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INTRODUCC

A partir de la segunda mitad del siglo XIX, las biblio-
tecas, tanto piblicas como universitarias, comenzaron a sufrir -
la gran transformacidn que modificarfia profundamente su ideal de
servicio y su estructura interna. Dejaron de ser almaocenes, mds
0 menos organizados de colecciones utilizadas casi exclusivamen~
te por eruditos, para convertirse en centros dindmicos de activi
dad intelectual.

El lector y sus intereses se han convertido en el nidcleo
sentral, alrededor del cual giran todas las actividades esencia=-
les, llevadas a cabo en las bibliotecas: seleccidén de materiales,
desarrollo de la coleccidn, procesos técnicos y, naturalmente, =-
servicios a los léctorea. Todas las politicas administrativas --
tienen como meta final organizar los servicios de manera tal que
el tesoro de informacién contenido en sus colecciones salga a la
luz y llegue al conocimiento del mayor niimero de lectores posi-
ble.

La biblioteca universitaria, centro del movimiento edu-
cativo y cultural, tiene obligacién de poner a disposicidn de --
estudiantes y profesores, no s8élo todo el material necesario re-
lacionado con los programas de ensefianza, sino también todo ----
aguel gque pueda servir de base para los trabajos de investiga-
c¢ién, llevados a cabo en la universidad. En la labor de difusidén
de todas esas fuentes de infornaoiﬁp,_loa departamentos de con-

sulta y préstamo a domicilio tienen a su cargo un papel esenci-

al. Desde hace largos afios, en efecto, se considera que no bas=-
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ta que estudiantes, profesores e investigadores obtengan in-
formacién y ayuda por parte del personal del departamento de
consulta, s8ino que debe irse mds lejos y permitir que esos -
lectores consulten el material, en plena libertad, fuera de la
biblioteca. De aqui la enorme importancia que han asumido los
departamentos de préstamo en la politica administrativa de la
biblioteca y la atencidn de que son objeto, por parte del per

sonal directi w.

El primer contacto entre lector y biblioteca tiene -
lugar, muy frecuentemente, en el escritorio de préstamo y la =~
opinién que dicho lector se forme del servicio total de la bi-
blioteca se basard, en muchos casos, en la atencién que haya -
recibido por parte del personal del departamento de préstamo.

Cada biblioteca universitaria formulard planes muy concretos,

Y Sy

basados en las necesidades reales de lé;ci{quulﬁ%g_lg que sir
ven, para organizar el sistema de préstamo a domicilio y selec

cionar el personal del departamento.

El eje del trabajo del departamento estd formado por -
el sistema que se escoja para llevar a cabo las actividades del
préstamo propiamente dicho., La eleccidén de un sistema apropiado
es por consiguiente, de importancia primordial, para asegurar -

un servicio eficiente. Cada universidad tiene su personalidad

propia y sus caracteristicas se reflejan en la organizacidén de
1+ biblioteca. No existe, por lo tanto, ningin sistema de pfes-
tamo que pueda aplicarse universalmente a todas las bibliotecas
universitarias. Cada una de ellas adoptard procedimientos que

aseguren rapideZ y eficiencia & sus actividades de préstamo de

material, estudiando las caracteristicas individuales de la -
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universidad a la que sirven: programas de estudio y de invesg
tigacidén, nimero de estudiantes, profesores e investigadores,
tamafio y tipo de las colecciones de material, bibliotecas de

partamentales, presupuesto, etc,

En el presente trabajo se han estudiﬁgao, esencial-
mente, los diferentes sistemas de préstamo puestos en opera-
cién en bibliotecas universitarias, indicando sus elementos
principsles, rutinas llevadas a cabo, etc., y analizando las
ventajas y defectos de cgda sistema individual. Algunas biblio
tecas podrdn aplicar integramente alguno de los sistemas des-
critos, otras aceptardn ciertos procedimientos y modificardn -

algunas rutinas,

En los idltimos capftulos se han examinado cuestiones
intimamente relacionadas con el trabajo del departamento: re-

serva, préstamo interbibliotecario, estanteria.

Finalmente, se ha acentuado la importancia que tiene,
en la organizacién del departamento de préstamo, la divisién de
actividades encomendadas al personal., Los miembros del personal
del departamento se encuentran, en efedto, en posicién privile
giada para actuar como lazo de unidn entre la coleccidén y los -
lectores; su funcidn no termina entregando automdticamente el
material solicitado, Un departamento de prestamo, sabiamente -
organizado y administrado puede ofrecer a los lectores una nue
va visién del valor de la lectura, como elemento educativo y
cultural de primer orden, no sélo durante los afios estudianti-

les,sino durante todg la vida.,



SISTEMAS DE PRESTANO

INTRODUCCION

A medida que la definicidén concedid mds importancia
a la utilizacidén liure deé los libros gue a la preservacidn
f{sica, comenzaron a desarrollarse reglas mads liberales y
procedimientos mds simplificados para el préstamo del mate
rial, La evolucidn de nuevos sistemas de préstamo en biblip
tecas piblicas ha sido rdpidoc en los dltimos cien afios, en
tanto queé las bibliotecas universitarias han ido més despa
cio en la proyeccidn de nuevos métodos. Esto puede atribuir
se principalmente al hecho de que los registros de préstamo
que se necesitan en una biblioteca pilblica se prestan més
fdcilmente a la experimentacidén y mecanizacidén, que los de

una biblioteca universitaria.

El método mds antiguo de que se tiene noticia para
prestar libros a domicilio, consistia en lo siguiente: se -
anotaban en un libro diario el autor y titulo de la obra y
el nombre del prestatario. Constituyd un gran avance cuando
este libro diaric fué reemplazado por un libro mayer, para
evitar la biusqueda en el libro diario bajo una sola entrada.
Se utilizaban pdginas numeradas, cada una de lps cudles re-
presentaba un prestatario, como hojas de cargo. Los présta-
mos se cancelaban anotando la fecha de devolucidén en una co-

lumna separada.

Los defectos de este sistema de préstamo condujeron
a muchas modificaciones y adaptaciones. Fué importante gna
de ellas, la del sistema "dummy" (objeto simulado) ideado para

eliminar la nedesidad de anotar el titulo cada vez gue el libro

era prestado y para evitar el volver pdginas y pdginas con lis-
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tas de nombres y titulos para encontrar un préstamo determi-
nado. En este sistema, que fué usado por vez primera en'ia -
Sunday School Libraries, un pedazo de madera o de cartén, =-

del tamafio de un libro ordinario, se cubria con una hoja de

papel y en la parte posterior #e anotaba el mimero del pres-
tatario, el a'sificacién y tftulo del 1ibro asf como la fecha
de préstamo, Este objeto se colocaba en el estante en vez del

libro que se encontraba prestado.

El siguiente paso consistié en utilizar una papeleta
temporal, Se hadfa una papeleta por cada libro y se anotaba -
el nimero de clasificacidén o autor y titulo, nombre y direc-
cidén del prestatario, nimero del registro permanente y fecha
de préstamo. Estas papeletas podfan ser destruidas o devuel-
tas al lector y se archivaban ya sea por fecha, nombre del -
lector o nimero de clasificacién., Era solo cuéstidén de tiempo
antes de que estas papeletas temporales llegaran a ser papele
tas permanentes o tarjetas de préstamo para cada libro. Estos
sistemas de préstamo fueron simples sustitutos del sistema -
"objeto simulado", pero tenian la ventaja de guardar la esta-
distica junto a un arreglo flexible en el escritorioc de prés

tamo en vez de dispersarlo en los estantes,

Al ir aumentando el numero de usuarios de la biblio-
teca fué necesario idear un método por medio del cual cada -
persona tenia que identificarse. Aungue el sistema de dos =~
tarjetas, una para el lector y otra para el libro, fué pues=-
to en prdctica, la tarjeta de identificacidén se usé primero.
Cuandﬁée hicieron necesarios mas$ registros, se ided una tar-

jeta de lector, en la cual se anotaran todos sus préstamos.
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Hacia fines del siglo XIX, Nina E. Browne, ideé un -
sistema de préstamo que usaba bolsas o sobres para cada lec-
tor, en vez de tarjetas. Cuando un libro se prestaba, la tar
jeta de préstaro se colocaba en la bolsa que. llevaba nombre y
direccidn del lector y numero de registro. Estas bolsas cada
una con la tarjeta dentro, se archivaban ya sea por fecha, -
nimero de clasificacién, autor o titulo. El sistema de prés-
tamo Browne constituyé un noiable adelanto sobre el de la pa
peleta temporal y de la permanente; era sin embargo lento de

operar (6).

El siguiente adelantoc notable fué el desarrcllo que hizo
Ralph A. Ulveling del sistema de préstamo Detroit. Por primera
vez se pensd que los bibliotecarios podian ser relevados de eje
cutar las rutinas de oficinaj sin embargo, en bibliotecas peque
flas, el bibliotecario sigue viéndose obligado a llevar a cabo
dichas rutinas, ya que todo se hace an un solo escritorio. No
obstante una nueva época de la biblioteconomia llegé con el =~
sistema Detroit; una era caracterizada por el gran énfasis del
servicio a la clientela y menor en el control sobre la distri-
bucidn de los materiales de la biblioteca.(37). El siguiente
paso consistid en reemplazar el trabajo manual por el irabajo
mecdnico; fue entonces cuando los sistemas de prestamo mecdni

cos se desarrollaron,

La informacidén esencial en cualquier sistema de prés
tamo es la siguiente: un registro del libro preetado que per
mita conocer a quien estéd prestado y por cudnto tiempo. En -
bibliotecas piblicas en las que el uso es a menudo mayor que

los recursos, la devolucidn rdpida y un eficiente proceso son
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esenciales; el registro de libros prestados se basa esencial
mente en la fecha de vencimiento, Las bibliotecss universita
rias por oira parte, pueden exigir la existencia de dos regis
troa: uno por fecha de vencimiento y otro por nimern de clasi

ficacidn (29).

Aungue los registros de préstamo dobles y triples han
sido utilizados durante largo itiempd en bibliotecas universie
tarias, con objeto de obtener informacidn necesaria para lle=
var a cabo las rutinas de préstamc, en los dltimoe afios han -
sido abandonados, para experimentar con métodos en los que se
pueda combinar la informacidén de dos y tres tarjetas en una -
sola, eliminando asi algunas rutinas y activando el proceso -

del prestamo.

La historia de los sistemas de préstamo indica clara=-
mente que cada unode ellos ha tenido que ir reduciendo el ni

mero de sus rutinas, para ahorrar tiempo.

Para la evaluacidn de cualquier sistema de préstamo -
debe ccnsiderarse: el costo de la instalacién y operacién, -~
equipo y tiempo que emplea el personal, eficacia en el servi

cio a los lectores y reduceidén dé materiales costosos.

A continuacidén se expondrdn algunos de los sistemas
de préstamo mas frecuentemente empleados en bibliotecas univer

versitarias,



SISTEMA DE PRESTAMO NEWARK

La mayor parte de las bibliotecas de los Estados Unidoes
han utilizado el sistema Newark, puesto en prédctica en lg =--
Newark, New Jersey, Public Library. Aunque se han introducido
ciertas modificaciones en el curso de los afios, las rutinas -

bdsicas siguen Siendo lgs mismas,

BQUIFO.

1. Guias de registro de lectores, se componen de una
guia alfabética de solicitudes de lectores registrados y otra
numérics, formada con los numeros asignados a cada lector.

2, Tarjeta de lector, cada una con espacio para el nom
bre, direccidn y ndmero de registro del lector (Fig. 1). Estas
tarjetas tienen espacic suficiente para anotar la fecha de ven
cimiento, préstamo o devolucidén de cada libro. lLas modificacin-
nes a éste sistema tienden & eliminar Este tipo de tarjeta,
utilizando en su lugar una tarjeta de identificacidn.

3. Tarjetas de préstamo conteniende la siguiente infor=
macidn: clasificatidn, autor y titulo abreviado para los libros
que no sean de ficcion y autor y titulo para los de ficecidn
(Pig. 2,3).

4, Papeletas, en las cuales se sella la Techa de venci
miento o de présiamo y gue se colocan en la guarda anterior o
posterior del libro (Pig. 4). El periodo de prfstamo puede indi
carse de las siguientes formas:® usando tarjetas de préstamc o
r peletas de diferentes colores y/o sellando el periodo de --
préstamo (7, 14 o 2& dias) en la papeleta y en la tarjeta de

préstamo,
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5. La tarjeta del lector ée coloca en la bolsa del li-
bro, o es devuelta al lector, Con esto se completa el proceso
del préstamo.

6. Al terminar el dfa, las tarjetas de préstamo se di-
viden en préstamos de ficcidn y no ficcidén., Las primeras se =~
arreglan alfabéticamente por autor y las segundas por nimero de
clasificacidn.

7. Lag tarjetas de préstamo de archivan detrds de las

guiaa indicadas.

RUTINAS DE DESCARGO:

1. Cuando un libro es devuelto al escritorio de pr§;ta-
mo se examina la papeleta de devolucidn, con el objeto de ver -
si el préstamo ha vencido. Si es asf, se multa al lector y si la
multa no es pagada inmediatamente, se llena una papeleta con la
siguiente informacidén: autor y tfitulo del libro, nombre y direc
cién del lector y cantidad a pagar. La papeleta se archiva en
un registro correspondiente.

2. La fecha de devolucidn se anota en la tarjeta de -=
lector, cancelandoide este modo el préatamo. La tarjeta del lec
tor es devuelta,

3. Lba tarjeta de préstamo se localiza en la charola, de
acuerdo con la fecha gque aparece en la papeleta de:devolucidn,
se saca y se coloca en el libro, El libro queda asi listo para
ser cclocado en su lugar a menos que esté reservado. Si este es
el caso, la obra es colocada en un estante especial hasta gque
sea recogida o devuelta a los estantes. Durante las horas de in

tenso trabajo, los libros se amontonan sobre el escritorio o en
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carritos, hasta que el liempo permita continuar el proceso del

descargo (11).

RENOVACIONES:

l. Si el libro es devueltoc a la biblioteca, el primer
cargo se ;Fncela de la manera usugk y el libro se trata como un
nueve préstamo,

2, Si el libro no es llevado a la biblioteca se hace lo
siguiente:

a. El lector proporciona all auxiliar la informacidn relativa al
libro: ndmero de clasificacidén, nimeroc de la tarjeta de lector,
fecha de vencimiento o de préstamo, ete.

b, La tarjeta de préstamc se saca de la charola de préstamo, se
sella con una nueva fecha y se le agrega una marca especial,=-=-
tal corno la letra'R' o la abreviacién "Ren".

¢. La tarjeta de préstamo se intercala bajo la fecha original en
el registro de préstamo diario o en un registro especial de re-

novaciones.

VENCIMIENTOS:

1. Cuandc un préstamo estd vencido, se checa el mimero
que aparece en la tarjeta de préstamo con el del registro nu=-
mérico, con objeto de conocer el nombre y direccidén del lector

mOTO80 ,
2, Ya con el nombre y direccidn del lector, se envian

los avisos de veneimiento por correo.

RESERVACIONES:

1. Cuando se va a reservar un libro se revisa el regis-

tro de los libros prestados.



2, Se coloea un indicador en la tarjeta de préstamo--
del libro que se ve a reservar, asi como las correspondientes
a los ejemplares que oxistan del mismo. La tarjeta de reserva

¢idn se guarda en un sitio easpecial.

ESTADISTICAS:
La suma diaria de los préstamos de ficcidn y no fioc=
cifn hechos durante e¢l dia, se anotan en hojas especiales de

estadistica.(14),

VENTAJAS

1. Se tiene un registro permanente del nimeroc y tipo de
libros prestados y la clase de libros seleccionados por cada lec
tor.

2. Es posible saber en cualquier momento, dénde estd un
libro, a gquién esti prestado y cudndo el préstamo vence, La =
papeleta de devolucidén y el registro en la tarjeta de lector,
proporcionan esta informacidn al lector; y la tarjeta de prés-
tamo a la biblioteca.

3. Pueden fijarse diferentes pericdos de préstamo, ya =~
que estos estdn indicados en la tarjetz de préstamo.

Lk, Todos los ejemplares de un libro pueden localizarse
en un momento dado.

5. Varios auxiliares pueden llevar a cabo su trabajo a
un mismo GLiempo.

6. Pueden llevarse a cabo inventarios, ya que aungue el
libro no estd en la biblioteca, queda representado en la tarjee

ta de préstamo.



DESVENTAJAS ¢

1. Las rutinas son lentas y problemdticas., El ndmero de
la tarjeta del lector debe ser anotado en cada tarjeta de prés-
tamo por el auxilizr. Es necesario arreglar las tarjetas, inter
calarlas, contar los préstamos, mecanografiar las tarjetas de =
préetamo y descargar los libros. Yeben sellarse tres tarjetae
en el momento de prestar un libro. Existen por lo menos veinte
y ocho lugares en los nue puede encontrarse la tarjeta de prés-
tamo de un libro determinado.

2. Puede haber errores, especialmente en la transerip=-
cién de el nimero de la tarjeta de lector. Esto &8s muy frecuen=-
te, sobre todo cuando hay varias personas esperando y el auxi=
liar debe llevar a cabo su trabajo con demasiada rapidez.

3. El escritorio puede estar desordenado, sobre todo -
durante las horas de mayor actividad, debido al mimeroc de libros
que no han sido descargados.

4, Son necesariss dos guias de registro: una alfabética
de nombres y direccidnes de lectores ¥y otra, de nimeros asigna~
dos a cada lector.

5. Se requiere un total de tres elementos para cada li-
bro: tarjeta de préstamo, papeleta de devolucién y sobre o es~
quinero,

. Las papeletas de devolucidn cuande se encuentiran muy

usadas dan al libro un aspectoc poco agradable (13).

Bl originzl sistema de préstamo Newark resultaba demasia
4o lentoj las modificaciones gque se le hicieron, algunas de las

cudles estdn asociadas al sistema Detroit permitieron una mayor
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rapidez en el proceso del préstamo.



SISTEMA DE PRESTAMO DETROIT

El sistema newark fue utilizado durante muchos afios, an=-
tes de que surgieran cambios en el método de préstamo de libros.
En 1929, Ralph A, Ulveling de la Detroit Public Library, did im
pulso al que llegd a conocerse con el nombre de Sistema de Prés-
tamo Detroit. El sistema requiere una cooperacidn activa por par
%e del sclicitante. Parecido al sistema Newark, el Detroit difie
re principalmente, en gue en lugar de sellar la fecha en las pa;
peletas de devolucidn, se utilizan tarjetas pre-fechadas, que se
colocan en la bolsa del libro; y una tarjeta de identificacidn

reemplaza a la tarjeta de lector.

EQUIFO:

1. Gufas de registro de todos los lectores (alfabética
y numérica) similares a las del sistema Newark.

2. Tarjetaa de identificacién de lector. Estas son pe-
guefias pero permiten escribir el nombre, direccidén y nimero de
registro del lector.

3. Tarjetas de préstamo. Las correspondientes a libros
gue no son de ficecidn llevan la siguiente informacidn: nimero de
clasificacién, autor y tftulo ebreviadoj las correspondientes a
lre libros de ficeifn autor y titulo.

4. Tarjetas de devolucidén, divididas por la mitad con =
una lfnea. Pueden utilizarse tarjetas de devolucidén de diferen=
tes colores, para indicar los distintos periodos de préstamo. -
Pueden usarse también papeletas, perc €sto no es comin en este
sistema.

5. Bolsas ¢ sobres con los datos siguientes: nudmero de -
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clasificacidn, autor y tftulo abreviado, si el libro no es de
ficeidn y autor y tftulo si lo es, Algunas bibliotecas omiten
el autor y titulo para los libros de no ficcidén, dejando solo
el nimere de clasificacién.

6. Sello y c¢ojin.

7. Tarjetas guias de fechas, para intercalar detrds de
ellas el préstamo diario.

6., Avisos de vencimientos.

9. FPormas para llevar estadfsticas.

10. Ldpices para uso de los lectores.

RUTINAS DE PRESTANO:

1. Bl lector escribe en la tarjeta de préstamo su ndmero
de identificacidn.

2. El lector presenta al auxiliar del escritorio de prés
tamo el libro y su tarjeta de identificacidn.

3. La anotacién es verificada por el auxiliar, que guar
de la tarjeta de préstamo y colooa en la bolsa una tarjeta de -
devolucidén pre-fechada. Si se usa tarjeta de lector en vez de -
tarjeta de identificacidn, se sellsa la primera.

4. La tarjeta de identificacidn o de lector se coloca en
la bolsa o se devuelve a la persona que sclicita la obra, Con -
este paso se completa el proceso del préstamo.

5. La tarjeta de préstamo se colocz detrds de la gufa -

correspondiente.

RUTINAS DE DESCARGO:
l. Cuando un libro es devuelto al escritorio, se verifi-

ca si el préstamc ha vencido, si este es el caso, se multa al -
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lector y si la multa no es pagada, se llena unz papeleta con la

siguiente informacidn: autor y tftulo de la obra, nombre y direg
cidn del lector y suma de la multa; la papeleta se coloca en su

lugar correspondiente., Si la tarjeta de identificacidn o de leg

tor se dejd en la bolsa al prestar el librogy se saca y es devuel
ta al lector. No es necesario presentar la tarjeta en el momento
de devolver los libros.

2. La tarjeta de préstamo se localiza, se saca y se co=-
loca en su bolsa. Durante las horas de intensc trabajo, los liw
bros pueden amontonarse en el escritorio o en carritos, hasta que
el tiempo permita seguir descargdndolos.

3. Se saca la tarjeta de devolucidn de la bolsa y se guar
da para un uso futuro. El libro queda asf listo para colocar:ze
8n su lugar a menos que esté reservado, 8i lo estd, se coloca en

un sitio especial.

RENOVACIONES, VENCIMIENTOS, RESERVACIONES, ESTADISTICAS:
Las rutinas son las mismas que las descritas en relacidn

con el sistema Newark.

RUTINAS ESPECIALES:

l. El lector anota su nimero de idi¢ntificacidén, pero no
en el escritorio de préstamo propiamente dicho, para evitar con-
gestidn.

2. Los nimeros de la tarjeta de préstamo deben ser lei=-
dos por el auxiliar, antes de gue verifique la tarjeta de iden-
tificacidn.

3. Bs conveniente colocar, al frente de las tarjetas de

devolucidén, una tarjete que indigue con claridad el periodo del
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préstamo para evitar confusidn.

4, No es necesario que las tarjetas de préstamo se se-
llen en el momento de cfectuar el préstamo, sino que esta acti-
vidad puede llevarse a cabo cuando el libro estd vencido.

5. Se puede cobrar una pequefia multay si la tarjeta de
devolucidn no viene en el libra.

6. Las tarjetas de préstamoc de los préstiamos especial~
es, se pueden colocar en un sitio aparte.

7. La verificacidn de nimercs puede llevarse a cabo en
un escritorio aparte, en vez del escritorio central para evitar

congestidn.

VENTAJAS s

1. Ahorro de tiempo por parte del lector y del aunxiliar,
No ez neeesario que el auxiliar escriba nimeros o selle fechas
de vencimiento en la tarjeta del lector. Una tarjeta de préstamo
sirve para muchas ocesiones, ya que sdlo se escribe en ella el
nimero del lector. Las tarjetas de devolucién pueden sellarse en
los ratos libres. Pueden trabajar varios auxiliares a un mismo
tiempo.

2. Hay menos probabilidad de errores, ya que los ndme-
ros son verificadcs por el lector y el auxiliar.

3. No es necesaria la tarjeta de identificacidn cuando
se devuelve un libro.

k. “os libros tienen un aspecto mds agradable que el que
ofrecen en el sistema Newark.

5. Las discusiones acerca de que si un lector sacé en -

préstamo un libro o no, desaparecen, ya gue pueden servir como
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prueba los nimeros gue por su propia mano anotd el lector en la
tarjeta.

6. Es posible saber en cualguier momento, dénde se encu-
entra un libro, quién lo tiene y cudndo se vence el periodo de
préstamo,

T. Existe un registro permanente del nimero y tipc de -
libros prestados y la clase de libros seleccicnados por cada ==
lector.

8. Pueden localizarse en un momento dado todos los ejem-
plares de un libro gue se desea Teservar.

9. Se pueden hacer inventarios, ya que la tarjeta de ==

préstamo ampara al libro que se encuentra fuera de la biblioteca.

DESVENTAJAS:

l. La operacidn de la reservacién de libros es lenta.

2. El lector toma parte en el proceso del préstamo. =
Aunque muchag bibliotecas no consideran que esto sea una desven-
taja, es importante sefialarlo.

3. El lector puede equivocarse al copiar su ndmero. Sin
embargo, como el auxiliar debe verificarlo posteriorm:nte, los
errores pueden ser minimos.

4, Algunas rutinas, tales como la intercalacidn de las
tarjetas de préstamo, son lentas.

5. Eg necesario llevar dos registros: uno slfabético por
nombre y direccidén de lector y otre por nimero de registro.

6. El1 escritorio puede estar desordenado en las horas de
intenso trabajo, al no haber sido descargados muchos de los li-

bros devueltos.
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7. Se requieren tres elementos para cada libro: tarje-

ta de préstamo, bolsa y tarjeta de devolucidén (8).

El sistema de préstamo Detroit evelucioné durante la =
época en que la biblioteconomfa fue reconocida como profesidn y
por vez primera se pensé que el principal objetivo de los bi-
blictecarios era ayudar a los lectores en el uso de la bibliote~

ca ¥y no ejecutar rutinas de oficina.



SISTEMA DE PRESTAMO GAYLORD

La compafifa Gaylord Brotherz fue la primera que sacd al
mercado una méquina eléctrica para el préstamo de libros, en =
1932, El sistema CGaylord utiliza las mismas rutinas ¥y registros
que el sistema Newark, pero los completa con la méquina semi-

avtomdtica.

EQUIPO:

1. Una méquina eléctrico-automdtica Gaylord.

2. Registroa alfabéticos y numéricos de lectores.

3. Placas de fecha, indicando el periodo de préstamo.

4. Tarjetas de lectores o de identificacidn (Fig. 6), =
equipadas en la parte inferior, con una placa de metal, en la que
se encuentra grabado el nimero de registro.

B Iarjetas de préstamo, los libros de no ficcidn lle-
van la siguiente informacidén: niémero de clasificacién, autor ¥y
t{tulo abreviado, los libros de fieccidn llevan la giguiente in=-
formacidén: autor y tftulo.

6. Bolsas con nimero de clasificacidn, autor y titulo a-
breviado para los libros de no ficcién, y autor y tftulo para los
de ficcidén, Algunas bibliotecas omiten el autor ¥y o1 titulo a los
libros de no ficcidén, dejando solo el nimero de clasificacidn.

7. Tarjetas de devolucidén (Fig. 8)

8. Tarjetas gufas para el préstamo diario.

9. Formas para llevar estadisticas.

10. Avisos de vencimientos (Fig. 9, 10)
ll. Cintas para la médquina.

12. Cojin de goma para colocar la miquina.
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RUTINAS DE PRESTAMO:

l. La mdquina se prepara diariamente por la mafiana, con
la placa indicada.

2. El lector presenta a2l auxiliar el libro que desea,
junto con su tarjeta de lector o de identificacidn.

J. La tarjeta se voltea, de manera que la parte grabada
de la placa metf£lica guede en el rincdén izquierdo inferior, la
tarjeta se coloca entonces en la ranura de la mdquina.

4. La tarjeta de pr&stamo se saca de la bolsa del libro
¥y en su lugar, se coloca la tarjeta de devolucidn pre-fechada.

5. ba perilla que controla la fecha de devolucidn se =
ajusta.

6. La tarjeta de préstamc se introduce lentamente en la
ranurag hasta que se opera la mdquina. La fecha de venéimiento
¥ el nimero de lector se imprimen automdticamente en la tarjeta
de préstamo. Los nimeros deben quedar perfectamente grabados.

7. La tarjeta de préstamo se sacaz inmediatamente, no de-
be ser dejada en la ranura.

8. La tarjeta de identificacidn o de lector es devuelta
al lector. Con esto se completa el proceso del préstamo.

9. La terjeta de préstamo se coloce detrds de la gufa
correspondiente de préstamo diario, para después colocarse por

orden de n¥merc de clasificacién.

RUTINAS DE DESCARGO:
1. Cuando un libro es devuelto al escritorio de préstamo,
ge verifica la fecha de vencimiento; si el periodo de préstamo -

ha vencido, se hace &l cdmputo de la multa y ze cobra, 8i no es
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pagada, se llena una papeleta con el nombre y direccidn del -
lector, asi como el autor, titulo del libro y cantidad que adeu~
da; la papeleta se coloca en el registro cerrespondiente a los
lectores.

2. La tarjeta de préstamo se localiza en la gufa correas~
pondiente, de acuerdo con la fecha de la tarjeta de vencimiento,
se saca y se coloca en su bolsa. Si el libro estéd reservado, se
coloca aparte, hasta gue se envia la tarjeta de reservacidén --=
(Pig. 11). Durante las horas de intenso trabajo, los libros pue~
den amontonarse en el escritorio o en los earros, sin descargar.

3. La tarjeta de vencimiento se coloca en un sitio de=
terminado, para ser utilizada m#ds adelante; ya con esto el libro

quedd listo para ser colocado.

RENOVACIONES:

1. Si el libro es llevado a la biblioteca se trata como
un nuevo préstamo.

2. Si no lo es, se saca la tarjeta de préstamo de la -
guia correspondiente, se sella nuevamente y s8e le agrega alguna

sefial que indigue que el libro ha sido renovado.

VENCIMIENTOS:
Los vencimientos se tratan de la misma manera que en el

sistema Newark.

RESERVACIONES Y ESTADISTICAS:
Las rutinas de las reservaciones y estadisticas son las

mismas que las utilizadas en el sistema Newark.
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RUTINAS ESPECIALES:

1. Cuando un lector desea sacar de la biblioteca mds de
un libro, ia tarjeta de lector se deja en la ranura, en vez de
sacarla cada vez.

2. La cinta de la mdquina puede cambiar de color de u=n
afio a otro.

3. Para las renovaciones se usa una placa grabads,

VENTAJAS ¢

l. Los registros son generaimente precisos y legibles,

2, El método de préstamo de libros es sencillo.

3. fas tarjetas de préstamo, de vencimiento y de lector
se usan de la misma manera que en los sistemas de préstamo ——w-
Newark y Detroit.

4. Se ahorra tiempo al lector y a la biblioteca, ya que
evita la anotacidn de nimeros y de fechas en tarjetas o papele=
tas que llevan la fecha de vencimiento. “zs tarjetas pueden pre-
pararse en los perfddes en gque hays menos actividad.

5. La mdquina es fdcil de operar.

6. Los deheres profesionales y no profesionales se 2n-
cuentran separados, obteniendo asi la clientela mejor servicio.

T« Ahorro de material: las tarjetas de vencimiento so
pueden usar muchas veces, asi como las tarjetas de préstamo.

8. Bate sistema se adapta & bibliotecas de diverses ta-
mafios y tipos. Puede combinarse con el sisteme de préstamo quse
utiliza irndicadores.

9. La tarjeta de lector no es necesaria cuando se devusl

ve un iibro.
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10, “a fatiga visual y mental son minimas.

11. En el escritorio de préstamc no son necesariocs muchos
auxiliares.

12, Existe un registro permanente del nimero y tipo de -
los libros prestados, asf como de los libros seleccionados por
cada lector.

13. Es posible saber en cualguier momento, dénde se en=-
cuentra un libro, quién lo tiene y cudndo el perido de préatamo
vence., La tarjeta de vencimiento d4 la informacidn al lector y
la. de préstamoc a la bibliotecs,

14, Se pueden fijar diferentes perfodos de préstamo.

15. Se pueden localizar a un tiempo todos los ejemnlares
de una misma obra.

16. “as rutinas son fdciles de llevar,

DESVENTAJASt

1. En este sistema es necesaria la tarjeta de lector con
placa metdlica.

2. La mdquina puede descomponerse y la reparacidn puede
representar problemas. Algunas biblicotecae se ven obligadas a -
alquilar una méquina.

3 ;a renta de la mdquina puede ser prohibitiva para al-
gunas bibliotecas.

L. Es imposible gaber el nimero de libros que tiene en-
préstamo cada lector, pero si se usa la tarjeta de lector comin
y corriente, esta informacidén puede obtenerse en cualquier momen
to.

5. Son necesarias dos gufas de registro, una alfabética
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por nombre y direccidén de lectores y otra numérica.

6. Algunas rutinas son lentas (9).

El sistema de préstamo Gaylord, trabajando sobre los =
mismos principios que los sistemas de préstamo Newark y Detroit
ha sido adoptado en bibliotecas piblicas y universitarias desde

hace mds de veinte afios.



SISTEMA DE PRESTAMO FOTOGRAFICO

La idea de ¢rear un sistema de préstamo fotogrdficao fue
de Ralph K. Shaw, no sdlo para eliminar ciertas rutinas sino ==
también psrs reducir el costo de operacidn. En 1940 instald -~
una cédmara con la que microfilmd registros de préstamo (32); -
continuandec sus estudios, emyled mds tarde una segunda cdmara -
que usaba papel fotogréfico en vez de micropelicula. La compafiia
Remington Rand construyé la primera mdquina, insugurando asi
una nueva etapa en los sistemas de préstamo. Actualmente existen
en el mercado tres mdguinae que se pueden utilizar en este sis-
tema, la Remington Rand, la Recordak {unior ¥ la Diebold; éstas
méquinas trabajan sobre los mismos principios y sélo difieren en
detalles técnicos, relativos a las rutinae de préstamo y al me-
todo para leer los registros fotogrdficos. Con la mdquina Reming-
ton Rand se obtienen registros simileres & lae copias fotostdti~
cas8 y gque pueden ser lefdas sin gran aumento; la Recordak y la
Diebold, por su parte registran scbre micropelfcula y reguieren
un proyector para la lectura del positivo.

Cuairo principios rigen el uso de estas tres mdquinas:

l. S8e fotografia a un tiempo la informacidn del libro,
ya sea en forms de tarjeta de préstamo o de bolsa mecanografiada
con los mismos datos de la tarjeta (esto sdlo es posible con la
mdquina Hemington Rand), la tarjeta de tramsaccién numéricamen-
te seriada, con la fecha de vencimiento y la tarjeta de lector
o alguna otra identificacidn.

2. El registro se conserva en tiras o peliculas, tantc

tiempo como sea necesario,



3. Las tarjetas de transaccidén se guardan en una gufe
numérica, tan pronto como son devueltos los libros al escritorio
de préstamo.

4. Cualquier nimerc faltante en una serie determinada de
nimeros, indica que el libro estéd prestado. Con k& lectura de la
pelfcula, se averigua el nombre y direccidn de la persona que -

tiene en préstamo ese o esos libros.

EQUIPO ESENCIAL:

1. Mdquina Recordak Junior de tamafio grande y puede colo
carse en el escritorio de préstamo, o:

2, Méquina Remington Rand, de aproximadamente } 1/2' de
ancho, 24'' de alto y 2' de largo, o

3., Miquina Diebold: es compacta, pequefia y de poco peso;
puede colocarse sobre el escritorio de présiamo.

L, Pelicula de 16mm. Los rollos de 200 pies que usa la
mfquina Recordak, se cortan generalmente & los 100 pies. La ---
Diebold use rollos de 50 pies y la Remington Rand rollos de pa-
pel fotogrdfico de 250 pies.

5. Tarjetas de transaccidn pre-numeradas y pre-fechadas;
girven como tarjetas de vencimiento y se colocan en la bolsa cuan
do el libro es prestado. Pueden ser: 1l)tarjetas de préstamo nu-
méricamente seriadas (McBee (Fig., 12), IBM (Fig. 13) o Remington
Rand); 2) tarjetas de 3''x5'' numéricamente seriadas con foliadp
ra; 3)papeletas de un tamafic especial, numéricamente seriadas.
Se recomienda el usc de las tarjetas perforadas.

6, Registro de todos los lectores.

7. Tarjetas de identificacidn del lector.

8. Tarjetas de préstamo con la siguiente informacién:
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nimero de clasificacidn, autor y titule abreviado para los libros
que no sean de ficeidén y autor y titulo para los de ficecidn.

9. Bolsas de libros con la siguiente informacidn: nd-
merc de clasificacidn, autor y titulo abreviado para los que
no sean de ficcidn y autor y titulo para loe de ficcidn.

10. Envolturas para enviar ls micropelicula al laborato-
rio mde cergano, en caso de gue la biblicteea no cuente con di-
cho servicioj en el caso de los métodos Recordak y Diebold. Un
manipulador automético o equipo similar , para procesar la ime
presidn fotogrdfica de la mdqu.na Remington Rand.

11. Alambres y bulbos para la mdquina.

12, Lector de micropelfcula para usar con la miquina Die-
bold, gue & diferencia del Hecordak, wno lleva el lector agregado
a la méquinsa.

13. Papeletas de mmltias,

14, Hojas para las estadisticas que se llevan, Dichas -=-
estadisticas, Dichas estadisticas no pueden llevarse, usunalmen~-
te, por nimeroc de clasificacién., lLas bibliotecas sdlc ilevan, por
regla general, el totsl diario de libros prestados.

15. Avisos de vencimientos.

EQUIPC OPCIONAL:

l. Cajas de tres pulgadas de alto para las tarjetas de
vencimiento, divididas en el mimero de dfa= que la biblioteca -
tenga estavlecidos para sus préstamos.

2. Gufe visible para manejar las reservaciones con faci-
lidad.

J. Carretes para enrollar la pelicula de la gque se saca-
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rd 1a informacidn que sea necesaria.

4, ¥lantilla que se usa con el equipo Diebold pars ==--=
empujar las tarjetas.

5. Caja para colocar las tarjetas de vencimiento; sdélo
son necesarias cudndo el préstamo es muy elevado.

6. Un segundo lector de micropelfcula, cuando el equipo
que se emplea es el Hecordak.

7. Indicadores para sefialar las reservaciones en las iar
jetas de préstamc.

8. Un block de alineamientos para las tarjetas McBee.

RUTINAS DE CARGO:

Recordak:

l. Cuando el lector se presenta con el libro y su tarje-
ta de identificacién al escritorio de préstamo, se enciende la -
mdquina.

2. La tarjeta de identificacidn se coloca en la barra,

a la derecha.

3. “a tarjeta de préstamc se saca del libro y se coloca
junto 8 la tarjeta del lector.

4., La tarjeta de vencimiento pre-fechada y pre-numerada
se coloca junto & la tarjeta del lector.

5. Se presiona el botéhn, completando as{ el proceso de
filmacidn.

6. La tarjeta de préstamo, la de identificacidn del lec-
tor y la de vencimiento se sacan de la mdquina y se colocan en -
la bolsa del libro., Esto completa el proceso del préstamo.

7. Se apaga la mdquina.

8. Cuando la pelicula estf completa, se manda revelar el
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laboratorio mds cercano, a menos que la biblioteca cuente con uno.

9. La pelfcula se archiva cuando es regresada del labora-
torio (36).

Remington Rand:

1., Cuandoc el lector presenta el libro y su tarjeta de =
identificacidn al escritorio de présiamo, se prende la médguina,

2. La tarjeta de préstamo se saca de la bolsa y se colo-
ca en el lugar designado en la mdquina,

3. La tarjeta de vencimiento se coloca sobre la tarjeta
de préstamo, pero dejando a 1la vista la informacidén que contenga
la tarjeta.

L. La tarjeta de identificacidn se coloca sobre la tar-
jeta de vencimiento, dejdndo igualmente visible la informacidn
de dicha tarjetaz.

5. Se presiona el botén, quedando con esto terminado el
proceso fotogrdfico.

6. “as tarjetas de préstamn, identificacién y de vencimien
to se sacan de la mdquina y se colocan en la bolsa, terminando
con éste paso el proceso del préstamo.

7. Se apaga la mdquina.

8. Cuando el rollo estd completo se manda revelar.

9. Se archiva la pelicula, después de revelada (33).

Diebold:

1. Cuando el lector presenta un libr para llevarlo fue-
ra de la biblioeca, presenta también su tarjeta de identificaci-
énal auxiliar; en este momento se enciende la mdquina,

2. La tarjeta de identificacién se co. a 1la derecha

de la placa para encuadrar.
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3. La tarjeta de préstamo se saca de la bolsa y se colao-
ca a un lado de la tarjeta de identificacidn de lecter.

L, “a tarjeta de vencimiento pre-numerada y pre-fechada,
se coloca junto & la tarjeta de préstamo.

5. “as tarjetas de préstamc, de identificacidn y de ven-
cimiento se introducen en la mAquina. “uando las tarjetas emer-~
gen en la charola colectora, se sacan y se colocan en la bolsa.
El libro se entrega al lector. BEsto completa el proceso del prés-
tamo.

6. Se apaga la méquina.

7. Cuando el rello est & completo se manda revelar.

8. Cuando estf revelado se archiva la micropelfculs (3).

RUTINAS DE DESCARGO:

1. Cuando el libro es devuelto al escritorio de préstamo,
se saca la tarjeta de vencimiento. Si el préstamo estd vencido
se cobfa la multa, si no es pagada, se hace una nota con la siguien-
te informacién: autor y titulo del libro, nombre y direccidn del
lector, asi comoc la cantidad que sdeuda y se guarda detrds de la
gufa correspondiente. ,a tarjeta de identificacidn del lector no
es necesaria cuando se regresa el libro. Los libros estdn listos
para prestarse nuevamente.

2; Las tarjetas de vencimientc se colocan en una guia
aparte, teniendo cuidado de separarlas, segin loe diferentes per{i-
odos de préstamo que la biblioteca tenga est lecidos.

3. Las tarjetas de vencimiento pueden arreglarse en or-
den numérico, inmediatamente o cuando llegue el momento de enviar

los avisos de vencimiento. Si se usan tarjetas . _foradae McBEee
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como tarjetas de vencimiento, se arreglan utilizando una aguja,
parecida a las utilizadas para tejer. El proceso del paso de la
aguja es simple; se escoge un paquete de tarjetas y el agujero
deseado y se pasa la aguja a través de él, quedando sujetas las
tarjetas necesarias. Lae tarjetas Remington Rand e IBM, se arre-

glan por medio de un eguipo especial.

RENOVACIONES:

1. Si el libro es llevado = la biblioteca, se saca la -
tarjeta de vencimiento y se efectda un nuevo cargo, se puede es-
eribir si se desea la abreviatura "Hen" si se desea.

2. S5i el 1libro no es trafdo a la biblioteca, se da el -
nimerc de la tarjeta de vencimiento, fecha de vencimiento del li-
bro, autor y tftulo, al auxiliar. Una tarjeta falsa, a menudo de
diferente color, con la informacién anterior, mds la nueva fecha
de devolucidn y la abreviatara "Rea", se coloca detrds de la guia

adecuada.

VENCIMIENTOS s

1. bas tarjetas de vencimiento gue se sacaron de los 1i-
bros, se ordenan numéricamente por fecha (esto puede hacerse --
diariamente),

2. Le guid de vencimientos del dia anterior se checa pa-
ra verificar log numeros faltantes. Si no faltan ndmeros esto -
significa que todos los libros han sido dew 2ltosg. Los nimerocs
faltantes representan libros gue no han sido devueltos a la bi-
blioteca.

3. La pelfcula se verifica por cada r'mero faltante,

por medio del lector de micropelicula.
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k. Los avisos de vencimiento se hacen en duplicado, para
enviarlos una o dos veces.

5. 8i s2 lleva una guia de los libros gue fueron devuel=-
tos sin tarjeta de vencimiento, se revisz &sta, antes de enviar

los avisos.

RESERVACIONES:

Se sugieren dos métodos:

1. Hacer una gufa visible de las reservaciones, arregla-
da por ndmero de clasificacidén y revisarla regularmente. Se pue-
de colocar una senial sobre las tarjetas de los libros solicita-
dos.

2. Se pueden hacer tarjetas falsas de todos los libros

reservados y colccarlas en el estante de los libros devueltos.

ESTADISTICAS:

1. Si se usa una serie de nimeros diariamente, ia dlti-
ma tarjeta usades y numerada, mds las reservaciones , dan el to-
tal de los libros prestados ese disa. Si se usa la misme serie =
todos loc dfas, el monto del préstamo se puede hacer restando el
primer nimero usado en ese dfa del Wltimo y agregando uno, mfs
el nUmers de renov=citénsas El mismo procedimiento se sigue para
compilar las estadfsticas mensuales,

2. Yara conocer el nimeroc de libroe prestados de ficcidn
¥y no ficeidn, se hace 1o siguiente: se suman "os libros de now~
ficecién colocados en la estanteria, su nimero se resta al del

préstamo total, para dar el nimero de libros de ficcidn prestados.
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VENTAJAS:

En general:

l. &horro de operacionas, equipo e implementos. El re-
gistro de préstamos por nimerec de clasificacidn, autor o fecha
de vencimiento ya no &=z necesaria.

2. Rapidez y precisién en el cargo y descargo, la separa-
cién de la tarjeta de wencimiento de la bolsa es mds rdpido que

Los libros que=

localizar una tarjeta en la charola de préstamos.
dan listoe para prestarase tan pronto como se saca la tarjeta de
vencimiento. El arreglc mecédnico de los préstamos es mucho mds
rdpido que el manual. Finalmentse, no hay lugar a errores, ya gque
la tarjeta de lector y de préstamo de fotografian juntas.

3. La pelicula sirve de registro permanente de todos los
libros sacados de la biblioteca.

L, Los deberes de los profesionales y de los empleados
estdn claramente separados; el pdblico recibe &£8i mejor servi-
cio.

5. a instalacién es sencilla.

6. La cuenta del préstamo diario es f4cil, ya que se co-
nocen el primero y el Ultimo nimero m&s las renovacicnes de los
libros prestados.

T. Se puede usaEr cualquier identificacidn, en vez de la
tarjeta de lector, para sacar libros de la biblioteca.

B8, El escritorio no acumula los libros no descargados.

9. Los lectores no toman parte en ninguno de los process
508 del préstamo.

10. Es 1o suficientemente flexible, como para usarse en

un gran sistema de bibliotecas.
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11. Se elimina la escritura a mano.
12. 8e necesitan pocos auxilieres en el escritorio de
préstamo, ya gue sdlo una persona puede utilizar la méquina.

13. La fatiga visual y mental son minimas. (26).

Recordak:
1. La mdquina se puede comprar o rentar.
2. Si se adquiere otro lector, puede usarse con la colec-~

cidén de micropeliculas (36).

Hemington Rand:

l. o es necesario lector de micropelicula.

2. El procesc automdtico de revelado, evita el envio de
la pelicula & un laboratorio.

j. La mdquina es compacta.

Diebold:

1. Es una mdquina peguefia y compacta, cuyo peso es de
20 libras; viene a ser sdlo una pequefia barrera entre el suxi-
liar y el lector.

2. El cambio de pelfcula es rdpido.

3. La méguina es de utilidad pars prestar libros fuera
de la biblioteca.

4. Se puede usar con tarjetas 2"x5".

DESVENTAJAS:

En general:

1. El manejo de las reservaciones no es completamente
satisfactorio, aunque se use el sistema de tarjetas falsas y

dependerd mds bien de la buena memoria del asistente.
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2. La localizacidn de un libro en el registro de prés-
tamos resulta difieil, séflo puede llevarse a cabo, pasando la
pelfcula a través del lector y revisando las fotografias.

3. El1 lector no tiene registro de los libros sacados o
devueltos. Sin embrago le mayoria de los bibliotecarios no con-
sideran esto una desventaja.

L. No hay manera de probar si un libro fue devuelto o
no. El registro de préstamos sdloc ruestra que el lector sacd el
material, pero no cudndo lo devolvid,

5. Hacer un inventario resulta dificil, ya que loes libros
86lo se pueden inventariar cuando se zncuentran en la bibliote-
ca, porque no existen tarjetas que representen a los libros gue
no estdn en la biblioteca.

6., Ciertas estadfsticas de préstamo, tales como el nd-
meroc de veces gue un libro se ha prestado o la iltima fecha en
la gue un 1ibro especf{fico fue prestado; no es posible obtener-
las.

7+ ba mfquine puede descomponerse.

Recordak:

1. El tamafio de la mdguina represente un problema en las
relaciones piblicas, ya que forma una barrera fisica entre el a-
sistente y el solicitaente.

2. La micropelicula no es siempre legible; es muy reco=-
mendable contar con lectores de la mejor calidad.

3. El deslumbramiento producido por las luces del lector,
causan a menudo, cansancioc visual.

4, No es fdcil colocar la pelicula en la mdquina.
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Hemington Rand:

1. E1l precio de la méquina puede resultar prohibitivo paw
ra algun=za bibliotsoas.

2, Se ha cbservado que &l indicador, en algunos modelos,

no muestra la cantidad exacta de pelfcula que queda en el ro-

11o (33).

Diebold:

1. Las rutinas de préstamo son lentas, especialmente --
cuando el lector lleva mds de un libro, Es necesaric sacar la
tarjeta de lector de la charola colectora cada vez que se efec~
tde un nuevo wargo.

2. Es necesario completar et rollo, antes de enviar los
avisos de vencimiento, ya que resulta poco prédctico cortar la pe
lfcula. Cada rollo tiene cabida de 2900-4000 préstamos; los nom-
bres y direcciones de los lectores morosos pueden necesitarse an-
tes de que el rollo esté terminado,

3. Bs necesario un lector de micropelicula ya que la mé-

quina no lo lleva consigo,

El préstamo de material por medios fotogrdficos, abrid un
nuevo camino en los procedimientod de préstamc de material, El
reemplazo de las tarjetas de vencimientu arregladas por fecha de
vencimiento ,por el sistema de las tarjetas seriadas, gue sirven
como tarjetas de vencimiento, constituyé un gran adelanto; & éste
cambio ae agregd oiro, la mdquina que fotografiaria la operacidn.
Después de éste rompimiento con la tradicidén, se han abierto nu-
merosas perspectivas para el uso de la tarjets de vencimiento,

con o 8in médquina.



SISTEMA DE PRESTAMO DE DOBLE REGISTRO

Durante muchos afios, las bibliotecas escolares y univer-
sitarias han usado un sistema de préestamc de dos tarjetae, uns
archivada bajo el ndmerc de clasificacidn y otra bajo fecha de
vencimiento; algunaes veces una tercera tarjeta, la tarjeta de
lector. Pero es el sistema de doble registro el gue viene a ser

el punto de partida de nuevas modificaciones.

EQUIPO:

1. *arjetas de préstamo, con nimero de clasificacién, au
tor y tftulo para los libros de no ficeién y autor y titulo para
los de ficecidn.

2. Bolsas para las tarjetas, con nfmero de clasificacidn,
autor y titulo abreviado para los libros de no ficcidn y autor y
tftulo para los de ficcidén. Algunas bibliotecas omiten el autor
y el tftulo a los libros de no ficcidn, dejando sélo el nimero
de clasificacién.

3. Papeletas, con espacio para el nimero de clasificacidn
autor y titulo del libro, asi como para el nombre y direccién
del lector.

4, Tarjetas o papeletas de vencimiento.

5. fapeletas para anotar las multas,

6. L&piz, sello y cojin.

7. Tarjetas gufas para las fechas de devolucidn y nde
meros de clasificacidn.

8., Hojas para llevar las estadfsticas.

a. Avisos de vencimiento,

. . i

R —
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RUTINAS DE PRESTAMO:

La estanteria puede ser abierta o cerrada; si es estante-
r{a abierta el lector sdlo untiliza la papeleta cuando va a spli-
citar gue se le reserve un libro, mientras que en la cerrada la
utiliza para pedir el libro deseado,

1. En estanteria cerrada, la papeleta la llena el lector
¥ 8e envia a la estanteria.

2. Cuando el librp llega al escritorio, sl lecor firma
la tarjeta de préstamo; s8i se usan deas tarjetas, el lector firma
la segunda que es generalmente de color.

3. La tarjeta de devolucidn #@e colcca en la bolea, o se
sella la papeleta de devolucidén. Esto completa el proceso del -
préstamo.

4, Las tarjetas de préstamo son selladas por el auxiliaf.

5« Una tarjeta de los libros prestados, se archiva por
nimero de clasificacidén y la otra tarjeta o papeleta, por fecha
de vencimiento. Se puede llevar un tercer registro por nombre de
lector.,

6. Las tarjetas de loe libros prestados a los profesores

ge archivan bajo su nombre.

RUTINAS DE DESCARGO:

1. Cuando un libro es devuelto al escritorio de préstamo,
se sacan las dos tarjetas. Si el libro ha vencido, se cobra la
multa y si ésta no es pagada, se hace una papeleta, con los si-
guientes datos: autor y tfitulo del libro, nombre y direccidn del
lector y la cantidad que adeuda, La papeleta se coloca en un

sitio especial.
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2, Si se usa tarjeta de devolucién, se saca de la bolsa.
j. Las tarjetas de préstamo se colocan en la bolsa del
libro; el libro queda asf listo para colocarse, & no ser que =

esté reservado.

RENOVACIONES :

Si el 1libro es llevado a la biblioteca, se vuelve =& Be-
llar la tarjeta o la papeleta de vencimiento; ®i no es llevado
a la biblioteca, se sacan las tarjetas de préstamo de su sitio

Y se vuelven a sellar.

VENCIMIENTOS

1. Las papeletas o tarjetas de los libros vencidos en =
determinada fecha se sacan del registro cronoldgico de préstamos.

2., Usando esas tarjetas como gufa, les tarjetas duplica-
das se sacan del registro de préstamos ordenados por nimero de
clasificacidén y basdndose en ellae, se envian los avisos de ven-
cimiento.

3. La fecha en gque se enviaron los avisos se anota en la
tarjeta.

L, “as tarjetas se vuelven a colocar detrds de sus guias

respeoctivan.

RESERVACIONES:
La tarjeta de préstamo se marca con un simbolo conven-

cional indicando que el libro estd reservado.

ESTADISTICAS:
La suma diaria del préstamo se anota en las hojas de esw

tadistica, por mimero de préstamos efectuados de cada mimero de
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clasificacidn.

VENTAJAS :

1. ba localizacidn de los libros se facilita, Los re=-
gistros muestran qué libros no estdn en la estanterfa, a quién
estdn prestados y cudndo vence el préstamo.El tercer registro
muestra qué libros estdn prestados & cada lector.

3. Todos los ejemplares de un libro pueden lccalizar-
se a8 un ftiempo.

4, Varios auxiliares pueden trabajar a un mismo tiempo.

5. Yacer el inventario resulta fdcil, ya que la tarjeta
de préstamo hace las veces de libro, cuando esete se encuentra

prestado.

DESVENTAJAS

1. Las rutinas son lentas; es necesario que el lector
escriba su nombre en dos tarjetas, que son colocadas y sella-
das por el auxiliar; que las coloca detrds de dos registros,
ﬁay por 1o mencs veinte y siete lugares ddnde buscar un libro.
El trabajo que se realiza es manual.

2. El porcentaje de srrores sa alto.

3. Le charola de préstamo puede congestionarse, al lle-
var dos registreos a la vez.

4, Bl escritorio puede aparescer desordenado, especial
mente durante las horas de intensa actividad.

5. Se requieren cuatro elementos para cada libro: dos
tarjetas, bolsa y papelete de ypehcimiento.

6. Las papeletas de vencimiento con verios sellos, dan

mala apariencia a lesobras. (16)



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO TARJETAS

PERFORADAS

Con objeto de comprender adecuadamente el sistema de prés
tamo de tarjetas perforadas, es necesario conocer los tipos que
existen: tarjetac perforadas a2l frente y tarjetas perforadas en
los tres lados de la tarjeta. El primer método fue patentado por
Herman Hollerith en 1880 y fue utilizedo por primera vez en ege
tadisticas gubernamentales., Bn los primeros afioe de es e siglo,
Powers desarrolld un método similar, con la sola diferencia de
que los agujeros eataban hechos en diferente sitio. Las tarje-
tas y mdquinas Hollerith o IBM, las fabrics la International =--
Business Machines Company y las tarjetas y méquinas Powers por
la Remington Rand,

En contraste con las tarjetas anteriormente descritas,
Alfred Perkins patentd, en 1925, las tarjetaes perforadas en el
mérgen, que mds tarde fueron modificadas por Donald A. Nevin, -
hasta tomar la forma que conocemus hoy en dia. Aunque las tarje-
tas perforadas en el mérgen son distribufdae por varias companl-
as, la tarjeta Keysort de la McBee Company de Canton, Ohio, es
la que se utiliza en sistemas de préstamo,

Lg primera adaptacidn de tarjetas pearforadas al préstamc
de material fue hechz por Ralph H. Parker en 1936 en la Universi-
ty of Texa~ Library, dénde utilizd las tarjetas Hollerith o IBM
(28). En 1939 Frederick G. Kilgour adapté el equipo de tarjetas
perforadas McBee Keysort a las rutinas de pféstmmo, en la biblic
teca del Harvard College (22).

Las tarjetas perforadas se& usan en los sistemas de préa-
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tamo como: tarjetas de vencimiento, de llamada y de préstamo.

Las primeras pueden adaptarse & biblicotecas piblicas o escolares.
“as tarjetas de préstamo han moetrado su utilidad em biblioteocas
escolares y universitariae, ya gque reducen el nimero de regis-

tros.

TARJETAS DE VENCIMIENTO:

EQUIPO:

1. Tarjetas de llamada, con espacic suficiente para ano=-
tar el nimero de clasificacidn, voldmen o fecha, si es necesaris,
autor y titulo del libro, nombre y direccidn del lector y alguna
otra informicién necesaria para la biblioteca.

2. Tarjetas de vencimiento pre-numeradas y pre-fechadas.

3. Reloj marcados IBM,

4. Bolsas con la siguiente informacién: ndmero de clasi-~
ficaeidn, auntor y tftulo abreviado para los libros que mo sean
de fieecidn, y mutor y tftulo para los de ficcidn. Algunas biblip
tecas omiten el autor y el titulo para los de no ficeidén, dejan-
do sdlo el nimero de clasificacidn.

5. Perforadora de claves alfab&ticas duplicadas IBM,

6, Clapificador IBM.

T. Cotejadoxr IBM.

8. Caja para las tarjetas de devolucién.

9. Papeletes de multas,

10. Tarjetas gufas, para cclocar los préstamos diarios.
11. Hojas para llevar las estadf{sticas.

12, Avisos de vencimiento.

RUTINAS DE PRESTAMO:

1. El reloj marcador se coloca en 00000 cudndo se empie=~



o
za un nuevo paquete de tarjetas de vencimiento.

2. La tarjeta de vencimiento es llenada por el lecior -
proporcionando lea siguiente informacidn: autor y titulo del 1i-
bro, nombre y direccidn del lector Y alguna otra informacidn; el
lector entrega la tarjeta: al auxiliar.

3. Esta tarjeta, se revisa, generalmenta, antes de enviar-
la a los estantes.

4, Bl 1libro o lz informacidén relativa a la obra, llega
al escriteorio.

5. 94 el libro ha sido localizado, la tarjeta se coloca
en el reloj que autom&ticsmente sefiala el mimerc de vencimiento,
afio, mes, dia y hora, en la parte superior de la tarjeta.

6. La tarjeta se coloca detrds de oiras tarjetas en la
charola de préstamo, con el ohjeto de conservar la secuencia nu-
mérica.

7. Una tarjeta de vencimiento, pre-numerada, pre perfora-
da y pre-fechada, se coloca en la bolsa del libro. Esto comple-

ta el proceso del préstamo.

RUTINAS DE DESCARCGO:

1. Cuando un libro es devuelto al essritorio de préstamo,
se saca de la bolsa la tarjeta de vencimiento y se coloca en un
registro indicado. Si el préstamo .ha vencido, se cobra la multa y
si esta no es pegads, se hsce una papeleta con la informacidén si-
guiente: autor y tftulo de la obre y fecha en que fue devuelta.
Esta papeleta se coloca en un lugar especialmente designado pars
colocarla. El libro queda listo para ser colocado en la estante-
ria a menos gue esté reservado.

2. Las tarjetas de vencimiento se clasifican todas las
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mafianas, por mes y dia, con el elasificador.
3. Las tarjetas que representan a los préstamos toda=-
via no vencidos se colocan en la charola de préstamo, arregla=

dos por mes y dia.

RENOVACIONES:

1. 51 el libro es llevado & la biblioteca se trata como
wun nuevo préstamo.

2. Bi no lo es, se hace una papeletz y se anota en ella
el nimero de clagificacidn, la fecha de vencimiento, niémero de

vencimiento asi como la nueva fecha, nue se agrega a la tarjeta,

VENCIMIENTOS:

El peridedo de préstamo en este sistema es generalmente
ﬁe dos semanas.

1. “as tarjetas de vencimiento se arreglan por mimerc
con el clasifigcador. El paquete representz los libros devuel tos.

2. Los nimeros faltantes representan los libros no de=
vaeltos, se envian entonces los avisos de vencimiento.

3. Las.tarjetas de llamada vienen z sustituir las papele-
taa de multas no pagadas. Estas se archivan bajo el nombre del

lector y & 43te se le envfa un aviso.

RESERVACIONES:

Se sugiere el nso de un registro visible, como el gue se
utiliza en el sistema de préstamo fotogrdfico, para el manejo
de las reservaciones. Otro método consiste en hacer una tarjeta,
anotando el nimero de clasificacidn del libro deseado, la fecha

en que fue solicitado y el numbre de la persona que lo deses, Es-
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ta tarjeta se archiva por nimero deé clasificacidén en una guia
gque se coloca cerca de la estanteria que se encuentra en el

escritoric de pfesiamo.

ESTADISTICAS:
Lys estadisticas del préstamo diasrio se obtienen res-

tando un nimero al primero y agregundo unc al dAltime préstamo.

VENTAJAS:

1. Las rutinas se llevan & oabo con rapidez y eficiencia.
Se psa s8dlo una tarjeta pare la informacidn del libro y la feeha
de devolucidn, reduciende log registros a una gola entrada. Los
vencimientos se manejan con rapidez. Ly confusién y el amontona
miento en las horas de mayor actividad se reducen a un minimo.

2. Hay ahorro de registros e implementon. Los registros
se colocan en una sola guia,

3. El tr2bajo manual de parte deé los auxiliares es mds
reducido, ya que en su mayor parte es mecdnico.

k. Se necesitan pocos guxiliares,

5« El escritorio se mantiene libre de libros no descar

g&ﬂos °

DESVENTAJAS s

1, El gistema de reservaciones no es completamente -
satisfactorio.

2. Es dificil localizar un libro determinada.

3. El lector no tiene registro de los libros gque tiene
en préstamo o de loz gue ya devolvid.

L4, No hay método para probar gue un libre no ha sido

devuelto.
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5« Es dificil hacer un inventario.

6. No se puede llevar estadisticas por nimeros de cla-
aificacidn.

7. Puede haber ilegibilidad en las tarjetas hechas por
los lecteres.

8, La bolse para lasg tarjetaa IBM es de diferente tamag
fio que léa comunes y corrientesi

9, lLa renta de las mdquinas 2s éevada (12)

TARJETAS DE LLAMADA:
EQUIPO:
1. Pueden ger de dos tipcs:

a) Tarjeta IBM, de 3.25" x 7.375". Los nimeros clave
estdn improsos en la cara de la tarjeta, con espacio para anotar
la informacidn que es necesaria a la biblioteca, tal como autor,
titulo del libro, nombre, direccidn y mimero del lecior, clasi
ficacidén del libro, tipo de lector, de préstamo, fecha de prés
tamo y de deveolucidn (Fig. 1l4). Egqtas tarjetas pueden adquirise
de colores o con una linea de color en un lado o en la parte -
inferixr central.

b) Tarjetas McBee Keysort, disponibles en tamaiic -
mds préetico 3" x 5" & 3U" x 6" (Fig. 15). Tienen una hilera
doble 0 sencilla de agujeros en tres lados de la tarjeta. La
tarjeta puede llevar impresa la informacion necesaria a la bi
blioteca, tal como autor, tf{tulo, ndmero de clasificacién del
libro, nombre, direccion y numerc de identificacidén del lector,
esi comoc fecha de fencimiento,.

2. Perforadora.

a) Para tarjetas IBM: perforadora de claves alfabéti
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cas duplicgadas IBM,

b) Pars tarjetas MoBee Keysort: muescadora, para

varios agujeroe a la vez.
3« Clasificador

a) Para tarjetas IBM: clasificador horizontal IBM.

b) Para tarjetas McBee Keysert: se puede utilizar una
aguja de tejer de acerc degl Wo. 2. La McBee Company tiene ademds
un clasificador, es una médquina gue lleva dos o mds agujas y pue
de clasificar una o0 mas informaciones.

L, Tarjetas salvavidae o papeletas de correccién, parz
los errores gue puedan ocurrir con el sistema Mclbee,

5. Papeletas de devolucién para los libros.

6. Fapeletas de multas.

7. Tarjetas guias para la charola de préstamo.

t. Hojas para llevar las estadisticas.

G. Avisos de vencimientos.

HOTINAS DE PRESTAMO:

1. El lector llena la tarjeta, dando la informacién gue
se le solicita y la entrega al suxiliar.

2, Ya tarjeta se envia a la estanterfa.

3. Bl libro o algin informe de 12 cbra llega al escritorio.

L, Bl auxiliar sella con la fecha de vencimiento la tar-
jeta y la papeleta., Esto completa el proceso del préstamo.

5. La tarjelta se coloca en une guia temporal.

6. Las tarjetas se arreglan de acuerdo con la febhe de
vencimiento y préstamos especiales.

T+ Las tarjetas se perforan (IBM) o se les hace la mues-

ca (McBee Keysort), de acuerdo con la fecha de vencimiento y =
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préstamos especiales. Para perforar las tarjetas IBM, se perfora
primero una, gque servird de muestra para perforar las demds. Las
tarjetas McBee llevan la muesca de acuerdo con una clave ya esta
blecida para fechas de vencimiento y préstamos especiales.

8. Las tarjetas se archivan en la charola de préstamo,
por nimero clasificador. Este proceso en muchas universidades se

lleva a cabo manualmenie.

RUTINAS DE DESCARGO:

1, Cuando el libro es dewvuelto al escritorio de préstamo,
se saca la tarjeta de la gufa. Si el préstamo ha vencido, se co~
bra la multa y si ésta no es pagada, ce hace una papeleta eape~
cial, que se agrega a la tarjeta y se coloea en la guia de multas.

2. Se comparan el nimerc de clasificacidn de el libro y
de la terjeta.

3. La tarjeta es destruida o entregada al lector. Después
de ésto, el libro queda listo para colocarse, a menos que esté

reservado.

RENOVACIONES:

Si el librc es llevado a la biblioteca, se le trata co=
mo un nueve cargo y la tarjeta anterior se destruye. S5i no lo
es, Be puede proceder como sigue:

Método No. 1

1. Se hece una nueva tarjeta como si se tratara de un =
préstamoc nueve.

2., La tarjeta vieja se saca de la gufa y se destruye.

3. Se escribe la abreviatura "rer" en la parte superior

derecha de la tarjeta y la tarjeta se colooa en la gufa del ~m=
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Método No. 2

1. La tarjeta del libro por renovar se saca de la gufa,

2. A la tarjeta se le da nueva fecha de vencimiento.

3. Be escribe la abreviatura "Hen" en la tarjeta y se
coloca en una guia temporal.

L, A la tarjeta se le hace una nueva muesca, segin la
nueva fecha de vencimiento,

%« Se ecoloca sobre la muesca anterior, una ftarjeta salva-
vidas dupliceda o cancelada. La tarjota se colocs sn la gufa del

préstamo diario.

VENCIMIENTOS:

1, En el caso de las tarjetas McBes Keysort, se pasa la
aguja, de acuerde con la fecha de vencimiento. La mdquina gue =-
selecciona las tarjetas IBM tambisn puede selecoionar las McEsse
Keysort.

2. Se envian los avisos de vencimiento.

3. Las tarjetas IBM o MoBea Keyscrt vuelven s colocirac

en su sitioc.

RESERVACIONES:

1. Bl leotor llena una tarjets de reservacidn.

2. La tarjeta se puede engrapar a la original, o puede
escribirse a 1ldpis el nombre de la persona gque ha hecho la reser
vaciéni se le hace una sefisl, para llamar la etencidn.

J. Cnando es devuelio 21 librc reservado, la tarjeta an
tigua se destruye y el libro se coloca en un sitio especial, con

objeto de enviar el aviso,
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ESTADISTICAS:

Se usan hojas tabuladas que muestran los libros pres-
tados diariamente a estudiantes, profesores, cubfculos, sala de
lectura etc., pueden incluirse asi mismo en esta hoja, los ni~

meros clave utilizadosa.

VENTAJAS:

En general:

l. Las ratinas se llevan a caho con rapidez, eficiencia
y con un minimo de errores. Se utiliza una sola tarjeta, que re-
presenta al libro y a la fecha de vencimiento. los errores no sco
acumulan, La confusidn y =2l amontonamiento & las horas de meyor -
actividad ss reducen a un minimo.

2. Se reducen los registros e implementos.

3. La conversién de otros sistemas de préstamo a é&ste,
es sencilla.

4, Los registros son sencillos y flexibles.

he Lgs auxiliares desarrollan menocs trabajo manuel,

Equipo y tarjetas MoBee Keysort:

1. El costo de mantenimiente es comparativamente mds bajo.

2, Se necesita poco equipo. Todo el squipo es pesible de
adquirir, eliminando as{ el costo de la renta. las perforadoras
necesarias son relativamente econdmicas.

3. No se requiere personal entrenade parz operar el =~
equipo.

b, :oa vencimientos se manejan con rapidez, ya que son

clasificados con una aguja.

5. El trabajo puede dividirse entre varias personas,
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Equipo y tarjetas IBM:

1. Existen grandes posibilidades de simplificar las ru-
tinas, perforando mds informacifn en la tarjeta y utilizando -
eguipo adicional.

2. El equipo se puede utilizar en trabajos de investiga
cién. 3. bas tarjatas perforadas son relativamente de bajo ==

costo.

DESVENTAJAS:

En general?®

1. En comparacidén con la papeleta, la tarjeta es mids
costosa. as orillas de les tarjetas se maltratan, ademds mu-
chas tarjetas no llegan a representar préstamos.

2, La escritura a mano puede ser en muchas ocasiones -~

ilegible.

Equipo y tarjetas McBee Keysorti:
Los gastos iniciales son altos, especialmente en una -
gran biblioteca universitaria, en la gue muchas tarjetas no --

llegan a ser utilizadas en préstamos.

Equipo y tarjetas IBM:

1. El equipoc es costoso; esate gasto, 8in embargo, puede
gufragarlo otro departamento de la universidad.

2, Bs necesario personal entrenado para operar las md-
quinas.

3« bas tarjetas deben manejarse con cuidado, con obje-

to de no maltratarlas (30).

VARIACION:

Una adaeptacidn al sistema de tarjetas perforadzs en el
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mérgen se hizo en la College of Liberal Arts Library de la Bog-

ton University, por Floyd Orton. ( 27 ). En éste sistema de prés
tamo, se utilizan farjetas de 3I"x 5" y se les hace la muesca, on
la parte inferior, de zcuerdo con una clave pre-determinada, pa-
ra indicar las fechas de vencimiento y los préstamos especiales.
En el lado izquierdo de la terjeta, aparecen los mimeros 1.7, -

para indicar 1a fecha; &l lado derecho lleva las letras A-G pa-

ra indicar préstamos & profesores, préstamcs de una semana, on-

cuadernacién , etc. Lleva ademds un pequsfic 2gujero en la parte

superior de la tarjeta. Los vencimientos se localizan, sacando~

las tarjetas de la gufu de préstamo y colocdndolas por grupe eén

une caja clasificadora. Se colocan dos varillas delgadas en la-

parte inferior de la cajs, sefialando la informacidén necesaria.

TARJETAS DE PRESTAMO:

Estas tarjetas se utilizan de la mism2 manera que las =~
tradicionales tarjetas de préstano; tienen la ventaja de que la
fecha de vencimiento e informacién adicional, estdn indicadas -
por ranuras en la tarjeta. La tarjeta perforada gue se emplea -

en éste sistema, es la tarjeta McBee Keysot$,

EQUIPO1

l, Tarjetas perforadas en el miargen, McBee Keysort, asi-
milares a las tarjeta del sistema anterior, pueden ser perforadas
de ls misma manera, pars fecha ce venoimiento ¥y préstamos espe-
ciales. Esta tarjeta tiene espacia pars anotar el autor, tftu~
lo, nimero de clasificacién del libro, as{ como el nombre y di-
recoidn del lector.

2. Miquina muescadora.

3. Aguja.
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4. Bolsas para los libros, con la siguiente informacién:
nimero de clasificacidn, autor y tf{tulo para los libros que no
son de ficcidén, y auter y titulec abreviado para los de ficeidn.
Algunas bibliotecas omiten el autor ¥ el titule para les libros
de no ficecidn, dando 8dlo el mimero de clasificacidn.

5« Parjetas salvavidas.

6. Parjetas de vencimiento.

7. Tarjetas de identificacidén, si se utilizan.

8. Eapeletaa de mulias.

9. Tarjetas gufas para la charola de préstamo, que va
arreglada por nimero clasificador.

10. Hojas para anotar las estadisticas.

11, Avisos de vencimientos.

RUTINAS DE PRESTAMO:

1. E1 lector firma la tarjeta de préstamo, dando ademds
su nombre y direccidn.

2. Bl 1ibro o el informe acerca de él,:llega &l escritorio.

3. ba tarjeta de vencim;enta se coloca en la bolsa; si
se utiliza la tarjeta de identificacidn con placa metdlica, se
puede imprimir en la tarjeta de préstamo

4, La tarjeta de préstamo se coloca en la gufa del prés-
tamo diario,

5. Las tarjetas se arreglan mecdnica o manualmente por
nimero de clasificrcidn,

6. La fecha de devolucidn y cualquier otra informacién

se indican por ranurss Las ranuras previas pueden cancelarse =

por medio de la tarjeta salvavidas.
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7. Las tarjetas de préstamo se archivan, por nimero

de clasificacidn, en la guia de préstamo.

RUTINAS DE DESCARGG:

Cuando el libro es devuelto al escritorio de préstamo,
se saca la tarjeta y se colaca en la bolsa; si el préstamo ha
vencido, se cobra la multa y si est: no es pagada, se hace una
papeleta, anotando el autor y tituloe del libro, nombre y diregc
cién del lector y la suma de la multa. Este registro se coloca

detrds de una guia especial.

RENOVACIONES:

5i el libro llega a la biblioteca, se le trata como un
nuevo préstamo. Si el 1libro no es llevado se procede como sigue:

1, La tarjeta de préstamo se saca de la guia.

2. La palabra "Renovado'" se anota en la tarjeta y
dsta se coloa detrds de la guia de préstamo diario.

3. La tarjeta de préstamose vuelve a perforar segin la
nueva fecha de venc'aiento. ba tarjeta salvavidas se coloca =
sobre la fecha anterior.

4., La tarjeta se vuelve a colocar en la guia de préstamo,

VENCIMIENTOS:

Las tarjetas de los wéstamos vencidos se sleccionan -
diariamente o dos veces por semana, por medic de la aguja. Se
envian avisos de todos los libros cuyo préstamo haya vencido.
Las tarjetas vuelven a perforarse con una nueva fecha y son =

revisadas de nuevo posteriormente,



RESERVACIONES:
1. El lector llena la tarjeta dé solicitud.
2. Se coloca un indiocador em todas las tarjetas de prég

tamo de todes los ejemplares del tftulo reservado.

ESTADISTICAS:
La estadistica diaria se obtiene contando todas las tar
jetas, y separdndclas por nimero de clasificacidn. Los totales

se anotan en lag hojss destinadas a dste objeto.

VENTAJAS::

1., Las rutinas se llevan & cabo con rapidez y eficien
cia. Solo se utiliza una tarjeta (de préstamo) para indicar -
el libro y la fecha de vencimiento por lo tanto, existe una -
sola guia en la que se puede obtmer informacidn, Los venci-
mientos se manejan con rapidez. Los errores no se scumulan, ya
que las tarjetas se sacan un dia después de que hayan vencido
los wéstamos. La confusidn y el amontonamiento durante las -
horas de mayor actividad se reducen a un minimo.

2. Ahorro de registros e implementos, ya que se utili
za 86lo una tarjeta.

3. La adeptacidén de otros sictemas de préstamos a -
éste es sencilla, porque el personal y los lectores ya estédn
familiarizados con la tarjeta de préstamo.

k. Los registros son sencillos y flexibles.

5. Se requiere menos trabajo manual de parte de los
auxiliares, ys gue casi todo el trabajo es mecdniceo.

6. Este sistema llena los requisitos de una bibliote-
ca, en la gque la tarjeta de préstamo es necesarie; elimina -

los errores de la escritura manuscrita.
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DESVENTAJAS

La principal desventaja de las tarjetas de prdatamo
McBee Keyaort es la de tener gque utilizar tarjetas salvavi-
das, 1lo cual dificulta su manejo. No solo toma tiempo cubrir
las perforaciones anteriores, sino que el grosor dela tarjeta
hace que se retarde el proceso de pasar la aguja. La tarjeta -
tiene que wvolverse a hacer, si ya contiene muchas tarjetas -

salvavidas (34).

El empleo de tarjetas perforadas en bibliotecas esco-
lares y universitarias ha tenido por cbjeto reducir el mimero
de registros a una sola entrada. La potencialidad de éstas tar
jetas es ilimitada, ya que puede obtenerse informacién, antes
localizable en varics registros, utilizando varias perforacio=-
nes en'una sola tarjeta.

Se ha comprobado que los sistemas de préstamo IBM y =~
McBee son gplicahlaa a8 bibliotecas escolares y univeraitarias,
medianas y grandes. Sin embargo, puede decirse gque el sistema
IBM es mas aceptable en bibliotecas de gran tamafio, ya que el -
costo del equipo pueden cubrirlo otros departamentos de la uni

versidad de 1la que la biblioteca forma parte.



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO
EL NUMERO DE ADQUISICION

Este sistema fué ideado por la Lamont Library del -
Harvard College en 1949, para los alumnos de bachillerato,

Es un sistema simple de notacidn numérica.

EQUIPO:

l. Papeletas de préstamo (Fig. 16) marcadas con -
c¢ince seccionees en la parie superior; con espacic para -
anotar la informacidn relativa al autor, titule del libro,
nombre y direccidén del lector. Pueden usarse tarjetas blan
cas y de color pars los librus de 1la coleccidn general y -
para los de la sala de reserva,

2. Tarjetas de vencimienio, marcadas con ¢inco seg
ciones marcadas en la parte superion que corresponden a las
de la tarjeta de préstamo. Pueden usarse tarjetas blancas o
de color.

3. Bolsas que llevan loes nimeros llamados "nidmeros
de préstamo”. Los nimeros 1-29, Y99, se usan para los libros
de reserva, 30,000-99, 959, para los libros de la coleccién
general., Estie nimero de prestamo, gue viene ser el de adqui-
gicidn aparecs en el reverso de la portads de cade libro.

4. Tarjetas gulfas para las devoluciones.

5¢ Papeletss de mults,

6. Regisiro nmumérico, en tarjetas o en papeletas,
de utores y titulos con los nmimercs de préstamo correspon-
diente,

7. Hojas deestadistica.

8. Avisos de vencimiento.
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RUTINAS DE PRESTAMO:

1. El lector llena una papeleta por cada libro, dando
el nimeroc de préstamo que aparece en la bolsa (Cada mimero =
en una seccién separade de la papeleta) autor, tftulo del 1i
bro, nombre y direccidén del dector.

2. El lector entrega 8l auxiliar el libro y la papele

3. Bl auxiliar revisa la papeleta.

4, El auxiliar escribe en una tarjeta de vencimiento
pre-fechada el nimero de préstamoj la tarjeta se coloca en la
bolsa. Qon esto se completa el proceso del préstamo,

5. Las papeletas de préstamo se arreglen primero por =
fecha de vencimiento y después por nimero de préstamo. Bl --

préstamo vence un dfa a 1la semana,

RUTINAS DE DESCERGO:

1. Cuando se devuelve un libro al escritorio de présta
mo, se saca la tarjeta de vencimiento y se ve si coincide el
nimero que tiene ésta con el del libro, S3i el préstamo eatd -
vencido, se cobra la mil4a y si £sta no as pagada, se hace uns
papeleta que se coloca en un sitio especial. Si la tarjeta de
devolucidn se extravid ze hace una papeleta con el nimero de =
préstamo del libro devuelto y se coloca en un 8itio indicado.
El libro ya estd listec para ser colocado, a menos que sea re-
servado.

2. La pepeleta de préstamo se destruye.

RENOVACIONES:
Cuando el libro es llevado a la biblioteca, es tratado

como un nucve préstamo., Si no lo es se procede como sigue!
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1., Se dan al suxiliar la fesha de devolucidn y el
nimero de préstamo.

2, La tarjeta de préstamo se busca y se resella con
la nueva facha.

3. La tarjeta de préstamo se coloca en la guia del

préstamo de ase dia.

VENRCIMIENTOS:
Se haéen pvisos de todo los libros venocidos, el autor
y titulo del libro se obtienen consultando el registro numerico

de autores, iftulos y nimeros de préstamo.

RESERVACIONES:
Ly Lamont Library no reserva libros a8 ninguno de sus

usuarios.

ESTADISTICAS:
Lz suma del préstamo diario se anota en las hojas de
estadistica, basdndose en el nimero de libros de ficecion, no -

ficoidn y nimerc de clasificmoidn.

VENTAJAS:

1. Las rutinas se llevan a cabo con rapidez y eficien
cia, Se usa una sola tarjeta para indicar el libro y la fecha
de devolucidén., El trabajo de los empleados es minimo.

2. Anorro deregistiros e implementos, Las papeletas de
préstamo y las tarjetas de devolucidén no son costosas. Sélo se
necegite un registro para lz operacidn de este sistema.

3. Los libros se devuelven & la estanteria con rapidez.

%. Los vencimientos se manejan rdpidamentey; ya gque las

papeletas de préstamo estdn arregladas por fecha de devoluoidn.
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5. Con una seccidn para cada nimerc, er la papeleta y
en la tarjeta, no hay problemsa de ilegibilidad.
6. Bate sistema se puede adaptar a los préstamos -

nocturnos de la salg d=o Treserva.

DESVENTAJAS:

1 El1 lector puede eguivocar 1los numeros y el sauxiliar
debe verificarlos para evifar errores.

2. El arregloc de las papeletas as manual.

3. Este sistema es util 8élo para bibliotecas que no =~

cuenten con mas de 100,000 volimenes (24).

Este sistema estd basado en el privcipio de eliminar -
todas las barreras entre el estudiante y el libro. Resmylta mas

prdctico en bibliotecas peqguefias, que en grandes.



SISTEMA D TAMO UT ANDO

TARJETAS OLO

Un sistema de préstamo sencillio ha sido elborado por la
Bowdin College Library.

EQUIPO:

l. Tarjetas blancas y de color, con especio suficien-
te para anotar el nombre, direccidn y nimero del lector. Estas
tarjetas se pueden usar cuatro veces, en la parte superior e in
ferior de cada lado.

2. Formas especigles, para hacer el duplicado de la =
tarjeta anterior, para el registiro del lector,

3. Selle y cojin.

L, Papeletas de devolucidn.

5. Hojas para llevar la estadistica.

6. Guias, para arreglar los préstamos por orden de cla-
sificacidn.

7. Papeletaa para mulias,

8. Avisos de vencimiento.

RUTINAS DE PRESTAMO:

1. E1 lector llena uns tarjeta de color determinado;
anota su nombre, direccidn, autor y titule del libro y la entre
ga al auxiliar, guien la envia a la estanteria.

2. El libro o el informe acerca de éste es llevado al -
escritorio.

3. La feche de devolucidn es sellada por el auxiliar -
en la tarjeta y en la papeleta de devolucién. Esto completa el
proceso del préstamo.

4, El auxiliar hace el duplicado de la tarjeta en la

forma especial gque es archivada por nimero de clasificaoiﬁn,-
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bajo el nombre del lector.
5. Las tarjetas se archivan bajo mimero de olasifica

cidn.

RUTINAS DE DESCARGO:

1. Cuando un libro es devuelto al ascritoric de présta
mo, 8e verifica si el préstamo ha vencido, si es asi, se cobra
la multa y si esta no ee pagada, se hace una papeleta que lleva
la‘niguiente informacidn: cantidad que se adeuda, autor y titulo
del libro. Ezta papeleta se colooa en el registro del lector.

2. Lia tarjeta se saca de la guia y se revisa; puede =
volverse a usar, 8i sus lados no estdn ocupados. El duplicado
se saca de la gufa de lectores y se cancela. El libro gueda --

listo para colocarse, a mencs que esté reservado.

RENOVACIONES:

Cuando se guiere renovar un préstamoc, la operacidén es
considerada cpmo un nuevo cargo. Si ol libro no es llevado a la
biblioteca, se hace lo siguiente:

1, Bl auxiliar se asegura de la fecha de devolucidn.

2. Se sacan las tarjetas de sus guias y se sellan con
la nuevae fecha,

3« Las tarjetas se c¢olocan en la guis del préstamo dia-

rio,

VENCIMIENTOS:
Los vencimientos, en éste sisiems se revisan diaris-
mente. La informacién pars elabhorar los avisos de vemcimiento,

se obtiene de la tarjeta.
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RESERVACIONES:
Lg persona gue desee reservar un libro llena una papele
ta dando su nombre y direccidnj el avxiliar la fecha y la coloca

Junto a la tarjeta.

ESTADISTICAS
La suma del préstamc efectuado e dfa se anota en las -
hojas de estadistica, basdndose en el nfimero de libros de ficcidn

y no fiecidn prestados, asf como en el nimero de clasificacidn.

VENTAJAS:

1. bas rutinas son sencillas y rdpidas.

2. Ahorro de elementos.

3. Los distintos tipos de préstamo pueden distinguirse

fdeilmente por el color de la tarjeta.

DESVENTAJAS:
1. El lector puede cometer muchos errores al llenar la
tarjeta. Se necesita gue el auxiiiar tenga cuidado.

2. Se 1llevan dos registros (20),

Este sistema puede utilizarse en bibliotecas pequefias.

Eg fdcil de opera y no es costose de instalar.



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO DOBLE PAPELETA.

Se han seguido implantando nuevos métodos para el pleg
tamo de libros, Uno de los mds recientes en bibliotecas univer
sitarias es el llamado de doble papeleta; su principal carac-
teristioa es la siguiente: una papeleta gue se divide en dos
partes, una viene a ser la tarjeta de préstiamo del libro y la
otra, la tarjeta de vencimiento o de registro numérico del --
préstamo, Este sistema fué usado por vez primera en la ==----
University of Missouri Library en 1951 y posteriormente con -
algunos cambios, en la St. Louis University Library. En 1952,

lo adoptd la Columbia University.

METODO MISSOURI.

EQUIPO:

l. Pazpeletas, con espacio suficiente para 1 titule,
autor y nimero de clasificacion del libro, asi como para el =-
nombre y direccidn del lector; disefiado especialmente con una
linea perforada, la gue viene a former un taldn y un segundo -
registro. Este taldn puede estar a la jzguierds de la papeleta
o en la parte posterior (Fig. 17). Tiene espacio para anotar
el numero de clasificacidn, voliimen y nimero de ejemplar,

2. Perforadora miltiple Centamatic gue se ajusta a los
nimeros deseados.

3. Aguja metdlica.

4, Papeletas para multas,

5. Sello y cojin.

6. Tarjetas guias pare la charola de préstamo.

7. Hojas de estadistica.

8. Avisos de vencimiento.
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EQUIPO OPCIONAL:
1, Helo] para marcar la papeleta.

2. Pupeletas de vencimientoc,

RUTINAS DE PRESTAMO:

1. El lector llena una doble papeleta,

2. Bl auxiliar del escritorio de préstamo, revisa la in-
formacidn, dada por el lector.

3. La papeleta puede colocarse en el reloj, para marcar
la hora del préstamoc, si esto es necesario,

4. La papeleta se envia a la estanteria,.

5. Cuando el libro es llevado al escritorios =1 suxiliar
escribe la siguiente informacidén: nimero de ejemplar, de adquisi-
cién, afio o edicidn, en ambas partes de la papeleta.

6. El taldn se desprende de la papeleta y se coloca en
la bolsa del libro, junto a la tarjeta de vencimiento. Si no se
utilizan las tarjetas de vencimiento, se fecha el talén en la par
te superior. Esto completa el proceso del préstamo.

7- La papeleta se coloca en la seccidén dedicada a las =
tarjetas por archivar.

8. Las papeletas se perforan como se indica a continuaaz
cifn: se coloca la perforadora de tal manera gue perfore todos
los nimeros, excepto uno. El mimero no perforado es la clave pa-
ra los libros cuyo préstamo vence en determinada semana. Los prés
tamos vencen un 4fa & la semena, generalmente el viernes.

9. Se cuentan las papeleias y se sellan con la fecha de
vencimiento.

10. Las papeletas se colocan en la charola de préstamo,

arreglades por nimero de clasificacidn.
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RUTINAS DE DESCAKGO:

1. Cuando un libro es devmelto:al escritorio de préstamo
se sacan de la bolsa la tarjeta de vencimiento y el talén. El
libro queda listo para ger colovado, & menos que esté reservado.
8i el préstamo ha vencido, se hace la suma de la multa y se co=-
bra; si no es pagada, se anota en una papeleta el autor y titulo
del libro, nombre y direccién del lector, y 1la cantidad que ===
adeuda, la papeleta se coloca en una gufe especial.

2, El talén y la papeleta se comparan.

RENOVACIONES:

Cuanao 21 1libro es llevadeo a la biblioteca, se le trata
como un nueve préstamo. Cuando no lo es, se procede como sigue:

l. E1 lector da al asistente el nimero de clasificacidn.

2, La papeleta me saca de la gufa,

3. Se coloca sobre la perforacifn una sefial, para indicar
la fecha de vencimiento original, La papeleta vuelve a parforar-
se para concederle una nueva fecha.

b. Ya papeleta se coloca en la gufa del préstamo diario.

VENCIMIENTOS :

1. Se pasa la aguja por el agujero gque indique los prés-
tamos vencidos.

2. Aquellas papeletas gue no pasen por la aguja, indica-
rdn los préstamos vencidos. los datos para enviar los avisos de

vencimiento, se& toman de estas papeletas.

RESERVACIONES:

Bl lector que desea reservar cierto libro llena una pape-
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leta que se coloca, separada por fecha de reservacidn y se anota
una sefial en ls papeleta original de préstamo; cudndo el libro =
es devuelto, la serial indicard que es necesario consultar la -

gufa de reservaciones.

ESTADISTICAS DE FRESTAMO:
La suma del préstamo dierio, se¢ anota en hojas de esta-
distica, separando los lihros de ficcidn, no ficeidn prestados

durante el dfa.

VENTAJAS:

1, las rutinas se llevan 3 acbo con rapidez y eficiencia.
Se usa sdlo una papeleta que proporcional la informacidn acerca
del libro y fecha de vencimiento, existiendo por consiguiente -
unn s6lp registro dénde localizar este clase de informacién. La
confusidn y el amontonamiento a las horas de mayor actividad se
reducen a un minimo. Los vencimientos se manejan con mayor rapi
dez y facilidad por medic de la aguja. Los errores no se acumu-
lan, ya que las tarjetas se sacan el dia siguiente del vencimien
to del préstamo.

2. Se reduce el trabajo manual.

DESVENTAJAS s

1. No se puede dar una lista de los libros prestados a
cada lector.

2o Pueden ocurrir errores de parte del auxiliar al co-
piar la informacidén del taldén a lz papslete. Esto puede evitar-
se usando papeletas prenumeradas, con el mismo nimero en las --
dos partes,

Je« Algunos profesores pueden cbjetar el escribir tanta

informacidén, cuando son varios los libros gque van a pedir en =~
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préstamo.
L, Ee necesario revisar cuidadosamente las papeletas =

con objeto de evitar errores:

METODC COLUMBIA:

EQUIPO:

1, Tarjeta de préstame de 3"x5" y copia de 3" x 3".lLa=-
tarjeta y la copia se usan como, tarjeta y papeleta de présta-
mo. Estdn unidas en la parte superior y separadas por una hoja
de papel carbdn ( Fig. 1£ ). La hoja de papel carbén reproduce
en la copia el nimero de clasificacidn, voliimen, fecha, nimero
de ejemplar, autor y titulo. El reverso de la tarjeta y de la=-
copia se usan para reservaciones y para informar cudndo el li-
bro no se encuentra en los estantes.

2, Hojas de papel carbdn.

3. Tarjetas de vencimiento pre-fechadas de 3" x 5", ==
generalmente de colores ( Fig., 19 ), con espacio suficiente pa
ra anotar la fecha de préstamo, fecha de devolucién y nilmero de
vencimiento.

4. Foliadora.

5. Bolsas con la siguiente informacién: clasificacién,
autor y tftuloc abreviado para los libros de no ficcidén y autor
y tftulo para los de ficeidn.

6.~ Papeletas de multas.

T« Tarjetas guias.

B. Indicadores de colores.

9. Hojas para llevar las estadfsticas.

10, Avisos de vencimiento.
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RUTINAS DE PRESTAMO:

l. E1l lector llena la tarjetaa

2, Bl avxiliar revisa la tarjeta y la completa.

3. Se marca la hora del préstamo; éste sin embargo, no
es necesario.

L, Bl auxiliar reviga la tarjeta y hace la anotacién =
correspondiente en el reverso de la miama.

5. S5i el 1libro estd en la estanterfa, se. separan lag -
tarjetas. La tarjeta de préstamo se coloca en la charola y se -
arregla por nimerc de clasificacidn; la copia se envia a la es-
tanterfa. Si el libro no estd, se le afiade una papeleta mimeogra
fiada con la informacidn correspondiente a la tarjeta de présta
mo y, la copia es entregada al lector.

6. Cudndo el libro se encuentra en la biblioteca, llega
con la copia dentreoj se comparan entonces, la tarjeta de présta
mo y la copia con el lioro.

T La tarjeia de préstamo se coloca en la charcla de --
préstamo. A la copia se le da nimero de vencimiento con una fo-
liadora, puesta en duplicados,

Bs Se da e1 mismo mimero a una tarjeta de vencimiento -
pre-fechada y que se coloca en la bolsz del 1libro. Esto comple-
ta el proceso del préstamo.

9. La tarjeta de préstemo se salla con la fecha de ven~
c¢imiento en laz parte superior derecha y se archiva por nimero -
de clasificacién, detrds de una guia temporal.

10. La copia se sellas de la misma manera y se archiva en
orden numérico de vencimientos, detrds de la gufa de fecha indi
cada.

11l. 5i el libro ha sido prestado o no se ha localizado, -
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el lector llena la parte posterior de la tarjeta de préastamo,-

que se corvierte as{ en tarjeta de reservacidn.

RUTINAS DE DESCARGO:

l. Cudndo un libro es devuelto al escritorio de présta-
mo, se verifica si el préstamo ha vencido, y si lo estd se co-
bra la multa, Si la multa no es pagada, se hace una papeleta, =
anotando el autor, titulo del libro, nombre y direccidén del lec
tor, asi{ como la cantidad que se adeuda; La papeleta se coloca
en un lugar especial.

2. La tarjeta de vencimiento se saca de Ia bolsa del -
libro y se coloca en el escritorio de devoluciocnes, a menos ==
que el libro esté reservado, en cuyo caso, se coloca en un es-
tante especial, con la tarjeta de vencimiento dentro.

Jo El libro se coloca en el carrito para ser llevado -
a8 la estanterfa.

4. Las tarjetas de vencimiento se arreglan primero por
fecha y después por nimero., Eatas se cancelan después de cote~
Jarlas con la copia y las dos se unen con un broche.

5. La copia y la tarjeta de vencimiento se arreglan --
por niimerc de clasificacidén.

6. La tarjeta de préstamo se saca de su sitio y se une
a la copia y a la tarjeta de vencimiento,

7. La unidad ( copia, tarjetas de vencimiento y tarjeta
de préstamo ) se coloes' en la gufa sefialada para los préstamos

cancelados.

RENOVACIONES:
Bn la Columbia University Library e6lo se hacen renova-~

ciones a log alunnos de doctorado.
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VENCIMIENTOS:

i. bas copias que no se han cancelado se sacan de la -
gufa una semana después de au vencimiento,

2. Se saca la tarjeta de préstamo.

3. Después de checar en la estanteria, se envia el avi-
80 de vencimiente,

he A la tarjeta de préatamo se le anota la fecha en que
se envid el aviso y se vuelve a archivar,

5. La copis vuelve 2 cclcosrsa en su pitio.

6. Si 21 libro no es devuelto después de fste aviso, se

envia uno nuevo, siguiendo el mismo procedimiento,

RESERVACIONES:

Cudndo un libro se desea reservar, se hace %o siguiente:

l. El lector llena la tarjeta de préstamc y el reverso
de la copia.

2. El juego completo se coloeca en un sitio determinado.

je La terjeta de préstamo se sBaca de su guia.

4, La tarjete de préstamo se une con la solicitud y ésta
se numera para indicar la sacuencia de las reservaciones.

5. La copia se archiva en el registro numérico, bajo la
fecha de vencimiento,

6, Cudndo el libro es devuelto, se descarga de la manera
nsualy se coloca en el estante destinado a2 las reservaciones y

se envia al lector un aviseo.

ESTADISTICAS:
Se hace la suma de los préstamos efectmnados durante el

dfa, basdndose en las tarjetas de vencimiento.
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VENTAJAS

1. Las rutinas se llevan & cabo con rapidez, eficiencia
y un minimc de errores. Los libros pueden regresarse a la estan
terfa, tan pronto como se saca de la bolsa la ftarjeta de venci-
miento., La confusidn y la aglomeracidn durante las horas de ma-
yor actividad, se reducen notablemente.

2o Ahorro de registros e implementos.

3. La adaptacidn de otros sistemas a Scte, puede hacer-
se con facilidad.’

b, El escritorio tiene buens apariancia, ya que los 1li=

bros por descargar son pPOCOS.

DESVENTAJAS:

l. Bl sistema de reservaciones no es efectivo, ya que
un libro puede ser devuelto & la estanterfa sin haber pasado -
por el estante de reservaciones.

2. Es poeible la ilegibilidad en las tarjetas hechas =
por los lectores.

3. Se necesita poner atencidén en lo relativo a ejempla
res y volflmenes, ya gue no existe la tarjeta de préstamo,

L, El1 arreglo de las tarjetzs ee manual,

5. Hay un aumento de trabajo para los auxiliares ( 35).

Estos dos métodos usados para prestar libros pueden ser
una solu ¢idn pars las bibliotecas universitarias, porque no re
quieren equipo costo8o. El cambio de otros sistemas a éstos, es

sencillo, ya gque solo tendrdn gue modificarse algunas rutinas,




RESERVA

El sistema de libros en reserva se ha desarrcllado mu-
cho en los dltimos afios, debido a yue la prdctica educativa de-
"lectura obligatoria"™ obliga al bibliotecario a establecer una
forma de control sobre ésitos libros, con objeto de dar un ser-
vicio eficaz., Los libros en reserva pusden colccerse aparte, =
dentro del esscritorio de préstamo ¢ en una sala especial ( Fig.
20, 21, 22 ), Casi siempre existen varios duplicados de la lec=
tura obligatoria, ya que el perfodo de préstamo es corto y gran
de el ndimero de lectores.

En bilbiotecas pequefins, los libros en reserva se en-
cuentran generalmente en el escritorioc de préstamo, ya sea por
gque no haysms espacic y personal suficiente; en bibliotecas de =
mayor tamafio, se localizan en una o varias salas y colocados en
estanteria cerrada o abierta,

Lansberg ( 23 ) ha sefialadc tres métodos para el manejo
de la coleccidén de libros en reserva:

1. El sistema de estanteria cerrada segin el cudl los
libros se prestan mediante una solicitud y por un perfodo de -
préstamo de dos horas, ademds del préstamo nocturno y de log =
préstamos especiales, iales como los de fin de semana y vacacio
nes. #ste sistema tiene ventaja de que ol personal de la biblio
teca tiene control sobre los libros en mayor demanda.

2, El sistema de estanterfa abieria, segin el cudl los
lectores tienen acceso directo a los libros. Este sistema tiene
la ventaja de gue el lector escoge libremente, pero la desvents

ja de que el lector puede tomar mds libros de los que necesite,

en perjuicio de los demds.
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3. El tercero es una combinacidn de estanterfa cerrada y
abierta. Los libros en mayor demanda se colocan en estanteria cerra-
da, mientras que loe menos solicitados se dajan en estanteria =wa-
ablerta. Lansberg sefiala que éste es el método méAs empleado.

Al hablar de los ejemplares que son necesarios, Helm (19)
enuncia los factores que hay que tomar en consideracidn para decidir
lo: a) nimero de estudiantes; b) nfimerc de pdginas por leer; c¢) nd-
mero de pdginas gue se léen por hora; d) nimero de horas en que la
biblioteca d4 servicio y ) nfimero de tftulos en la lista de lectura.

Lansberg (23) indica gue la mayorfa de las bibliotecas -~
proporciona un ejemplar por cada diez estudiantes.

Si la biblioteca y en particular la sala de reserva quie-
ren satisfacer las necesidades de su clientela, tendré£ gque reunir -
las siguientes condiciones:

1. Los profesores deberdn de tener la certeza de que los -
libros por ellos solicitados y consignados en listas (7) estdn -
al acceso de leos lectores, antes de que el curso principie.

La forma de solicitud de libros deberd tener la siguiente
informacién: 1) nombre del curso, 2) némero de alumnas inseritos en
el curso, J) el avtor, 4) fecha en que deben estar disponibles y -=
5) fecha en gue los libros se pueden retirar de la sala.

2. Los profesores deberdn enviar sus listas de libros el
bibliotecario de la sala de reserva, con suficiente anticipacidén, pa
ra que los redna y prepare antes de gue el curso comience (18).

J. Los prolesores deberdn hacer una distincidn entre los
libros gue exigen a sus alumnos como lectura obligatoria y agquellos
que sugieren como lectura complementaria. De esta manera, el biblio
tecario se dd cuenta de los libros que tendrdn mayor demanda y hard

lo posible por dotar a la sals de suficientes ejemplares, asi como
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de idear la manera de establecer préstamos mfs liberales para las
lecturas suplementarias.

4, El ndmero de ejemplares deberd ser suficiente para -
gsatisfacer las necesidades de los lectores. Aungue se han hecho
estudios pars establecer el mimero de ejemplares con gue debe ==
cantar (19), no se ha llegado a una solucidén completamente sa=
tisfactoria.

5. “a sala de libros en reserva deberd estar libre de -
material inactivo; éste se puede colocar en el escritorio de prés
tamo y fijarle un perfddo de préstamo mds amplio (2).

&, El arreglo de los libros en la estanterfa deberd fa-
cilitar su uso y promover la efectividad de cada cursc. Algunos
profesores prefieren gue los libros de su cursc se cnloguen jun-
tos. El arreglo de la coleccién en estanteria abierta puede ser:-
1) agruparla por profesor, 2) bajo curso, 3) en orden de clasifiea

cidn o ds= autor.



PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

El préstamo de material de una biblioteca a otra, se
conoce como préstamo interbibliotecario. Ya Green (17) hablaba
de esta forma de cooperacidn entre las bibliotecas,

El incremento de la invectigacidn, el aumento de pro
fesores universitarios, asi como la gran demanda de materisl de
parte de biblicteecas piblicas y especiales, han hecho imprescin
dible la extensidn del préstamo interbiblictecario.

El prooésito fundamental del préstamo interbibliotece
rio consiste en proporcionar a los lectores material que no -
posee la bibliotecz.

Al referirmos a la clase de material gue no se presta
sefialaremos el siguiente: lihros que son fdciles de conseguir
en el mercado a precios rajonables, obras de consulta, libros
raros, publicaciones periddicas (particularmente nmimeros recien
tes) etc. Las bibliotecas gue no ponen obatdculo al préstamo de
materiales raros, generalmeate sdlo exigen gue las obras vayan
aseguradas. Sin embargo, se han adoptado ideas mde liberales -
respecto al préstamo interbibliotecario de micropeliculas,. El
positivo generalmente se presta gratuitamente,; no sucediendo lo
mismo con el negativo, a menos gue la biblioteca posea el origi
nal del material.

La forma estandar del préstamo interbibliotecayio -~
congiste de cuatro partes: solieitud, registro, informe provi-
sional y aviso de devolucidn; tiene espacio para anotar infor=-
macién respecto al nombre de la persona, posicién y departamen

to que solicite el material.
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David (10) observa que gran parte de los pEESEERAFintcr

bibliotecarios gue se tramitan actualmente en el departamento de
consulta, pueden manejarse en el escritorio de préstamo. Sin embar
go, en la mayoria de las bibliotecas, este servicioc estd centrali-
zado en la sala de consulta, ya que algunas veces la cita biblio-
grdfica estd incompleta y es en esta eals donde se encuentran lon
instrumentos bibliograficos necesarios para completarla.

El General Interlibrary Loan Code de 1952 (15) enumera
algunos de los problemas gue irae consigo el préstamo interbiblio
tecario. Entre éstos: costo, necesidad de gque la biblioteca scli.i
tante reconozce sus responsabilidades, cooperacidén entre las biblic
tecas para promover estes servicio.

El Cédigo sugiere gue el costo del transporte sea pagads
integramente por la biblioteca solicitante.

La biblioteca sclicitante tiene lz obligacion de conei-
derar el préstame interbiblictecario como urna cortesfa y un privi
legio y no como un derechoj por lo tanto, dete restringir sus solli
citudes a lag mds indispensables.

Es posible que en un futuro cercano ocurran importanies
cambios en el procedimisnto de prestar meteriales. Entre estos -
estd el uso del teletipo, transmisién facsimilar, Ultrafax y cir

cuite eerrado de televisidén.



ESTANTERIA

Los objetivos del trabajo nue se desarrolla en la estan
terfa, consisten como todo los de la biblinteca, en dar un servi-
cio eficaz y zdecuado al usuario; mds especfficamente se refiere
al trabajo relacionado con la entrega de un libro cuandoes soli-
citado, con su regresc a su sitic y con el cuidado continuo del
material (21).

El trabajo de estanteria, en toda clase de bibliotecas;
estd controlado generalmente por el secritorio de préstamo, lo =
gue ofrece ventajas, ya que es llevado a cabo por personas rela-
cionadas con el trabajo gue realiza dicho departamento.

El arreglo de la coleccidn es muy importante en lo que
se refiere a la estanteria, s8i se toma en cuenta que su objeto -
primordial es hacerla méds _accesible al personal y al piblico. Por
lo menos existen dos maneras de arreglar la coleccidn: 1) cada li-
bro tiene su lugar determinado en un hueco o en un estante determi
nado, 2) cada libro tiene una colocacion relativa respecto al resto
de la coleccidn, de acuerdo con el sistema de clasificacidn.

Dos de las principales actividades, relacionadas con el
trabajo en la estanteria son: a) la localizaeidn y b) la coloca-
cién de las obras, la primera se inicia cuando el lector entrega
al auxiliar del esecritorio de préstamo su solicitud, esta es revi
sada en el fichero de libfos prestados antes de pasar a la estan-
terfa, mientras que otros casos, es checada sdlo cuando el libro
no es localizado en la estanteria. Con frecuencia se discute si
debe 0 no revisarse el fichero de préstamos, antes de ir en busca
del libro & la estanteria; esta prdctica es recomendable porgque

de estn manera solo espera el lector unosg cuantoe minutos si ls -
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obra no se encuentre en la biblioteca, mientras que s8i se pasa
primero a la estanteria y no se localiza lo solicitado, se pier
de mids tiempo.

Respecto a la colocacidn es recomendable gue la lleve
a cabo personal debidamente entrenado y conocedor de los proble
mas que se le presenten con respecto g la clasificacidn.

Se han hecho estudios con objeto de estab lecer el tiem
po necesario que se necesita para entregar un libro. El lector por
supuesto, desea que el material llegue a los pocos minutos de haber
entregado su solicitud; Brown y Bousfield (5) indican que por lo
menos son necesarios tres minutos para satisfacer la demands, sun
gque hay que tomar en cuenta el modo de transporte, la cantidad de
solicitudes por surtir y el personal con gque se cuenta.

El inventario en algunas bibliotecas es llevado a cabo
por el departamentc de préstamo, mientras que en otras este depar
mento colabora con el de catalogacion; esta forma es la mds:reco-
mendable, porgque 8i se cuenta con el auxilio del departamento de
catalogacidn podrédn corregirse algunos errores de catalogacidn ¥y
clasificacidn, La frecuencia del inventario varia de bibliocteca a
biblioteca.

¢Libre acceso del lecior a la estanteria?

Al hablar de una biblioteca, frecuentemente-surge la
pregunta si el lector debe o no tener libre acceso a la estan-
terfa. Cualquier respuesta puede, sin duda, suscitar objeciones,
si por ejemplo, se recomienda la estanteria cerrada, esto signifi
caria mas o menos remontarse a la Edad Media, en que los libros
eran copiados mano, excesivamente costosos, raros y por lo tanto,

guardados celosamente. Muchas de las primeras bibliotecas univer
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sitarias eran 1o que llamarfamos en la actualidad "Bibliotecas
encndenadas". En tales circunstancias, se noe ha creado un sen
timiento instintivo, el cusl ejerce todavia gran influencipg =--
sobre nosotros y ec el de no exponer el 1ibtro a riesgos.

Variocs factores nan impedido el libre acceso de los
lectores a la estanteria, entre ellos, una produccidn inmensa
de libroe, gque influye en el desarrollo de la coleccidn, las pér
didas que han sufrido slgunas de estas bibliotecas y el gran nime
ro de lectores gue asisten hoy en dfa a las bibliotecas.

Antes de continuar es necesario hacerse la pregunta:
ides importante para los estudiantes tener libre acceso a la -
coleccidén de su biblioteca?. Muchos bibliotecarios dirdn sin duda
gue con sdélo ver el lomo del 1i ro, no se sdvierte 3u contenidoj
otros dirdn que el acceéso a la estanteria incrementa la lectura.

Una razén muy convincente a faveor del libre acceso es
que, de otra manera, el lector ftiene que limitarse estrictamente
a la informacidén proporcionada por el catdlogo, para seleccionar
sus materiales. Esto limita su campo de-accidén. Otra de las razones
es el tiempo que se requiere para llenar una solicitud y esperar
el libro y que bien podria emplearse en ver algunos libros, si
la estanteria estuviera abierta al pdblico (4).

El lector puede censultar varias obras de la misma mate-
ria ¥y seleccionar sus lecturas suplementarias de acuerdo con sus
gustos y necesidades. El sistema puede crear graves problemss a
la bibliotacajpero las ventajas desde el punio de vista educativo
son evidentes,

Jasse sefiala, que hoy en dia los libros mno quedan abandp

nados en la estanteria, gracias al libre acceso. (21)



PERSONAL. DIVISION DE RESPONSABILIDADES

Como el contacto de los profesores y estudiantes con la
biblioteca, se lleva a cabo, en gran parte, en el eecritorio de -
préstamo, es necesarioc que =21 personal profesional, no profesio=-
nal y estudiantes muxiliaree reconogean la importancis estratégi
ca de sus posiciones. La reputacidn de la biblioteca dependerd
en gran parte de la reaccidn que tengan profesores y estudiantes
hacia el personsl del departamento. Rossell indice gque si el per
sonal del escritorio es cortés, inteligente y capaz, la reputa-
cién de:la biblioteca serd excelente, pero =i falla algin punto,
esta opinidn serd muy diferente. (31)

Como es bien sabido, el personal del departamento es el
responsable del continuo y buen servicio gue requieren los lecto
res de la biblioteca, asi como de una funcidn de mucha importan-
cia como es la de servir de guim en el usc de la coleccidén, Fre-
cuentemente encontramos que la falta de un bibliotecario profe-
sional en el departamento de préstamo, ocasiona perjuicios a’la
biblioteca; pongamos por caso a un estudiante ngue se acerca el -
escritorio de préstamo a solicitar ayuda y ésta le es negada, en
algunas ocasiones, no por el desec de no prestarla sino por igno-
rar lo gque se le pregun ta; a este estudiante todaviz lo puede -
ganar la biblinteca, pero si acude al biblictecario de consulta y
le sucede lo mismo gue en el departamento de préstamo, la biblio-
tecs seguramente perderd & este lector y = muchos mds, no cum-
pliendo asi con la funcidn de dar ayuda a gquien lo solicita.

En la gran mayorfia de bibliotecas se ha hecho un cuida-
doso estudio acerca del trabajo gue se desarrolla en el departamen
to de préstemo y se ha llegado a una distincién entre las operacio

nes profesionales y no profesionales del personal. En aquellas bi-
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blbiotecas en gque el departamente sirve ademda como centro de ine
formacidén, la necesidad de una diferenciacién de responaabilidades
es particularmente importante, ya que redunderd en beneficio pa-
ra el pfiblico de la bilblioteca.

Las siguientes actividades son las recomendadas al per
sonal no profesiona: registro de lectores, cargo y descarge de 1i
bros prestados, arreglo de las tarjetas, ¢olocacidén de los libros
en la estanterfa, eleboracidn de estadfsticas, envio de avisos de
vencimiento, etc.

jas responsabilidades profesionales son: decidir la po-
1itica del departamento, mantener relaciones con el piiblico, efsc-
tuar entrevistas con profesores y otros jefes de departamento y -
supervisar al personal.

Yas condiciones exigidas al personal profesicnal con =~
objeto de gque cumpla adecuadamente con su cumetido son las siguien
tes: 1) conocimiento de los objetivos de 1a biblioteca, funciones,
rutinas y técnicas; 2) familiaridad con los principios de drganizg
¢ién y administracién de la biblioteca (incluyendo la interrelacidn
de los depértamentua de la misma; 3) destreza en sl manejo de los -
instrumentos bibliogrdficos bfsicos; 4) conocimiento de libros y =
lectores y los medios por los cudles se establezcan buenes relacio
nes.

Las condicioneg exigidas al personal no profesional son
similares a las de otros departamentos. No es necesarioc entrenz=-
miento profesional en bibliocteconomfa para obtener esta posicidn.
Se incluyen en ésta categorfa a los estudiantes auxiliares (1).

Respecto & los estudiantes diremos due llevan a cabo, 1l=un

mayorfa de las veces, trabajos de rutina. Estos auxiliares pueden



-85-

ser de utilidad cuando estdn debidamente seleccionados y entrenados,
al mismo tiempo que para ellos representa una ayuda econdmica y edu-
cativa.

Existen dos opinicnes respecto al empleo de los estudian-
tes como auxiliares, la favorable, segian la cudl algunos bibliote-
ocarios congideran dichos servicios dignos de ser apoyados y atribu-
yen resultados efectiveos al trabajc de los estudiantes en la biblip
teca; otros opinan gue los estudiantes casi siempre resultan més mo
lestos gque dtiles, que el dinero que se emplea en pagarles permiti-
rfa emplear & una persona con experiencia y que son escogidos mds =
por sus necesidades econémicas que por sus méritos personales (25).

El trabajo que frecuentemente se asigna a los estudiantes
es el de auxiliares en el departamento de préstamo; esto se debe a
que muchas de las actividades son rutinarias y que los estudiantes
pueden realizarlas sin mucho entrenamiento; pero no hay que olvidar,
sin embargo que deben guedar bajo la supervisién de una persona ---

responsable.

EL PERSONAL EN LA SALA DE RESERVA

El nimerc de auxiliares necesarios en la sala de reserva,
depende del nimero de *ectores y libros con que cuente, “eneralmeg
te no se considersa necesario utilizar los servicios de un bibliote~
cario, especialmente si la sala se encuentra bajo la supervisién -
de un bibliotecariv competente de préstamo. Sin embargo no es con-
veniente dejar la sala en manos de auxiliares, a menos gque su traba
Jjo sea dirigido por una persona de juiecio maduro y de experiencia -

considerable.
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