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Qué es una biblioteca

La biblioteca es una institucién més al servicio de la educacién y

de la comunidad, a la que presta su concurso facilitando a las personas
la utilizacién de los libros, publicaciones diversas y materiales ade-
cuados a cada persona, a sus necesidades y al momento.

Fines fundamentales de la biblioteca moderna

1.
2.

3.

ADQUIRIR Y PRESERVAR MATERIALES DE LECTURA
PONER AL ALCANCE DE LOS LECTORES ESTOS MA-
TERIALES.

PROMOVER EL USO INTELIGENTE DE LOS LIBROS Y
SIMILARES MATERIALES EDUCACIONALES Y CULTU-
RALES.

Clases de bibliotecas

ESCOLARES
UNIVERSITARIAS
PUBLICAS:

a) Central b) Sucursal, barrios y poblaciones ¢) Ambulantes
GUBERNAMENTALES:

a) Nacional, Departamental, Municipal y Ministerial
ESPECIALIZADAS:

a) De entidades oficiales (bancos, hospitales, etc.).
b) De entidades no oficiales (periédicos, camaras de comercio
0 empresas comerciales).
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El bibliotecario

Si al definir la biblioteca, lo hemos hecho calificandola de institu-
cién educativa, bien podemos resumir la definicion de bibliote-
cario calificindolo de educador mediante libros que él selecciona,
ordena y prepara aplicando la técnica especial de la profesién, con
el fin de distribuirlos después como agentes de una ensefianza y co-
municaciéon que nunca ha de cesar, porque ni se agota la incansa-
ble produccion del ingenio humano, ni el hombre encuentra jamaés
fin a su insaciable deseo de saber o a su ansia de mejorar,

Evolucion del bibliotecario

Cuando la biblioteca se limitaba a conservar los libros, bastaba
con que el bilbiotecario hiciese honor al cargo y se comportase como
un celoso guardian en espera de que algtin lector reclame su libertad
provisional de los estantes para usarlos. Facilitando al lector los da-
tos fundamentales del libro, poco costaba encontrarlos, y para esta
tarea bastaba aplicar una simple técnica de almacenista.

Al pasar los tiempos, el concepto de biblioteca, ha sido crear una
técnica especial para organizarla y ponerla en marcha y un tipo de
bibliotecario nuevo capaz de aplicar dicha técnica. Siendo ahora pre-
ocupacion maxima de la biblioteca la utilizacion de los libros para
los lectores, el bibliotecario se afana en fomentar su circulacién
mejorando las condiciones del servicio, ampliando su horario, pre-
sentandolo bajo nuevas facetas, conquistando a los lectores, ete.

Pero todo ello, como decimos, es imposible sin la aplicaciéon de
una técnica adecuada y cada dia més compleja, que requiere de una
capacitacion previa del personal.

La preparacion del bibliotecario no se refiere solamente al cono-
cimiento de normas de clasificacion y catalogacién de libros, sino
que se amplia a un completo y profundo conocimiento de los mismos,
de los procedimientos para ponerlos en circulacién, de las campa-
fias encaminadas a mejorar la educacién, la comunidad, del anali-
sis psicoldogico del lector, ete.
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La profesion del bibliotecario

Segiin Robert Collison, bibliotecario inglés, dice:

“La profesion del bibliotecario es una verdadera labor social
que requiere de sus miembros un maximo esfuerzo y abnegacion:
Trabajar muchas horas con un sueldo médico y un prestigio limitado.

“Para hacer este trabajo durante toda la vida y llevarlo a cabo satis-
factoriamente, es preciso que el bibliotecario conserve en todo mo-
mento la convicciéon de que las bibliotecas son instituciones utiles
vy que él mismo realiza una tarea util.

“No basta decir que uno es bibliotecario por amor a los libros, ésta
es la cualidad de un bibliéfilo; para ser un buen bibliotecario hay
que desear, ademas, compartir con otros los placeres de la lectura,
ayudarles para que se saquen de los libros el mayor provecho posible
y utilizarlos de manera que sirvan de ayuda e inspiraciéon en la vida
cotidiana. Si el bibliotecario no cumple sus deberes sin esperar gra-
titud alguna, esti expuesto a decepciones.

“Si el bibliotecario quiere que su accién sea siempre eficaz, no
ha de contar sino con la consideracién anénima, y que se concede
sin ninguna muestra exterior de gratitud a todos los que aseguran el
buen funcionamiento de los diferentes servicios publicos. Una comu-
nidad sé6lo expresa sus sentimientos cuando el servicio publico de-
ja qué desear”.

Cualidades requeridas en el bibliotecario

1. Cualidades personales: Conducta limpia, sentido de justicia,
buen humor, interés en el personal, lenguaje claro, pensar prime-
ro y luego hablar, iniciativa, decisién, y atraccion.

2. Cualidades de organizacion: Saber estructurar, saber coordi-
nar, saber delegar responsabilidad, tener sentido y afan de orden.

3. Cualidades técnicas: Instrucciéon técnica béasica, criterio sano pa-
ra apreciar los principios técnicos fundamentales, criterio di-
ferencial derivado del anterior para implantar los métodos téc-
nicos que mas convengan a las condiciones del caso aislado. Cuanto
mas asciende en el orden jerdrquico, tanto mayor seri la capa-
cidad administrativa.
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La coleccion de libros

RS
| uj T \\
lﬂl\

El lector formard un juicio mas o menos favorable de la biblioteca
en tanto que ésta le facilite mejor o peor servicio, y sabra disculpar,
de momento, los defectos que pueda haber en la funcionalidad, co-
modidad y belleza de las instalaciones.

La responsabilidad del mejor servicio de la biblioteca recae por
igual en la coleccion de libros y en el bibliotecario. Si aquélla es se-
lecta y completa, pero el bibliotecario no esta capacitado para sacar
de la misma todo el partido posible, de poco valdra a los lectores, lo
mismo que si el bibliotecario es competente y activo, pero la colecciéon
de libros no esta en consonancia con su volumen de servicio a los lec-
tores.

Constituir el fondo de una biblioteca es una de las tareas de mayor
responsabilidad del bibliotecario, por cuanto requiere de él una
formacién cultural y técnica bastante solida que se reflejard en
los libros ingresados en la biblioteca, dando la medida de su capaci-
dad profesional.

Una biblioteca puede constituir e incrementar su fondo biblio-
grafico por varios procedimientos, susceptibles de clasificar en tres
grupos: gratuitos, compra y canje.

Procedimientos gratuitos

Los libros pueden ingresar a la biblioteca con el caracter de dona-
cién por los autores, editores e impresores, lectores y de institucio-
nes. Para estimular y orientar la donacién, es preciso hacer muchas
gestiones y campafias verbales y escritas. Tan pronto se tenga noti-
cia de la posibilidad de conseguir gratis un libro interesante, se hara
la gesti6én oportuna.

Pero del mismo modo que no merece la pena solicitar un libro in-
necesario, también es obligacion del bibliotecario examinar dete-
nidamente los donativos espontaneos antes de proponer a la junta
de la biblioteca su aceptacion, pues a veces se regalan con la mejor
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voluntad obras sin valor practico alguno y carecen de interés para
los fines que la entidad persigue y para las demandas y necesidades
de sus lectores. Y como siempre es dificil desairar a un donante de
buena fe, rechazandole lo que ofrece, es fundamental que el biblio-
tecario tenga la costumbre de fijar en el tabléon de anuncios listas de
los libros que desee obtener la biblioteca.

Del mismo modo mantendra expuesta al puablico una relacion
de donantes y de donativos, como testimonio de gratitud a la vez que
como ejemplo a seguir. Esta relacion debe publicarse en el Boletin
de la Biblioteca si tiene, o en la prensa que se lea en la localidad.

Compra
De cada libro seleccionado se tomara nota, preferentemente en

una ficha, que se guardara con los otros libros, en un fichero, bajo
el nombre de: “Libros seleccionados”.

Signatura Autor (apellidos, nombres)

Registro Titulo

Fecha de pedido

Proveedor Edicidn
Nim. ejemplares Lugar, Editor, Afio Vol.
Precio unidad Serie

Recomendante:

Ficha de compra

Estas fichas serviran para redactar en el momento oportuno las
listas de pedido y pasarlas a un proveedor que puede ser un librero,
un distribuidor, o el propio editor.

Del pedido se conservara copia, para comprobar en el momento
de la recepcion de los libros, si éstos coinciden con los solicitados y si
sus precios son los mismos que figuran en el catalogo.

Antes de conformar la factura hay que asegurarse de que los libros
se encuentran en buen estado, que no esta alterado el orden de la en-
cuadernacién, ni haya paginas rotas e invertidas, con el fin de devol-
verlos en caso contrario.
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Las fichas que sirvieron para hacer los pedidos se introducen en
los libros, cuando éstos se reciben y siguen con ello su proceso de en-
trada en la biblioteca y preparacion para el servicio, durante el cual
se les completa los datos, sirviendo como base para formar el catalogo
topografico.

En el fichero de libros pedidos quedan sélo las fichas de los libros
no recibidos atin, por lo que resulta facil hacer la oportuna reclama-
cion.

Canje

El canje o intercambio de publicaciones, es un procedimiento
practico para enriquecer los fondos bibliograficos de la biblioteca.
Cabe hacerlos con los libros duplicados o con otras publicaciones
de que se disponga.

Al establecer un canje, debe abrirse una ficha a la entidad con la
que se inicia las relaciones, indicando su direccién completa para
envios y correspondencia, los titulos de las publicaciones que envia,
los de las que recibe, y cuantos datos se crean de interés para tenerlos
siempre a la vista. Igualmente, en la ficha de registro de cada publi-
cacion periédica recibida, se indicara la procedencia.

Envio por el que damos a usted las debidas gracias y en
espera de seguir recibiendo sus prdximas publicaciones
que incrementen nuestra Hemeroteca, quedamos de Ud.

Organizacion de la biblioteca

Los libros y publicaciones periddicas en general estan sujetos a
una serie de operaciones técnicas, desde que entran en la biblioteca
hasta que quedan colocados en los estantes a disposicién de los lec-
tores.

Registro

A partir del momento en que el bibliotecario ha dado su conformi-
dad a la factura o nota de cargo correspondiente a un pedido o acep-
tado una donaciéon en el libro queda en verdadera disposicién de
ingresar en la biblioteca.
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Entrada Pie de imprenta

Ndm. Fecha Autor Titulo Lugar Editor Afio

Voldmenes

Suma anter.

Coste

Procedencia

Libro de registro de entrada de obras (24 x 36’50 cm)

Titulo

Direccidn

Periodicidad

Tomo| Afio | Ene. | Feb. [ Mar. | Abr. | May. | Jun.

Jul. | Agt.

Sept.

Oct.

Nov. | Dic.

Ficha de registro de revistas




La biblioteca como servicio en la comunidad

La misién del bibliotecario ha de consistir en dar salida a los co-
nocimientos que se encierran en los libros. Dicha misién consistira
en despertar la demanda por medio de la publicidad y la oferta, pero
debe prepararse para rendir el mejor servicio cuando llegue el mo-
mento oportuno.

Los lectores han de ser para el bibliotecario lo mismo que, en la me-
jor téenica comercial, son los clientes para el vendedor. La biblioteca
y el bibliotecario, por lo tanto, estan al servicio del cliente y éste sélo
debe ajustarse en sus peticiones y en su comportamiento al regla-
mento.

En dos grandes grupos se clasifican los servicios que la biblioteca
ofrece a los lectores:

a) Servicios en la biblioteca.
b) Servicios fuera de la biblioteca.

Servicios en la biblioteca

Consisten éstos en la informacion bibliografica o de referencia
y en la lectura en la sala.

INFORMACION BIBLIOGRAFICA: En la mayoria de los casos
el lector se pierde en la selva de los libros; deber del bibliotecario sera
constituirse en su guia. La informacién bibliogriafica consiste en
aconsejar al lector cuando éste no sabe escoger entre varios libros, o
no tiene idea de cuales pueden ser de su gusto.

No debe el bibliotecario limitarse a prestar su orientacion uni-
camente cuando se la pidan, sino que debe ofrecerla, con la maxima
habilidad y tacto sin herir susceptibilidades al lector desorientado
que no se atreva a solicitarla, o al ignorante que precisamente por
serlo escoge libros inadecuados para él cuya lectura puede producirle
desencantos o complejos que se traduciran en una frialdad hacia la
biblioteca.

En resumen, misién del bibliotecario es que todo lector encuen-
tre el libro que mejor se adapte, en ese momento, a sus necesidades,
conocimientos y gustos. Sucede que el lector no sabe cémo encontrar
un libro, del que ya conoce algin dato suficiente, entonces es obli-
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gacion del bibliotecario ensefarle a buscar en los catilogos y en
otras fuentes, acomparniandole hasta el momento de localizar un libro.

Es frecuente que le consulten al bibliotecario sobre los libros que
tiene la biblioteca o pueden encontrarse en otras, relativas al tema.
La respuesta exige que después de acudir a los catalogos de la biblio-
teca, se busque en toda clase de repertorios bibliograficos el dato.

Cuando la biblioteca estd totalmente al servicio de la comunidad,
responde también a otro tipo de consultas que muchas veces pueden
hacerse o contestarse por teléfono porque se trata de datos breves,
como la direccién de un comercio, una féormula culinaria, la confirma-
cién de una fecha o un nombre.

Para ejercer con eficiencia estas funciones tan variadas y a veces
tan complejas, el bibliotecario no ha de ser una enciclopedia viviente
sino que basta con que conozca bien los libros que tiene a mano y el
valor y alcance de cada uno como fuentes de informacién. Para ello
el bibliotecario gozara de buena memoria, buen caracter, trato agrada-
ble, profundo sentido de responsabilidad, y consciente afin de servicio.

Los auxiliares del bibliotecario dedicado a la informaciéon son las
llamadas obras de referencia: Enciclopedias, diccionarios, bibliogra-
fias, anuarios, guias, directorios, catdlogos, almanaques, estadisticas,
recetarios, ete.

Con estos elementos auxiliares y con su propia capacidad se esfor-
zaré el bibliotecario para que ningun lector salga insatisfecho de la
biblioteca.

Lectura en la sala

La biblioteca debe permanecer abierta durante un tiempo pru-
dencial no inferior a dos horas, a fin de que los lectores puedan fre-
cuentarla. El horario sera invariable por temporada y estari expues-
to en un sitio muy visible de la fachada, debajo mismo del letrero de
la biblioteca. De esta manera el publico sabra a qué horas puede ir
a la biblioteca, para utilizar obras de referencia y consulta, hojear
revistas y periddicos, leer libros no prestables, tomar notas, estu-
diar o retirar libros en préstamo.

Para las pequenas bibliotecas que atienden al gran publico con
fondos bibliograficos modernos y de caricter general, es muy ade-
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cuado el sistema de LIBRE ACCESO a los estantes. Los biblioteca-
rios han de descartar los temores que les produce la idea de que tanta
facilidad para los lectores supone un riesgo para los libros que pueden
robarse impunemente, pues salvo en casos patologicos, el lector
reaccionara favorablemente ante las facilidades, la confianza y
cuantos detalles del trato diario le hagan sentirse parte de la biblio-
teca, mientras que las trabas, la desconfianza, el retraso en el servi-
cio, ete., le incitaran al robo o al engafio cuando necesite imperiosa-
mente los libros.

Servicios fuera de la biblioteca: Extension bibliotecaria

La biblioteca no puede limitar su funcionamiento a atender a los
lectores que por su propia iniciativa la frecuenta, sino que ha de pro-
curar ganar nuevos clientes valiéndose de todos los medios de
atraccion que esa publicidad y el mejoramiento de sus propios ser-
vicios ponen a su alcance.

La complejidad de horarios y ocupaciéon de la vida moderna, la
distancia, etc., impiden que una parte de la poblacién pueda asistir
regularmente a la biblioteca para leer en ella misma mientras per-
manece abierta.

Quienes gustan de la lectura aprovechan todas las ocasiones que,
a lo largo del dia se les presentan para leer en su domicilio, en los des-
cansos de su trabajo, en los vehiculos de transporte, etc. Y es muy
justo que el libro se ponga a disposicion con las mayores facilidades,
sin que un criterio erréneo de lo que la biblioteca es y debe ser llegue
a interponerse entre los libros y lectores que han de estar en perma-
nente contacto.

Por otra parte existen numerosas personas que, por su estado de
salud, su lugar de residencia o el horario de sus ocupaciones no pue-
den ir a la biblioteca. Existen, igualmente, agrupaciones rurales dis-
persas cuya pequeinez no les permite tener biblioteca, pero cuya nece-
sidad de lectura son tan dignas de satisfaccion como las de las
capitales. Y existen también grupos o asociaciones: escuelas, fabricas,
clubes, sociedades deportivas, cuarteles, asilos, hospitales, prisiones,
colonias escolares, residencias de obreros, etc., que no poseen biblio-
teca y donde la lectura tendria asegurado el éxito.

Si estos lectores aislados o agrupados no van o no pueden acudir
regularmente a la biblioteca, es preciso que ésta vaya a ellos, aprove-
chando cualquiera de estas cuatro férmulas.

a) PRESTAMOS INDIVIDUALES.
b) PRESTAMOS COLECTIVOS.
¢) SUCURSALES.

d) BIBLIOTECAS MOVILES.

El préstamo individual

La biblioteca moderna facilita y estimula el préstamo de libros
fuera de la biblioteca, para multiplicar idealmente sus salas de lectu-
ra y sus horas de trabajo, ensanchar su radio de acciéon y aumentar
su actividad cultural.
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La implantacion del servicio de libros a domicilio presupone la
adopcién de un sistema ad hoc que sirva para:

Garantizar la devolucién de lo prestado.

Conocer quién tiene determinado libro.

Saber qué lee un lector.

Tener en cuenta la fecha de vencimiento del préstamo para re-
clamarlo si llega el caso.

R

Los sistemas de préstamos en uso son de dos clases:

a) mediante recibo.
b) mediante fichas.

Estos son los pasos que el bibliotecario seguira para prestar los
libros :

1. El lector presenta en la mesa del bibliotecario:

a) SuCEDULA DE IDENTIDAD.
b) El libro que quiere llevarse y que ha escogido por si mismo.

2. El bibliotecario después de haber aprobado que el lector tie-
ne su Cédula y que el libro puede prestarse, hace lo siguiente:

a) Solicitard que el lector escriba su nombre y apellidos en la fi-
cha de préstamo.

b) EIl bibliotecario marcarid con el fechador la fecha de devolu-
cién del libro.

¢) Archivara la cédula de identidad junto con la ficha firmada, to-
mando en cuenta el orden alfabético del autor de la obra, mien-
tras el lector se llevara la obra.

En el momento de devolucion de la obra el bibliotecario hara lo
siguiente:

a) Abrira el libro para leer en la hoja de devolucién la fecha de
vencimiento.

b) Buscara por orden alfabético del autor la ficha y la cédula de
identidad.

¢) Las renovaciones de préstamos se consideran como un nuevo
préstamo del mismo libro al mismo lector.

El préstamo colectivo

En este caso también se hace a una persona que se responsabiliza
de cierto nimero de libros que se le entrega para distribuir entre las
personas de un grupo.

Al tener todas parecida formacion cultural y gustos semejantes,
los libros se circulan entre ellas, para lo cual se hace el préstamo por
un periodo de tiempo suficiente.

El transporte de estos préstamos se hace en cajas, cajones o male-
tas, debidamente acondicionados. Se entregan a la persona respon-
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sable, con una relacién que firma como recibo y en la cual constan
las condiciones del préstamo y la fecha de vencimiento.

Si van destinados a una pequeha agrupacion rural, aldea o case-
rio, se depositardan en una dependencia del edificio publico mas
representativo, como es la escuela, la Casa Parroquial, etc.

Si son para otro tipo de agrupaciéon, fabrica, escuela, colonia,
residencia, cuartel, campamento, club, asilo, etc., se pondra a dispo-
siciéon de todos en la sala mas frecuentada en los momentos de des-
canso.

Como los libros van preparados para el préstamo mediante fi-
chas, la persona responsable sélo tiene que ocuparse de hacer las fichas
de lector precisas y redactar la estadistica para entregar a la biblio-
teca cuando devuelva el préstamo.

Sucursales

La biblioteca sucursal, como su nombre lo indica, depende de otra
central que le confia la totalidad del servicio en una circunscrip-
cion que queda alejada de su radio de accién, pero la releva de bue-
na parte del trabajo dandoselo ya hecho: Selecciéon, compra, cata-
logacion, clasificacion, sellado, preparacién, reparacion, etc. O sea
que la biblioteca sucursal recibe los libros en condiciones de entre-
garlos al lector y simplemente ha de ocuparse de ello.

Los libros de estas sucursales proceden de la central en calidad de
depdsito renovable al cabo de cierto tiempo o como fondo perma-
nente cuando se trata de libros fundamentales o de obras duplicadas
en la central.

Bibliotecas maviles

Son sucursales que se trasladan de un sitio a otro en busca de lecto-
res. Estan preparadas para el servicio de préstamo exclusivamente
y van montadas sobre vehiculos que las transportan. Si el vehiculo
es de motor, recibe el nombre de BIBLIOBUS, pero igualmente se
dan variantes especiales, montando la biblioteca mévil sobre una
lancha para dar servicio a poblaciones costeras o ribereflas, sobre
un vagon de ferrocarril, que se denomina BIBLIOFER, que se esta-

. ciona .en.via.muerta.de las estaciones.
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El bibliobus, o biblioteca mévil sobre ruedas, alcanza el mayor
éxito dondequiera que se presente a causa de su novedad, aspecto
llamativo, funcionalidad y eficacia.

Para realizar perfectamente las funciones de biblioteca de prés-
tamo, el biblioblis necesita llevar estanterias capaces para un mini-
mo de 1,500 volimenes. Unos las llevan en su interior, adosados a
los lados, y con un pasillo entre ellos, para que los lectores puedan des-
envolverse holgadamente cuando escojan los libros.

Para convocar al vecindario, no bastan los letreros o postes indi-
cadores de las fechas y horas de servicio enclavados en los puntos de
parada, ni con los pregones o anuncios por radio.

Por si mismo puede anunciar su llegada el bibliobus, dejando oir
una sirena de sonido especial y recorriendo las calles al mismo tiempo
que lanza por sus altoparlantes musica y esléganes sobre el libro, la
lectura y la buena formacion cultural.

En los lugares mas recénditos y apartados de toda actividad cul-
tural, el bibliobis puede realizar también otras funciones educati-
vas con la ayuda de medios audiovisuales.

{ BIBLICN ECA PUBLICA MOVIIL NeZ, w
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La biblioteca ante la educacion escolar

En el campo de la educacion escolar a la biblioteca le corresponde
actuar como colaboradora de la escuela; esto resulta facil ya que en
la mayoria de los casos estidn atendidas por los mismos maestros.
Las bibliotecas sé6lo necesitan que la escuela les reconozea valor como
poderoso auxiliar de su ensefianza orientandola de forma que los
alumnos han de recurrir a la biblioteca, no sélo en busca de datos
sino a investigar y preparar los temas que, como lecciones, haya
apuntado el maestro, con lo cual terminaranp por fomiliaxizarse can
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el manejo de la biblioteca y la consulta de los libros, en los cuales es
seguro que el campesino, el comerciante, el industrial, el intelectual,
ete., del mafiana, encontraridn siempre inmediata respuesta a las
dudas y problemas que les surjan en el ejercicio de su profesiéon.

De todos modos, tan necesarios son los maestros como los libros,
para educar. Tal vez fuera mas facil prescindir de los primeros que
de los segundos en la educacion, pues cada libro es un maestro en si
mismo y casi siempre la voz de un maestro.

Por ello, no debe renunciar la biblioteca a una labor educadora
propia que iniciara con el nifio ensefiandole a gustar y usar de los li-
bros, pues en la infancia, estan los lectores del mafiana.

La biblioteca ante la comunidad

La biblioteca es una instituciéon cultural, que mantiene una co-
leccion de libros y otros materiales cuya finalidad es dar al trabaja-
dor intelectual las bases y avances de los conocimientos en todos los
ordenes de la actividad humana.

Las relaciones ideales entre una biblioteca y la comunidad se ba-
san en la buena formacion que tenga el bibliotecario o sea: vocacion
definida, generosidad, altruismo, buen trato con las personas que
le rodean, sociabilidad, presentacién personal correcta y sobre todo,
una gran responsabilidad.

En fin, hay que aunar los atributos morales, intelectuales, sociales
y fisicos que el ejercicio de la profesiéon demanda y la misién del
bibliotecario exige, especialmente en los tiempos actuales, cuando
la misi6n del bibliotecario corre pareja con la del educador.

En visperas de acontecimientos artisticos o cientificos o de la ce-
lebraciéon de efemérides patrias, el bibliotecario preparara las obras
que tratan sobre el asunto para servir a los profesores y estudian-
tes que suelen concurrir a la biblioteca en esas ocasiones para satis-
facer determinada investigacion.

Beneficios que resultan de una integracion armoniosa de
la biblioteca y la comunidad

Cuando hay integraciéon armoniosa entre la biblioteca y la co-
munidad, puede llegarse a buenos fines, como hacer con los libros
“biblioteca para el publico v con la amabilidad y conocimientos del
personal publico para la biblioteca’.

Para un mayor intercambio entre la comunidad, es necesario
elaborar un calendario de actividades mes por mes durante todo el
afio, con el objeto de restablecer las buenas relaciones de la entidad
con el medio.

El primero y segundo mes se utilizaran para realizar una cam-
pafia de publicidad por medio de 6rganos informativos, para ha-
cer conocer el funcionamiento del establecimiento, que hasta el
momento ha sido desconocido por el publico.

Este periodo culminari con la inauguraciéon de la reapertura de
la biblioteca, invitando al publico a un acto de verdadera trascenden-
cia, en el cual el director del establecimiento aprovechari para re-
saltar la importancia cultural y cientifica que tiene la biblioteca en
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la vida de la comunidad, quizas sea ésta la mejor oportunidad de in-
formacion a la colectividad.

En el tercer mes, el personal de la biblioteca se concretara en la la-
bor de catalogar y clasificar los libros que se encuentren hasta el mo-
mento en la entidad.

Ademas, colocarles en paginas clave el sello de la institucion. Cada
nueva adquisicion tendri este proceso técnico, y debe hacerse co-
nocer publicamente las listas en las que se encuentren los titulos y
autores de las publicaciones.

En el cuarto mes, se sustentara un ciclo de conferencias por algunos
profesionales o personas que sin tener profesion estan dotadas de
conocimientos cientificos, industriales y artisticos o literarios, pre-
viamente invitados por la comisién directiva, en las que se tra-
tara sobre temas de distinta indole que sean de interés.

Si no hubiera personas capacitadas para dar conferencias, se debe
leer en publico libros o capitulos de éstos. Si la biblioteca se encon-
trara en poblaciones que son centros de regiones agricolas o gana-
deras, conviene que las conferencias traten, por lo comin, sobre te-
mas relacionados con aquellas industrias divulgando conocimientos
utiles y practicos.

En el quinto mes se elegird una comisién para elaborar afiches,
con motivaciones, leyendas, graficos, etc., expresados en vivos co-
lores y alusivos a la importancia de la biblioteca, mismos que serin
colocados en los edificios de las escuelas, colegios, centros de recrea-
cion, lugares de concentracion publica, ete.

En el sexto mes, otra comision deberid hacer visitas a los vecinos
de la localidad utilizando el dialogo, para solicitar de ellos libros, re-
vistas, folletos, que no utilicen, los donen a la biblioteca. Estas soli-
citudes se extenderan a las oficinas piblicas locales, sobre publica-
ciones oficiales que ellos reciban.

En el séptimo mes, después de haber afianzado en gran parte el
prestigio de la biblioteca, la Comision Directiva o Comité de Bi-
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blioteca, deberd organizar un programa de caracter cultural, para
celebrar el DIA DEL LIBRO, acto al cual se invitara a las principales
autoridades de la localidad y al publico en general.

Esto servira de estimulo para la marcha progresiva y para estre-
char mas las relaciones entre la biblioteca y la comunidad.

En el octavo mes, se destacard una comisién a mantener corres-
podencia y canje con asociaciones internacionales, para obtener
las mas recientes publicaciones en todas las 6rdenes del saber hu-
mano. (Ejemplo: solicitar a UNESCO, OEA, ASOCIACION LATI-
NOAMERICANA DE LIBRE COMERCIO, etc.)

En el noveno mes se destacard una comision para que realice un
ciclo de conferencias en los centros educacionales invitando a fre-
cuentar la biblioteca, y poniendo a consideraciéon de los estudian-
tes el material de consulta que posea la institucién, para enriquecer
los conocimientos en las diferentes ramas del saber humano, difun-
diendo en hojas mimeografiadas los ultimos libros que han llegado.

En el décimo mes, con el fin de animar la lectura, la biblioteca pue-
de organizar lecturas, comentadas narraciones de historia, también
puede invitar a estas sesiones a los familiares de los escolares para
incitarles al trato con los libros. Finalmente, la celebracion de concur-
sos de lecturas, tanto por el nimero de libros leidos como por la com-
prensiéon de lo leido, es otro medio de incitar a la lectura de las obras.

En el decimoprimer mes, con el objeto de enriquecer el material
de consulta, ademas de los libros la biblioteca debera extender un
radio de acci6on a las laminas, ilustraciones, mapas y deméas mate-
rial grafico que sea necesario para la comprension de lo leido,
para lo cual el Presidente del Comité de Biblioteca debera concurrir
a la colaboracién de diversas asociaciones.

Finalmente, el décimo segundo mes, se efectuara una evaluaciéon
y estadistica de las labores desarrolladas y de los resultados obteni-
dos durante ese ano de labores.
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MATERIA CATALOGACION
Catalogacion

Es el proceso mediante el cual se transcribe en fichas, segiin un or-
den determinado, los datos correspondientes a la descripcion fisi-
ca de un libro. Este proceso permite organizar y registrar la coleccion
de libros, a fin de que el personal de la biblioteca y sus usuarios ten-
gan facilidad de identificarlos.

En una biblioteca bien organizada, el bibliotecario y los lectores
deben poseer un perfecto control de los libros que la integran. Este
control ha de asegurar la localizacién inmediata de las obras, pre-
vio conocimiento de algunos de estos datos:

Autor, colaborador, traductor, ete.

Titulo.

Materia de que trata.

. Coleccibn a la que pertenece.

Signatura topografica o lugar que le corresponde en los estan-
tes.

Pop o

Estas fichas se unen unas con otras para formar lo que se llama
catalogo.

Clases de catalogos

1. Alfabético de autores.
2. Alfabético de titulos.

3. Alfabético de materias.
4, Topografico.

El catalogo que combina en un solo alfabeto las fichas de autor,
titulo ¥y materia, se llama CATALOGO DICCIONARIO. Otro tipo
de catdlogo es el DIVIDIDO, en el cual las fichas van divididas en
tres grupos: Autor, titulo y materia.

Cada grupo se ordena alfabéticamente en un mueble distinto. Al
dividir las fichas en estos tres grupos (alfabéticamante), se facilita
mucho la blisqueda en el catdlogo a los lectores con poca experiencia
en el uso de la biblioteca. Siendo este la clave para la biblioteca, el
publico debe tener facil acceso a él.

Funciones del catalogo:

Seguin Carlos Victor Penna en su obra: Catalogacion y clasifica-
cion de libros, el catilogo desempenara las siguientes funciones:

1. Indicar los nombres de personas, tales como autores, coauto-
res, editores, traductores, comentadores, prologuistas, etc., de
los cuales la biblioteca posee alguna obra.

2. Indicar los nombres de las sociedades, institutos, cuerpos gu-
bernamentales, sociedades comerciales o cualquier otra enti-
dad de las cuales la biblioteca posee alguna obra.
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Indicar qué libros existen en la biblioteca procedentes de una

determinada serie.

Indicar qué libros tiene la biblioteca sobre una determinada

materia.

Indicar los titulos de las obras que por si mismos sean suficien-

temente expresivos como para poder localizarlos.

Reunir en determinadas secciones del catalogo todas las obras

de un mismo autor que estén representadas en los estantes.

Indicar al lector las caracteristicas especiales de las obras, dan-

do para su informacién notas bibliograficas de interés, tales

como : paginacion, ilustraciones, ete.

Informar al lector acerca del valor de las obras, suministran-

do datos acerca del contenido.

9. Indicar la ubicacién de los libros en los estantes para que pue-
dan ser observados en su posicién, o solicitados en préstamo.

10. Indicar al lector cuando la obra se compone de mas de un volu-
men, qué partes estdn tratadas en cada uno de ellos, de manera
que pueda solicitar aquél donde se encuentra la parte especifi-
ca que busca, o de lo contrario la obra completa.

11. Indicar medfante simbolos, la ubicacion de los libros en los

estantes.

SRl Gl

o2

Formas de catalogo

De acuerdo con la forma de presentacién, los catdlogos pueden
dividirse en tres grupos.

1. CATALOGOS IMPRESOS EN FORMA DE LIBROS
2. CATALOGOS EN HOJAS MOVIBLES
3. CATALOGOS EN FORMA DE FICHAS

Al primer grupo pertenecen los catidlogos tan popularizados hasta
mediados del siglo pasado, donde los asientos bibliograficos, se
asentaban en hojas que se encuadernaban formando un libro.

Al segundo grupo pertenecen los asientos bibliograficos que es-
tan impresos sobre hojas faciles de cambiar, en las cuales se dejan
espacios libres para intercalar nuevos asientos. Semejantes a los ca-
tdlogos del primer grupo, tienen la ventaja de permitir intercalar
nuevos asientos en hojas con los nuevos materiales, o retirar los que
corresponden a libros que ya no pertenecen a la coleceién,

El tercer grupo, catilogos formados por fichas, comenzd a usar-
se en el siglo XIX, a pesar de que en Francia ya se les conocia en
el siglo XVIIL. Su uso se ha generalizado en las bibliotecas de casi
todos los paises y sus dimensiones son: 7:5 X 12,5,

Tipos de catalogos

Las fichas pueden ordenarse con diferentes criterios y de aqui
que los catilogos pueden ser:

1. CATALOGO PARA EL PUBLICO
Alfabético de autores.
Alfabético de materias.
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Alfabético de titulos.
Catéalogo sistematico.

2. CATALOGOS ADMINISTRATIVOS
Catalogo de accesion o inventario topografico.

3. CATALOGOS PARA EL PERSONAL DE CATALOGACION
Catalogo oficial.
Catalogo topografico.

Las fichas

Los catadlogos estdn formados por fichas, cada una de las cuales
describe a un solo libro, como si fuesen su carnet de identidad. Las
fichas del autor principal y las de materia o secundaria, son las fichas
minimas de toda biblioteca.

Las fichas de materia y titulo se llaman fichas secundarias, y se
pueden hacer repitiendo las fichas de autor con todos los detalles y
agregando encima la materia o el titulo.

Los datos que se incluyen en la ficha principal, generalmente se
encuentran en la portada del libro. La ficha principal o de autor, es
la que registra una obra encabezandose con la entrada principal, ya
sea autor personal, un gobierno, una institucién, una sociedad u
otra entidad que sea responsable del contenido del libro. La ficha de-
be contener como minimo los siguientes datos:

Autor (Entrada principal).
Titulo (y subtitulo) (silo hay).
. Nimero de edicién (silo hay).
Pie de imprenta :
a) Lugar de publicaci6n.
b) Casa editora.
¢) Afio de publicacién.
5. Colacion.
a) Numero de paginas o volimenes.
b) Ilustraciones (silas hay).
¢) Tamaio del libro.
6. Trazado: La lista de todas las fichas que representan al libro
en el catalogo.
7. Signatura topografica: El conjunto formado por el ntumero
de clasificaciéon y la inicial del autor, que indica la localiza-
cién del libro en los estantes.

B go b0

Determinacion del autor

Al catalogar un libro hay que estudiar la portada, para poder de-
terminar al autor. A veces no es facil determinar el autor; hay que
conocer las reglas basicas para determinarlo. El autor es la persona,
la institucién, u otra entidad responsable del contenido del libro, y
siempre encabeza la ficha principal.

1. PERSONAS COMO AUTORES. El nombre del autor siempre
aparece en forma invertida, es decir, los apellidos antes de los
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nombres de pila y separados con una coma. Ejemplo: Ramos,
César.

a) Un solo autor:
Cuando hay un solo autor se encabeza la ficha con el nom-

bre completo y no se repite en el cuerpo de la ficha.

350 Ramos, César
R Introduccién al estudio de la administracion publica. Quito, Ed.
Casa de la Cultura Ecuatoriana, 1971

180 p. 21¢cm

O

b) Dos o tres autores. Cuando hay dos o tres autores (coauto-
res), la ficha principal se encabeza tGnicamente con el prime-
ro nombrado en la portada, luego, en el cuerpo de la ficha, se
nombran los autores en el orden que aparecen en la portada.

301  Teran, Oscar comp.
T Principios fundamentales de la sociologia. Por Oswaldo Prado,

Fernando Benitez y Rail Zambrano. Quito, Ed. Universitaria, 1971

218 p. 22 cm

Ejemplo:

Principios fundamentales de sociologia. Por Oswaldo Prado, Fer-
nando Benitez y Radl Zambrano, compilado por Oscar Teran.

¢) Varios autores sin titulo colectivo.
20



Si hay una obra con varios autores y no hay titulo colectivo a pe-
sar de que haya compilador, se encabeza la ficha principal con el nom-
bre del primer autor mencionado en la portada y se redacta la ficha
principal en la forma siguiente:

Ejemplo:

Dofia Luz, por Juan Valera, La Horda, por Vicente Blasco Ibafiez,
Pobre Negro, por Rémulo Gallegos, Editado por Gilberto Montero.

Valera, Juan

Dofia Luz, por Juan Valera; La Horda, por Vicente Blasco Ibafiez;
Pobre Negro, por Rémulo Gallegos. Editado por Gilberto Montero.
Madrid, Ed. Bosch, 1947

426 p. 21 cm

El gobierno como autor:

En las publicaciones oficiales, el gobierno o una de sus dependen-
cias es el responsable del contenido de la obra y es asi como debe en-
cabezarse la ficha principal.

Quito. Ministerio de Educacién Publica
Cémo orientar al nifio en la escuela primaria. Quito, Imprenta
del Ministerio, 1971

130 p. 18c¢m

Andnimos clasicos

Es una obra cuyo autor es desconocido o dudoso, y que tiene un
nombre con el cual se llama cominmente. Se usa este nombre o titulo
comun, para encabezar la ficha principal, como si fuera el autor.
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Ejemplos:
La Biblia; El Cid Campeador y Las Mil y Una Noches.

861  EI Cid Campeador
¢ Poema del Mio Cid. Buenos Aires, Ed. Prensa, Clasica, 1961

112 p. lius. 20 cm

O

398  Las Mil y una Noches
M Aladino y la ldmpara maravillosa. Bogotd, Ed. Casa de los

Libros, 1969
110 p. 22 ¢m
O
220  Biblia
B La Biblia relatada a los nifios, por Pablo Moro. Caracas, Ed.
Posada, 1970
132 p. llus. 24 cm
e

4. INSTITUCION COMO AUTOR. Una instituciéon es un orga-
nismo localizado en un cierto lugar, con su propio edificio y equi-
po como: Museos, escuelas, universidades, bibliotecas, conventos,
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etc. Se encabeza la ficha con el lugar donde esti localizada la
institucion seguida por el nombre:

Ejemplos:

Quito. Universidad Central. Facultad de Ciencias Econémicas
Lectura sobre moneda y bancos. Quito, Ed. Universitaria, 1971

134p. 2l cm

Sociedad como autor

Bogota. Biblioteca Nacional

Bibliotecas juveniles; una bibliografia selectiva con motivo de la
inauguracién de la seleccién juvenil de la Biblioteca Nacional de
Bogotd. Bogota, Imprenta Nacional, 1969

58 p. llus. 22 cm

O

5. SOCIEDAD COMO AUTOR. Una sociedad es una organizacién
que puede funcionar en varios sitios y no necesita su propio edifi-
cio y equipo especial, diferenciandose asi de la institucién.
Algunos tipos de sociedades son: Clubes, academias, partidos

politicos, asociaciones, etc. También se tratan los organismos in-

ternacionales como si fueran sociedades. Ejemplo: Naciones Uni-
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das, Unién Panamericana, Oficina Internacional del Trabajo. Se
encabeza la ficha principal con el nombre oficial de la sociedad.

Cruz Roja

Curso para enfermeras de la Cruz Roja Chilena. Santiago, Ed.
Universal, 1956

235p. llus. 21 ¢cm

Academia de Geografia e Historia de Honduras
Coleccion de documentos para la historia de Honduras relativos

al cuarto y dltimo viaje de Cristébal Coldén. Tegucigalpa, Ed. Ate-
nas, 1968.

359 p. 2lcm

Obras sin autor

Son aquellas obras que no tienen autor conocido, o que fueron
compiladas por muchas personas sin responsabilidad especifica
por alguna de ellas. En estos casos se encabezan las fichas con el TI-
TULO DE LA OBRA, y se redactan en la siguiente forma especial a
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veces llamada PARRAFO FRANCES. En las fichas de este estilo, se
comienza en el renglén a 9 espacios contando desde el borde izquier-
do de la ficha y los siguientes a doce espacios del borde izquierdo.

Ejemplos:

030 Enciclopedia Uthea para Ia juventud
R México, Unidn Tipografica Nacional, 1971

10v. Ilus. 23 cm

O

398 El tesoro de cuentos de hadas para nifios de todas las edades
Quito, Ed. Juventud, 1963

650 p. llus. 21 cm

O

310  Almanagque Mundial, enciclopedia al dia de datos dtiles y conoci-
A mientos précticos.

México, Selecciones del Reader's Digest. 1971

416p. 20cm
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Las fichas—confeccion de las mismas

Véase seguidamente una portada que nos sirve de ejemplo y en
las paginas siguientes podemos ver cada uno de los pasos que se deben
seguir para lograr una buena catalogaciéon. La portada es la pagina
en la cual debe aparecer el titulo, el autor, el pie de imprenta y a
veces la edicion. Si todos estos aparecen en la portada, es necesario
citar en la ficha; en caso contrario, es indispensable buscar en el
reverso de la portada o en otras partes del libro.

1. AUTOR.—EI autor es la persona, la institucion u otra entidad,
responsable del contenido del libro, y siempre aparece en la mis-
ma posicién en todas las fichas.

972  Echeverria Maya, Andrés
E

O

Ficha Num. 1—autor

=\
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Se comienza a escribir el nombre del autor en el cuarto renglén
desde'el borde superior de la ficha y a nueve espacios contando desde
el borde izquierdo de la ficha. Si el autor ocupa mas de un renglén,
se comienzan los otros renglones a quince espacios del borde izquierdo.

2, TITULO.—E] titulo es el nombre distintivo de cualquier li-
bro que generalmente se encuentra en la portada.

SUBTITULO.—Una palabra o frase que hay después del titulo
principal que aclara el contenido o el alcance del libro.

TITULO ALTERNATIVO.—Es un subtitulo o un titulo adicio-
nal que aparece después del titulo y siempre viene después de la

{2

conjuncion “o”.

972 Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histdricos de México; Guia del pasado

O

Ficha Num. 2—titulo y subtitulo

TITULO Y SUBTITULO.—Se escribe el titulo en el renglén in-
mediatamente inferior a la entrada principal, comenzando a
doce espacios del borde izquierdo de la ficha. Si se necesita mas de
un renglén para la transeripcion del titulo, subtitulo o titulo al-
ternativo (si hay), se comienzan estos renglones a quince espa-
cios contando desde el borde izquierdo de la ficha. Si el autor ocu-
pa mas de un renglén se comienzan los otros renglones a quince
espacios mismo del borde izquierdo.

3. EDICION.—Una ediciéon es cualquier impresion de un libro
u otro impreso que difiere de los anteriores por sus revisiones,
correcciones o adiciones. No se debe confundir con nuevas tira-
das o reimpresiones que no tienen ningan cambio, aunque a ve-
ces se llaman ediciones en la portada. En estos casos se omite este
dato en la ficha.
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972 Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histdricos de México; Guia del pasado. 2ed.

O

Ficha Nam. 3 —edicion

El nimero de la edicién se coloca inmediatamente después del

titulo y separado por un punto y dos espacios. Siempre se escribe en
niimeros arabigos, a pesar de la manera como aparece en la portada.
Ejemplo: “XII Edicion” o Duodécima edicion se pone 12ed. en
la ficha.

4. PIE DE IMPRENTA. Este es un término que se usa para desig-
nar los siguientes datos; lugar de publicacion, nombre de la casa
editora, y el aflo de publicacion.

Generalmente se encuentra en la portada o en el reverso de ésta y

28

a

a)

b)

c)

veces en el colofén que se encuentra al final del libro.

Lugar.—Siempre se pone la ciudad como lugar de publica-
cién, o si no es muy conocida, o si es preciso distinguir entre
varias del mismo nombre, se debe agregar el pais u otra di-
vision politica. Ejemplos: Un libro que se publicé en Bar-
celona, Espafia, se transcribe solamente Barcelona como lu-
gar de publicacion. Pero un libro publicado en Barcelona,
Venezuela, tendra como lugar el pie de imprenta: Barcelo-
na, Venezuela.

Casa editora, editor, financiero o publicador—Es la entidad
responsable de los gastos de la impresién, y a la vez de la di-
fusion y la venta de la obra; asi se difiere del impresor, que
Ginicamente multiplica los ejemplares. Se pone el nombre de
la entidad responsable omitiendo de él las palabras como:
“Compania”, “e Hijos”, “Limitada”, S. A., Inc., ete.
Ano—El aho siempre aparece en la ficha en nimeros aribi-
gos. Ejemplo: En la portada aparece la fecha: “MCMLXV”,
ésta se transcribe 1965. Cuando no se puede encontrar nin-
guna fecha en el libro o determinar una fecha aproximada del
texto se indica con la abreviatura “s.f.” (sin fecha). Siempre
se transcriben los datos en este orden: Lugar, casa editora,



afio. Se separan con coma y un espacio. Ejemplos: Guate-
mala, Imprenta Quetzal, 1961.

972  Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histdricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
O

Ficha Niim. 4—pie de imprenta

Se dejan tres espacios y después de la edicion y sigue el pie de im-
prenta. Si no hay, se colocan tres espacios después del titulo o sub-
titulo.

5. COLACION.—Bajo esta denominacién se encuentran los datos
relativos al libro fisico, como en nimero de piginas, o de volume-
nes, las ilustraciones y el tamaiio del libro.

a) PAGINAS.—Se anota el nimero de paginas numerada con la
letra p. Ejemplo: 248 p.

b) VOLUMENES O TOMOS.—Si la obra consiste de méas de un
volumen, no se indica la paginacién, sino el ntimero de voli-
menes. Ejemplos : 3v.

¢) ILUSTRACIONES.—Cuando el libro contiene ilustraciones,
laminas, retratos u otro material ilustrativo, se indica con
la abreviatura ilus.

d) TAMANO.—Para anotar el tamafo del libro, se mide el largo
del lomo y se anota en centimetros enteros, contando las frac-
ciones como centimetros completos. Ejemplo: 23 ¢cm.

Siempre se transeriben los datos en este orden: nuimero de pagi-
nas o volumenes, ilustraciones, tamafio. Se separan con dos espa-
cios. Ejemplos: 156 p. Ilus. 22 em. 2v. ilus. 24 cm.

Cuando no hay ilustraciones: 172 p. 19 cm.
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972  Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histéricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967

278 p. ilus. 19 cm

O

Ficha Nam. 5—colacion

Se escribe la colaciéon inmediatamente en el renglén inferior al
pie de imprenta, comenzando a doce espacios del borde izquierdo
de la ficha.

6. SERIE.—La serie es un conjunto de obras de autores y de titulos
diferentes, pero relacionados entre si por tener asuntos o fines
similares. Siempre son publicados por la misma casa editora, y
tienen un titulo colectivo que generalmente aparece a la cabeza
de la portada o en la cubierta del libro y algunas veces las obras
son numeradas. Ejemplos: Colecciéon Austral; Manuales del bi-
bliotecario, Biblioteca Cientifica.

972  Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histéricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967

278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Nim. 5)

O

Ficha Nim. 6—serie
30



La serie se comienza dos espacios después de la colacién. Siempre
se encierra con paréntesis. Si no cabe en el mismo renglén de la co-
lacion se contintia en el renglén inferior y a nueve espacios del bor-
de izquierdo de la ficha.

7. NOTAS.—A veces se debe mencionar en la ficha las divisiones o
partes especiales de un libro, o sefialar al lector una caracteristica
especial del libro.

a) Nota de contenido. Cuando el libro es dividido en partes o

b)

c)

contiene obras de varios autores, se puede sefialar a través de
una nota de contenido. Se indica con la palabra ‘“contenido”
seguida de dos puntos y la informacién que se quiere incluir.
Ejemplo: La Dama Boba, por Lope de Vega; La Vida es Sue-
o, por Calderén de la Barca.

Bibliografia.—A veces una obra contiene una bibliografia
importante y se debe llamar la atencién del lector a este he-
cho. Se escribe la palabra bibliografia seguida de dos pun-
tos y las paginas donde aparece la bibliografia. Ejemplos:
Bibliografia p. 345-372.

Notas especiales.—Algunos libros tienen caracteristicas par-
ticulares, las cuales el lector debe saber. Se redacta una frase
simple y concisa que relata la informacién al lector. Ejemplos:
Texto en espafiol, inglés y francés. Ilustraciones sin texto.
Falta volumen 3 de la coleccién.

972  Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histéricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Nim. 5)

Contenido: Parte I—Historia de México; Parte ll—Guia Turistica.

4

Ficha Nium. 7 — nota

Las notas se escriben tres renglones bajo la coleccién, a doce es-
pacios del borde izquierdo de la ficha. Cuando se necesita mas de un
rengléon para la nota se empiezan los otros renglones a nueve es-
pacios del borde izquierdo de la ficha.

La entrada.—La entrada es la palabra o palabras que ocupan la par-
te superior de cada ficha y es por esta que se alfabetiza o entra la
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ficha en el catdlogo. Hay dos clases de entradas: una principal y otra
secundaria.

a) La entrada principal consiste siempre en el nombre del autor
o en la entidad responsable del contenido del libro.

b) Las secundarias son las fichas encabezadas con el titulo, los
epigrafes, encabezamientos de materia, el nombre de la ma-
teria, el nombre de la serie, los coautores o los coeditores.

8. FICHA PRINCIPAL.—La ficha principal es aquella encabeza-
da con el nombre del autor o la entidad responsable del contenido
del libro. Esta se llama principal porque sirve de modelo para
todas las demas fichas que van a representar al libro en el catalogo.

972 Echeverria Maya, Andrés
E Sitios histdricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Nam. 5)

Contenido: Parte |—Historia de México; Parte 1l—Guia Turistica.

O

Ficha Num. 8 —ficha principal

9. TRAZADO.—Este es el registro que aparece en la ficha principal,
consistente en una lista de todas las fichas secundarias confeccio-
nadas con destino al catdalogo publico que representa al libro.

972 Echeverria Maya, Andrés
E Sitios historicos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Nim. 5)
Contenido: Parte |—Historia de México; Parte |l—Guia Turistica.
1. MEXICO—DESCRIPCIONES Y VIAJES

2. MEXICO—HISTORIA
I. Titulo

O

Ficha Num. 9 —ficha principal con el trazado



Se transcribe el trazado en la parte inferior de la ficha o si no hay
espacio suficiente, en el reverso. Siempre se escriben los epigrafes
con maytsculas y se numeran con numeros arabigos. Las otras en-
tradas secundarias se numeran con nuimeros romanos. Para mos-
trar que se confecciona una ficha de titulo, es suficiente escribir
la palabra o titulo, pero para todo lo demas del trazado tiene que es-
tar escrito completamente. No se registran en el catalogo la ficha
principal ni la ficha redactada con destino al catalogo topografico.

FICHAS SECUNDARIAS.—Estas son aqguellas encabezadas con
el titulo, los epigrafes, la serie, el coautor, o el coeditor.

972  Sitios histéricos de México
E Echeverria Maya, Andrés
Sitios historicos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Niim. 5)

Contenido: Parte I—Historia de México; Parte 1l—Guia Turistica

2

Ficha Nim. 10 —ficha secundaria de titulo

972 MEXICO—HISTORIA
E Echeverria Maya, Andrés
Sitios histéricos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967
278 p. ilus. 19 cm (Viajes Americanos Nim. 5)

Contenido: Parte [—Historia de México; Parte Il—Guia Turistica

O

Ficha Num. 11 — ficha secundaria de materia (epigrafe)

O F)
O3]



10. CATALOGO TOPOGRAFICO.—En éste, el arreglo de las fi-
chas se hace segun la signatura topografica y no alfabéticamente
como aparece en el catalogo publico. Asi, el arreglo de las fichas
en el catalogo topografico es igual que los libros en los estantes.
El fin de este catalogo es tener un registro de todos los libros po-
seidos en la biblioteca. También sirve para el inventario. Los
datos contenidos en la ficha del catalogo topografico son:

E]l nimero de cada ejemplar, la fecha de adquisicion, el precio y
dénde se compré o consiguié cada ejemplar.

972 Echeverria Maya, Andrés
E Sitios historicos de México; Guia del pasado. 2ed. México, Editorial
Aguila, 1967

Ejem: 1-24-V-67 Libreria Cientifica
Ejem: 2-14-1X-67  Libreria Cima

O

Ficha Nt’lm._12 —catalogo topografico

Ficha de préstamo

El nimero de fichas de préstamos que se confecciona, depende
del sistema de préstamo usado por la biblioteca. Generalmente se
necesitan dos; una se archiva bajo la fecha de vencimiento y la otra
bajo el autor o signatura topografica cuando se presta el libro.

Se transcribe la signatura topografica en el rincén superior iz-
quierdo y el niimero del ejemplar en el rincén superior derecho. Se
considera el nimero de volumen, como una parte de la signatura
topografica cuando hay mas de un volumen, pero no el nimero del
ejemplar que siempre estd aparte en el rincoén opuesto. La signatura
topografica que aparece en el rincén izquierdo corresponde y es
igual a los simbolos marcados en el lomo del libro que indica su pro-
pia ubicacién en los estantes. No es preciso indicar cuando un libro
es el primer ejemplar,
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Fichas de préstamos de libros

ENTREGA

ENTREGA

NOMBRE DEL PRESTATARIO

862 972 Echeverria Maya, Andrés
G Garcia Lorca, Federico E _
AUTOR AUTOR
Dramas Sitios historicos de México
‘Tiule O TIULe
FECHADE | nNomBRE DEL PRESTATARIQ | | FECHA DE
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ESQUEMA DE CLASIFICACION DEWEY
CLASES GENERALES

000 — 099 OBRAS GENERALES.

100 — 199 FILOSOFIA Y PSICOLOGIA.
200 — 299 RELIGION.

300 — 399 CIENCIAS SOCIALES.

400 — 499 LINGUISTICA.

500 — 599 CIENCIAS PURAS.

600 — 699 CIENCIAS APLICADAS.

700 — 799 ARTES Y RECREACION.
800 — 899 LITERATURA.

900 — 999 HISTORIA, GEOGRAFIA.

TABLA DE CLASES GENERALES, DIVISIONES Y SUBDIVISIONES

000
001
010

020

028
030
070
100
109
110
130

135
140

150
155
160
170
180
190

200

220
232
240
250
260

36

Las clases generales estan indicadas con mayusculas y
en tipo cursivo.

Las divisiones estan indicadas con maysculas.

Las subdivisiones estan indicadas con minasculas.

OBRAS GENERALES.
Conocimiento.
Ciencia y técnica bibliografica.

BIBLIOTECOLOGIA.

La lectura y su orientacion.
ENCICLOPEDIAS GENERALES.
Periodismo.

FILOSOFIA.

Historia de la filosofia.

METAFISICA.

RAMAS DE LA PSICOLOGIA.

Ocultismo.

Suefios.

SISTEMAS FILOSOFICOS NATURALES, ROMANTICIS.
MO, EXISTENCIALISMO, etc.

PSICOLOGIA GENERAL.

Psicologia del nifo, del adolescente y del adulto.
LOGICA.

ETICA.

FILOSOFIA ANTIGUA Y ORIENTAL.
FILOSOFIA MODERNA.

RELIGION.

BIBLIA.

Jesucristo.

TEOLOGIA PRACTICA—Oraciones.
TEOLOGIA PASTORAL—SERMONES
IGLESIA CRISTIANA EN GENERAL.



262 Gobierno de la iglesia, concilios ecuménicos, etc.
Ceremonias religiosas, misa, sacramentos, ete.
270 HISTORIA DE LA IGLESIA.

271 Ordenes religiosas.

280 IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS.
281 Iglesias primitivas.

282 Iglesia catélica, apostodlica, romana,
283 Iglesia Anglicana.

284 Protestantismo.

285 Iglesia Presbiteriana.

286 Iglesia Bautista.

287 Iglesia Metodista.

289 Otras sectas cristianas.

290 RELIGIONES NO CRISTIANAS.
292 Mitologia.

294 Budismo.

296 Judaismo.

297 Islamismo.
299 Religiones Semiticas v otras religiones no cristianas.

300 CIENCIAS SOCIALES.

301 Sociologia.

309 Historia de las ciencias sociales.
310 ESTADISTICA.

320 CIENCIAS POLITICAS.

321 Democracia.

330 ECONOMIA.,
331 Trabajo.

332 Finanzas.

333 Conservacion de recursos naturales.
334 Cooperativas.

335 Comunismo.

336 Hacienda publica.
339 Ingreso y riqueza.

340 DERECHO.

341 Naciones Unidas, Unién Panamericana, y O.E.A.
350 ADMINISTRACION PUBLICA.

360 BIENESTAR SOCIAL.

364 Criminologia.

368 Seguros.

369 Boy Scouts, Girl Scouts, ete.

370 EDUCACION.

372 Ensefianza primaria,
373 Ensenanza secundaria.
377 Ensefianza moral y religiosa.



378
379

380

385
387
390
391
394
395
398

400

410
420
430
440
450
460

461
462
463
465
466
467
468
469
470
480
490

500

510
511
512
513
514
517

520

523.3
523.4
523.7
525

530

534
535
536
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Ensefianza universitaria y superior.
Alfabetizacion.

COMERCIO.

Ferrocarriles.

Barcos.

Costumbres.

Historia de la vestimenta.

Dias festivos.

Urbanidad.

Folklore, leyendas y cuentos de hadas.

LINGUISTICA.

LINGUISTICA COMPARADA.

Inglés.

Aleman.

Francés.

Italiano.

Espafiol (Cualquier idioma puede dividirse en la misma
forma).

Escritura.

Derivacién e historia.

Diccionarios.

Gramatica.

Prosodia.

Provincialismo, jerga, dialectologia y americanismos.
Textos para la enseflanza del espaiol.

Portugués.

Latin.

Griego.

Otras lenguas.

CIENCIAS PURAS.

MATEMATICAS.
Aritmética.
Algebra.
Geometria.
Trigonometria.
Céaleulo.

ASTRONOMIA.

Luna.

Planetas (excluye la tierra).
Sol.

Tierra.

FISICA.

Sonido.
Optica.
Calor.



537
538

540
549

551
560
572
574
580
582
590
595
597
598.1
598.2
599

600

608
610
611
612
613
614
620
621
622
624
627
629.13
629.2
629.4
630
631
633
634
635
636
636.1
636.2
636.3
636.4
636.5
636.7
636.8
638
640
641

Electricidad.
Magnetismo.

QUIMICA.

Mineralogia.
GEOLOGIA.
Climatologia.

PALEONTOLOGIA-ANIMALES PREHISTORICOS.

Antropologia.
Biologia.
BOTANICA.
Arboles.
ZOOLOGIA.
Insectos.
Peces.
Reptiles.
Pajaros.
Mamiferos.

CIENCIAS APLICADAS.

Inventos.

CIENCIAS MEDICAS.

Anatomia.

Fisiologia.

Higiene.

Salud publica.

INGENIERIA.

Radio y television.

Minas.

Puentes y tuneles.

Represas y puertos.

Aviones.

Automoviles.

Cohetes, satélites y viajes espaciales.
AGRICULTURA Y GANADERIA.
Abonos.

Cereales (trigo, maiz, arroz, etc.).
Fruticultura.

Horticultura.

Zootecnia.

Caballos.

Ganado vacuno.

Cabras y ovejas.

Cerdos.

Aves de corral (gallinas, pavos, ete.)
Perros.

Gatos.

Apicultura.

ECONOMIA DOMESTICA.
Alimentos, cocina, recetas culinarias, ete.
Ropa, su confeccién y cuidado, costura, ete.
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649
650
652
653
655
657
670
690

700

709
710

720
730
737
740
741

760
769
770
780
782
784
790
791
792
793
794
795
796
797
798
799

800

808
809
810
820
830
840
850
860

861
862
863
864
865
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Cuidado de nifios.

SISTEMAS COMERCIALES.
Mecanografia.

Taquigrafia.

Historia de la imprenta.

Contabilidad.

MANUFACTURAS E INDUSTRIAS.
CONSTRUCCION Y EBANISTERIA.

ARTES Y RECREACION.

Historia del arte.

ARQUITECTURA PAISAJISTA (PARQUES, JARDINES,
ete.).

Arquitectura.

Escultura.

Numismatica.

ARTE DECORATIVO.

Dibujo.

PINTURA—METODOS Y MATERIA.
GRABADO Y TECNICAS DEL GRABADO.
Filatelia.

FOTOGRAFIA.

MUSICA.

Operetas y zarzuelas.

Canciones.

RECREACION.

Espectaculos publicos (circos, cines, corridas de toros, etc.).
Teatros, representaciones, teatrales y ballet.
Bailes, fiestas y juegos de salon.

Ajedrez, damas, etc.

Cartas, naipes, domind, etc.

Atletismo y deportes; fitbol, béisbol, ciclismo, ete.
Deportes acuaticos,natacién.

Deportes hipicos, equitacion.

Deportes de caza, de pesca, de tiro al blanco.

LITERATURA.

Composicion literaria.

Historia de la literatura universal.
LITERATURA ESTADOUNIDENSE.
LITERATURA INGLESA.
LITERATURA ALEMANA.
LITERATURA FRANCESA.
LITERATURA ITALTANA.
LITERATURA ESPANOLA. (La literatura de cada pais
puede dividirse en la misma forma).
Poesia.

Drama.

Novelas y cuentos.

Ensayos.

Oratoria.



866 Género epistolar.

867 Satira y humorismo.
868 Miscelanea.
869 Literatura portuguesa.

LITERATURA LATINOAMERICANA

Se puede separar la literatura hispanoamericana de la literatura
espafnola con colocar la letra H antes del niimero de clasificacién. Si
se prefiere clasificar la literatura hispanoamericana por paises, se
puede colocar la inicial del nombre del pais a la clasificacién corres-
pondiente de la literatura espanola.

Ejemplos:

Poesia mexicana, M861.

Drama venezolano, V862.

Para la clasificaciéon de la literatura brasilefia, se le antepondra
la letra B, antes del nimero de clasificacién correspondiente a la
literatura portuguesa.

Ejemplo: Novela brasilefia : B869.3

Y para la literatura haitiana se agrega la letra H, a la clasificacién
correspondiente a la literatura francesa.

Ejemplo:

Ensayos haitianos, H8644.

Las iniciales que se usan para clasificar la literatura hispanoame-
ricana por paises son:

A Argentina Ch Chile M México Pr Puerto Rico
B Bolivia E Ecuador N Nicaragua U  Uruguay

C Colombia ES EIlSalvador P Panama V  Venezuela
Cr CostaRica G Guatemala Pa Paraguay

Cu Cuba Ho Honduras Pe Pera.

870 LITERATURA LATINA.,

880 LITERATURA GRIEGA.

890 LITERATURA DE OTRAS LENGUAS.
891.4 Literatura de la India.

891.7 Literatura rusa.

892.4 Literatura hebrea.

892.7 Literatura arabe.

895.1 Literatura china.

895.6 Literatura japonesa.

897 Literatura indigena de América del Norte.
898 Literatura de América del Sur.

900 HISTORIA.

901 Historia de la civilizacién.

909 Historia universal.

910 GEOGRAFIA UNIVERSAL.

912 Atlas y mapas.

913 Arqueologia.

920 BIOGRAFIA (COLECCIONES).
930 Historia antigua.
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932 Egipto antiguo.

937 Roma antigua.

938 Grecia antigua.

939 Otras civilizaciones antiguas.
940 HISTORIA DE EUROPA.
941 Escocia.

941.5 Irlanda.

942 INGLATERRA.

943 Alemania.

943.6  Austria.

943.7 Checoslovaquia.

943.8 Polonia.

943.9 Hungria.

944 Francia.

945 Italia.

946 Espaiia.

946.9 Portugal.

947 Rusia.
947.1 Finlandia.
948 Escandinavia.

948.1 Noruega.
948.5 Suecia.

948.9 Dinamarca.
949.1 Islandia.
949.2 Holanda.
949.3 Bélgica.
949.35 Luxemburgo.
949.4  Suiza.

949.5 Grecia moderna.
949.6 Turquia.
949.65 Albania.
949.7 Yugoslavia,
949.8 Rumania.

950 HISTORIA DE ASIA.

951 China.

952 Japon.

953 Arabia.

954 India.

954.7 Pakistan.

955 Iran.

956 Cercano Oriente.
956.4 Chipre.

956.7 Irak.

956.94 Israel.
957 Siberia.
959.3 Tailandia.
959.7 Vietnam.

960 HISTORIA DE AFRICA.

962 Egipto moderno.
963 Etiopia.
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964
965
966
967
968

970

970.1
971
972
972.8
972.81
972.82
973.83
972.84
972.85
972.86
972.9
972.91
972.92
972.93
972.94
972.95
972.96
972.97
972.99
973
979

980

980.1
981
982
983
984
985
986
986.1
986.2
986.3
986.6
987
988
989.2
989.5

990

991
993
994
996
998
999

Marruecos.

Argelia.

Africa Central del Norte—Ghana, Liberia, Mali, etc.
Africa Central del Sur—Congo, Somalia, Tanganica, ete.
Africa del Sur.

HISTORIA DE AMERICA DEL NORTE.

Indios de Norteamérica.

Canada.

México.

América Central.

Guatemala.

Honduras Britanicas (Territorio de Belice).
Honduras.

El Salvador.

Nicaragua.

Costa Rica.

Indias Occidentales—Antillas.
Cuba.

Jamaica.

Republica Dominicana.

Haitl.

Puerto Rico.

Islas Bahamas.

Islas Virgenes, Barbados, Trinidad, ete.
Bermudas.

Estados Unidos de Norteamérica.
Alaska.

HISTORIA DE AMERICA DEL SUR.

Indios de Sudamérica.
Brasil.

Argentina.

Chile.

Bolivia.

Pera.

Gran Colombia.
Colombia.

Panama.

Canal de Panamé y Zona del Canal.
Ecuador.

Venezuela.

Guayanas.

Paraguay.

Uruguay.

HISTORIA DE OCEANIA.

Las Filipinas.
Nueva Zelandia.
Australia.
Hawali.

Artica.
Antartica.



MATERIA CLASIFICACION DEWEY

De los sistemas aplicados a la clasificacién de libros, uno de los
mas conocidos y utilizados es el Sistema DEWEY.

Pertenece este sistema al grupo de las clasificaciones ideolégicas,
metddicas o analiticas, que son las que analizan pura y simplemen-
te un conocimiento o un tema y lo dividen en un ntmero mas o
menos grande de elementos parciales reunidos a su vez en grupos y
subgrupos segun los caracteres comunes a estos elementos.

Ideada por Melil Dewey en 1873, alcanzdé rapida difusiéon en las
bibliotecas del mundo.

sCOMO SE CLASIFICA? la clasificacion es la agrupaciéon de
los libros segtin un determinado esquema. E] propédsito de la clasi-
ficacion es tener agrupados en los estantes todos los libros que com-
prenden la misma materia.

Para clasificar un libro, hay que determinar cual es la materia tra-
tada, el propédsito del autor, la naturaleza de la biblioteca y los intere-
ses de los lectores.

El clasificador debe leer los informes, de la portada, la introduc-
cidn y otras partes preliminares del libro, para tratar de determinar
la materia y el alcance del libro.

La signatura topogrdfica es el conjunto de simbolos que se marcan
en el lomo del libro y en el rincon izquierdo de la parte superior de
las fichas. Esta compuesta por el nimero de clasificacién y la inicial
del apellido del autor.

Reglas basicas de la clasificacion

1. La Materia y no la forma literaric. Hay que determinar la verda-
dera materia del libro; no se debe confundir la materia con la for-
ma en la cual estd escrito. No se clasifica un libro que trata de la
historia del arte, bajo el nimero de historia, sino bajo el nimero
de arte: 709.

2. Propdsito del libro—Se debe tener en cuenta el propédsito del
libro y el uso que pretende el autor. Una obra que trata de la eria y
el cuidado de los animales no se clasifica en zoologia, 590, sino
bajo el nimero de Zootecnia, 636.

3. Libros de varios temas.—A veces un libro puede comprender dos
o mis materias y parece dificil escoger un numero de clasifica-
cién. Recuerde que el libro sélo puede tener un nimero de cla-
sificacion a pesar del niimero de temas contenidos en él.

a) Si hay solamente dos materias en el libro, se puede escoger la

primera que aparece y asignarle el nimero de esta materia,
salvo en el caso que la segunda parte sea la mas importante.
Ejemplo: Tratado de quimica y fisica, se puede clasificar
bajo quimica, 540; pero si la parte principal del libro es fi-
sica, se debe escoger el nimero de fisica, 530.
A veces la combinacién de dos materias forma otra materia.
Un libro titulado: Botanica y Zoologia, tiene como mate-
ria Biologia, 574, no se debe clasificar ni bajo botanica, 580,
ni zoologia, 590.
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b) Si hay tres o mas materias tratadas en el libro y todas perte-
necen a una de las diez divisiones del esquema, entonces se
puede utilizar el nimero general para la divisién. Ejemplo: Un
libro que trata de fisica, quimica, biologia, y mineralogia
se clasifica en el nimero general de las ciencias puras, 500.

¢) Si hay dos o mas temas que pertenecen a la misma divisién se
clasifica en el nimero general de la divisién. Ejemplo: His-
toria de la India y China se clasifica en 950, que es el nimero
general para la historia de Asia.

El nitmero mds especifico—Hay que determinar el ndimero mas
especifico para cada libro. Ejemplo: Historia de Bélgica y Ho-
landa se clasifica en 949 y no bajo el nimero de la historia de Eu-
ropa, 940. Siendo que el nimero de Bélgica es 949.3 y el de Ho-
landa 949.2, tenemos que el nimero mas especifico que abarca
a los paises es 949 y no 940. Pero una historia de Holanda, Ingla-
terra y Espana, se clasifica bajo el nimero mas especifico que in-
cluye a estos tres paises.

. Series o colecciones.—Una serie de libros con autores y titulos
diferentes que tiene un titulo colectivo y publicada por la misma
casa editora no deben mantenerse juntos, sino clasificarse como
obras individuales. La serie se retine en el catalogo a través de las
fichas encabezadas con el nombre de la serie, pero deben disper-
sarse en los estantes para que cada volumen esté en su propio sitio
segGn la materia tratada en cada uno de ellos.

. Historia y Geografia.—Las obras que tratan de paises, ya sean
libros de historia, geografia, viajes y descripciones deben cla-
sificarse bajo el nimero de historia y no separarse en historia y
geografia. Asi, en las bibliotecas pequefias se reunen todas las
obras de historia, geografia y descripciones sobre un pais y no
dispersas en la coleccion.

. Biografia.

a) Las biografias individuales no se clasifican sino que se usa
el apellido del biografiado y la letra B en esta forma: B como la
signatura topografica, y se arreglan alfabéticamente en los
estantes colocandolos después de los libros clasificados, 999,
o si se prefiere entre los ntmeros 920 y 930.

b) Se excepttan las biografias individuales de Jesucristo, Wil-
liam Shakespeare y personajes biblicos. Las biografias de
Jesucristo, la Virgen Maria y San José, se clasifican bajo
232, las de Shakespeare bajo 822.33 y las biografias de per-
sonajes biblicos se clasifican segtn el libro del Testamento
en el cual se encuentran.

¢) Las colecciones de biografias y diccionarios bibliograficos
se clasifican bajo el nimero 920.

Literatura.
a) La ficcién (novelas y cuentos) no debe clasificarse sino ca-

talogarse y ubicarse aparte de los libros clasificados y arre-
glarse alfabéticamente segiin el apellido del autor, o en el caso
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de una coleccién de cuentos escritos por varios autores se
arreglan bajo le apellido del compilador u otra entrada prin-
cipal.

b) En el esquema de clasificacion existe un namero para la
ficeidn, pero no se debe usar este nlimero exclusivamente para
la critica de obras de ficcién y sus autores.

¢) Todos los otros géneros de la literatura, como drama, poesia,
ensayos, etc., se clasifican primero bajo la literatura que re-
presentan la nacionalidad del autor y luego bajo el género
literario.

Fjemplos:

La Dorotea, por Lope de Vega = 862.

La primera cifra representa literatura, la segunda espaiiol,
la tercera el género: drama.

Romeo y Julieta, por William Shakespeare = 822,

La primera cifra representa literatura, la segunda inglés y
la tercera el género: drama.

Evangelina, por Henry W. Longfellow = 811.

La primera cifra representa literatura, la segunda estado-
unidense y la tercera el género: poesia.

9. Libros de referencia.—En cada biblioteca existe una coleccién
de libros destinados para uso dentro de la biblioteca y que no se
prestan para uso a domicilio. Hay dos tipos de libros que se asig-
nan a esta seccion:

1. Los que estan escritos en tal forma que no se leen de pasta a
pasta, sino que se consulta una seccién de ellos como: enciclo-
pedias, diccionarios, etc., y

Libros que por su constante consulta y valor en el trabajo de
referencia no se prestan fuera de la biblioteca. Estos libros se
clasifican en el ntmero apropiado segin la materia y se colo-
ca una R sobre el niimero de clasificacion para distinguirlos
de los demés que circulan fuera de la biblioteca.

FEjemplo: Diccionario de la lengua espafiola de la Real Aca-
demia Espaifiola.

o
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A,

Y es asi como la signatura topografica aparece en todas las fichas
y en el lomo del libro.

La signatura topografica

El conjunto de ntimero de clasificacion, letras de autor o persona
biografiada forma la signatura topografica del libro o simbolos con
los que sera posible individualizarlo en los estantes.

Esta signatura se escribe en los siguientes sitios:

1) En el margen izquierdo de todas las fichas del libro, incluida
la de préstamo.
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2) En el bolsillo de préstamo, o en su defecto cuando la obra no
es prestable en el margen superior izquierdo del interior de
la primera tapa.

3) En la parte inferior del lomo del libro.

Preparacion de los libros

Catalogado y clasificado un libro, se introduce su ficha entre la
tapa y la primera hoja de guarda para que, teniéndola a la vista, pue-
dan hacerse unos cuantos trabajos puramente manuales, previos a
la colocacién del libro en su lugar.

El orden de los trabajos es el siguiente:

1) El rotulador escribira:

a) La signatura topografica en una etiqueta sea en tinta chi-
na o a maquina.

b) La misma signatura en el margen superior izquierdo del
bolsillo de préstamo.

¢) Rellenara la ficha para el préstamo y la introducira en el
bolsillo.

2) Quitar el forro editorial del libro si lo tiene, y guardarlo para
escaparates y exposiciones.

a) Pegar la etiqueta que contiene la signatura topografica en
la parte inferior del lomo del libro, cuidando de hacerlo
siempre a la misma distancia del borde: unos 2 cm.

b) Recubrir la etiqueta con una tira de papel adhesivo y trans-
parente para protegerlo del roce.

c¢) Pegar el bolsillo de préstamo.

d) Pegar la hoja de vencimiento de préstamos; basta pegar
ligeramente la parte superior para poder arrancar y sus-
tituir por otra cuando se agote. No es necesario pegar el
bolsillo de préstamo y la hoja de devolucién en los libros
que no se pueden prestar.

Colocacion de los libros

Terminados los trabajos técnicos y manuales que necesitan los
libros para quedar incorporados a la funcién bibliotecaria, se co-
locan en los estantes siguiendo el orden de sus nimeros de clasifica-
cién. No se colocarian en los estantes todos los libros que quepan,
sino algunos para reservar espacio a los futuros ingresos; hay que te-
ner cuidado que los espacios marquen el final de una materia y el co-
mienzo de la otra.

Al colocar los libros por el nimero de clasificacién, quedan agru-
pados todos los que se refieren a la misma materia, con lo cual se fa-
cilita la busqueda al lector y al bibliotecario, que podran escoger
libremente el libro que mas les guste de los que versan sobre el tema
preferido.

Ademas, todos los libros de materias conexas se encontraran en
las proximidades.

47



Intercalacion de fichas

ha
la

il

br

La intercalacién de fichas en un catdlogo de orden alfabético, se
ce sobre la base del alfabeto espafiol, compuesto de 28 letras més
W. La RR no debe considerarse como una letra, sino como dos.

La alfabetizacién se hace letra por letra, dentro de una palabra,
excepto cuando sean apellidos precedldOb de articulo o prepo-
sicion que se consideraran como si estuviesen unidos y formen
una sola palabra.

Para alfabetizar titulos de libros se empieza por la primera pala-
a que no sea articulo.
Cuando las primeras palabras sean iguales se ordenan las palabras

siguientes letra por letra hasta cuando se encuentre una diferencia.
Las letras Ch y Ll se cuentan como una sola.

2.

48

Ejemplos:

Caminos y carretas
Cuentos guatemaltecos
Chimpancés y monos
Lunas y planetas
Llanos de Venezuela
Moras y fresas
Morrifia

Morsas y focas

ARTICULOS.

a) Los articulos iniciales no se toman en cuenta. Pero se toman
en cuenta los articulos usados como pronombres cuando su
emisién causa la pérdida del sentido de la frase.

Ejemplos:
Los barcos chilenos Los = articulo
La de Bringas La = pronombre
Los de abajo Los = pronombre
Las ovejas Las = articulo

La red del pescador

b) Siempre se toma en cuenta el articulo cuando no es la primera
palabra del encabezamiento. Preposiciones y conjunciones
siempre se toman en cuenta donde estén.

Ejemplos:

A mi patria

La abeja

Historia de un pueblo

La historia grafica del arte

La historia, la geografia y la cultura de Panama



Y por fin llegb
Yo iré mafiana

. Cuando un titulo comienza con un nimero se ordena como Si es-
tuviera escrito en letras.

Ejemplos:

7 cuentos de hadas, se ordena como si fuera
Siete cuentos de hadas.

. Se ordenan las abreviaturas, como si fueran escritas completa-
mente, ya sean en nombre, materia o titulo.

Ejemplos:

ASI APARECE: Y SE ORDENA COMO SI FUERA :
Dr. Doctor
EE.UU. Estados Unidos
McCormick Maccormick
Mme. Madame

Mr. Mister

St. Saint

Sta. Santa

Sr. Sefior

Srta. Sefiorita

. Cuando un nombre propio comienza con un articulo y este forma
parte del nombre, se toma en cuenta.

Ejemplos:

El Salvador (pais)
La Fayette, Gilbert (persona)
La Paz (ciudad)

. Los apellidos sencillos se ordenan antes de los mismos apellidos
que forman la primera parte de un apellido compuesto, ya sea
con inicial o con el segundo apellido completo. Se ordena pri-
meramente por los apellidos y luego por los nombres de pila.

Ejemplos:

Rivera, Juan C.
Rivera de la Hoz, Emilio
Rivera L., Jorge Eduardo
Rivera Lotero, Ana Maria
Rivera Lotero, Martha Lucia
Rivera M., Jaime
Rivera Moreno, Hernando
Rivera y Campos, Octavio
Rivera Yépez, César Humberto
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Literatura italiana ....... ... ... . 0 i i e 850
Literatura japonesa ............ ...ttt e, 895.6
Literatura latina ........ .. ...ttt i e 870
Literatura portuguesa .......... ... it i e e, 869
Literatura rusa ......... . i e e 891.7
Literatura universal (colecciones) ..........c.couiuiiiiiiiininniunans 808
Literatura universal historia ............... .. ... ... .. .. 809
) U TP 160
7 523.3
LUXEMBUTLEO o ottt ettt it ettt et et et et e e ie et e 949.35
MagnetiSmo .oveiiiiiet i i e et i e et e 538
MalZ .o e e e e 633
MamiferoS ... e i e e e et e e e e 599
Manufacturas . ...t i e e ettt 670
2 912
M AT TURCOS vttt it et e e e e 964
MatemaAticas . ...t e e e 510
Mecanografia . cvv it e e e e e e e 652
Medicina ...t e 610
D = T ] YN 110
01254 1o P 972
B 4T TP 622
Mineralogia .....iiiiii it i e e 549
D ST A 265
MitologIa oottt e e et 292
B 015 1 780
Naciones Unidas ......iiininiiiinii it ittt et it naannns 341
NI PeS v vv it i i i e e e e e 795
NabACION o ittt ittt it i i e et et e 797
N VS vttt it ettt ettt it er it st atia et annansanaanaas 387
B =T o Y+5 U Y- 658
NICATAZUA . vttt ittt it e et e et e 972.85
Nifios, cuidado de ... .. it i i e e e e 649
NOTUe A ..ottt e i e e e e e e 948.1



Nueva Zelandia ........ ... it it e 993

NUumiSmMAtICa . ooi ettt i i i e e e 737
LT - 990
OcultiSmo . ... i e e e 133
L0513 T 782
Optica (F1S1CA) v v ittt e e e e e e e e 535
100X 10 X1 240
Ordenes religiosSas . ...c.oeiutintin ittt e 271
Organizacién de los Estados Americanos (O.E.A)) .................. 341
Organizaciones internacionales ............... . ... . i, 341
L0 = Y- 636.3
PaAJar0S oottt e e 598.2
PaKiS AN ... e e e e e s 954.7
Paleontologia ... e e 560
Panama ... e e e e 986.2
Paraguay ... e 989.2
Peces L e e e e 597
PeriodiSmo .....v ittt e e 070
=) 0 o1 636.7
=) 23 2 N 955
oS3 1 T N 986
PeSCa .. e e et e 799
Pintura, métodos y material ...... ... ... . .. i 750
Planetas .. ... e 523.4
Politica y gobierno ............ . e 350
POlOMIa .ttt e e e e e 943.8
523 70 ¥ = Y 946.9
Portugués (idioma) ...... ..ottt e e 469
Protestantismo ..... ... . e 284
Psicologia ... e e e 150
PUentes .. e e e, 624
Puerto RICO . vt e e e 972.95
PUertos ... e e e e e 627
QUIMICA .ot i i i e e e et s 540
Radio .. it e e e e 621
ReCreacion ... i e e e e 790
Religion ... e e e 200
RePresas ...t i e e e et e, 627
Reptiles ... i e e e e e, 598.1
Repuiblica Dominicana ......... ittt iniinens 972.93
Retorica ... ... e e e i 808
RiqUEezZa .. i et 339
ROCaS . e e e et e 549
O s 0 T e T P20 VS 0 6 £ 0 T RSO S5 937
Ropa, confeccién y cuidado ........ ... i i e 646
Rumania ... .. e e 949.8
1<) - 947
Rusia Soviética en Asia ....... ...t e 957
SaCrameNntos ... .i i et e e 265
Salud puUblica ...t i e e e e 614
Salvador, El . ...t i i e e e 972.84
Satélites artificiales ........ ... . i e e e 629.4
T DD o Ot 368
1= 11103 + U< J 250
Siberia ...... . e e et 957
1 0] (o < B N O 150
Sistemas comerciales ............ciiiiiii i e e it e 650
Sistemas filosoficos . ... oot i e e 140
I L0763 ) (53 =0 - Y U 301
) 523.7
Sonido (fIS1CA) v vvtiet ittt e e e e e 534
DT Y 948.5
I 1=} Lo 135
I 2 Y 949.4
Tatlandia . ....oueninun i e e et 959.3

54



Taquigrafia .. ... i e e e 653

Teatros y representaciones teatrales ..............c.cciiiiiievinn.. 792
eleVISION vttt it ittt ettt e e e 621
Tierra (Planeta) . ... . .inii ittt i e e 525
1 Y o T S 331
0 Y =T 385
5 o .o 633
B0 o s o 103 51 =1 7 0 - Y 514
B s =) 1 624
Turquia . ... e e i e 949.6
Unién de Republicas Socialistas Soviéticas .................. ..., 947
Union PanameriCana ... ...... i iueneeere et tieeanneaaeenenans 341
Urbanidad ... i e e e e e 395
L g 989.5
X 636.2
B3 =72 =) - Y 987
Vestimenta, historia de la ... ... ... . . i 391
Viajes espaciales ........ i e e 629.4
Vietnam ..o e e e e e e, 959.7
T UZOSlaVIA oo e it e 949.7
/28 70 =) - Y 782
Zona del Canal de Panamai . ....... ...ttt 986.3
/757o) Lo o 7 590
/T3 =TS N - O 636

ANTES DE ASIGNAR EL NUMERO, VEASE EL ESQUEMA ; EN ALGUNOS
CASOS SE ENCUENTRA UNO MAS ESPECIFICO.
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