor en la preparacion
de su material y mostrar al lector la fuente donde puede obtener mas infor-
macion acerca de la materia.

Las notas bibliograficas se localizan, generalmente, en la parte inferior de
cada pagina, pero algunas veces son recopiladas en una lista sencilla cerca del
final de cada capitulo o del final del libro. Las notas bibliograficas se utilizan pa-
ra varios propositos: para proporcionar fuentes o pruebas exactas, para admitir
el uso de esas fuentes, para referirse a otras partes del texto o para anadirlas
a las discusiones contenidas en éste.

Indice -

La dltima parte, y una de las mas dtiles del libro, es el indice. Es una lista
alfabética de todas las personas, lugares y cosas mencionados en el libro, dan-
do la pagina o paginas en que pueden ser localizados. Las referencias a una
materia en particular pueden ser identificadas, sin tener que buscar en el libro
pagina a pagina para encontrarlas, con sdlo consultar el indice.

ORGANIZACION DEL MATERIAL EN LA BIBLIOTECA

El siguiente paso en el aprendizaje del uso de la biblioteca es entender la
colocacion de los libros en los anaqueles. Cuando una biblioteca contiene varios
cientos de obras, se hace necesario efectuar una organizacién racional, siendo
posibles muchas formas de ordenar los libros y otros materiales; por ejemplo:
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el material debe ser ordenado alfabéticamente por autor, como en la coleccién
de literatura novelesca, o localizado en un lugar especial debido a su tamafio,
o formado con revistas y periddicos, o aun alojado en una drea particular a
causa de la naturaleza de su uso, como pasa con las grabaciones de sonido.
Todas las bibliotecas y los centros de recursos educativos emplean uno o mas
de estos métodos en la colocacion del material. De cualquier modo, el volu-
men de la coleccion de libros se encuentra generalmente ordenado bajo un
tipo de clasificacion. Esta clasificacion esta organizada de tal manera que los
libros generales sobre una materia estan agrupados juntos, seguidos por sub-
grupos y, posteriormente, en materias especificas.

El siguiente diagrama simplificado ilustra este tipo de organizacion para la
materia de “Exploracion de América” durante el periodo colonial de la histo-
ria de los Estados Unidos, en la categoria general de Historia.

HISTORIA GENERAL DEL MUNDO

Historia de los Continentes y Regiones

Historia de Europa Historia de Norteamérica etc.
Europa Francia Gran etc. Canadé ERRL Centroamérica
Central Bretana

| e |

Guerra Periodo Guerra de etc.
Civil colonial Revolucién

etc.  Exploracién  ete.

Con esta clasificacién u ordenamiento jerarquico de las materias, yendo de
lo general a lo especifico en cada grupo y subgrupo, es posible empezar con la
mas alta categoria, “Historia”, y localizar el subgrupo apropiade para un
libro sobre la eleccién de John F. Kennedy. Ejemplo: la Formacion de un Pre-
sidente, de Theodore White. O bien, cuando leemos acerca de los indios de
Norteameérica, todos los libros acerca de ellos estarin agrupados juntos en un
lugar de la biblioteca. Como quiera que sea, es importante recordar que habra
otras publicaciones acerca de la materia de los indios norteamericanos, conteni-
das en peliculas, revistas, libros de referencia, etc., localizados en cualquier
otra parte de la biblioteca.

Para emplear un esquema de clasificacion en una biblioteca que tenga varios
millares de obras diferentes, es necesario anadir una clave para cada materia.
Seria inadecuado escribir una frase larga, tal como: “Historia de los Estados
Unidos-Guerra de Revolucién™, en el lomo de un libro.

Se han disefiado varios esquemas para utilizar simbolos en lugar de pala-




bras, éstos consisten en sistemas de niimeros o letras, o bien, ambos: los que
de una manera corta indican el tema del que trata el libro sin que sea necesario
escribir toda la materia en el lomo.

Dos de los esquemas méas comunes de clasificacién utilizados en bibliotecas
son: El Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso y la Clasifica-
cion Decimal Dewey.

El esquema de la Biblioteca del Congreso, utilizado frecuentemente en las
grandes encuestas y en bibliotecas académicas, fue elaborado por la Biblioteca
del Congreso utilizando un sistema disefiado por Thomas Jefferson para su
propia coleccién bibliotecaria. Esta colecciéon fue adquirida por la Biblioteca
del Congreso para reemplazar los libros quemados por los britanicos en la
Guerra de 1812,

El esquema de la clasificacion decimal Dewey, disefiado por Melvil Dewey
cuando era estudiante del Colegio Ambherst, fue publicado anénimamente por
primera vez en 1876 y ha sido revisado y actualizado constantemente desde esa
fecha. Este esquema de clasificacién es utilizado cominmente en pequefias bi-
bliotecas académicas y piblicas, asi como en los centros de recursos educativos
escolares. Por lo tanto, en este estudio sera discutido con gran detalle este
sistema.

Dewey dividi6 el campo completo del conocimiento dentro de 10 clases prin-
cipales y asigné a cada clase 100 niimeros en la forma siguiente:

000-099  Generalidades (incluye enciclopedias, publicaciones periddicas, etc.)
100-199  Filosofia (incluye trabajos de sicologia, ética, etc.)

200-299 Religién (incluye mitologia)

300-399  Ciencias Sociales (incluye economia, gobierno, leyes)

400-499 Lenguaje (incluye diccionarios y gramaticas)

500-599  Ciencias Puras (incluye matematicas, fisica, quimica)

600-699 Tecnologia (Ciencias Aplicadas) (incluye medicina e ingenieria)
700-799 Las Artes (incluye pintura, musica, deportes)

800-899 Literatura (incluye poesia, obras)

900-999 Historia (incluye geografia, viajes, biografias).

Como es evidente, entre el 900 y el 999 estan los niimeros que corresponden
a Historia y, de ellos, el 973 es el nimero para la Historia de los Estadosg
Unidos.

Para una materia especifica, cada uno de los nimeros comprendidos entre
el 900-999 se subdividen a su vez por medio de la utilizacién del punto de-
cimal; ejemplo: 973.1 corresponde al periodo en la historia de los Estados
Unidos que trata del descubrimiento de Norteamérica; 973.2 es el periodo co-
lonial y 973.3 es la Guerra de Revolucion.

La Guerra de Revolucién también se encuentra subdividida de tal manera
que un libro acerca del impuesto inglés sobre el té, y La Fiesta del Té en Boston
en 1773, deben ser clasificados en la siguiente forma: 973.311 5. Pero se hace
hincapié en que este nimero tan largo sélo tendra uso en un lugar donde ha
sido recopilada una gran coleccién de libros sobre aspectos especificos de la
Guerra de Revolucién.

Como fue discutido en paginas anteriores, el Sistema Decimal Dewey sigue
la regla general de colocar libros en una secuencia que va de lo general a lo
especifico. Normalmente, si las instalaciones lo permiten, los libros son orde-
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nados en el sentido en que giran las manecillas del reloj dentro del area asigna-
da para la coleccion, utilizando el Sistema Decimal Dewey.

Otro procedimiento normal es el ordenar los libros en la forma en que esta
ordenado el material que contienen y leer una pagina de izquierda a derecha
a través de una linea de libros o de un anaquel, regresando a la izquierda otra
vez para la segunda, tercera, cuarta, etc., lineas de libros o anaqueles.

En suma, para una comprensién general de la forma en que estan ordenados
los libros en los anaqueles, de acuerdo con materias o clases, es conveniente
saber que, cuando existe mas de un libro sobre la misma materia, con el mismo
nimero de clasificacién, se ordenan los libros alfabéticamente por autor. El
procedimiento normal para identificar esta caracteristica es escribir la primera
letra del nombre del autor debajo del niimero de clasificacién del libro. Por
tanto, el libro de Fiske, The American Revolution, debera ser marcado (eti-
quetado) 2733 vy se localizara a la izquierda, o antes que el libro de Trevelyan,
American Revolution, marcado > Para entender mejor esta idea, lo ante-
rior se podria comparar con los inquilinos de un edificio de departamentos, quie-
nes tienen una direccion comin, seguida por los departamentos que habitan
individualmente, marcados como A, B, C, etc.

En algunas bibliotecas, para distinguir libros sobre la misma materia, por
autores que tienen la misma inicial, se utiliza un nimero especial para cada
nombre de autor y se escribe después de su inicial. Por ejemplo: “Struggle
for American Independence”, de Fisher; se marca £33.5 . La ventaja de afadir
el nimero a la inicial del autor es proporcionar a cada libro su propia direc-
cién particular en la biblioteca. El nimero del autor es cominmente conocido
como El Namero Cutter, en honor de Charles Cutter, el nombre que diseii6
este sistema.

Biografias

Una excepcién significativa de la regla de ordenar libros sobre la misma
materia o con la misma clasificacién alfabética por autor es el caso de las
biografias. Las biografias son libros acerca de personas y la Seccién Biografica
de la Biblioteca incluye biografias, asi como autobiografias, que son libros que
algunas personas han escrito acerca de si mismas. Estos libros son ordenados
dentro de esta categoria, alfabéticamente, por el nombre de la persona de quien
se ha escrito.

De esta manera es posible tener juntos todos los libros que se han escrito
acerca de una persona en particular; por ejemplo: “La Biografia de Lincoln”,
de Charnwood, debera estar colocada en la Seccién “L” para Lincoln, en lu-
gar de estar en la Seccion “C” para Charnwood.

Ficcion

Aunque para los libros de ficcion (novelas)., no se utiliza por regla un ni-
mero de clasificacion, estos son agrupados juntos y ordenados en los anaqueles
alfabéticamente por el apellido del autor. La mayoria de las bibliotecas indican
la existencia de un libro de ficcién colocando la letra “F* sobre la primera letra
del apellido del autor; por ejemplo: & para Orwell’s 1984,
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Sumario de ordenamiento por materias

En la sumarizacion de la Clasificacion Decimal Dewey y el ordenamiento
de los libros de una biblioteca, se debe dar especial atencion a unas cuantas
reglas generales.

Los libros que no son de ficcién estan ordenados por materias, principiando
con la clasificacion general, seguida de la especifica. Estas materias son iden-
tificadas por medio de un nimero de clasificacion o clave. Dentro de cada
numero de clasificacion, los libros estan ordenados alfabéticamente por autor
con la excepcion de las biografias de personas, que se encuentran ordenadas
alfabéticamente por la persona acerca de quien fue escrito el libro.

El esquema de clasificacion es proyectado como un directorio de domicilio
por calles. Cada numero corresponde a una materia y cuando es asignado, pro-
porciona a cada libro su propia direccién o localizacién en la biblioteca,

Ordenamiento de materiales que no se presentan en
forma de libros

Los materiales que no se presentan en forma de libros seran localizados en
varios lugares de la biblioteca o en los Centros de Instruccién, por ejemplo:
Folletos, fotografias y otros materiales sin encuadernar, son localizados general-
mente en gabinetes para archivo, o en archivos verticales. Fste material se
ordena alfabéticamente en carpetas y por materias; ejemplo: Una carpeta sobre
Australia se colocara antes de una carpeta sobre Austria.

Las microformas, esto es; microfilms, microtarjetas, microfichas; peliculas
y algin otro material filmico, diapositivas y grabaciones, son guardados en
gabinetes especialmente disefiados para almacenar este tipo de material, y estan
localizados en éreas adyacentes al equipo o instalaciones requeridas para su
uso. Para una localizacion especifica y para el ordenamiento de este material,
frecuentemente es necesario consultar instrucciones especialmente preparadas
en la biblioteca o centro de instruccién, o bien, consultar al bibliotecario o al
especialista del centro de Instruccién.

EL CATALOGO DE FICHAS =
Introduccién

El catalogo de fichas es basicamente una bibliografia de libros y de otras
fuentes de informacién contenidas en una biblioteca en particular. El indice
de un libro y el catilogo de una biblioteca son similares en muchos aspectos.
El objetivo de cada uno de ellos es hacer posible el encontrar detalles espe-
cificos de informacion sin repasar toda la unidad por entero. El indice de un
libro, por tanto, es una lista alfabética de los topicos mencionados en él con
una indicacion de las paginas en donde se encuentra cada uno de los tépicos.

El catilogo de una biblioteca es similar en cuanto a que incluye una lista
alfabética de los topicos o materias cubiertas en los libros de la coleccion de
la biblioteca. De cualquier manera, el indice de un catilogo es mas amplio
que el indice de un libro, ya que el indice del catalogo no sélo tiene una lista
alfabética de las materias incluidas en cada libro, sino también una lista alfa-
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bética de los autores y los titulos de estos libros. Estas tres categorias de fichas
estan archivadas juntas en una sola lista alfabética. Por eso, mientras el indice
de un libro proporciona una lista de topicos alfabéticamente, o una referencia
por materias del contenido del libro, el catilogo de fichas proporciona una
lista alfabética de tépicos o materias, autor, y una referencia a otros titulos
y medios de instruccién audiovisual en la biblioteca.

El catilogo de fichas respondera a preguntas tales como: ;Tiene la biblio-
teca un libro por un autor en particular, que es Robert Francis Kennedy?;
existe en la biblioteca un libro con un titulo en particular, por ejemplo:
“Capitanes Valientes?”; y ;qué libros sobre una materia en particular estan
disponibles en la biblioteca, por ejemplo: Vuelos Espaciales?

Los catilogos de las bibliotecas se componen generalmente de tarjetas ar-
chivadas en gavetas. Sin embargo, con el uso creciente de las computadoras,
mas y mas bibliotecas estin en posibilidad de proporcionar catalogos en
forma de libro.

En algunas bibliotecas, el contenido del catilogo de las mismas es almace-
nado en computadoras y los usuarios van a la terminal mas proxima donde
mecanografian su pregunta, que puede ser tal como: ;qué libros tiene la bi-
blioteca sobre un autor o sobre una materia en particular?, o bien, ;se encuen-
tra en la biblioteca un libro con un titulo en particular?

Cuando se utiliza una computadora, también es posible efectuar preguntas
adicionales, tales como: ;cuantos libros publicados el afio pasado tiene la biblio-
teca?, o bien, ;cuantos libros sobre la materia de vuelos espaciales, publicados
el afio pasado, con menos de 100 paginas, tiene la biblioteca?

Catalogo cedulario

Aunque en algunas bibliotecas se utiliza la computadora, en la mayoria de
las bibliotecas el catilogo se formula por medio de fichas, y una ficha o un
juego de ellas se formula para cada libro en particular. Las fichas de todos
los libros son guardadas en gabinetes especialmente disenados y las gavetas
estin ordenadas alfabéticamente con etiquetas que explican la porcion  del
alfabeto contenida en cada una de ellas, asi como los volimenes de juegos
individuales de enciclopedias. Igualmente, cada gaveta contiene guias, con
apéndices volantes, con letras guias impresas para mostrar las fichas al res
pecto que estan archivadas entre ellas.

Para comodidad de los usuarios, algunas bibliotecas han dividido sus cati-
logos en una parte, en la que estan contenidas las fichas por autores, y otra
en la que estan las fichas por titulo y materia. Otra variacién es: una parte
conteniendo las fichas por autor y titulo, y la otra tnicamente las fichas por
materia.

Ficha por autor

Para determinar si la biblioteca tiene un libro escrito por Frederick Lewis
Allen, es posible consultar el catilogo en la letra A, ya que el apellido del autor
aparece siempre en primer lugar. Si la biblioteca tiene el libro, se encontrara
una tarjeta o ficha similar a la que se ilustra en la figura 1. Esta se llama
ficha de autor, porque el nombre del autor aparece en el primer renglén
superior. Muestra que la biblioteca tiene el libro de Allen, Frederick Lewis,
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titulado “El Gran Cambio”, y que fue publicado en la ciudad de Buenos Aires
por la Editorial Guillermo Kraft.

Una pequeiia “c” significa “copyright” que, junto con la fecha, indica que
la propiedad literaria del libro fue registrada en 1954. El namero “378p”
indica que el libro tiene 378 paginas.

En algunas bibliotecas no se incluye, en las fichas, el lugar de la publica-
cion ni el nimero de paginas. La ficha del autor establece el hecho de que la
biblioteca posee dicho libro.

La tarea siguiente consiste en identificar la clasificacién o nimero de clave
que indica la ubicacion o “direccion” del libro en la biblioteca. El niimero de
clasificacion 973.91 colocado en la esquina superior izquierda de la ficha (no
importa que ésta sea de autor, de titulo o de materia), indica que “El Gran
Cambio” de Allen (ver. fig. 1) esta ubicado en la seccién asignada a Estados
Unidos, Condiciones Sociales.

97391 Allen, Frederick Lewis
A El Gran Cambio, B.A.,
Editorial Guillermo Kraft ¢ 1954 378 p.

O

FIG. I.~FICHA DE AUTOR

Ficha de titulo

La ficha de titulo se identifica por el hecho de que su primer renglén es pre-
cisamente el titulo del libro y esta archivado alfabéticamente segiin la primera
palabra del renglén (esa palabra no debe ser un articulo), ver figura 2.

-3

Gran Cambio, El
973.91 Allen, Frederick Lewis
A Editorial Guillermo Kraft
c 1954 378 p.

O

FIG. 2.~FICHA DE TITULO
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Por lo tanto, si el autor de El Gran Cambio fuese desconocido, seria posible
localizar el libro consultando el catilogo de fichas bajo la G inicial del titulo.
La ficha del titulo para El Gran Cambio seria similar a la que se ilustra en la
figura 2. En el catalogo se incluye una ficha de titulo para cualquier libro
que tiene un titulo distintivo; esto es, un titulo que difiere del nombre del
autor o de la materia.

Ficha por materia

Para conocer los libros que tiene la biblioteca sobre una materia, tal como:
Las Relaciones Exteriores entre los Estados Unidos y Rusia, lo {inico que se
necesita es consultar el catalogo de fichas bajo la materia “Estados Unidos,
Condiciones Sociales”. Probablemente, cierto ntmero de fichas sobre esta
materia van a ser localizadas en este lugar y, entre ellas, una similar a la que
ilustra la figura 3. Esta ficha se llama tarjeta por materia porque la materia

Estados Unidos, Condiciones Sociales
973.91 Allen, Frederik Lewis
A El Gran Cambio. B.A.
Editorial Guillermo Kraft
c 1954 378 p.

@)

FIGURA 3.~FICHA POR MATERIA

de que se trata se localiza en el primer renglon superior de la ficha y se or- =
dena segin la primera letra.

Como en la ficha por autor y en la ficha por titulo, la clave se encuentra en
la parte superior izquierda, indicando el lugar donde el libro se localiza en los
anaqueles. Hay una tarjeta de materia para cada materia importante tratada
en cualquier libro.

Con frecuencia hay libros escritos por una persona y libros escritos acerca
de esa misma persona; por ejemplo: Theodore Roosevelt escribié una serie de
libros, pero también él fue materia de muchos otros libros. En el catalogo,
las fichas por autor para libros escritos por Theodore Roosevelt y las fichas
de materia para libros escritos acerca de él, tendran el mismo encabezamiento
“Roosevelt, Theodore”. En estas circunstancias, las fichas de autor para libros
escritos por él seran ordenadas juntas y colocadas antes de las larjetas de ma-
teria para los libros escritos acerca de él. Con frecuencia, las fichas por mate-
ria se distinguen de las fichas de autor por el hecho de que el encabezado en
las fichas por materia esta escrito en color rojo o en letras mayisculas.
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Localizacion de libros de ficcion

Para responder a la pregunta: ;tiene la biblioteca una novela llamada
Capitanes Intrépidos?, es necesario buscar en el catilogo bajo la letra C tra-
tando de localizar una ficha similar a la que se ilustra en la figura 4.

K Capitanes Intrépidos
F Kippling, Rudyard

O

FIGURA 4.~FICHA DE TITULO-FICCION

Debe notarse que aqui no hay namero de clasificacion indicado en el libro:
antes bien, la letra “F” con una “K” debajo es indicativa del lugar en que
se localiza la clave en la ficha. Esto significa que es un libro de ficcion y
que esta ordenado en una seccién especial de la biblioteca, alfabéticamente, por
autor.

Ficha ‘‘véase referencia”

La pregunta ;qué libros tiene la biblioteca sobre aviacion? sefala otro
aspecto importante del catalogo de materia; esto es, la ficha “véase referencia”
es similar a la que se ilustra en la figura 5.

Aviacién
véase

AERONAUTICA

FIGURA 5.~FICHA "VEASE REFERENCIA"
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La figura 5 muestra que el encabezado Aviacién contiene una ficha con in-
dicaciones para, posteriormente, buscar en el catilogo bajo el encabezado
“Aerondutica” en lo que se refiere a libros acerca de aviacién ya que el cata-
logo de fichas no enumera libros bajo la materia de aviacion. Bajo el enca-
bezado de materia ““Aerondutica”, probablemente haya fichas para varios
libros sobre esa materia, pero antes de la primera de ellas puede existir tam-
bién una ficha que diga lo siguiente: “Aeronautica, véase también aeroplanos”.
A esta ficha de referencia se le conoce como referencia “véase también” y
significa que hay libros adicionales con el encabezado “Aeroplanos”, tema
estrechamente relacionado con Aerondutica,

Sumario

El catilogo de fichas de la biblioteca es un archivo alfabético de fichas por
autores, titulos y materias de los libros y otros recursos de la biblioteca.
Como el indice de un libro, estas fichas proporcionan el acceso facil a la loca-
lizacion de los libros en los anaqueles. El sistema de clasificacion utilizado en
el ordenamiento de los libros en la biblioteca, ademas del catilogo de fichas
con sus referencias de autor, titulo y materia, proporciona cuatro métodos di-
ferentes para localizar un libro en particular, o un grupo de libros sobre una
materia determinada.

En algunos aspectos, el catilogo de fichas puede ser comparado con la guia
telefonica de una ciudad. La ciudad esti constituida por un nimero “x” de
casas, familias e individuos, con nimero telefénico y direcciones especificas, Si se
conoce el nombre de una persona, su niimero telefénico y su direccién pueden
encontrarse en la lista alfabética por personas. Lo mismo sucede con un libro
y el catalogo de fichas por autor. Si el nombre del autor es conocido, la cla-
sificacion o clave pueden encontrarse, buscando el nombre del autor en el
catalogo.

Las fichas por materia en el catilogo son similares a la seccién amarilla
de la guia telefénica. El nimero de teléfono y la direccion o localizacion de un
hotel, restaurante o negocio cualquiera se encuentra facilmente buscando bajo
el encabezado apropiado de la Seccién Amarilla. Las fichas “véase referencia”
son también similares a lo que se encuentra en la mencionada seccién amari-
lla; por ejemplo: para encontrar el niimero telefénico y la localizacion de una
estacion de gasolina en la seccion amarilla, uno buscara bajo el encabezado
“estaciones de gasolina”; en éste se encontrard la referencia “véase estaciones
de servicio — Gasolina y Aceite”. Este ejemplo es similar al de paginas ante-
riores acerca de aviacion y aeronautica. Por consiguiente, la manera mas
facil de localizar un libro en una biblioteca es: “dejar que sus dedos hagan
el recorrido”, a través del catilogo de fichas.

Libros de referencia

Los libros de referencia son publicaciones para ser consultadas acerca de
hechos especificos o informacién sobre una materia. No estan hechos para ser
leidos, es decir: son exhaustivos en su extensién, condensados en su alcance,
y estan ordenados de una manera especial, con muy buenos indices para hacer
mas facil su uso; estos libros son diccionarios, enciclopedias, almanaques,
bibliografias, indices periédicos y atlas. Los libros de referencia se colocan,
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generalmente, en un sitio especial de la biblioteca para su rapido acceso ¥y
facil uso.

Diccionarios

Los diccionarios figuran entre los tipos mas importantes de libros de refe-
rencia y son consultados tal vez con mayor frecuencia que cualquier otro tipo
de libro. El diccionario es una lista alfabética de casi todas las palabras de uso
comun en el idioma. Para cada palabra, proporciona lo siguiente: ortografia,
pronunciacion, funcién gramatical, significados, origen o historia de la pa-
labra (llamada etimologia), y sinénimos (palabras que tienen el mismo
significado). Algunos diccionarios incluyen informacién acerca de personas o
cosas muy conocidas, asi como palabras y aun personajes novelescos, tales
como: Jorge Washington, David Copperfield o Don Quijote. Estos dicciona-
rios incluyen también informacién acerca de lugares tales como paises, ciu-
dades, rios, etc. En vista de que un diccionario es, esencialmente, un libro
acerca de palabras, es Gtil consultar las instrucciones contenidas al principio
del libro, para determinar qué material complementario se incluye y cémo
esta organizado. Los dos diccionarios mas completos del idioma espaiiol y los
que gozan de mayor aceptacion son: el Diccionario de la Lengua Espaola,
publicado por la Real Academia Espafiola, y el Diccionario Ideologico de la
Lengua Espafiola, de J. Casares; es conveniente tener conocimiento de ambos.

Otros diccionarios importantes y ftiles son: Diccionario Enciclopédico Quillet,
de Grollier; Enciclopedia del Idioma, de Martin Alonso: Nuevo Larousse Manual
Ilustrado y Nuevo Diccionario de la Lengua Espaiiola, de José Alemany.
Varios de los editores mas importantes publican también versiones condensadas
de estos grandes volimenes. Por ejemplo, Espasa-Calpe publica el Diccionario
Enciclopédico Abreviado, basado en la Enciclopedia Universal Ilustrada, de
la misma editorial.

Finalmente, también existen obras enciclopédicas dirigidas especialmente a
los nifios. Por ejemplo, el Tesoro de la Juventud, de Jackson, el Libro de Oro
de los Nifios, y Mi Primer Larousse.

Enciclopedias
o3
Una de las obras de consulta mas importantes en cualquier clase de tema
que se considere es la enciclopedia general. Contiene informacién sobre casi
todas las materias concebibles. Una enciclopedia general se define como “un
resumen de conocimientos generales organizados de tal manera que sea posible
encontrar, con la mayor facilidad posible, datos especificos sobre cualquier
materia en particular”, por ejemplo: proporciona informacién sobre un tema
cualquiera, como pajaros, Madrid, radios de transistores, Neal Armstrong o
microscopios electrénicos. Una enciclopedia general incluye tantas materias
que, de ordinario, esta constituida por varios volimenes. Para comodidad del
lector, los articulos estan ordenados alfabéticamente segin la materia a que
corresponda cada uno de ellos, de manera similar a la que se observa en el
catilogo de fichas. En la portada de cada volumen hay palabras o letras guia,
similares a las del mencionado catilogo, para indicar las materias que con-
tiene cada volumen.
En la mayoria de las enciclopedias cada articulo es escrito por un experto
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en la materia de que se lrate, a veces, lleva su firma o sus iniciales, como
crédito personal. En el primer tomo al principio de todos ellos, se localiza una
lista de las personas que escriben los articulos, asi como alguna informacion
biografica acerca de ellas.

Como la enciclopedia general incluye informacion sobre tantos topicos,
no proporciona, desde luego, tantos datos acerca de algunas como los que
puede proporcionar un libro; sin embargo, al final de la mayoria de los articu-
los mas importantes, se suministra una lista de libros que permitan al lector
profundizar mas en el estudio de la materia en cuestion.

Algunas enciclopedias combinan todas estas bibliografias en un volumen
de la serie, incluyendo en él el indice.

Esto hace de una enciclopedia general no sélo una excelente fuente de in-
formacion sobre una materia, cuando se requiere una informacién general
breve, sino también un buen punto de partida para hacer un estudio mas com-
pleto sobre un tema.

Al consultar una enciclopedia, es importante ver la dltima fecha de propie-
dad literaria, y saber asi cuando se incorporé por dltima vez material nuevo.
Los nuevos descubrimientos e innovaciones estan ocurriendo con tanta rapidez
en algunas disciplinas, tales como: aviacién, quimica, electrénica y ciencias
sociales, que la informacién caduca muy rapidamente.

En virtud de resultar muy caro revisar o reimprimir una enciclopedia, la
mayor parte de los editores siguen la practica de “revisién continua”; de
esta manera, sélo se revisa aproximadamente el 209 del material contenido
en ella, se examina y actualiza con la inclusién de nuevos topicos cada afo. En
consecuencia, el juego completo de volimenes de la enciclopedia es revisado
y actualizado en su totalidad cada 5 afios.

Tres de las enciclopedias generales para adultos que se pueden encontrar
en la mayoria de las bibliotecas son: la Enciclopedia Universal llustrada de
Espasa Calpe, la Enciclopedia Cultural de UTEHA, y la Enciclopedia Barza.
Dos enciclopedias orientadas hacia las necesidades de los adultos jovenes son:
la Enciclopedia Estudiantil y la Monitor.

La informacién sobre una materia en particular serd encontrada en el
lugar alfabético que le corresponda en un volumen determinado. Empero,
revisado primero el indice, se puede encontrar mejor informacion acerca de
una materia en cualquier tipo de enciclopedia, ya que éste llevara al lector,
en primer lugar, al articulo principal sobre la materia deseada, asi como a
otros articulos relacionados con ella que pueden contener informacién adicio.
nal. Esto es de vital interés en enciclopedias tales como la de Espasa Calpe,
en la que los articulos por materia son largos y contienen mucho material de
referencia.

Todas estas enciclopedias incluyen ilustraciones y otros temas especiales, tales
como cuadros sinépticos para aclarar el texto y facilitar la comprension.
También se incluyen mapas en estas enciclopedias, en un solo volumen como
en la Barza o en el lugar alfabético que les corresponde, como en la Espasa Calpe.

Las enciclopedias escolares tienen también un gran valor y son llamadas asi
porque, en su alcance, tratamiento y formato, estin dispuestas para satisfacer
las necesidades escolares y personales de los jovenes de la actualidad. Estas
enciclopedias son itiles, desde la preprimaria hasta la ensefianza media, pero
también son utilizadas frecuentemente por lectores adultos.

Como complemento a las enciclopedias generales, hay también muchas obras
enciclopédicas sobre materias especiales; podemos citar las siguientes: Diccio-
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nario Medicobiologico University, de Folch, Colchero y Vela; Diccionario de
Derecho Procesal Civil, de Pallares; Diccionario de Términos Estadisticos,
de Kendall y Buckland; Enciclopedia Focal de Fotografia; Enciclopedia de la
Musica Labor, etc.

Almanaques y anuarios

La mayoria de las enciclopedias generales publican anualmente suplementos
que se conocen como anuarios. Estos suplementos anuales son valiosos por va-
rias razones: 1) actualizan, hasta donde es posible, los articulos de la enci-
clopedia; 2) contienen articulos valiosos sobre diferentes acontecimientos del
afio y resumen las tendencias e innovaciones anuales en aspectos tales como:
deportes, politica, modas, ciencia, etc. Por estas aportaciones e informacio-
nes especificas que no siempre se incorporan a las revisiones de la enciclopedia,
el anuario es una fuente de consulta importante no solo para el afo en curso,
sino también para los subsecuentes.

Los almanaques se publican también anualmente y contienen resimenes e
informacion estadistica acerca del afio. Aunque no estan relacionados con las
enciclopedias, como los anuarios, los almanaques son recopilaciones de datos
que se obtienen de los archivos de periédicos (hemerotecas) publicados du-
rante el ano.

Dos de los almanaques mas conocidos son: Compendio Mundial, de Eduardo
Cardenas, e Informatodo, de Selecciones. En estos dos almanaques se puede
encontrar informacion diversa, como: el niimero de muertos durante el afo
en accidentes automovilisticos, una lista de instituciones de ensenanza supe-
rior y universidades, los nombres de los miembros del Gabinete Presidencial,
los porcentajes de goleo de los jugadores de futbol, y la ganadora del con-
curso de belleza Miss Universo. Toda la informacién de localizacion de estos
anuarios esta en el indice correspondiente y es esencialmente valiosa porque
actualiza anualmente la informacion acerca de otros paises en particular, con-
tenidos en las enciclopedias; por ejemplo: proporciona la tGltima informacion
acerca de los nombres de jefes de Estados (Presidentes).

Otros anuarios de interés son los que aparecen periédicamente en el Fichero
Bibliografico Hispanoamericano publicado mensualmente por los editores Bowker
de Buenos Aires. Algunos manuales gubernamentales se publican anual o se-
mestralmente y proporcionan informacion concerniente a la organizacion del
gobierno, los funcionarios, las estadisticas de poblacion, algunos datos sobre
los legisladores, etc.

El Anuario de las Naciones Unidas se publica cada afio y constituye un in-
forme de todos los acontecimientos y asuntos que ataiien a dicha organizacion.

Biografias

Existen diccionarios biograficos acerca de personajes ilustres de la historia
universal y de la actualidad; entre ellos, uno de los mas conocidos es el Dic-
cionario Cronologico Biografico Universal de Agramonte.

El Dictorianary of American Biography en idioma inglés, contiene biografias
de destacadas personalidades de los Estados Unidos de América, ya fallecidas,
y el Dictionary of National Biography contiene biografias de prominentes
personalidades inglesas que también han fallecido.
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U. S. Congress, Official Congressional Directory, ofrece diversos datos
biograficos correspondientes a los miembros del Congreso de los Estados Unidos
de América, nombres de los representantes gubernamentales, asi como la or-
ganizacion caracteristica de varios departamentos y oficinas de gobierno en
la Unién Americana,

Literatura

El Diccionario Ilustrado de Frases Célebres y Citas Literarias, de Vicente
Vega, es una coleccién de citas y proverbios famosos, agrupados por autores.
Los autores aparecen en el libro por fecha de nacimiento. La coleccion tiene un
indice alfabético de autores y también uno de palabras notables o importan-
tes en cada una de las citas. También merecen mencién el Diccionario de Si-
nénimos y el Diccionario Etimolégico de la Lengua Castella, ambos de Roque
Barcia.

Antologia de Poetas Liricos Castellanos, publicada por la biblioteca clasica
de Hernando, es un indice de muchos poemas conocidos, recitaciones y otras
selecciones, con la indicacién de los libros en que se encuentran las distintas
composiciones. Esta constituido por varios indices, de titulos, de autores, etc.
Existen también varias antologias de la Poesia Hispanoamericana, como la edi-
cion de Pax-México y otras.

Geografia

Los atlas se utilizan para la localizacién e identificacién visual de los lugares
geograficos. A continuacién citamos algunos de los més conocidos: Atlas Agui-
lar, Atlas Rand Mac Nally, Atlas Hammond, asi como el Diccionario Porriia
de historia, biografia y geografia de México.

Bibliografia, indices, servicios extractados

El catilogo de fichas es una guia para la coleccién de libros de la biblioteca.
Esta coleccion representa sélo una parte de las fuentes de informacién con que
cuenta la biblioteca. El acceso a otras fuentes especificas de informacién se
puede lograr més facilmente mediante bibliografias, indices y servicios extrac-
tados. Una vez que se catalogan estas publicaciones, es posible identificar
la fuente mas apropiada buscando en el catilogo de fichas bajo cualquier
materia; por ejemplo, literatura espafiola—bibliografia. Las bibliografias son
listas de manuscritos, impresos o cualquier otro tipo de material archivado.
Estos archivos contienen libros, articulos de revistas, fotografias, mapas, graba-
ciones, manuscritos, peliculas, etc. Las bibliografias constituyen un suplemento
importante para el catalogo de fichas de la biblioteca porque proporcionan
informacién sobre libros que versan acerca de determinada materia y que pue-
den no encontrarse en la biblioteca, pero que se pueden obtener en otras por
medio del préstamo interbibliotecario. Los indices son bibliografias de los diver-
sos articulos que se publican en revistas y periddicos. Estas publicaciones con-
tienen informacién sobre acontecimientos cotidianos que son demasiado re-
cientes para figurar en cualquier otro material de biblioteca. En vista de que
las revistas y peribdicos se publican con mucha frecuencia, resulta casi im-
posible tener acceso a determinados articulos, en particular, como no sea a
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través de una publicacion por separado o un indice periédico. Por lo anterior,
puede comprenderse que el indice de revistas, en una biblioteca, sea para
las revistas lo mismo que el catalogo de fichas representa para los libros que
contiene la biblioteca.

El Servicio Extractado es comparable a un indice, pero solo contiene in-
formacion local. Para complementar la informacion acerca de la localizacién
de un articulo dentro de una edicién en particular, de cualquier revista o
periodico; un servicio extractado incluira un sumario del articulo. Este suma-
rio es denominado “Extracto” y contiene de 50 a 150 palabras de longitud.
La presencia de un extracto permite al usuario determinar si un libro o ar-
ticulo tiene la informacion que €l necesita sin tener que leer la revista y buscar
en todo el material. Entre los mejores ejemplos de Servicios Extractados estan
(en inglés) : Chemical Abstracts; Psychological Abstracts, y Nuclear Science
Abstracts.

Preparacion de una bibliografia

Cuando se hace un estudio detallado de una materia, para publicarla en un
periodico, o para un debate, se deben consultar siempre todas las posibles
fuentes de informacién y hacer un archivo o lista de libros, folletos y revistas
sobre el tema. Esta lista, como se explico previamente, se llama “bibliografia™.
El mejor plan a seguir para este trabajo es que al tiempo que se examina un
libro o articulo, se haga una anotacion en una hoja por separado, que tenga
de preferencia una longitud de 3 por 5 pulgadas (7.5 x 12.5 em). Para la
bisqueda de informacion en libros, escriba bajo el nombre del autor el titulo

las paginas en que se localizo la informacion. Algunas veces es bueno anadir
el nombre del editor, la fecha en que fue registrada la edicién y la clave, si el
libro pertenece a una biblioteca.

A continuacién indicamos un método excelente para proceder en la bisqueda
de informacion en libros, folletos y articulos de revistas; primero, para tener
una idea general acerca de un tema, lea el articulo correspondiente en una
buena enciclopedia, y si hay una bibliografia al final del articulo copie, como
se le explico en parrafos anteriores, los autores y titulos de cualquier refe-
rencia que pueda ser util. A continuacién, consulte el catilogo de la biblioteca
para ver si los libros que mencioné la bibliografia existen en ella, o bien, si
la biblioteca tiene otros libros sobre esa materia. Para este tipo de trabajos, %
bueno echar un vistazo a los catilogos de todas las bibliotecas a las que se tenga
acceso. Después, examine los libros de la biblioteca y anote cualquier refe-
rencia a otros lugares en los que se pueda encontrar mas informacion. Final-
mente consulte cualquier otro tipo de recursos que pueda tener la biblioteca,
tales como periddicos, o folletos, e incluso recortes de prensa. El bibliotecario
puede ayudarle en la localizacion de este material.

Después de que se han consultado todas estas fuentes de informacién, y se
ha hecho un archivo en tarjetas separadas, de libros, folletos, articulos de
revistas, etc., sobre el tema, las fichas deberan reunirse y ordenarse alfabé-
ticamente por autor, o si se prefiere, por materia, y transcribirse en una lista.
Fsa lista, o hibliografia, es muy dtil para la persona que la hizo ya que puede
ver las referencias otra vez, en el momento en que las necesite. La bibliografia
debera ser siempre incluida en el trabajo, preferentemente al final, ya que
constituye un archivo de las fuentes consultadas al escribir el articulo, siendo
valiosa también para cualquiera que esté interesado en la materia.
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Sumario general

Como quedé establecido al principio, el propésito de este folleto es explicar
como localizar la informacién en libros, bibliotecas y recursos educativos. Lo
indicado aqui sobre las partes de un libro, los esquemas de clasificacién utili-
zados en las bibliotecas, el catilogo de fichas y los diferentes materiales de
referencia se describen aqui como introduccién y no como exposicién completa.

Un importante recurso de la biblioteca que no fue tratado en este folleto
es el bibliotecario o especialista en recursos educativos. Es posible llegar a ser
un experto en el uso de la biblioteca y sus recursos muy rapidamente, pero el
mejor recurso existente en la biblioteca para localizar informacién rapida-
mente, es el bibliotecario. El bibliotecario esta ahi para servir al usuario.
El bibliotecario no solamente esta familiarizado con la organizacién de la
biblioteca, sino también con las actividades, tareas y problemas que ocupan
la atencién de los estudiantes en la escuela, o de los ciudadanos de una co-
munidad. Ademas, el bibliotecario tiene un conocimiento y una comprension
de los recursos y materiales disponibles en la biblioteca que proporcionara
informacion acerca de estos problemas, tareas y actividades. Generalmente
el bibliotecario ha cursado un minimo de 4 afios de estudios superiores, ade-
mas de obtener un titulo profesional. De ahi que el bibliotecario esté capa-
citado no sélo para manejar y organizar los materiales de la biblioteca, sino
también para identificar las necesidades de informacion de los usuarios, y
ayudarlos en la satisfaccién de esas necesidades. Pidale ayuda y encontrara
una persona interesada y capaz, asi como un nuevo amigo.
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