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INTRODUCC¡ON 

A partir de la segunda mitad del siglo XIX, laa bibllo-

tecas, tanto públicas como universitarias, comenzaron a sufrir -

la gran transformaci6n que modifioaría profundamente BU ideal de 

servicio y su estructura interna. Dejaron d~sar_ al.aaenes, _'8 
o meno e organisados de coleociones utilizadas 0&81 exolueiTamen-

te por eruditos, para convertirse en centros dinámioos de act~v! 

iad intelectual. 

El lector y sus interesee ee ban convertido en el n~oleo 

oentral, alrededor del cual giran todas las actividades esencia-

les, llevadas a cabo en las biblioteoasl aelecci6n de materiales, 

d.sarrollo de la colecoi6n, prooesos t'cniC08 7, naturalmente, -

servicios a 108 lectores. Todas las politicas administrativas --

tienen oomo meta final organizar los servicios de manera tal que 

el tesoro de informaoidn oontenido en SUB coleociones salga a l a 

luz y llegue al conocimiento del mayor número de lectores posl-

ble. 

La biblioteca universitaria. centro del movi.lento edu-

oatiyo y oultural. tiene obligacidn de poner s dispo8ioi6n de --

estudiantes y profesores. no s610 todo el material neoesario re-

lseionado con los programas de enseftanza, sino tambi&n todo ----

aquel que pueda servir de base para los trabajos de inv8stiga-

ci6n. llevados a oabo en la universidad. En la labor de ditus16n 

de todas esas fuentes de informaoi6n. 108 departamentos de con­
t~ " 

8ulta y prlstamo a domicilio tienen a su cargo un papel esenc i-

al. Desde hace largos afios, en efecto, S8 considera que no bas-
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ta que estudiantes, profesores e investigadores obtengan in-

formación y ayuda por parte del pereonal del departamento d. 

oonsulta, aino que debe irse más 1~jo8 y permitir que •• oa -

leotores oonsulten el material, en plena libertad, fuera de la 

biblioteoa. De aquí la enor.e iaportancia que han asuaido loa 

departaaentos d. pr'ataao en la política adalnlatratiT& de la 

biblioteca y la atención de que son objeto, por parte d.l pez 

sonal direc ti \O. 

El primer contaoto entre lector 1 biblioteoa tiene -

lugar, muy freouentemente, en el escritorio de pr6ataao 7 la -

opinión ~U8 dicho lector S8 torae del .erTioio total d. la bl-

blióteca 88 basar', en mucho a cae08, en la atenoión que h&1& -

recibido por parte del peraonal del departamento de pr'atamo. 

Cada biblioteoa universitaria formulará planes mu¡ conoretos, 

~ b ')SU""" ~L basados en las nec e8idad~a 8ale8 de la , lie4t~ a la que 8i~ 

ven, para organizar el sistema de pr~stamo a domioilio 7 8.le~ 

cionar el pereonal del departamento . 

El eje del trabajo del departaaento est& formado por -

el aietema que ee escoja para llevar a cabo 1a8 actividades del 

pr~etamo propiamente dicho. La elecci6n de un sistema apropiado 

e8 por oonsiguiente, de importancia priaordial, para asegurar -

un servicio eficiente. Cada universidad tiene su pereonalidad 

propia 7 sus caraoterístioas S8 reflejan en la organizaci6n de 

l · biblioteoa_ No existe, por lo t~to. ningún aieteaa de pfee-

taao que pueda aplicarse universal.ente a todas la8 bibliotecas 

universitarias. Cada una de ellas adoptará procedimientos que 

aseguren rapidez y eficiencia a sus actividades de préstamo de 

material, estudiando las oaraoterístioas individuales de la -
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universidad a la que sirven. programas d. estudio y de inve~ \ 

tigación, número de estudiantes, profesores e investigadores, 

tamaño y tipo de las colecciones de material, bibliotecas d~ 

partamentales, presupuesto, eto. 

En el presente trabaj o se han estudia~o, esencial­

men te, 108 diferentes sistemas de prástamo puestos en opera-

aión en bibliotecas universitarias, indicando SUB elementos 

principales, rutinas llevadas a cabo , etc ., y analizando las 

ventajaa y defectos de cada sistema individual. Algunas bibli~ 

tecss podrán aplicar íntegramente alguno de 108 sistemas des-

critos , otras aceptarán ciertos prooedimientos y modificarán -

algunas rutinas. 

En loa últimos capítulos Be han examinado cuestiones 

íntimamente relac ionadas oon el trabajo del departamentol re-

serva, préstamo interbiblio tecario, estantería. 

Finalmente, se ha acentuado la importancia que tiene, 

en la organizaci6n del departamento de préstamo, la divisi6n de 

aotividades enoomendadas al personal. Los miembroa del personal 

del departamento se encuentran, en efedto, en posición priTil e 

giada para aotuar como lazo de uni6n entre la 001eooi6n y los -

leotores¡ eu fUnción no termina entregando autoaáticamente el 

material 801ioitadoo Un departamento de prestamo, sabiamente -

organizado y administrado puede ofreoer a los lectores una nu~ 

va visi6n del valor de la lectura, qomo elemento educa tiTO y 

cultural de primer orden, no s610 durante los años 8studianti-

1e8, 8ino durante toda la vida. 



SISTEMAS DE FRESTAMO 

INTRODUCCION 

A medida que la definición concedió más importancia 

a le. utilización li ure d e los libros que a la preservaci6n 

física, comenzaron a desarrollarse reglas más libera les y 

procedimientos más simplifioados para el préstamo del mat~ 

riaIo La evolución de nuevos sistemas de préstamo en bib11Q 

tecas públicas ha sido rápido en los últimos cien años , en 

tanto que las bibli o tecas universitarias han ido más d&BP~ 

e10 en la proyec ci6n de nuevos métodos. Esto puede atribuir 

se principalmente al hecho de que los registros de préstamo 

que se necesitan en una biblioteoa pública se prestan más 

fácilmente a la experimentación y mecanizaci6n, que 108 de 

una biblioteca universitaria. 

El método más antiguo de que se tiene noticia Para 

prestar libros a domicilio, consistia sn lo siguien te: se -

anotaban en un libro diario el autor y título de la obra y 

el nombre del prestatario. Constituy6 un gran avance cuando 

este libro diario fué r eemplazado por un libro mayor, para 

evitar la búsqueda en el libro diario bajo una 801a entrada. 

Se utilizaban páginas numeradas, cada una de las cuáles re­

presentaba un prestatario, como hojas de cargo. Los présta­

mos se cancelaban anotando la ~echa de devoluci6n en una co­

lumna separada. 

L08 defectos de este sistema de préstamo condujeron 

a muchas mo d ificaciones y adaptaciones. Fué importante qna 

de ellas, la del sistema "dummy" (Objeto simulado) ideado para 

eliminar la nedesidad de anotar el título cada vez que el libro 

era prestado y para e v itar el volver páginas y páginas con 119-

----- ~---
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tes de nombres y títulos para encontrar un pr~stamo determi ­

nado. En este s istema , que fu' usado por vez primera en ' la -

Sunday Sohaol Libraries, un pedazo de madera o de oartdn, -

del tamaño de un libro ordinario. 88 cubría con una hoja de 

papel y en la parte posterior ae anotaba el número del pres­

t atario, «1 a·sificación y título del libro as! calDO la fecha 

de préstamo. Este objeto S8 colooaba en el estante en Tez del 

libr o que se encontraba prestado . 

El siguiente pas o consistió en uti lizar una pape~ta 

teaporal. Se haéía una papeleta por cada libro y 8e ano t aba -

el núaero de clasificación o autor y título, nombre y direc­

ción del prestatario , número del registro permanente y fecha 

de préstamo. Estas papeletas podían ser destruídas o devuel ­

t as al lector y se archivaban ya sea po r fecha, nombre del -

lector o número de clasificación. Era solo ouestión de tiempo 

antes de que estas papeletas temporales llegaran a ser papel~ 

tae permanentes o tarjetas de préstamo par a cada libro. Estos 

sistemas de préstamo fueron simples sustitutos del sistema -

lI o bjeto eimulF.Ldo u , pero tenían la ventaja de guardar la esta­

dística junto a un arreglo fl exible en el escritorio de pr~ s 

tamo en vez de dispersarlo en los estantes . 

Al ir aumentando el número de usuarios de la biblio­

teca fué neceSario idear un método por medio del cual cada -

persona tenía que identif icarse. Aunque el sistema de dos -

tarjetas, una para el lector y otra para el libro , fué pues­

to en práctica , la tarjeta de iden tificación se us6 primero. 

cuandr se hicieron necesarios maá registros, se id eó una t ar­

jeta de lector, en la cual se anotaran todos eus préstamos. 
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Hacia fines del siglo XIX, Nina E. Browne, ide6 un -

sistema de préstamo que usaba bolsaa o sobres para cada lec­

tor, en vez de tarjetas. Cuando un libro se prestaba, la ta,! 

jeta de préstar.,Q se colocaba en la bolsa que llevaba nombre y 

dirección del lector y número de registro. Estas bolsas cada 

una con la tarjeta dentro , se archivaban ya sea por fecha, -

número de clasificación, autor o tftuloo El sisteMa de prés­

tamo Bro.ne oonstituy6 un notable adelanto sobre el de la p~ 

peleta temporal y de la permanente; era sin embargo lento de 

operar (6). 

Eleiguiente adelanto notable fué el desarrollo que hizo 

Ralpb A. Ulvoling del sistema de préstamo Detroit. Por primera 

vez 8e pens6 que los bibliotecarios pOdían ser relevados de ej~ 

cutar 1a8 rutinas de oficina; s i n embargo, en bibli otecae pequ~ 

ñas, el bibliotecario sigue viéndose obligado a llevar a cabo 

dichas rutinas, ya qu~ todo se hace ah un 9010 escritorio . No 

obs t ante una nueva época de la biblioteconomía llegó con el -

sistema Detroit; una era caracterizada por el gran énfasis del 

servicio a la clientela y menor en el control sobre la distri­

bución de los materiales de la bibl io teca.(J7j. El siguien t e 

pasO consisti6 en reemplazar el trabajo manual por el trabajo 

mecánico; fue entonces cuando los sistemas de prestamo mecáni 

cos se desarrollaron . 

La información esencial en cualquier sistema de pré~ 

tamo es la siguiente: un registro del libro prestado que pe~ 

mita conocer a quien está prestado y por cuánto tiempo. En -

bibliotecas públicas en la8 que el uso es a menudo mayor que 

los recursos, la devolución rápida y un eficiente proceso son 
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esenciales; el registro de libros prestados e8 basa essncial 

mente en la fecha de venc1miento o Las bibliotecas un lvera itA 

riae por otra parte, pueden exigir la existencia de dos regi~ 

tras: uno por fecha de vencimiento y otro por númexo de claal 

ficaoi6n (29) . 

Aunque 108 registros de prés tamo dobles y triples han 

sido utilizados durante largo tiempo en bibliotecas universi­

taria", oon objeto de obtener informaci6n necesaria para lle­

var a cabo las rutinas de préstamo, en 108 últimos años han -

sido abandonados, para experimentar con métodos en 108 que ss 

pueda combinar la información de dos y tres tarjetas en una -

80la, eliminando así algunas rutinas y activando el proceso -

del preetamo. 

La his toria de los aistemss de préstamo indica clara­

mente que cada uno ~ ellos ha tenido que ir reduciendo el n~ 

mero de sus rutinas, para ahorrar tiempo. 

Para la evaluaoi6n de cualquier sistema de prás tamo -

debe c r.nsiderarse : el costo de la instalaoión y operaoión, -

equipo y tiempo que emple& el personal, eficacia en el serY! 

cl0 a los lec tores 1 reducción d a materiales oostosos. 

A continuaci6n se expondrán algunos de los siete.as 

de práetamo más frecuentemente empleados en bibliotecas unive~ 

versitarias_ 



SISTEMA DE PRESTAMO NEWARK 

La mayor parte de las bibliotecas de los Estados Unidos 

han utilizado el sistema Ne_ark, puesto en práotica en la --­

Nellfark, lIe" Jersey , Public Library. Aunque B~ nan introducido 

ciertas modific aciones en el curso de los años , laa rutinas -

básicas siguen siendo las mismas. 

EQUIPO. 

1 . Guíae de registro de lecto~eSt 38 oomponen de una 

guia alfabética de solicitudes de lec toree registrados y otra 

numérica, rormada con los número s asignados a cada lector. 

2 . Tarjeta de lector, cada una con espacio para ~l nom 

bre, di r ección y número de registro del l e~ tor (Fig. 1) . E8 t~~ 

tarjetas tien.en espacie su.ficiente para anotar la. fecha de VB!l 

cimiento , préstamo o devoluci6n de onda libro4 L83 modifi cac ).l') ­

nes a éste si s tema tienden a eliminar éste tipo de tarjeta, 

utilizando en su lugar una tarjeta de identific ~ci6n . 

J . Tarjetas de pr éstamo conteniendo la si~liente info~­

mación: c l astficac i ~nJ a utor y titul o abreviado p 3 ra 108 libros 

que no sean de ficcion y autor y título pa::-a los de fioción 

(Fig. 2,)). 

4. Pa peletas, en la9 c u a les s e se l la l a recn a de venal 

mi ento o d e préstamo y que se ool ocan en la gua r d a anterior o 

p08t.c riol' d e l li bro (Fig. 4 ) . El p e ríodo de pr,,~ 9 tamo puede i r.d,! 

caree de l as s i gui entes f orma s : usar.do ta~j etas de préstamo o 

r~peletas de d iferentes colores y/ o sollando el ppríodo de - ­

p r éstamo (7, 14 o 28 días ) en la pape leta y en la t a rjeta de 

préstamo. 
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5. La tarjeta del lector ae coloca en la bolea del li­

bro, o es devuelta al lector, Con es to se oompleta el proceso 

del prlbtamo. 

6. Al terminar el día, las tarjetas de pr~st&mo Be di­

viden en pr~stamo8 de ficción y no ficción. Las primeras ee -­

arreglan alfabáticBaente por autor y las segundas por número de 

clasificación. 

7. Las tarje t as de prás t amo de archivan detr'a de las 

guías i ndicadas. 

RUTINAS DE DESCARGO. 

l. CU8!ldo un libro 98 devuelto al escritorio de pr6eta­

mo se examina la papeleta de devolución, con el objeto de ver -

si el prás tamo ha vencido. Si es as!, se multa al lector y sl la 

multa no es pagada inmediatamente, se llena una papeleta con la 

siguiente informaoión~ autor y título del libro , nombre y dires 

oión del lector y cantidad a pagar. La papeleta se archiva en 

un registro correspondiente. 

2. La fecha de devoluci6n se anota en la tarjeta de 

lector, canoelando, de este modo e l prl.tamo. La tarjeta del l si:. 

tor es devuelta . 

J. La tarjeta de pr~9tamo se localiza en la charola, de 

acuerdo con la fecha que aparece en la papeleta da i devoluci6n, 

S9 saca y ee coloca en el libro. El libro queda así listo para 

ser colooado en su lugar a menos que esté reservado. Si este es 

el C880, la obra 8S colocada en un estante especial hasta que 

s ea recogida o devuelta a los estantes. Durante las horas de in 

tenso trabajo, 109 libros 8e amontonan sobre el esoritorio o en 
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carritos, hasta que el tiempo permita continuar el proceso del 

descargo (11). 

cargo 

nuevo 

RENOVACIONES. 

l. Si el libro ea devue l to a la biblioteca, el primer 
\ 

88 \ anCela de la manera usu~ y el libro se trata como un 

.prés ~amo, 

2. S1 al libro no es l levado a la bi blioteca ge haoe lo 

aiguien te: 

8 . El l ector proporciona a~ auxiliar la informaci6n relat i va al 

libro ! n~ero de c l asificación, ndmero de la tarjeta de lector, 

fecha de venoimiento o de pr'stamo. atc. 

h. La tarjeta de pr6stamo se S8ca de la charola de prástamo, se 

sella con una nueva feoha y se le agrega una maro a especial,--

tal CO !T.O la letra 'R' o la abreviaci6n "Ren", 

c. La t a r j eta d e p r'stamo S8 intercala bajo l a fecha original en 

el registro de pr6atamo diario o en un registro espec i al de re-

novac iones. 

VENCIMIENTOS. 

l. Cuand r. un préstamo está vencido, ee cheoa el número 

que apareo e en la tarjeta de pr~stamo con el de l registro nu--

mérioo, oon obj eto de conoc e r el nombre y direoci6n del lector 

moroeo I 

2 , Ya con el n om.bre y direcoión del lector. S8 enT!an 

los avisos de venuimiento por cor reo . 

l. Cuando se va a reservar un libro 8e revisa el regia-

tro de los libros prestados. 
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2 . Se coloca un indicador en la tarjeta de pr~stamo-­

del libro que 99 va a reservar, así como las correspondientes 

8. los ejemplares que exi stan del mismo . La tarjeta de reservA 

ción se guarda en un 3~tio especial. 

ESTA DISTICAS: 

La suma diaria de 103 p réstamos ~ e ficción y no fic­

ci6n hechos durante el dia~ se anotan en hojas espec~ale8 de 

estadística.(14). 

VENTAJAS: 

1. Se tiene un registro permanente del número y tipo de 

libros prestados y la clase de libros seleccionados por cada le~ 

tare 

2. Es po~ible saber en cualquier momento , dónde est' un 

libro, a quién está prestado y cuándo el préstamo Vence v La _ 

papeleta de uevoluci6n y el registro en la tarjeta d e l e o tor , 

proporcionan eata información al lector; y la tarjeta de prés­

tamo a la biblioteca. 

). Pueden fijarse diferen tes periodos de préstamo , ya -

que esto s están indicados en l a tar j e ta de pr&stamo . 

4 . Todos los ejemplares de un libro pueden l ooalizars e 

en un momento dado. 

5 . Varios auxiliares pueden llevar a cabo su trabajo a 

un DÜ8tt1.0 tiempo. 

6 . Pueden l l ev arse n cabo i nventarios, ya que aunque el 

libro no e stá e11 la biblioteca , queda representado en la tarj e_ 

t a de préstamo. 
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DESVENTAJAS, 

l. Las rutinas s on lentas y problemáticBs o El ndmero de 

la tarjeta del lector debe ser anotado en cada tarjeta de pr~8-

tamo por el auxiliar. Es neoesario arreglar las tarjetas , inte~ 

calarlas, contar los pr~atamo8. meca nografiar la8 tarjetas d e _ 

pr~8 tamo y descargar loa libros . lieben sellarse tres tarjetas 

en el momento de prestar un libro . Exis ten por lo menos veinte 

y ocho lugares en 108 qu e puede encontrarse la tarjeta de pr~8-

tamo de un lIbro determi n~do . 

2. Puede haber errores, especialmente en la transorip­

oión de el número de la tarjeta de lector. Esto ee muy frecuen­

te, sobr e todo cuando hay varias personas esperando y el auxi­

liar debe l levar a cabo su trabajo con demasiada rapidez. 

J. El escritorio puede estar desordenado , sobre todo -

durante las ho ras de mayor actividad, debido al ndmero da libroe 

que no han sido descargados . 

4 . Son necesari6.s das guias de registra: una alfab4tica 

de n ombres y direcciónes de lectores y otra, de números asigna­

das a cada leo tor. 

5 . Se ~equiere un total de tres elementos para cada li­

bro: tarjeta de pr4stamo, papeleta de devoluci6n y Gohre o es­

quinera. 

6. Las papelet3s de devoluci6n cuando se encuentran muy 

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

El original sistema de pr4stamo Rewark resultaba demaDi~ 

~o lento; las modificaciones que se le hicieron, algunas de las 

cuáles están asociadas al sistema Detroit permitieron una mayor 
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rapidez en el proceso del présta~o. 



SISTEMA DE PR~STAMO DETROIT 

El sistema newark fue utilizado durante muchos años, an­

tes de que surgieran cambios en el m~todo de pr~stamo de libros. 

En 1929 . Ralph A. Olveling de la Detroit Publio Library, di~ i~ 

pulso al que lleg6 a conocerse oon el nombre de Sistema de Pr's­

tamo Detroit. El sistema requiere una cooperación activa por pa~ 

te del 801icitante. Parecido al sistema Newark, el Detroit difi~ 

re prinoipalmente, en que en lugar de sellar la fecha en las pa­

peletas de devo~ución, se ut~lizan tarjetas pre- fechadas, que 88 

colocan en la bolsa del l i bro; y una tarjeta de identificación 

reemplaza a la tarjeta de lector. 

E,.UIPO, 

l. Guías de registro de todos 108 lectores ( alr8b~tica 

y numérica) similares a las del sistema Newark. 

2. '.¡,'arjetas de identificaci6n de lector. Estas 80n pe­

queñas pero permiten esoribir el nombre, direcci6n y número de 

registro del lector. 

J . Tarjetas de pr~8tamo. Las correspondientes a libros 

que no son de ficción llev~ la siguiente información' n~ero ae 

clasificación, autor y título abreviado¡ lae oorrespondientes a 

l ~ e libros de fioci6n autor y título. 

4. Tarjetas de devoluci6n, di vid ióas por la mitad COD _ 

una línea. Pueden utili zarse tarjetas de devoluci6n de diferen_ 

tes co l ores, para indicar los distintos períodos de pr4atamo . -

Pueden usarse tambi6n papeletas, pero áato no es común en este 

sistema. 

5 . Bolsas o sobres con l os datos siguientest número de -
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clasificación, autor y título abrev i ado , si el libro no es de 

ficción y autor y título si lo es. Algunas bibliotecas omiten 

el autor y título para loe libros de no ficci6n, dejando 3010 

el número de clasificación. 

6 . Sello y cojín. 

1. Tarjetas guias de f e chas, para intercalar detrás de 

ellas el pr6stamo diario. 

8 . Av i sos de vencimientos. 

9. Formas pera llevar estadísticas. 

10 . Lápices para uso de 108 lectores. 

RUTINAS DE PRESTAMO, 

l. El lector escribe en la tarjeta de prástamo S~ n~ero 

de identificación . 

2. El lector presenta al auxiliar del escritorio de pr6~ 

tamo el libro y su tarjeta de identificación. 

J . La anotaci6n ea verificada por el auxiliar , que gua~ 

da la tarjeta de préstamo 7 oolooa en la bolsa una ta r jeta de -

devoluci6n pre - fechada. Si se usa tarjeta de lector en vez de -

tarjeta de identificación, se sella la primera . 

4. La tarj eta de identificaoi6n o de lector se ooloca en 

la bolsa o se devuelve a la persona que solicita la obr a . Con -

este paso se completa el proceso del préstamo. 

5. La tarjeta de préstamo se coloca detrle de la guía -

correspondient e . 

RUTINAS DE DESCARGO, 

l . Cuando un libro ea devuelto al escritorio, se verifi­

ca si el préstamo ha vencido, ai este es el C6S0, se multa al -
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lector y si la multa no es pagada, s& llena una papeleta con la 

siguiente informaci6n: autor y título de la obra, nombre y dires 

cidn del lector y suma de la multal la papeleta se CO lOC8 en au 

lugar correspondiente. Si la t a rjeta de identif icac i6n o de le~ 

tor se dej6 en la bolaa al prestar el libro~ se saca y es devue! 

ta al lector. No ea necesario presentar la tarjeta en el momento 

de devolver los libros. 

2 . La tarjeta de prEstamo se localiza , se sao a y se co­

looa en eu bolaa. Durante las horas de intenso trabajo, 108 li_ 

bros pueden amontonarse en el escritorio o en carritos, haota que 

el tiempo permita seguir descarg~ndolos. 

J. Se saca la tarjeta de devoluci6n de la bolsa y se gua~ 

da para un uso futuro. El libro queda así listo para colocaroe 

Su su lugar a menos que esté reservado. Si lo está. ee coloca en 

un sitio especial. 

RENOVACIONES, VENCIMIENTOS. RESERVAC IONES , ESTADISTICAS, 

Las rutinas 80n las mismas que las descritas en relaci6n 

con el sistema NewaTk~ 

RUTINAS ESPECIALES, 

l. El lector anota su número de id" ntificaoión, pero no 

en el escritorio de pr~3tamo propiamente dicho, para evitar OOn_ 

gestión. 

2. Los números de la tarjeta de pr6stamo deben sar leí­

dos po r el auxiliar . antes de que verifique la tarjeta de id en­

tificaci6n. 

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

devolución, una tarjeta que indique con olaridad el período de l 
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préstamo para evitar oonfusión. 

4 . No es necesario que las tarjetas de préstamo Be 88-

11en en el momento de a fectuar el préstamo, sino que esta Bcti-

vidad puede llevarse a cabo cuando el libro est' vencido . 

5 . Se puede cobrar una pequeña .ulta~ ei la tarjeta de 

devoluoión no viene en el libro, 

6 . Las tarjetas de pr~8tamo de 108 prástamo8 espscial-

es, s& pueden colocar en un sitio aparte. 

7. La verificación de números ~uede llevarse a cabo en 

un escritorio aparte, en vez del escritorio central para evitar 

congas tión. 

VENTAJAS r 

l. Ahorro de tiempo por parte del lector y del auxiliar . 

No es ne.asario que el auxiliar escriba números o selle fechas 

de vencimi en t o en la ta r jeta del lector. Una tarjeta de préstamo 

sirve para muchas ocasiones, ya que 9610 se escribe en ella el 

námero del lector. Las tarjetas de devoluci6n pueden sellarse en 

los ratos libres. Pueden trabajar vario s auxiliares a un mismo 

tiempo . 

2. Hay menos probabilidad de errores, ya que los ndme-

ros son verificados por el lector y el auxiliar. 

J . No ea necesaria la tarjeta de identificaci6n cuando 

se devuelve un libro. 

" 4. os libroa tienen un aspecto m'e agradable que el que 

ofrecen en el sistema Newark. 

5. Las discusiones acerca de que si un lector sAo6 en -

pr~stamo un libro o no, desapareoen, ya que pueden servir como 
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prueba los números que por su propia mano anotó el lector en la 

tarjeta. 

6. Es pogible saber en cualqu ier momento, d6nde se encu­

entra un libro , qui~n lo tiene y cuándo se vence el período de 

pr~8tamo. 

7. Existe un registro permanente del número y tipo de -

libros pre stados y la clase de libros seleccionados por cada ~­

lector. 

8. Pueden localizarse en un momento dado todos 108 ejem­

plares de un l ibro que ae desea Teservar. 

9. Se p ueden hacer inventarios, ya Que la tarjeta de -­

pr~stamo ampara al libro que ee encuentra fuera de la bibliote~a. 

DESVRNTAJAS, 

l. La operaci ón de la reaervaci6n de libros 9a lenta. 

2. El lector toma parte en el proceso del pr'atamo. -

Aunque muchas bibliotecas no consideran que es to Bea una desven­

taja, ea importante aeftalarlo. 

J. El lector puede equivocarse al copiar su número. Sin 

embargo, como el auxiliar debe verificarlo posteriorm Jnte, loa 

errores pueden ser mínimos. 

4. Algunas rutinas, tales como la intercalaci6n de las 

tarjetas de préGtamo, son lentas. 

5 . Es necesario llevar dos registros: uno alfabético por 

nombre y direcci6n do lector y otro por número de registro. 

6 . El escritorio puede estar deso rdenado en las horas de 

intenso trabajo, al no haber sido descargados muchos de 108 li­

bros devueltos. 

, 
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7. Se requieren tree elementos para cada libroi tarje­

ta de pr~stamo, bolaa y tarj eta de devoluci6n (8). 

El sistema de pr~stamo Detroit evolucionó durante la -

ápoca en que la biblioteconom~a fue r econocida como profesi6n y 

por vez primera se pens6 que el pri ncipal obj etivo de 108 bi­

bliotecarios era ayudar a loe lectores en el uso de la bibliote­

ca y no ejecutar rutinas de oficina. 



SISTEMA DE PRESTAMO GAY10RD 

La compafi!a Oaylord Brothers ~ue la primera que ascd al 

mercado una máquina eldctrica para el pr6stamo de libros, en _ 

1932. El sistema Gaylord utiliza las mismas rutinas y registros 

que el sistema Newark, pero l os completa oon la máquina semi-

autom~tiC8. 

EQUIPO , 

l . Una máquina eléctrico-automática Gaylord. 

2 . Registros alfabéticos y numérioos de lectores. 

J. Placas de fecha, indicando el período de pr4stamo. 

4. Tarjetas de lectorss o de identi~icaci6n (Fig. 6), _ 

equipadas en la parte inferior, con una placa de metal
t 

en la que 

se encuentra grabado el número de registro • 

• 5. arjetss de pr8stamo, los libroa de no ficci6n 11e-

van la siguiente informaci6nr ndmero de clasificaci6n, autor y 

títul o abreviado, loa libros de f i cción llevan la siguiente in-

formación: autor y título . 

6 . Bolsas con número de clas i f i cacidn, autor y título a-

breviado para l os libros de no ficción, y autor y título para loa 

de ficción. Alguna s bibliotecas omiten el autor y el título a 109 

libroa de no fioción, dejando solo el número de clasificación. 

7. Tarjetas de devoluci6n (Fig. B) 

8 . Tarj etas guíaa para el préstamo diario. 

9. Formas para l levar estadísticas. 

10. Avisos de vencimientos (Fig~ 9 . 10) 

11. Cintas para la máqui na. 

12. Cojín de goma para colocar la máquina. 
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RUTI~AS DE PRESTAKO, 

l . La máquina se prepara diariamente por la mañana, con 

la placa indioada. 

2~ El lector presenta al auxiliar el libro que desea, 

junto con su tarjeta de lector o de identificaci&n. 

J . La tarjeta se voltea, de manera que la pa~~e grabada 

de la placa metál i ca quede en el rincón izquierdo inferior, la 

tarjeta se ooloca entonces en la ranura de la máquina. 

4 . La tarjeta de pr~stamo se saoa de la bolsa del libro 

y en su lugar, se coloca la tarjeta de devoluci6n pre-feohada. 

5. La perilla que controla la fecha de devolucidn s& ~ 

ajusta. 

6. La tarjeta de pr~8tarn r se introduce lentamente en la 

ranurai hasta que se opera la máquina. La fecha de vencimi ento 

y el número de leotor ee imprimen automáticamente en la tarjeta 

de préstamo. Los números deben quedar pBrfectamente grabados . 

7. La tarjeta de pr&s tamo se saca inmediatamente. no de­

be ser dejada en la ranura . 

8. La tarjeta de identificRción o d e lector es devuelta 

al lector. Con esto se completa el prQceso del préstamo. 

9. La t~rjeta de pr~s tamo se coloca detrás de la guia 

correspondionte de préstamo diario, para despu~s colocarse por 

orden de número de clasificacidn. 

RUTINAS DE DESCARGO, 

l . Cuando un libro es devuelto sI escritorio de pr69tamo, 

se verifica la recha de vencimiento; si el período de pr~stamo -

ha vencido, se hace ~l cómputo de la multa y se cobra, si no es 
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pagada. oc llena una papeleta con el no~bre y direcc16n del -

lector, así como el autor, título del l i bro y cantidad que adea­

da; la papeleta se ooloca en el registro correspondiente a los 

lectores. 

2. La tarjeta de prl stamo se local iza en la guía corres­

pondiente, de acuerdo con la fecha de la t arjeta de venc imiento, 

s e SBoa y se coloca en BU bolsa. Si el libro está reservado, 98 

ooloca aparte, hasta que ee envia la tarjeta de rsservaci6n 

(Pig. 11). Durante las horas de intenso trabajo, lo s libros pue­

den amontonarse en el escritorio o en los oarros, sin descargar. 

J . La tarjeta de vencimiento se coloca en un s itio de­

terminado, para ser ut i lizadk más adelants¡ ya con esto el libro 

quedd listo para ser colocado. 

RENOVACIONES: 

l . Si el libro es llevado a la bibl io t eca se trata como 

un nuevo pr~stamo . 

2 . Si no lo es, e e saca In tarjeta de prdatamo de la -

guía c orr e spondi ente, se sella nue vamente y ee le agrega alguna 

señal que indique que el libro ha sido renovado. 

VBNCIMI ENTOS: 

Loe vencimientos ee tratan de la misma manera que en el 

sistema Newark . 

RESERVACIONES Y ESTADISTICAS: 

Las rutinas de las reservaciones y estadísticas son laa 

roiemas que las utilizadas en el s i stema Ne_ark. 
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RUTINAS ESPECIALES, 

l . Cuando un lector desea s acar de la bibliot~ea más de 

un libro J la ta r jeta de lector se deja en la ranura, en vez de 

sacarla cada vez . 

2~ La cint& de l a máquina puede cambi a r de color de un 

año a otro. 

J . Par a las renovaciones se us a una placa grabada . 

VENTAJAS: 

l. Los registros son generalmente pr ecisos y legibles . 

2. El mé t odo de pr~stamo de l ibraD Be sencillo. 

J . tas tarjetas de préstamo, d e vencimiento y de lector 

ee usan de la misma manera que en 108 siatemas de préstamo __ _ _ 

Newark y Detroit. 

4. Se ahorra tiempo al lector y a la bibliotec"L l :;n 'lue 

evita la nnotación de números y de fechas en tarjetas u papele­

tae que llevan l a Ceoha de vencimien t o. Usa tarjetas pueden pre­

pararse en 10B períddo8 en que haya menos actividad . 

5 . La máquina ea fácil de operar. 

6. Los deberes profesiona l es y n o profesionales s e an­

cuen t ran separado s . obteniendo así la clientela mejor servicio . 

7 . Ahorra de ::naterial! 1.'18 tarjetas de vencimien to 81) 

p ueden usar muchas veces, así Domo 1~8 tarjetas de pr~stamD. 

8 . Este sistema se adap~a a biblio tecas d e diversos ta~ 

mafias y t. ~ p O D o ruede combinarse con el sigtema d6 préstamo que 

utiliza ir.dicodor es . 

9 . La tarj eta de l ector no e a nocesaria c uando 8e dp~~_ 

ve W l l i bro . 
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lOu ~~ fatiga visual y menta} 80n mínimas. 

11a En el escritorio de pr6stamo no 90n necesarios muohos 

auxiliares . 

12. Existe un registro permanente del número y tipo de -

los libros prestados, así como de los libros selecoionados por 

cada lector. 

1) . Es posible saber en cualquier momento, ddnde S9 en­

cuentro un libro, quién 10 tiene y cuándo el parido de prletemo 

vence. La tarjeta de vencimiento dá la informaoidn al l ector y 

la de prlstamo a la biblioteca . 

14. Se pueden fijar difer entes períodos de pr~9tamo . 

150 Se pueden localizar a un tiempo todos 108 ejemplares 

de una misma obra . 

16 . Las rutinas son fáciles de llevar . 

DESVENTAJAS , 

l. En este sistema es necesaria la tarjeta de lector con 

plaoa metálica. 

2. La máquina puede ~e8componer8e y la r eparaci6n puede 

representar problemas~ Algunas bibl iotecae se ven obligadas a -

alquilar on~ m&quina. 

3 . ~a renta de la máquin8 puede ser prohibi tiva para al­

gunas biblioteoas . 

4. Es imposible saber el número de lib ro s que tiene en­

pr6stamo cada l ector , pero si se usa la tar jeta de lector común 

y corriente, ceta informaci&n puede obtener se en oualqu ier mamen 

too 

5 . Son necesarias dos gu í as de regis t ro, una alfab~tica 
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por nombra y direooión de lectores y otra num6riea . 

6 . Algunas rutinas son lentas (9). 

El sistema de prés t amo Gaylord , trabajando sobre los -

mismos principios que 1 0B s istemas de pr~stamo Newark y Detroit 

ha sido adoptado en bibliotecas públioas y universitarias desde 

hace más de veinte años . 



SISTEMA DE PB~STAMO FOTOGRAFICO 

La idea de crear un sistema ~e prástamo fotográfico fue 

de Ralph R. Shaw, no s6lo para eliminar ciertas ru t inas sino __ 

también para reducir el costo de operaci6n . En 1940 insta16 - ­

una cámara con la que microfilmó registros de pr~stamo (J2)i -

con tinuando BUS estudios , em) le6 más tarde un a segunda cámara -

que usaba papel fotoJr~fico en vez de micropelícula. La compañía 

Remington Rand conatruy6 la primera máqu1na , inau gurando ss! 

una nueva etapa en los sistemas de préstamo. Actualmente existen 

en el mercado tres máqu i nas que se pueden utili zar en este sis ­

tema, la Remington Rand, la Recordak {uniar y la Diebol d¡ éstas 

máquinas trabajan sobre los mismos principios y s610 di f ieren en 

detalles técnicos , rela t i vos a las rutinas de pr~stamo y al me­

todo para leer los registros fotográfic os. Con l a máquina Reming­

ton Rand se obtienen registroa 3imilarea a lae co pias fotostáti­

caa y que pueden aer leídas sin gran aumento; la Recordak y l a 

Diebold , po r su parte r egistran sobre micropel í cula y r equi e r en 

un proyecto~ para la lectura del positivo . 

Cuatro p~incipios rigen el uso de estas t r es máquinas : 

l. Se fotografía a un tiempo la informac i ón del libro, 

ya sea en formA de tarjeta de pr~Btamo o de bolsa mecanografiada 

con los miamos datos de la tarjeta (eato sólo es posible con la 

máquina Remington Rand), la tarjeta de transac ci6n num~ricamen­

te seriada, con l~ fecha de vencimi ento y la tarjeta de lector 

o al~~na otra identificaci6n. 

2. El registro se oonserva en ti r as o pel í culsa . tanto 

tiempo como eea necee ari o o 
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). Las tarjetas de trans8cci6n ee guardan en una guía 

num~rica, tan pron~o como son devueltos loe libroe al esoritorio 

de prástamo. 

~ . Cualquier número faltante en una serie determinada de 

números. indica que el libro está prestado. Con la leatura de la 

película, se averigua el nombre y direcci6n de la persona que -

tiene en prástamo ese o esos libroa. 

EQUIPO ESENCIAL: 

l. M'quina Reoordak Junior de tamaRo grande y puede col~ 

carse en el esoritorio de pr~stamo, 01 

2. Máquina Remington Rand, de aproximadamente l 1/21 de 

anoho. 24 1 I de alto y 2' de largo, o: 

J . Máqu ina Diebold: es compacta, pequeña y de poco peso; 

puede colocarse sobre el escritorio de préstamo. 

4 . Película de 16mm. Los rollos de 200 pies que usa la 

m'quina Recordak, se c o rtan generalmente a los 100 pies. La 

Diebold usa rollos de 50 piee y la Remington Rand rolloa de p~­

pe! fotográfiCO de 250 pies. 

5. Tarjetas de transaoción pre-numer~das y pre-fechadas; 

eirven como tarjetas de vencimiento y se colocan en la bolsa cua~ 

do el libro es prestado. Pueden ser: l)tarjetas de préstamo nu­

méricamente seriadas (MeSee (Fig. 12). IBM (Fig. 1)) o Remington 

Rand); 2) tarjetas de J ' '%5' I num~ricamente seriadas con foliado 

ral J)papeletas de un tamaño especial, numéricamente seriada8. 

Se recomienda el uso de la8 tarjetas perforadas. 

6. Registro de todos los lectores. 

7. Tarjetas de identificaci6n del lec t or. 

B. Tarjetas de préstamo oon la siguiente informaoi6n : 
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námero de clasificación, autor y titulo abreviado para 108 libros 

que no sean de ficc16n y autor y título para los de ficci6n. 

9. Boloas de libros con la eiguiente información : nd­

mero de olasificac i ón, autor y titulo abreviado para 108 que 

no sean de ficción y autor y título para 108 de ficción. 

10. EnvoltUras para enviar la micropelícula al laborato­

rio más cercano, en caso de que la biblioteca no cuen t e con di­

cho servicio; ~n el oaso de 109 métodos Recordak y Diebold. Un 

mani pul ador automático o equipo similar , para procesar la im­

presido fotogr 4fica de la máqu ~na Remington Rand. 

11. Alambres y bulbos pa.ra la máquina. 

12 . Lector de micropelícula para usar con la máquina Die­

bold, que a diferencia del Recordak , no lleva el lector agregado 

8. la m4'quinG 4 

13 . Papeletas de multas. 

14. Hojas para las estadísticas que se l levan. Dichas -­

es tadísticaa. Dichas es tadís ticas no pueden llevarse 1 usnalmen­

te , por número de elasificaci6n . Las bibliotecas 8610 llevan, por 

regla general, el total diario de libros prestados . 

15 . Avisos de vencimientoe. 

EQUIPO OPCIONAL: 

l. Cajas de tres pulgadas de alto para las tarjetas de 

vencimiento. divididas en el número de días que la biblioteca. -

tenga estab]ec~dos para SUB prástamos. 

2. Cuíe vi sib le para manejar las re~ ervacioDes con 1401-

lidad. 

). Carre tes para enrollar la película de la que se 5808-
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r' la informaci&n que Bes necesaria. 

4. Ylantilla que ee usa con el equipo Diebold para ---­

empujar las tarjetas . 

5 . Caja para colocar la8 tarjetas de vencimiento; 8610 

son nsceoariaG cuándo el préstamo es muy elevado . 

6. Un segundo leotor de micropel!cula , cuando el equipo 

que se emplea es el Recordak. 

7. Indicadores para señalar las reservaciones en las ta~ 

jetas de pr~Btamo. 

8 . Un block de alineamientos para las tarjetas MeBee. 

RUTINaS DB CARGO. 

Recordakt 

l. Cuando el lector se presenta con el libro y BU tarje­

ta de i dentlficac16n al escritorio de préstamo, S8 enciend e la -

máquina. 

2. La tarjeta de identificac16n S9 coloca en la barra, 

a la derecha . 

J . ~a tarjeta de pr'stamo se S8ca del libro y se coloca 

junto a la tarjeta del lector . 

4. La tarjeta de vencimiento pre-fechada y pre-numerada 

ae coloca Junto a la tarjeta del lector. 

5. Se presiona el bo t~ñn , completando as ! el proceso de 

f ilmaci6n . 

6. La tarjeta de pr~stamo, la de identificnoidn del lec­

tor y la de vencimiento se sacan de la máquina y ee colocan en -

la bolsa del libro. Esto completa el proceso del préstamo . 

7. Se apaga la máquina. 

B. Cuando la película eetá completa, ee manda r evelar al 
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laboratorio más cercano, a menoe que la biblioteca cuente con uno . 

9 . La pel!cul a 88 archiva cuando e9 regresada del labora­

torio ()6) . 

Remington Rana.: 

l. Cuando el lector presenta el libro y BU tarjeta de -

id entificaci6n al escritorio de pr6stamo, S9 prende la máquina. 

2. La tarjeta de pr~9tamo se saca de la bolsa y 8e 0010-

ca en el lugar designado en la m~quina. 

J . La tarjeta de vencimi en to 98 colooa sobre la t a rjeta 

de pr~8tamo, pero dej ando a la V1BtS la información que oontenga 

la tarj eta . 

4 . La tarjeta de identificación a8 coloca sobre la t&r~ 

jeta de vencimiento , dejándo igualmente visible la i nformación 

de dicha tarjeta . 

5 . Se presiona el bot6n, quedando con ee to terminado el 

proceso fotográfico . 

6 . ~as tarjetas de pr~stam o , identificaci6n y de vencimien 

to se Bscan de la mAquina y se colocan en la bolea , t erminando 

con 's te paso el proceso del préstanlo . 

1 . Se apaga la máquina. 

S. Cuando el rollo está oompleto se manda revelar. 

9 . Se archiva la películ a , después de revelada (JJ) . 

Dieboldl 

l . Cuando el lector presenta un libr para llevarlo fue ­

r a de la biblioeca , presenta t amb ién BU t arjeta de identifioaci-

6nal auxiliar; en ee te momento ee enciende la máquina. 

2 . La tar j eta de identificac iÓn Be CO ~ 

de la placa para encuadra,r. 

!i la dereoha 
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J. La tarj e t a de pr~stamo se eaca de la bolsa y s& c010-

ca a un lado de la tarjeta de identificación de lector . 

4 . ua tarjeta de vencimiento pre-numerada y pre-feohada, 

se coloca junto a la tarjeta de prástamo . 

5. J..¡a a tar detas de pr~st8,IDO. de identificación Y' de veD­

e cimiento Be introduoen en la máquina. uando las tar jetas emer-

gen en la charola colectora . se sacan y S8 colocan en la bolsa. 

El libro 8e entrega al lec t or . Esto completa el proceso del prés-

tamo . 

6 . Se apaga la máquina. 

7 . Cuando el r ol lo sat á completo ee manda revelar. 

8 . Cuando está revelado s e archiva la mic'ropel!cula () . 

RUTINAS DE DESCARGO, 

1 . Cuando el l ibro es devuelto al escritorio de préstamo , 

se saca la tarj e ta de ven cimiento . Si el pr~8tamo es tá venoido 

se cobra la ~ultn, si no es pagada, ee hace una nota con la aiguien-

te informac ión: autor y título del libro, nombre y dirección del 

lecto r , así como la oan tidad que adeuda y s e guarda detrás de l a 

guía correspondien te. ,a tarjeta de id entific~oi6n del lector no 

es necesaria ouando e e regresa el libro . LOB libros están listos 

para prestarse nuevamente. 

2. Las tarjetas de v encimiento se colocan en una guia 

aparte , teniendo cuidado de separarlas, según loe dif erentes perí-

odas de pr6stamo q ue la biblioteca tenga es t lecidoe. 

) . Las tarje t a s de vencimiento pueden arreglars e en or-

de"n numárico . i nllledia tamen te o cuando llegue e l mom.en to de enviar 

los av isos de vencimiento. Si s e u san tarjetas __ foradas NcBee 
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como tarjetas de vencimiento, 88 arTe~lan utilizando una aguja. 

parecida a 1ss utilizadas para tejer. El proceso del paao de la 

aguja es si~ple; se escoge un paquete de tarjetas y el agujero 

deseado y se pasa la aguja a través de él, quedando sujetas las 

tarjetas necesarias. Las tarjetas Remington Rand e IBM, se arre­

glan por medio de un equipo especial. 

RENOVACIONES: 

l. Si el libro es llevado a la biblioteca, S8 saca la -

tarjeta de vencimiento y se efect~a un nuevo cargo. se puede es­

cribir si se desea la abreviaturs. " Ren" si S9 desea. 

2 . Si el libro no ea traído a la biblioteca, se da el -

número de la tarjeta de venoimiento, fecha de vencimiento del li­

bro, autor y título , al auxiliar. Una tarjeta falsa, a menudo de 

diferente color , con la informaci6n anterior, más la nueva fecha 

de devoluci6n y la abreviatlira uRen" , Be ooloca detrás de la guía 

adecuada. 

VENCIIIIENTOS. 

l. Las tarjetas de vencimiento que se sacaron de 108 li­

bros, 8e ordenan numérioamente por fecha ( esto puede hacerse 

diariamen te ) . 

2 . La guíá de vencimientos del día anterior se checa pa­

ra verificar los nÚMeros faltantes. Si no faltan námeros eeto -

significa que todos los libros han sido devl ~lt08 . Los números 

faltantes representan libros que no han sido devuel tos a la bi ­

blioteca . 

J. La película se verifica por cada l"""Iero .faltante , 

por medio del lector de micropelícula. 
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4. Los aviaDa de vencimjento s e hacen en duplicado, par a 

enviarlos una o dos veces . 

5. Si ae lleva una guia de 108 libros que fueron devuel­

tos sin tarjeta de vRncimiento t se revisa 6sta, &ntes de enviar 

los avisos . 

RESERVACIONES , 

Se sugieren dos m~todos: 

l. Hacer una guía v isible de las reservaciones, a rregla­

da por námero de clasificación y r evisarla regularmente. Se pue­

d e colocar una señal sobre las tarjeta9 de 109 libros solicita­

dos . 

2 . Se pueden hacer tarjetas fal s as de tOd09 109 li broa 

reservados y colocarlas en el estante de 109 libros devueltos. 

ESTADISTICAS, 

l. Si se usa una serie de número s diariamente, la ólti ­

ru8 t ar.1e ta usada ,y numerada, más las reservaciones, dan el t o ­

tal d ~ los libros prestados 8se día . Si se usa la misma serie -

todoo lo~ días, el monto del pr~stamo ee puede hacer restando el 

primer n~ero usado en ese día del ú ltimo y agregando uno, más 

el número de reno~~o ión aa~ El mismo procedimiento ae sigue para 

comp~lar las e3tsd ! sticas mensuale~. 

2. rara conocer el número de libros prestados de fiooión 

y n o ficci6n, se hace lo siguiente : se suman 08 libros de no­

ficci6n colocados en la es tanteri a , su n úmero se resta al del 

préstamo to tal, para dar el número de libros d e ficción pre8 tados~ 
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VENTAJAS: 

En general: 

1. Ahorro de operaciones, equipo e implementos. El re­

giatro de préstamos por número de clsaificaci6n, autor o techa 

de venoimiento ya no es necesaria . 

2. Rapide2 y precis16n en al oargo y deecargo, la aepara­

oi6n de la tarjeta de qenciaiento de la bolas es más rápido que 

localizar una tarjeta en la charola de pr~stamos. Los libros que­

dan listos para prestarse tan pronto como se aBca la tarjeta de 

venc i miento. El arreglo mec(nieo de 108 pr'stamo8 8S mucho mAs 

rápido que el manual. Finalmente, no hay lugar a errores, ya que 

la tarjeta de lector y de pr~8tamo de fotografían juntas . 

J. La película sirve de registro permanente de ta40B 108 

libros sscados de la biblioteca. 

4 . Los deberes de 108 profesionales y de los empleados 

eet4n claramente separadosj el público reoibe así mejor servi-

oio. 

5. a instalaei6n es sencilla~ 

6. La cuenta del pr&stamo diario es fácil, ya que se co ­

nocen el primero y el último número m~B las renovaciones de los 

libros prestados. 

7. Se puede ~sarr cualquier identificación , en Tez de la 

tarjeta de lector, para sscar libroa de la biblioteoa. 

8. El escritorio no aoumula l os libros no descargados. 

9 . Los lectores no toman parte en ninguno de los proceu_ 

sOs del préstamo. 

10. Es lo suficientemente flexible, como para usarse en 

un gran sistema de bibliotecas. 
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11. Se ~limina la escritura a mano. 

12. Se neoesitan pocos auxiliares en el escritorio de 

prdstamo, 18 que sólo una persona puede utilizar la máquina . 

1). La fatiga visual y aental 80n mínimas. (26). 

Recordak' 

l~ La máquina se puede comprar o rentar . 

2 . Si Be adquiere otro lector, puede usarse con la colec­

ción de micropel íoulss (J6). 

Hemington Rand: 

l. No es necesario lector de mioropelícula. 

2. El proceso automático de revelado, evita el an.ío de 

la pelíoula a un laboratorio. 

J . La m'quina 88 compacta. 

Diebolds 

l. Es una máquina pequeña y compacta t cuyo peso ee de 

20 libras; viene a ser s6¡o una pequeña barrera entre el &UX~­

liar y el lector. 

2. El cambio de película es rápido . 

J . La máquina es de ntilidad para pTestar l ibros fuera 

de la biblioteca. 

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

DESVENTAJAS 1 

En general: 

l. El manejo de las reservaciones no ea complatament& 

satisfaotorio, aunque ee use el sistema de tarjetas falsas 1 

depender' más bien de la buena memoria del aeiatente. 
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2. La localizaci&n de un libro en el registro de pr~s­

tamos res ulta difíoil, 8610 puede llevarse a cabo, pasando la 

peliculs a travás del lector y revisando las fotografías. 

J. El lector no tiene registro de 108 libroa s acados o 

devueltos. Sin embrago la mayoría de 108 bibliotecarios no con­

sideran esto una desyentaja. 

4. No hay manera de probar si un libro fue devuelto o 

no. El registro de préstamos a610 muestra que el leotor 8806 al 

material, paro no cuándo lo devolvi&. 

5. Hacer un inYectario resulta dificil, ya que los libroa 

8610 S8 pueden inventariar cuando 8e encuentran en la bibliote­

oa, porque no existen tarjetas que representen & 108 libros que 

no están en la biblioteca. 

6. Ciertas estadísticas de práetamo. tales como el nú­

mero de veces que un libro ee ha prestado o la última fecha en 

la que un libro espeoifico fue prestado; no es posible obtener­

las. 

7. 1a máquina puede descomponerse. 

Reoordak: 

1. El tamaño de la .'quina representa un problema en las 

relaciones públicas, ya que forma una barrera tísica entre el a­

sistente y el solicitante. 

2. La micropel íoula no es siempre legible; 8S muy reco­

mendable contar con lectores de la mej or calidad. 

J . El deslumbramiento producido por las luces del lector, 

causan a menudo, canaancio visual. 

4. No 8S fácil colocar la película en la máquina . 
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Remington Rand t 

l. El preoio de la máquina puede reaultar prohibitivo p8~ 

ra alguna~ biblioteoR3. 

2. Se lH~ obael"Tado que el indicador, en alguno8 modelos, 

no muestra la cantidad exacta de pe11cula ~ue queda en el ro-

llo (JJ). 

Diebold: 

l. Las rutinas de pr6stamo SOD lentas, especialmente - ­

cuando el lector lleva más de un libro. Es necesario sacar la 

tarjeta de leo to~ de la oharola coleo tora cada vez que ae efec ­

t~e un nuevo ~argo. 

2. Es necesario completar er rollo, antes de eoviar loa 

avisos de vencimiento, ya que resulta poco práctioo cortar la p~ 

l i eula. Cada rollo tiene cabida de 2900-4000 pr6atamo8i 106 nom­

brea y direcciones de 109 lectores morosos pueden neoesitarse an­

tes de que el rollo est6 terminado, 

J. Es necesario un leotor de micropelioula ya que la .,­

quina no lo lleva consigo, 

El pr'stamo de material por medios fotográric08, abrió un 

nuevo camino en 108 procedimiento .. de préstamo de mate-rial . El 

reemplazo de las tarjetas de vencimiento arregladas por fecha de 

vencimiento,por el sistema de las tarjetas seriadas, que sirven 

como tarjetas de vencimiento~ constituyó un gran adelanto; a ~ste 

cambio 8e agregó otr o, la máquina que fotografiaría la operaci6n. 

Deapu~B de 'ate rompimiento con la tradioi6n, se han abierto nu­

merosas perspectivas para el ueo de l a tarjeta de vencimiento, 

con o sin máqUina. 



SISTEMA DE .PRESTAKO DE DOBLE REGISTRO 

Durante muchos años, 1ss bibliotecas Bsoolaras y univer­

sitarias han usado un sistema de pr~8tamo de dOB tarjetas, UDa 

archivada bajo el ndmero de clas1ficaci6n y otra bajo fecha da 

vencimiento; algunas veces una tercera tarjeta, la tarjeta de 

lector. Pero 8S el sistema de doble registro el que viene a Ber 

el punto de partida de nueVas modificaciones. 

EQUIPO. 

1. '.I.'arjetss de p r4s tamo, con n&e ro do 01&81f108016n, a!! 

tor 7 título para los libroa de no ficcidn y autor 7 título para 

loe de ficci6n. 

2." :S01a8s para la8 tarjetas, con ndmero de olsaificac16n, 

autor y título abreviado para 108 libro9 de no ficci6n y autor y 

tftulo para 108 de fioci6n. Algunas bibliotecas omiten el autor 

y el título a 108 libroe de no fioción, dejando 8&10 el núaero 

de alaeifio'ación. 

3. Papeletas, con espacio para el ndmero de clasificaoión 

autor y título del libro, as! como para el noabre y direcci6n 

del lector. 

4. Tarjetas o papeletas de vencimiento. 

5. ~apeletae para anotar las multas. 

6 . L'piz, sello y oojín. 

7 . Tarjetas guías para las rechas de devoluoidn y n~­

aeros d. olasificación. 

8. Hojas para llevar las estadístioae. 

9' Aviaos de vencimiento. 
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BUTINA S DE PRESTAMO . 

La eatante r!a puede ser abierta o cerrada; ai ee estante­

ría abierta el lector sdlo utiliza la papeleta cua ndo ya a soli­

citar que se le reserve un l ibro , mientras que en la cerrada la 

utiliza pare pedir el libro deseado . 

l. En estantería cerrada, la papeleta la llena el lector 

y 89 envía 8 la estantería . 

2 . Cuando el libro llega a l esc r itorio , el ledDr firaa 

la tarjeta de préstamo; si S8 usan doo tarje tas, el lector firma 

la segunda que e8 generalmente de color. 

J. La tarjeta de devoluei6n .8 coloc& en la bolsa, o se 

sella la papeleta de devoluoión . Eato compl eta el proceso del -

p:b6a tBlfto. 

4. L8S tarjetas de préatamo son aelladas por el auxiliaf. 

5 . Ona tarjeta de los libroa prestados , 8e archiva por 

número de c lae1fioaci6n y la otra tar j eta o papeleta, por feoha 

de vencimiantoa Se pued e llevar un tercer registro por nombre de 

lector. 

6 . Las ter ,jetas de 108 libros prestados a 108 profesores 

S p archivan b aj o BU nombre. 

RUTINAS DE DESCARGO . 

l. Cuando un libro es devuelto al esorito~io de pr~8taao, 

a8 aacan las dos tarjetas . Si el libro ha vencido, se oobra la 

multa y s1 ésta no es pagada , se hace una papeleta, con 108 si­

guientes datos! autor y título del libro, nombre y dlrecoidn del 

lactar y la oantidad que adeuda. La papeleta ee coloca en un 

sitio espec ial . 
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2. Si se usa ta r jeta de devoluci6n , se saca de la bolsa. 

J. Las tarjetas de pr4atamo se colocan en la OOlS8 del 

libro; el libro queda así listo para colooars8t a no Ber que -

est' reservado. 

RENOVACIONES, 

Si el libro es llevado a la biblioteca. 8e vuelva a se­

llar la tarjeta o la papeleta de vencimiento; si no ee llevado 

a la biblioteoa , ae sacan las tarjetas de pr'stamo de eu sitio 

y Sé vuelven a sellar. 

VENCIKIENTOSJ 

l . Las papeletas o tarjetas de l os libro s vencidos en -

determinada ~echa se sacan del registro cronol6gico de pr&stamos. 

2 . Usando 8sa9 tarjetas como guía, las tarjetas duplica­

das se saoan del registro de práetamos ordenadcs por nÚMero de 

clasifioación y basándose en ellas, se envían 108 avisos de ven­

cimiento. 

). La fecha en que ee enviaron 108 avisos se anota en la 

t arj e ta. 

4 . ~as tarjetas se vuelven a oolocar detrás de sus guías 

respectiTaa. 

RESERVACIONES, 

La tarjeta d e prdBtamo 8e marca con un símbolo conven­

cional indicando que el libro está reservado. 

ESTADISTICAS, 

La suma diaria del pr~s tamo se anota en las hojas de eSf 

tadística, por nÚMe ro de préatamos efectuados de oada número de 
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clasificaoión. 

VENTAJAS, 

~ 

l. La locali~aoión da loe libros se facilita . Loa re-

gmstroe muestran qu~ libros no están en la estantería, a qui4n 

están prestados y ouándp vence el práetamo.El tercer regi8tro 

muestra quá libros están prestados a oada lector. 

J. Todos los ejemplares de un libro pueden l ocalizar-

S8 a un ti empo. 

4 . Varios auxiliares pueden -trabajar a un mismo tiempo. 

5. u acer el inventario resulta fácil, ya que la tarjeta 

de prástamo hace las veces de libro, cuando eete se encuentra 

prestado. 

DESVElITAJAS; 

l. Las rutinas son lentas; es necesario que el lector 

escriba su nombre en do. tarjetas, que 80n colocadas y sella-

das por el 8.uxi11ar:t que las coloca detrás de do. regis trOI!l. 

liay po r lo menos veinte y siete lugares d6nde bu~oar un libro . 

El trabajo que se realiza es manual. 

2 . El porcentaje de errores es al to . 

J~ La charola de pr6etamo puede congestionarse. al 11e-

var dos registros a ]a vez. 

tt. El eacri torio puede apa.reoer deoordenado, especial-

mente durante las horas de inten8a actividad. 

, . Se requieren cuatro elementos para cada libro: dos 

tarjetas, bolsa y papeleta de 7Bnotmiento. 

6. Las papeletas de vencimiento con varios sell08, dan 

mala apariencia a las obras. (16) 



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO T.RJETAS 

PERFORADAS 

Con objeto de comprender adecuadamente el sistema de pré~ 

tamo de tarjetas pel:foradas , eS necesario conocer los tipos que 

existen: tarjetaa perforadas al fren~e y tarjetas perforadas en 

los tres lados de la \arjeta.. El primer método fue patentado por 

Herman Hollerith en 1880 y fue utlliz&óo por primera vez en es ­

tadí sticas gubernamentales. En 103 primeros nñOB de 8S e siglo, 

Po.ere deearrol16 un m~todo similar. con lu 801a diferencia de 

que los agujeros es tahan hechos en diferente sitio . Las tarje­

tas y máquinas Holleri th o tEM. las fabrica la Internati onal -­

Business M.achines Compsny y lns tarjetas y máquinas Powers por 

la Remington Rand. 

En contras~e con lss tarjetas anteriormente descritas, 

Alf~ed Perkina patent6, en 1925, lna tarjetas perforadas en el 

márgen, ~ue más tarde fueron modificadas ~or Donald A. Nevin, -

hasta tomar la forma que conocemlfS hoy en t.lía~ Aunque las tarje­

t as perforadas en el márgen aon distribuidas porynrias compañ!~ 

8S , la tarjeta Keysort de l a McBee ComJll:lny- de Canton , Ohio , es 

la que se utilizn en sistemas de préstaco, 

LB. primera adaptaci6n de tarjetas pqrforades al prlbtam-' 

de material f'ue heche. por Ralpt. U. Parker en 19J6 en la Universi ­

ty of Texa " I.ibr:'lr)', d6nde utiliz6 la9 tarjetas flollel"ith o IB~ 

(28). En 19)9 Frederick G. ~ilgour adapt~ el equipo de tarjetan 

per foradsR UcBee Keysort a las rutinas de pfáetamo, en la b ibl iQ 

teca del Harvard College ~22). 

Las tarjetas perforadas se usan en )06 sistemas de pr6s-



tamo como: tarj&tsB de vencim~ento, de llamada y de pr~stamo . 

Las primeras pueden adaptarse a bibliotecas p~blica9 o escolares . 

.... as tarjetas de préstamo han mostrado su utilidad en biblioteoas 

escolares y universitarias, ya que reducen el número de regis­

tros. 

TARJETAS DE vEtlcnUEN'fO: 

EQUIPal 

l. Tarjetas de llamada, con espacio suficiente para ano­

tar el número de clasificación, valÚEen o fecha, si es necesaria, 

autor y título del libro, nombre y dirección del lector y alguna 

otra inform ', ci6n necesaria para la biblioteca . 

2. Tarjetas de venci~iento pre - numerads8 y pre-lechadse. 

) . Reloj marcados IBM. 

4. Bolsas con la s iguiente informaci6n : ndmero de clasi ­

ficaci6n, autor y título abreviado para los libroa que na sean 

de ficei6n. y autor y título ~era las de ficción . Algunas bibli2 

tecas omi ten el autor y el titulo 'para los de no ficoi6n, dejan­

do a610 el número de clasificación. 

5- Perforadora de claves alfab~ticaB duplioadas IBY . 

6 . Clasificador IBM . 

1 . Cotejador IaM. 

8. Caja para las tarjetas de devoluci6n. 

9. Papeletas de multas . 

10 . Tarjetas guías. para colocar 108 prástamos diarios. 

11 . Bajas para llevar las estadísticas. 

12 . Avisos de v encimien to. 

RUTINAS DE PRESTAMO , 

l. El ~eloj marcador se coloca en 00000 cuándo se empie-



za un nuevo paquete de tarjetas de venc imiento . 

2. La tarjeta de vencimiento ea llenada por el lector -

proporcionando la siguiente informaci6n, autor y título del li­

bro , nombre y d irección del lector y alguna otra información; el 

lector entrega l a tarjet& \ al auxiliar . 

J. Esta tarjeta. se revisa, generalmenta j antes de enviar­

la a los estantes . 

4 . El libro o l e informacidn relativa a la obra, llega 

al eseri torio. 

5. Si el libro ha sido loc alizado. la tarjeta se ooloca 

en el reloj que autoMáticsment~ señala e] número de vencimiento, 

afio, mes, día y hora, en la parte superior de la tarjeta. 

6. La tarj e ta se ooloca detrás da o tras tarje tas en la 

charola de pr~8tamOt con el objeto d~ conservar la secuencia nu­

m~rl.ca. 

7. Una tarjeta de vencimien to t pre-numsrada, pre perfora_ 

da y prc-fechada, se coloca en la bolea del libro. Esto comple­

ta el prooeso del prástamo. 

RUTINAS DE DeSCARGO. 

l. Cuando un libro es devuel to a l eacri torio de pr~stamo t 

se saca de la bolsa la tarjeta de vencimiento y se c oloca en un 

registro indioado. Si el pr4stamo ,ha vencido, se cobra la mul ta y 

si esta no es pagada, se hace una papeleta con la informacidn si­

guiente: au tor y t ítulo de la obra y fecha en ~ue fue devuelta. 

Eeta papeleta se ool oca en un lugar especialmente designado para 

co locarla. El libro queda listo para oer co locado en la estante­

ría a menos que esté reservado . 

2 . Las tarjetas de vencimiento se clasifican todas las 
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.añanas, por mes y día, con el olasificador. 

3. Las tarjetas que representai a 108 prástamoB toda­

vIa no venoidos S9 colocan en 1& eharola de préstamo, a rregla­

dos por mea y dla. 

RENOVACIONES, 

l. Si el libro es llevado 8 la biblioteca e9 trata como 

uun nueTO préstamo. 

2. Si no lo 8S, se bace una papeleta y se anota en ella 

el número de cla&jficaci6n, la fecha de vencimiento, námero de 

vencimiento así como la nueva fecha, que S8 agrega a la tarjeta. 

VENCIMIENTOS. 

&1 perídodo de pr~atamo en este sistema ea generalmente 

de dos semanas. 

l. -as tarjetas de vencimiento se arreglan por n&mero 

c on el clasifioador. El paquete representa los libros devueltos. 

2 . L03 námeroB faltantes representan 108 libros no de­

vueltos, se envían entoncBS 108 avisos de vencimiento. 

J. Las , tarjetas de llamada vienen a sustituir las papele­

tas de multas no pagadas. Estas se archivan bajo el nombre del 

lector y a 4ate se le envía un aviaD. 

RESERVACIONES, 

Se sugie r e el uso de un registro visible , como el que S8 

utiliza en el sistema de préstamo fotogr~fico, para el manejo 

de las reservaciones . Otro método oonsiste en haoer una tarjeta, 

anotando el n&mero de clasifioación del libro deseado, la fecha 

en que fue 6olici~ado y el nombre de la persona que lo desea. Es-
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ta tarjeta 8e archiva ~or número da clasificación en una guía 

que S8 coloca cerca de la estantería que se encuentra en el 

escritorio de prestamo. 

ES'rADISTICAS: 

Las estadísticas del préstamo diario se obt ienen rea­

tando un número al primero y agregando uno al último préstamo. 

VENTAJAS 1 

l. Las rutinas se llevan a oabo con rapidez y eficiencia . 

Se usa sólo una tarjeta para la información del libro y la fecha 

de deTolución, reduciendo 108 registros a una 901a entrada. Loe 

vencinientos se ~anejan con rapidez . La confusión y el amontona 

miento en las horas de mayor actividad Be reducen a un mínimo. 

2. Hay ahorro de registros e implementos. LOB registros 

se colocan en una Bola guía. 

J . El tr;lbajo . manual de parte dé los auxiliares 08 más 

reducido. ya que en su mayor parte ea mecánico. 

4 . Se necesitan pocos auxiliares. 

5- El escritorio se mantiene libre de libros no desc8I 

gados o 

DESVENTAJAS! 

l. El aiatema de reservac iones no es oompletamente -

8a tisf'ac torio .. 

2~ Es difícil localizar un libro determinado. 

J. El lector no tiene registro de 108 libros que tiene 

en préstamo o de los que ~a de?olvid. 

4. No hay método para probar que un libro no ha sido 

devuel to. 
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5. Es difícil hacer un inventario~ 

6. No se puede lleyar estadísticas por números de ola­

eificao i6n ~ 

7 .. Puede haber ilegi cilidad en las tarje tas hechas por 

loo leotores. 

B. La bol ss para las tarjetaa IBM es de diferente tamA 

ño que 18a comunes y corrienteai 

90 La renta de las már¡u i naa ~8 elevada (12) 

TARJETAS DE LLAMADA I 

EQUIPO , 

l. Pueden ser je dos tipos: 

a) Tarjeta IBM, de ;.25" y 7.375", Loe números elaTe 

están illlpr,~eos en la cara de la tarjeta, con espacio para anotar 

la informaci6n que es necesaria a la biblioteca, tal como autor, 

título del libro , nombre, dirección y número del lector, olas! 

floaci6n del libro, tipo de lector, de préstamo, recha de pré~ 

tamo y de devolución (Fig. l~). E~tas tarjetas pueden adquiriae 

de colores o oon una línea de color en un lado o en la Parte -

inferXr central. 

b) Tarjetas YoBee Keysort, disponibles en tamaño -

más práotieo )" x 5>1 a 1,i." x 6" (Fig. l S) . Tienen una hilera 

doble o sencilla de agujeros en tre s lados de la tarjeta. 1a 

tarjeta puede lleTar impresa la informaoion neesearia a la bi 

blioteca, tal como au~or, titulo, número de olasificaoión del 

libro, nombre, direccion y número de identificación del lector, 

aeí como fecha de fencimien to. 

2 ~ Perforadora. 

a) Para tarjetas lEMa perforadora de claves alfabéti 
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O&S duplioadas IBM. 

b) Para tarjetas YoBee Keyeort: mueaoadora, para 

varios agu.leroB a la ve?; .. 

J .. Clasificador 

a) Para tarjetas lBH, claslficador horizontal lBM. 

b) Para tarje tea MeBee Keysort: se puede uUlizar una 

aguja de tejer de aocrú del No. 2. La Mcaee Company tiene ademda 

un clasificador, es una máquina que lleva dos o más agujas y pu~ 

de clas ifioar una o más informaciones .. 

4. Tarjetas salvavidae o papeletas de corrección, para 

108 errores que puedan ocurrir oon el sistema McBee. 

5. Papeletas de devoluci6n paTa los libros . 

6. ~apeletaa de multas. 

1. Tarjetas guías para la charola de préstamo. 

8 . Bojas ~ara llevar las estadísticas. 

9. Avisos rle vencimientos. 

RUTINAS DE PRBSTAIIO. 

l. El lector llena la tarjeta, dando la info~aoi6n que 

98 le solicita y la entrega al auxiliar. 

2. ~a tarjeta se envía a la estantería. 

J. El libro o algún informe de l~ obra llega al escritorio . 

4. El auxiliar sella con la fecha de vencimiento la tar-

jeta y la papeleta. Esto completa el proceso del préstamo. 

5. La tarjeta se 00].OC8 en une. guía tellporal. 

6. Las tarjetas se arreglan de acuerdo oon la febhe de 

Tencimiento y préstRmos especiales. 

7. Las tarjetas 8e perforan (nnr) o se les haoe la mues ­

ca (YeBee Keysort), de acuerdo con la fecha dp. venoimiento y -
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pr'atamos especiales. Pa ra perforar las tarjetas IBM, se perfora 

primero una, que servirá de muest~a para perforar las demás. Las 

tarjetas McBee llevan la muesca de acuerdo c on una clave ya eBt~ 

blecida para f·echas de vencim i en to y pr6stamoB espeoiales. 

8 . Las tarjetas se archivan en la charola de prástamo, 

por número clasifioador. Este prOcp.9o en muchas universidades se 

lleva a cabo manualmente. 

RUTINAS DE DESCARGO, 

1. Cuando el libro es devuelto al esc ritorio de préstamo, 

58 Bac a la tarjeta de la guía. Si sI pr'stamo ha vencido, Be 00-

bra la multa y si ésta no 8S pagada, S8 hace una paJ101eta espe­

cial, ~ue Be agrega a la tarjeta y se coloca en la guía de multas . 

2. Se comparan el nd..ro de clasificaoión de el libro y 

de la tarjeta .. 

J. La tarjeta es destruIda o entregada al lector. Despu~8 

de ésto, el libro queda listo para colocarse, a menos que est6 

reservado. 

RENOVACIONES, 

Si el libro es llevado a la biblioteca , 8e le trata co­

mo un nuevo cargo y la tarjeta anterior ~e destruye. Si no lo 

8S , se puede proceder como sigue; 

JAtitodo No. 1 

l . Se hace una nueva tarjeta como ai se tratara de un -

préstamo nuevc . 

2. La tarjeta vieja 8e saca. de la gtrIa y se destruye . 

J .. Se escribe la abreviatura "ren" en la parte superior 

derecha de la tarje ta y la tarjeta se colooa en la guía del ... .. -
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pr~stamo diario. 

Método No. 2 

l. La t arj eta del libro por renovar s e saca de la guía. 

2 . A la t arjeta se le da nueva fecha de vencimi ento . 

Jo> Se escribe la abrevia.tur a "Ben" en la tarjeta y se 

oolooa en una guia temporal. 

4. A l a tarje~a S8 le hace una n ueVá muesca , uegún la 

nueva "fecha de velLcimi~nto. 

5. Se ooloca sobre la muesoa ~,terior, un~ tarj eta salTA­

vidas duplicada o cancelade. La tarjota se coloca en la guía dol 

pr'stamo diario. 

VENCIJ.!I ENTOS, 

1. En el C8S0 de las tarjetas »cBee Keyaort, Be pass la 

aguja , de acuerdo con l a Caoha de vencimiento. La .áquina que -

sol ecciona las tarjetas lBK también puede selecoionar las MeB98 

Keysort. 

20 Se envian 109 avisos de venc1~i~nto. 

J. Las tarjetas IDM o "'oRee Keyeort vuelven a col oe t.roe­

en su sitio . 

RESERVACIONES , 

1 .. El leotor llene. una t a r jeta de reservación. 

2 .. La t ar»eta se puede engrapar a la original, o pueda 

escribirse a lápiz el nombre de la porsona. que ha hecho la reSf,¡" 

vaci6nJ Be le hace una seRal, para llaaar la etenei6n. 

J. Cuando ee devuel to el l i b r o reservado, la tarjeta a~ 

t1gu& se destruye y el li bro se coloca en un sitio espeoialt COl! 

objeto de enTiar el aviso. 
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ESTADISTICAS, 

Se usan hojas tabuladas que muestran los libros pres_ 

tados diariamente a estudiantes, profesores, cubículos, sala de 

leotura etc., pueden incluírse Bsí mismo en esta hoja , los n~­

meros clave utilizado s . 

VEN TAJAS: 

En general: 

l . Las ~tina8 88 llevan a c"bo oon rapidez , eficiencia 

y con un mínimo de errores. Se utiliza una sola tarjet a, que re­

presenta al libro y a la fecha de vencimiento. Lo~ errorea no F . 

acumulan. La confusidn ~ el amontonamiento a las hora e de m.yor -

actividad S8 reducen a un mínimo. 

2 . Se reducen los regis tros e implementos. 

J. La conversión de otros sistemas de préstamo a áste, 

88 sencilla. 

4. Los registros 60n sencillos y f lexibles. 

5. Los auxil iares de sarro llan menos trabajo manual. 

Equipo y tarjetas MoBee Keysort: 

l. El co ato de mantenimiento es comparativamente más bajo. 

2. Se necesita poco equipo. Todo el oquipo es posibl e de 

adquiri r, eliminando as! el oosto de la r~nta . 1·8s perforadoras 

n ecesarias son r91ativamen~e econ6miCBS. 

) . No se requiere personal entrenado para operar el -

equipo. 

4 . 0 3 vencimientos se manejan con rcpidez , ya que aon 

claeifioadoB con una aguja . 

5. El trabajo ~uede dividirse entre varias personas . 
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Equipo y tarjetas IBM: 

l . Existen grandes posibilidades de simplificar las ru­

tinas, perforando más informaci6n en la tarjeta y utilizando -

equipo adicional. 

ci6n. 

oosto. 

2. El equipo ss puede utilizar en trabajos de investi&! 

J. las tarjetas perforadas oon r~lativamente de bajo --

DESVENTAJAS . 

En general ~ 

1. En comparac16n con la papeleta, la tarjeta en m~s 

c08~osa. ~as orillas de las tarjetas ae maltratan, además mu ­

c~aB tarj etas no llegan a repre3entar préstamos. 

2, La escritura a mano puede ser en muchas oC8sione9 -

ilegible . 

Equipo y tarjetas MoBee Keysort, 

L09 gastos inioiales son altos, especialmente en una -

gran biblioteoa uni v e rsitaria, en la que ~uchas tarjetas no -­

llegan a Der utilizadas on préstamos. 

Equipo ¡ tarjetas IBM: 

l. El equipo es costOBO¡ este ~a9 to , sin embargo, p uede 

sufragarlo otro departamento de l a universidad . 

2. Es Deceaario personal entrenado para operar las md-

quinas. 

J . ~as tarjetas deben ~anejar9~ con cuidado , con obje­

to de no maltratarlas (JO). 

VARIACION. 

Una adaptaoi6n al sistema de tarjetas perforades en el 
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márgen se hizo en la Callage of Liberal Arta Library de la BOB­

ton University, por Floyd OrtODa ( 27 ). En éste sistema de pré~ 

t amo I se u ti l izan tarjetas de J"x 5" y s e l eu hace la muesca , 9n 

la parte i n ferior, de acuerdo con una clave pre - determinada, pa~ 

ra indicar las rechas de vencimiento y los préstamos espeoial es . 

En el lado izquierdo de la te.r,iela, aparecen 103 números 1-7 I -

para i ndicar la fecha; a l lado de r echo lleva las l etras A-e po­

r a indicar prés tamos a pro f es ores , pré8ta~oa de una semana, en­

cuad ernación , eto. Llevn a demás un pequeño agu jero en la par t e 

super ior de la tar je teo Los vencimientos so locali zan ) sscando­

las tarjetas de la guín de pré8t~o y colocándolas por grupo en 

una caja olasiric&dor4 ~ Se colocan dos varillas delgadas en la­

pa r te inferior de l a ~nja . saRalando la informa~i6n neoesaria. 

TARJETAS DE PRESTAMO. 

Estas tarjetas 90 utilizan de l a r.ism~ manera que las -

tradicionales tarjetas de préstamo; tienbn In ventaja de que la 

fecha de vencimiento e informaci6n adicional. están indicadas 4 

por ranurse en la tarjeta . La tarjeta perforada que ee emplea -

en éate s istema. es la ta r jeta MeSee Keyso~\. 

EQUIPO. 

1 .. Ta rjetas perforadas en al !:1á J'gen, MaEse Keysort, si­

milare s a la tarjeta del sistema anterior, pueden ser per fora das 

de la misma manera, pa.rD. fecha na vano i.miento y préstamos espE<­

c1a 1e8. Esta tarjeta tiane eapo.cJ. () para BU" t.ar el autor , títu ... 

lo, número de clasificaci6n del libro, 3eí como el nombre y di ­

recoi dn del lector. 

2. Máquina muescadora. 

3. Aguja . 
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4 . Boleas para 108 libros, con la siguiente informaci6n : 

n6mero de clasificaci6n, autor y título para los libros que no 

80n de ficci6n , y autor y título abreviado para los de f1 0016n. 

Algunas bibliotecas omiten el autor y el título para 108 libros 

de no ficción, dando sólo el número de clasificación . 

5. Tarjetas salvavidas. 

6. Tarjetas de vencimiento. 

7 . Tarjetas de identificaciOn, si ge utilizan • 

• 
8 . Papeletas de multan. 

9 . Tarjetas ~!a8 para la charola de pr's tamo , que va 

arreglada por número clasificador. 

10. Hojas para anotar las estadísticas . 

11. Avisos de vencimientos. 

RUTINAS DE PRESTAMO. 

1. El lector firma la tarjeta de préstamo, dando además 

BU nombre y dirección. 

2. El libro o el informe acerca de ál, . l lega al es oritorio . 
• 

J. ~a tar jeta de vencimiento se colooa en la bolsa ; si 

e8 utiliza la tar jeta de identificaci6n con placa metálica, se 

puede imprimir en la tarje t a de préstamo 

4 Q La tarjeta de préstamo S8 coloo& en la guía del préa-

t •• o diario. 

5. Las tarjetas e6 arreglan mecánica o manualmen te por 

número de cla siricación. 

6. La fecha de devoluc!6n y cualquier otra informacidn 

8 8 indioan por ranur~ Las ranuras previas pueden cancelaree -

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

de clasificación, en la guía de pr~stamo .. 

RUTINAS DE DESCARGO, 

Cuando el libro 9S devuelto al escritorio de préstamo, 

se saca la tarjeta y se coloca en l~ bolsa ¡ si el préstamo ha 

vencido. se cobra la multa y si est ~ no es pagada, se haca una 

papeleta, anotando el autor y titulo del lioro, nombre y dire~ 

oi6n del lector y la suma de la multa . Este registro se coloca 

detrás de una guia especial. 

RENOVACIONES, 

Si el libro llega a la biblioteca, se le trata como un 

nuevo p r éstamo. Si el libro n o es llevado se procede como sigue: 

l . La tarjeta de préstamo se saca de la guía. 

2. La palabra "Renovado" S8 anota en la tarjeta y 

ésta ee colo ~a detrás de la guía de p~éstamo diario. 

J. La tarjeta de pré~ tamose vuelve a perforar según la 

nueva fech a de vJfti1c" .,iento . La tarjeta salvavidas se coloca -

sobre la fecha anterior. 

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

VENCIMIENTOS, 

Las tar j etas d e los ~é8tamos vencidos se ~eccionan -

diariamente o dos veces por semana, por medio de I d aguja. Se 

envían avisos de todos 108 libros cuyo préstamo haya vencido. 

Las tarjetas vuelven a perforarse oon una nueva fecha y 80n -

revisadas de nuevo posteriormente. 
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RESERVACIONES, 

l. El lector llena la tarjeta da solicitud. 

2. Se coloca un indioador on todas lae tarjetas de pré! 

tamo de todm 108 ejemplares del título re8e rvado ~ 

EsrADISTICAS, 

La estadística diaria 98 obtiene contando todas las ta~ 

j etas, y separándolas por número de clasificación. Los totales 

se anotan en las hoj a s destinadas a éste objetoG 

VENTAJAS, 

l. Las rutinas 98 lleYan a oabo con rapidez y ef1cie~ 

cia. Solo Qs utiliza una tarjeta (de préstamo) para indioar -

el libro y la fecha de venoimiento por lo tanto, existe una -

801a guía en la que 88 puede ob~er informaoión. Loe venci­

mientos 88 manejan con rapidez . Loe erroree n o ae acumulan , ya 

que lss tarjetas se sscan un día después de que hayan vencido 

los¡réatamos. La oonfusión y el amontonamiento durante las -

horas de mayor actividad S8 reducen a un mínimo. 

2. Ahorro de registros e implementos, ya que se util1 

z& sólo una tarjeta. 

J. La adaptación de otros si~temas de préstamos a -

~ste es sencilla t poxque el personal y los lectores ya están 

familiari zados con la tarjeta de pré~ t~o. 

4. Los registras son sencill08 y flexibles. 

5. Se requiere menos trabajo manual de parte de loa 

auxiliares t ya que casi todo el trabajo es mecánico. 

6 . Este sistema llena 108 requisitos de una bibliote­

ca, en la que la tarjeta de préstamo e a neceear1al elimina -

10 8 errores d~ la esc r itura manusorita. 
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DESVENTAJAS. 

La prinoipal desventaja de las tarjetas de pr'atamo 

McBee Keyeort es la de tener que utilizar tarjetas SalV&T1-

, 
da~ 10 cual difioulta su manejo. No solo toma tiempo eubrir 

las perforaoiones anteriores, sino que el grosor dela tarjeta 

hac e que se retarde el proceso de pasar la. aguja. L", tarjeta -

tiene que volverse a hacar, si ya contiene muchas tarjetas -

.alvavida. ()4). 

El eapleo de tarJetas perforadas en bibliotecas 9800-

lares y universi tarias ha tenido por obje~o reducir el número 

de registros a una sola en trada. La potencialidad de éstas ta~ 

j etas es ilimitada, ya que puede obtener3e informaci6n, antes 

loeslizable en varios registros, utilizando varias perforacio-

nes en" una 801a "tarjeta. 

Se ha oomprobado que 108 sistemas de préstamo IBY y -

McBee 80n aplicables 8 bibliotecas escolares y universitarias, 

mediana. y grandes . Sin embargo, puede docira~ que al sistema 

rBM es mas aceptable en bibliotecas de gran tamaflo, ya que el -

cesto del equipo pueden cubrirlo otros departamentos de la uni 

versidad de la que la biblioteca torma parte. 



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO 

EL NIDOERO DE ADQUISICION 

Este sistema rué ideado por la Lamont Library del -

BarTsrd College en 1949, para los allumos de bacn111e rato o 

Es un sistema simpla de no tao ión numério&o 

EQUIPO, 

1. Papeletas d~ préstamo (Fig. 16) anreadas con -

cinco seccionees en la parte 91!perior; COIl 8upaal0 para 

anotar la informaci6n relativa al autor, titulo del libro, 

nombre y dlrecoi6n del lectoro Pueden \lssrse tarjetas b 1So!! 

o&e ~ de color para 109 ljbros de la colección gen eral y -

Para 108 de la aala de rSSerT&. 

2. Tarjetas do vunoimlento, marcadas con oinco 88~ 

ciones marcadas en la parte auperio~ que corresponden a 1aa 

de l a tarjeta de p~~8tamo . Pueden usarae tarjetas blanoas o 

de color. 

J. Bolsas que llevb.n 108 números llamados "números 

d. prés tamo 'l. Los nÚllleros 1-29, 999 f se usan para 108 libroa 

de reserva, )0 ,000-99, 999, para loa libros de la colecci6n 

general . Este número de prc ~ tnmo , que viene ser el de adqui­

sici6n aparecs en el reverso de la portada de cada libro. 

4 . 1\arjetas guías para las dovoluciones . 

5. Papeletas de multa. 

6. Registro numArlco, en tnrjetae o en papeletas, 

de utores y títulos con los númeroe de préstamo correspon­

diente. 

1. Hojas dee8t8dí~tica . 

8. Avisos d~ vencimiento. 
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RUTINAS DE PRESTAMO. 

lo El leotor llena una papeRta por cada libro, dando 

el ndmero de préstamo que aparece en la bolsa (Cada número -

en una secci6n separada de la papeleta) autor. título del 11 

bro, nombre y direcci6n del lector. 

2 . El lector entrega al auxiliar al libro y la p&pel~ 

ta. 

3. El auxiliar revisa la papeleta. 

4. El auxiliar escribe en una tarjeta de vencimiento 

pre - fechada el núaero de pré8t~o, la tarjeta se ooloca en la 

bolsa. Oon esto se completa el proceso del pr6stamo . 

S. Las papeletas de pr~9tamo S8 arreglan primero por -

fecha de venoimiento y después por número de préstamo. El -­

pr~8tamo vence un dia a la semana. 

RUTINAS DE DESC&RGO. 

1_ Cuando se devuelve un libro al escritorio de pré8t~ 

mo, S8 saca la tarjeta de vencim iento y se ve si coincida el 

número que tiene ésta con el del libro. Si el préstamo Qat& -

vencido, se cobra l~ mül,a y si ~9ta no ea pagada, se hace una 

papeleta Que ee coloca en un sitio eapecial. Si la tarjeta de 

devolución se extravi6 se hace una papeleta oon el número de -

préstamo del libro devuelto y S8 coloca en un sitio indioado. 

El libro y~ 80tñ listo para ser oolocado. a menos que sea re­

servado. 

2. La papeleta de pr~slamo se destruye. 

RENOVACIOllES: 

Cuando el libro es llevado a la biblioteca. es tratado 

como un nuevo préstamo. Si no lo es ae procede como sigues 
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l. Se dan al auxiliar la f&aha de devolución y el 

número de préstamo . 

2. La tarjeta de pr6stamo 88 bueca y se resella oon 

la nueva facha~ 

J. L& tarjeta de préstamo 88 ooloca en la guía del 

préstamo do ese dia . 

VENCIMIENTOS. 

Se haeen avisos de \odo 108 libros venoidos, el autor 

y título del libro se obtienen consultando el reg1s\ro nuaeríco 

de autores, títulos 1 números de pr~Btamo. 

RESERVACIONES. 

La Lamont Library no reserva libros 8 ninguno de sua 

usuarios. 

ESTADISTICAS, 

La 3UAa del préstamo diario se anota en la8 hojas de 

8stadístic8t basándose en el número de libros de ficcion, no -

fioción y número de clasificaoión. 

VENTAJAS. 

l. Las rutinas S8 llevan a cabo OOn rapidez y 8fioie~ 

cia. Se usa una sola t crjeta par~ indicar el libro y la fecha 

de devoluci6n. El trabajo de 108 empleados es m!nimo. 

2. Abo rro deregistroa e implementos. Las papeletas de 

préstamo y las tarjetas de deyolución no son oDetos88. Sólo se 

necesita un reg~Btro para la operaoi6n d~ este eisteaa. 

J. Los lioros 8e dOTUelven a ) 8 83tantería con rapidez . 

4 . Los ~encimientos se manejan rápidamente, ya que las 

papeletas de préstamo eatán arregladas por fecha de devoluoión. 
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5. Con una seooión para oada número, en la papeleta y 

en la tarjeta, no hay problema de ilegibilidad. 

6 . Este sistema se puede adaptar a 108 pr~etamo. -

nocturnos de la sa l a d9 reBe~a . 

DESVENTAJAS. 

19 El lector puede equivocar los nUmeras y el auxiliar 

debe verificarlos para evitar errores. 

2. El arreglo de las papeletas es manual. 

3 . Este sistema es útil s610 para biblioteoas que no -

ouenten con mss de 100,000 volúmenes (24). 

Este sistema está basado en el principio de eliminar -

todas las baTreras entre el estudiante y el libro. Re8~lta mas 

práctico en bibliotecas pequeñas, que en grandes. 



SISTEMA DE pRESTAMO UTILIZANDO 

TARJETAS DE COLOR 

Un sistema de préstamD sencillo ha 8ido almarada por la 

Bowdin College Library. 

EQUIPO, 

l. Tarjetas blancas y de color, oon espacio Bufieien-

te para anotar el nombre, direeci6n y nw.ero del lector . Eetas 

tarjetas se pueden usar cuatro veces, en la parte superior e i~ 

feria r de cada lado. 

2. Formas especiales, para hacer el duplioado d_ la -

tarjeta anterior, para el registro del lector. 

J. Sello y cojín. 

4. Papeletas de devoluci6n. 

5. Bojas para 11a~ar la estadística. 

6 . Guías, para arreglar 108 préstamos por orden d. 018-
. , 

8if~oacion. 

7. Papeletas para multas. 

8 . Avisos de venc imiento. 

RUTINAS DE PRZSTAMOI 

l . El lector llena una tarjeta de oolor determinado; 

anota BU nombr e , dirección, autor y título del libro y la entr~ 

ga al auxil iar, quien la envía a la estantería. 

2. &1 libro o el inforaa aceroa de 4ate ea llevado al -

escritorio. 

J . La fecha de devolución es sellada por el auxiliar -

en la tarjeta y en la papeleta de devoluci6n. Esto completa el 

proceso del pr~8tamo. 

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

forma especial que 8S archivada por número de clasificaci6nJ -
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bajo el nombre del lector . 

5. Las tarjetas ee archivan bajo número de ala6iflc~ 

ai6n. 

RUTINAS DE DESCARGO. 

1. Cuando un libro e9 devue lto al esoritorio de prá.t~ 

mo, se verifica si el prástamo ha vencido, si es ae! , 88 oobra 

la multa y sl esta no 8e pagada, ae hace una papeleta que lle Ta 

la siguiente lnformaci6n; cantidad que se adeuda, autor y título 

del libro . E3ta papeleta S8 oolooa en el registro del leo t or. 

2 . La tarjeta se saca de la guía y se reviss; pu ede _ 

vol v erse a usar t s1 BUS lados no Ba t ín ocupado8 0 El duplicado 

ee BBoa de la guía de lectores y 8e canoela. El libro queda - ­

listo para colocarse, a menos que esté reservado. 

RENOVACIONES. 

Cuando se quiere renovar un préstamo, la operaoión e. 

oonsiderada cpmo un nuevo oargo. Si 01 libro no es lleTado a la 

biblioteca, se hace lo siguiente: 

l. El auxi liar Be asegura de la toaba de devolución. 

2. Se sacan la8 tarjetas de SUB guías y ee sella n con 

la nueva fecha. 

,. Las tarjetas se colocan en la guía del préstamo dia-

r~ . 

VENCIMIENTOS, 

Los vencimientos, en éste si8tem~ ae reT1san diaria­

mente . La inrormac i6n para elaborar 108 avisos de venoimiento , 

se obtiene de la tarjeta. 
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RESERVACIONES. 

La persona que desee reservar un libro llena una papel~ 

ta dando su nombre y direoci6nl el auxiliar la fecba y la ool oca 

junto a la tarjeta. 

ESTADISTICA8. 

La euma del pr6stamo efectuado me día se anota en las -

hojas de estadística, basándose en el ndmero de libros de ficción 

y no fioci6n prestados, as! como en el número de clasificación. 

VENTAJAS . 

l. Las rutinas son senoillas y rápidas. 

2. Aborro de elementos. 

Jo 1.08 distintos tipos de pr~stamo pueden distinguirslI 

fácilmente por el color de la tarjeta. 

DESVKNTAJAS t 

l. El lector puede cometer muchos errores al l lenar la 

tarjet& . Se neceai~ que el auxiliar tenga cuidado. 

2. Se llevan dos registro8 (20). 

Este sistema puede utilizarse en bibliotecas pequefiae. 

Es fácil de opera y n o ea costoso de instalar. 



SISTEMA DE PRESTAMO UTILIZANDO DOBLE PAPELETA . 

Se han seguido implantando nuevos m'todo8 para el preg 

tamo de libroa. Uno de los más recientes en biblioteoas unive~ 

sitarlas es el llamado de doble papeleta; su principal carac­

terístioa es la siguiente: una papeleta que se divide en dos 

partes, una viene a ser la tarjeta de préstamo del libro y la 

otr a, la tarjeta de vencimiento o de registro nnméri~o del 

p r éstamo. Este sistema fué usado por vez primera en la -----­

University oí UisBouri Library en 1951 y posteriormente Don -

algunos cambios, en la St o Louis Universi~y Librar.¡ . En 1952, 

lo adopt6 la Columbia University. 

METODO MISSOURI. 

EQUIPO. 

l . Pepeletas, con eapacio suficiente para el títul o, 

autor y número de c lasificacion del libro, ssí como para el -

nombre y ñirecoi6n del lector; diBefiado especialmente con una 

línea perforada, la que viene a formar un talón ¡ un .s egundo -

registro . Este talón pueda es~ar a la izquierda de la papeleta 

o en la parte posterior (Fig. 17) . Tiene espacio para anotar 

el número de clasificación , vo l úmen y número de ejemplar. 

2. Perforadora &úl tiple Centamatic que se ajusta 8 los 

números deseados. 

J. Aguja metálica. 

4. Papeletas para multas. 

5 . Sello y cojín . 

6. Tarjetas guías para la charola de préstamo . 

7. Hojas de estadística. 

8. Avisos de venoimiento. 
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EQUIPO OPCIONAL, 

1. Relo j para marcar la papeleta. 

2 . Papeletas de vencimiento. 

RUTINAS DE PRESTAMO , 

l. El lector llena una doble papeleta. 

2 ~ El auxiliar del escritorio de práatamo , revisa la in­

formaoión, dada por el lector . 

J . La papeleta puede colocarae en el reloj, para marcar 

la hora del pTéetamo . si esto e8 necesario, 

4. La papeleta S9 envía a la estantería . 

5 . Cuando el libro ea llevado al escritoriot. el auxiliar 

escribe la siguiente i~formaoi6nl n~ero de ejemplar, de adquisi­

ción , afio o edición, en ambas partes de la papeleta. 

6. El talón se desprende de la papeleta y Be colooa en 

la bolea del libro , junto a la tarjeta de vencimiento. Si no se 

utilizan las tarjetas de venoimiento, se fecha el tal6n en la pa~ 

te superior. Esto completa el proceso del prástamo. 

7. La papeleta se coloca en la sección dedicada a laa -

tarjetas por archivar. 

8. Laa papeletaa se perforan como ae indica a oontinuaa~ 

c16nl se colooa la perforadora de tal manera que perfore todoe 

los nl,imaroe, excepto uno. El número no perforado ee la clave pa­

ra 108 libroa cuyo pr'struno veneA en determinada eemana . L08 prás 

trunos vencen un día a la semana, genere..lmente el viernes. 

9 . Se cuentan las papeletas y ge sellan con la fecha de 

vencimiento . 

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

arregladas por número de olasificaci6n. 
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RUTINAS DE DESCARGO. 

l. Cu~ndo un libro 8S devuel t o _al escritorio de pr4stamo 

ae sacan ce la bolaa ]~ tarjeta de venoimi ento y el taldn. El 

l ibro queda listo para ser colooado, a menCB que está reservado . 

S! el pr6atamo ha venoido, s e hace la suma de la ~ulta y se ca­

brs; 9i no es pagada, se anota en una papeleta el autor y título 

del libro, nombre y direoci6n del lector , y la cantidad que --­

adeuda , la papeleta se ooloca en una guía espeoial . 

2. El t.a16n y la ~apeleta se oomparan. 

RENOVACIONES. 

Cuanao el libro 8e llevado a la biblioteca , se le trata 

como un nuevo préstamo. Cuando no l o es, se procede como eigue l 

1. El lector da al asistente el número de olseifi caci6n. 

2 . La papeleta se saOR de la guía. 

J. S~ coloca sobre la perforaoión una señal, para indioar 

la fecha de vencimiento original. La. papeleta vuelve a perforar­

ee para concederle una nueva fecha . 

4. La papeleta se coloca en la guía del préstamo diario . 

VENCIMIENTOS, 

l. Se pass la aguja por el agujero que indique loa prés ­

tamos vencidos. 

2. Aquellas papeletas que no pasen por la aguja. indica­

rán loa préstamos venoidos. Los datos para enviar los avisos de 

venoimiento, se toman de esta s p.pelet8s . 

RESERVACIONES, 

El l eotor que desea reservar cierto libro llena una pape-
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lata que se coloca, separada por fecha de reservación y se anota 

una señal en la papeleta original de pr6stamo; cuándo el libro -

es devuelto, la señal indicari que es necesario consultar la -

guía de reservaciones. 

ESTADlSTICAS DE PRESTAMO. 

La 8 11ma d~l prfetsmo diario, S~ anota en hojas de esta­

distica, separando 103 lipros de ficc i ón, no ficoión prestados 

durante el día. 

YSNTAJAS, 

1. las rutinas se llevan a se bo con rapidez y eficiencia . 

Se usa s610 una papeleta que proporcional la información acerca 

del libro y fecha de vencimiento, existiendo por consiguiente -

un s610 registro d6nde localizar esta clase de información. La 

confusión y el amontonamiento a las horos de mayor actividad se 

reducen a un mínimo. Loe vencimientos ee manejan con mayor rapi 

dez y facilidad por medio de la agujae Los errores no se acumu ­

lan. ya que las tarjetas ee sacan el día siguiente del ~encimien 

to del préstamo. 

2 D Se reduce el trabajo manual. 

DESVENTAJAS , 

l . No se puede dar una lista de los libros prestados a 

cada lector. 

2. Pueden ocurr i r errores de parte del auxiliar al 00-

piar la informac16r. del ta16n a la p~peleta6 Esto puede evitar­

se usando papeletas prenumeradas, con el mismo número en la8 - ­

dos pa.rtes. 

J. Algunos profesores pueden objetar el escribir tanta 

informaci6n, cuando son varios 106 libroa que van a pedir en -
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préstamo. 

4. Es necesario revisar cuidadosamente las papeletas -

con objeto de evitar errores" 

METODO COLUMBIA, 

EQUIPO. 

lo Tarjeta de préstamo de J"x5" y copia de )" x )" .L&­

tarjeta y la copia se usan como, t arjeta y papeleta de présta­

mo. Están un:idas en la parte superior y separadas por una hoja 

de pa pel carbón ( Fig. l O ) . La hoja de papel carbón reproduce 

en la copia el ndmero de clasificación , volúmen, fecha , número 

de ejemplar, autor y título. gl reverso de la tarjeta y de la­

copia se usan para reservaciones y para informar cuándo el li­

bro na se encuentra en los estantes . 

2. Bojas de pape l carbón. 

J . Tarjetas de vencimiento pre - fechadas de )" x 5" I ,.­

generalmen~e de colores ( Fig. 19 ) , oon espacio suficiente p~ 

ra anotar la reoha de préstamo, feo ha de devoluci6n y número de 

vencimiento. 

40 Poliadora .. 

5. Bolsas con la siguiente información, c l asificación, 

autor y t í tulo abreviado para 108 libroa de no fi cci6n y autor 

y titulo para los de fioción. 

6 .. - Papeletas de multas. 

70 Tarjetas guias. 

8. Indicadores de colores. 

9. Hojas para llevar las estadísticas .. 

100 Aviaos de vencimiento. 
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RUTINAS DE PRESTAYO: 

l. El lector 1 1~na ln tarjeta. 

2 . El auxiliar revisa la tarjeta y la completa. 

J~ Se marca la hora del pr~stamo; ésto sin embargo, no 

es neceear10. 

L. El auxiliar revisa la tarjeta y haoe la anotaci6n -

correspondiente en el reverso de la misma. 

5. Si el libro está en la eotanter!a, so _separan las ~ 

tarjetas . La tarjeta de pr~stamo 8e coloca en la charola y ee -

arregla por número de clasificaci6n; la copia se envía a la es­

tantería. Si el libro no est~ , se le añade una papeleta mimeogr~ 

riada con la informaci&n correspondiento a la tarjeta de pré8t~ 

mo y, In copia es entregada al lsctaro 

6. Cuándo el libro so encuentra en la biblioteca, llega 

con la copia dentro; se comparan entonces, la tarjeta de prést~ 

mo y la copia con el l ibro6 

7. La tarjeta de préstamo Be coloca en la charola de -­

prés tamo o A la copia se le da n6roero de vencimiento con una fo­

liadora, puesta en du~11cadoe. 

8. Se da el mismo número a una tarjeta de vencimiento -

pre- fechada y que ge coloca en la bola8 del libro . Esto oomple­

ta el proceso del préstamo. 

9 0 Ln tarjeta de préstamo se sella con la fecha de ven­

cimiento en la pa~te superior derecha y se archiva ~or numero -

de clasificaci6n. detrás de una guía temporal. 

10. La copia se sella de la misma manera y se archiva en 

orden numérico de vencimientos, detrás de la guía de fecha indi 

cada o 

11. Si el libro ha sido prestado o no se hn localizado , -



-72-

el lector llena la parte poaterior de l a tarjeta de préstamo, ­

Que se coc'lierte ss! en tarjeta. de reservacidn. 

RUTINAS DE DESCARGO . 

1. Cuándo un libro ea devuelto al escrito r io de présta­

mo, se verifica si el préstamo ha vencido, y si lo está s& co ­

bra la multa. Si la multa no es pag~da, se hace una papeleta, -

anotando el autor, titulo del libro, nombre y di recci6n del le~ 

t or, se! como la cantidad que se adeuda; La papeleta S8 coloca 

en un lugar especial. 

2. La tarjeta de vencimien to S8 S8ca de ra boles del -

l ibro y S8 coloca en el escritorio de devoluciones, a menos -­

que el libro e s té reservado, en cuyo csso, se coloca en un es­

t ante especial, oon la tarjeta de vencimiento dentro . 

Jo El libro se coloca en el carrito par a ser llevado _ 

a la estanterIa. 

4G Las tarjetas de vencimiento S8 arreglan primero por 

t echa y despuáa por número. Eatas se oancelan después de cote­

jarlas con la oopia y laa dos se Ullen con un brochs G 

5~ La copia y la tarjeta de veneimiento se arreglan 

'O~ número de clasificaci6n. 

6. La tarjeta de préstamo S8 saca de su sitio y se une 

a la copia y a la tarjeta de vencimiento. 

7. La untdad ( copi a, tarjeta de vencimiento y tarjeta 

de préstamo ) S8 coloca - en la guia eei'ía l ada para l os préstamos 

OBnc elados . 

RENOVACIONES: 

Bn la Columbia University Library e610 se hacen renova­

ciones a loa alurunoe de doctorado. 
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VENCIMI ENTOS . 

l. Las copias que no s& han cancelado ee sacan de la -

guía una semana deapu's de su venciciento . 

2. Se saca la tarjeta de pr6stamo. 

J. Después da checar en la eatsntería t S8 envía el avi­

so de vencimiento. 

It. A la tarjeta de pr6stamo se le anota la fecha en que 

S8 envi6 el a viso 1 se vuelve a arch~var~ 

5. La copia vuelve e cclooarse en BU oit10. 

6. Si el libro no ea devuelto despu&a de 'ste aviso, 88 

anvia uno nuevo. siguiendo el mismo procedimiento. 

RESERVACIONESJ 

Cuándo un libro s e desea reserT8r, 98 haoe l o siguienter 

1. El lector llena l a t a rjeta de préstamo y e l reverso 

de la copia. 

2. &1 juego oomple to 8e coloo a en un sitio determinado. 

J. La tarje ta de pr~s tamo ae saca de su guía. 

4. La tarjeta de préstamo se une con la solicitud y ésta 

S8 numera para indicar la s&cuenoia de las reservac iones. 

5. 1a copie se archiva en el regiatro numérico, bajo la 

recha de venc imiento . 

6. Cuándo el libro ea devuelto, se descarga de la manera 

usual, se coloca en el estante deo tinado a las r eservaoiones y 

se envía a l lector un aviso. 

ESTADISTICAS. 

Se hace la suma de los pr6stam08 efectuadoe durante el 

d í a, basándos e en l as tarjetas de vencimiento. 
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VI!!NTAJAS, 

l. Las rutinas se llevan a cabo con rapidez, efioiencia 

y un mínimo de errareo. Los libroa pueden regresaree a la esta~ 

tería, tan pronto como se aaca de la bolsa la tarjeta de venci­

miento. La confusión y la aglomeraci6n durante las horas de ma­

yor ae ti vidad, se reducen no tablt!uocnte. 

2. Ahorro de regist~oB e implementos. 

J. La adeptaci6n de otros sistRmas a éGte, puede hacer­

se con f~cilidad,,· 

lt o El eaeri torio tiene buena aps.riancia , ya que los li­

bros por descargar Bon ~ocoso 

DESVENTAJASt 

l. El sistema de reservaciones no e3 efectivo, ya que 

un libro puede ser devuelto a. la estantería sin haber pasado -

por el estante de reservaciones o 

2. Es poaible la ilegibilidad en la8 tarjetas hechas -

por los leetoros. 

J . Se necesite. poner atenoi6n en lo relativo a ejempl.!. 

res y vol4menes J ya que no existe la tarjeta de préstamo. 

4~ El arreglo de las tarjet~6 ee manual. 

5. Hay un aumen to de traba.io para loa auxiliares ( ]5). 

Eetos dos métodos USAdos p~ra presta r libros pueden ser 

una solu o i6n para las bibliotecas universit.arias l porque no r~ 

quieren equipo costoso. el cambio de otros si stemas a ~stos, es 

sencillo , ya que solo tendrán que modificarse alguJl&S !"Utinas. 



REGERVA 

El sistema d~ libros en reserva se ha desarrollado mu­

cho en los ln timos años, debido a quP la práctica ed14oativa. de-

1I1ec tura obliga.toria" obliga al biblioteoario a establecer una 

forma de control sobre 6e~os 11b~o8, con objeto de dar un ser­

v~cio efioaz. Los libroe en reserva pueden colocarse aparte, -

dentro del escritorio do préstamo o en ~n~ sala especial ( Fig. 

20, 21, 22 )~ Casi siempre existen ¿arios duplicados de la leo­

tura obligatoria, ~a que el por!odo de pr~ttamo es corto y gr~ 

de el número de ]ectoreB~ 

En bilbiotecas pequeñas, 108 libros en reserva se en­

cuentran generalmente e~ el escritorio de préstamo, ya 98& po~ 

que no haya espacio y personal suficiente; en bibliotecas de 

mayor tamaño, se localizan en una o varias salas y colooados en 

estantería cerrada o abierta. 

Lansberg ( 2) ) ha señalado tres métodos para el.~anejo 

de la oolección de libros e~ reserva: 

l. El si8te~a de estantería cerra¿a según el cuál 108 

libros Be prestan mediante una sol:l.ci.tud y por un período do 

pr~stamo de doa hora&, además del pr~etamo nocturno y de 108 -

prástamos especiales, tales como 108 de fin de semana y vacaci~ 

neso Este sistema tiene ventaja de que 01 personal de la bibli~ 

teca tiene con~rol sobre los libros en mayor demanda. 

2~ El sistema de estantería abierta, según el cuél loa 

leotores tienen aeceso directo a 108 librOS e Este sistema tiene 

la ventaja de que el lector escoge libremente , pero la deavent~ 

ja de que el lector puede tomar más libros de loe que necesite, 

en perjuicio de los demás. 
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J. El tercero e9 una combinación de es t an t ería cerrada y 

abierta. Los libros en mayor demanda ee colocan en estantería cerra­

da , mien tras que los meno s Bolioitad05 se dajan en estantería 

abierta . Lansberg señale que éste es el m6todo más empleado. 

Al hablar de los ejemplarea qua son necesarios, Helm (19) 

enuncia los factores que hay que toma r en conoideraci6n para decidir 

lo : a} ndmero de estudiantes; b) ndmero de páginas por leer; e) n~­

mero de p~ginas qu e ee leen por hora ; d) n~ero de ho r as en que la 

biblioteca d1 servicio y ~) námero de títulos en la lista d e lectura. 

Lansberg (2) indicFt q ue la Iilayoría de las bibliotecas -­

proporcion a un ejemplar por oada diez estudian tes . 

Si la biblioteca y en particular la s ala de reserva quie­

ren satisfacer las necesidades de su clien t ela , tendrá que r eunir -

las siguientes condicionesl 

l . L08 profesores deberán de t oner la cer teza de que los 

libros por el108 solicitados y oonsignados en listas (1) estln -

al Rcceso de lo s lectores, an tes de que el curso principie . 

La forma de solioitud de libros deberá tener la siguiente 

i nformac ión; 1) no~bre del curso. 2) ndmero de alumnos inscritos en 

el curso , J) el au.t or. 4) .fecha en que deben estar disponi bles y 

5) fecha en que los libros se pueden r etirar de la ssla . 

2. Los prof9aore~ deberán enviar sus J1stas de libros a l 

bibliotecario de l a ssla d~ r eserva, con suficiente antici pac i ón, p~ 

ra que los reúna y prepare an t e s de que el curso comience ( 18 ). 

) . Lo s profesores deberán hacer una distinción entre los 

libros que exig en a BUS alumnos como lectur a obligatoria y aquellos 

que BugierLn como lectura oomplementari a. De esta manera , el bibliQ 

tecario ae dá cuenta d~ 108 libros que tendrán mayor demanda y hará 

lo posible por dotar a la sala de suficientes ejemplares , as! oomo 
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de idear la manera de establecer pr~stamo8 más liberales para las 

lec~uras sU91ementarias. 

4 . El número de ejemplares deberá ser suficiente para -

satisfacer IRS necesidades de loa lectores. Aunque se han hecho 

8sturtio8 para establecer el número de ejemplares oon que debe -­

contar (19), no se ha llega.do a UllS soluci6n completamente sa­

tisfactoria . 

5 . ~a sala de líbroe en reserva deber~ ~star libre de -

material inactivo; éste ee puede co10car en el esoritorio de pr'~ 

tamo y f'ijarle un perlódo de pr'stamo más amplio (2) . 

6 . El arreglo de los libros en la estantería deberá fa­

cilitar su uso y promover la efectividad de cada curso . Algunos 

profesores prefieren que los libros de su curso se coloquen jun­

tos. El arreglo de la colección en estantería abierta puede ser:­

l} agruparla por profesor, 2) bajo ourso, J) en orden de clasifiQ~ 

ción o de autor . 



PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 

El prástamo de material de una bi bl ioteca Q o tra . ee 

conoce como pr~8tamo ínte rbiblioteca rio~ Ya Green (17) hablaba 

de esta forma de cooperación entre las bibliotecas . 

El incremento de la. invp. .> tígf.\ción, el aumento de pr.Q. 

tesores universitarios, ~aí como la gran demanda de material de 

parte de bibliotec~s públicas y especialeB , han hecho impreecin 

dible la extensión del pr~Btamo interbibllotecario. 

El propósito fundamen tal del préstamo interbib11otec~ 

rio c onsiste en proporcionar a los lectoreu material que no -

posae la bibl ioteca. 

Al referirnos a la clase de material que no se presta 

señalaremos el siguiente: libros que son fácile~ de conseguir 

en el merc ado a precios razonables , obr as de consulta, libros 

raros, publicaciones "pel!'i6dicas (particularmente núme ros reais!} 

tes) etc. Las bibliotecas que no ponen obs t áculo al préstamo de 

materiales raros, generalmen'e s6l o exigen que las obras vayan 

aseguradas. Sin e mba rgo, se han adoptado ideas más liberales -

respecto al préstamo ibterbibliotec ario de mic ropelículas. El 

positivo generalmente se presta gra tuitamente, no sucediendo lo 

mismo con el negativo, a menos que la biblioteca pos ea el origi 

nal del material. 

La fo rma estandar del préstamo interbiblioteoario _ 

cons iste de cuatro partes: solicitud, regi9~ro, i nforme provi­

sional y aviso de devoluci6n; tiene espacio para anotar infor­

maci6n respe c to al nombre de la persona, posici6n y departame~ 

to que solicite el material. 
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David (10) observa que gran parte de loa :ati:~int.~ 
bibliotecflrios que se tramitan actualmente en el departamento do 

consulta, pueden manejaree en el escritorio de préstamo . Sin embaE 

go , en la mayoría de las bibliotecas , este servicio está centrali­

zado en la sala de con!lul ta , ya que algun.:lB veces la ei te biblio­

gráfica está incompleta y es en esta cala donde se encuentran lo 

instrumentos bibliográficoB neces~ rioe para com~letarla. 

El General Interlibrary Loar. Code de 1952 (15) enume~~ 

algunos de loe problemas que trae canaigo el préstamo interbibl i,o 

tecaria .. Entre ástos: costo, neoesidad de que la biblioteca ooli ~, __ 

tante reconozca SUB reaponsabilidBdes , cooperaci6n entre las b1bl~g 

teceS para promover est~ oervicio. 

El Código sugiere que el costo del tra.nsporte eea png.~dQ 

íntegramente por la biblioteoa solicitante. 

La biblioteca solicitante ti~ne la obliffacion de consi­

derar el préstamo interbibliotec~rio oomo una cortesía y un privl 

legio y no como un dernchoj por lo tanto, dE:te T ::.trineir sua "'ol~ 

citudea a las más indispensables . 

.Ee posible que en un .futuro cerCA.no ocurran i:mpo::-tan lOe", 

cambios en el procodimiento ~e prestar oaterlalea . Entr~ cstOb -

está el uso del teletipo, transmisión faosimilar, Ultrafax y cir 

cuito oerrado de televisi6n. 



ESTANTERIA 

Los objetivos del trabajo que se dAserrolla en la Bstan 

teria, consisten como todo los de la biblioteca, en dar un servi­

cio eficaz y adecuado al asuarío¡ más específicamente se refiere 

al trabajo relaoionado con la entrega de un libro ouandoes soli­

citado, con su regreso a su sitio y con el cuidado continuo del 

material (21). 

El trabajo de eatanterís, en toda clase de bibliotecas, 

está controlado generalmente por el 8acritOTio de préstamo, lo -

que olreee ventajas, ya que ea llevado a c abo por personas rela­

cionadas con el trabajo que realiza dicho departamento. 

El arreglo de la colección es muy importante en lo que 

se refiere a la eB~antería, si se toma en cuenta que su objeto -

primordial ea hacerla m~8 _accesible a l personal y al público . Por 

lo menos existen dos maneras de arreglar la colección: 1) cada li­

bro tien~ su lugar determinado en un hueco o en ~~ estante determi 

nado, 2) cada libro tiene una colccacion relativa respecto al resto 

de la colecci6n, de acuerdo con el sistema de clasificación. 

Dos de las principales actividades, relacionadas con el 

trabajo en la estantería eon: a) la localización y b) la coloca­

ci6n de las obras, la primera ae inicia cuando el lector entrega 

al auxiliar del escritorio de préstamo BU solicitud, esta es revi 

e ada en el fichero de libros prostados antee de pasar a la estan ­

tería, mient~as que otr os casos, es ohecada 8610 cuando el libro 

no es localizado en la estantería. Con frecuenoja se discute si 

debe o ha revisarse el ~ichero de préstamos, antes de ir en busca 

del libro a la estantería; esta práctica es recomendable porque 

de esta manera solo espera el lector unos cuantos minutos si la -
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obra no se encuentre en la biblioteca , mlentr8s que si se paB8 

primero a la estantería y no se localiza lo solicitado, se piar 

de más tiempo. 

Respecto a la colocación es recomendable que la lleve 

a cabo pereonal debidamente entrenado y conocedor de 108 probl~ 

mas que se le presenten con respecto s la clasificaci6n. 

Se han hecho 8s~udios con objeto de astab lacer el tie~ 

po neoeeario que se necesita para entregar un libro. El lector por 

supuesto, desea ~ue el material llegue a 108 pocos minutos de haDer 

entregado su 8olicitud; Brown y Bousfield (5) indican que por lo 

meno e son necesarios tres minutos para satisfacer la demanda, t}~ 

Clue hay que tomar en cuenta el modo de transporte, la cantidad de 

solicitudes por surtir y e l personal con que 8e cuenta. 

El inventario en algunas bibliotecas ee llevado a oabo 

por el departamento de pr6stamo t mientras que en otras este depa~ 

mento colabora oon el de catalogación: esta forma es la más : reoo­

mendable, porque si se auenta oon el auxilio del departamento de 

oatalogaoión podrán corregirse algunos errores de catalogaoión y 

clasificación. La frecuencia del inventario varía de biblioteca a 

biblioteca. 

¿Libre acceso del lec tor a la estantería? 

Al hablar de una biblioteca, frecuentemente-surge la 

pregunta si el lector debe o no tener libre acceso a la estan­

tería. Cualquier respuesta puede , sin duda, auecitar objeciones, 

si por ejemplo, se recomienda la estan~ería cerrada , esto aignif! 

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 univeI 
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sitarias eran lo que llamaríam.os en la actualidad "Biblioteoas 

encadenadas". En tales oircunstancias, se nos ha creado un sen. 

timiento inst.intivo, e l c ua l e j erce tOÓBvía gran ini'luencia 

sobre nosotros y es el de no exponer e l libro a riesgos . 

Vari oe factore s han imped ~do el libre acceso de los 

lectores a la estantería, en t re ellos, una produoción inmensa 

de libros, que influye en el desarrollo de la 001eooi6n, lae pé~ 

didas que han sufrido algunas de estas bibliotecas y el gran núm~ 

ro de leotores que asisten hoy en día a las bibliotecas. 

Antes de continuar es necesario hacerse la pregunta: 

¿es importante para loa estudiante s tener libre acceso a la -

colección de eu bibljoteca? Muchos bibliotecarios dirán sin duda 

que con s6lo ver el lono del li ro, no se advierte su contenido, 

otros dirán que el accaso a la ectantería incrementa la lectur a. 

Una razón muy convincente a favor del libre acceso ea 

que, de otra manera, el lector tiene que limitarse estrictamente 

a la informaci6n proporcionada por el catálogo, para seleccionar 

BUS materiales . Esto limita su Campo de ' acción . Otra de las razones 

ea el tiempo que se requiere para llenar una solicitud y esperar 

el libro y que bien p odría emplearse en ver a l gunos libros, si 

la estantería estuviera abierta al público (4). 

El metor puede consultar varias obras de la misma mate ­

ria y seleccionar BUS lec turas suplementarias de acuerdo con aúa 

gustos y necesidades. El sistema puede crear graves problemas a 

la biblioteca, pero las ventajaa desde el punto de vista educatiTo 

son evid eD tea. 

Jesse sefiala, que hoy en día los libros no quedan aband~ 

nadaa en la estantería, gracias al libre acceao. (21) 



PERSONAL. DIVISION DE RESPONSABILIDADES 

Como el contacto de loa profesores y estudiantes con la 

biblioteca, se lleva a cabo, en gran parte, en el escritorio de -

prástamo, es necesario que el pe~90nal profesional, no profesio ­

nal y estudiantes auxiliares recon020~n la importancia estratég! 

ca de SUB posicione8~ La reputaci6n de la. biblioteca dependerá 

en gran parte de la reacción que tengan profesores y e!ltudlan"tes 

hacia el personal del departamento . Roseell indica que ai el peL 

Bonal del escritorio es cortés, 1n tel~gente y ~apaZt la reputa-

016n de ~ la biblioteca será excelente, pero si falla algún punto, 

esta opini6n será muy diferente. (JI) 

Como ea bien sabido, el personal del departamento es el 

responsable del continuo y buen servicio que requieren l03 - 1~ot2 

res de la biblioteca, así como de una función de mucha importan­

cia como es la de servir de guía en el uso de la colecci6n , Pre­

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 que se acerca el -

escritorio de p r éstamo a solicitar ayuda y ésta le es negada, en 

algunas ocasiones, no por el deseo de no prestarla sino por igno­

rar lo que S8 le pregu Il ta; a este estudiante todavía lo puede -

ganar la bibljoteca, pero si acude al bibliotecario de oonsulta y 

le sucede lo mismo que en el departamento de préstamo, la biblio­

teca se~~ramente perderá a este lector y a muchos más, no cum­

pliendo así con la función de dar ayuda a quien lo solicita. 

En la gran mayoría de bibliotecas se ha hecho un cuida­

doso estudio aceroa del trabajo que se desarrolla en el pepartamen 

to de préstamo y se ha llegado a una distinci6n entre laa operaci2 

nes profesionales y no profesionales del personal. En aquellas bi-
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blbiotecBs en que el departamento sirve además como centro de in­

formac i ón, la necesidad de una diferenciae~6n de responsabilidades 

es particularmente importante, ya que redundar' en beneficio pa­

ra el p~blico d e la biblio teca. 

~a8 siguientes actividados son las recomendadas al peI 

sonal no profesiana : registro de lecto res, cargo y descargo de 11 

bros prestados, arr~glo de lsa tarj etas, 0010080i6n da loe libro e 

en la estanteris, e laboración de estad!eticas, envío de avisos de 

vencimiento, etc . 

as responsabilidades profesi onales son: decidir la po ­

lítica del departamento, mantener relaciones C011 el público, efec­

tuar entrevistas con profesores y otros jefea de departamento y -

supervisar al personal. 

usa condiciones exigida~ al personal profesional con -

objeto de que cumpla adecuadamente con su cumetldo son las eiguie~ 

tes: 1) conocimiento de loa objetivos de la biblioteca , funoiones, 

rutinas y t~onicasi 2) familiaridad con los principios de organiz~ 

ci6n y administración de la biblioteoa (incluyendo la interrslact6n 

de los departamentos de la misma; J) destreza en el manejo de 106 -

instrumentos bibliográficos básicos; 4) conocimiento de libros y -

lectores y los medios por 108 cuáles so establezcan buenas relac i 2 

ne9~ 

Las condiciones exigidas al personal no profesional son 

similares a las de o t roe departamentos. No es necesario entrena­

miento pro f esional en biblioteoonom!a para obtene r esta posici6n . 

Se incluyen en ésta categoria a los estudiantes auxiliares (1). 

Respecto a los estudiantes diremos que llevan a cabo , la 

mayor!a de las veces, trabajos de rutina. Estos aux i liares pueden 
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ser de utilidad cuando están debidamente seleccionados y entrenados, 

al mismo tiempo que para ell08 representa una ayuda ecor.émica y edu­

cativa. 

Existen dos opiniones respecto al empleo de 108 estudian­

tes como auxiliares, la favorable, s agúsn la cuá1 algunos bibliote­

oarios consideran dichos servicios dignos de ser apoyados y atribu­

yen resultados efectivos al trabajo de loe estudiantes en la b1bli~ 

teca; otros opinan que 108 estudiantes casi siempre resultan m4e m~ 

lestos que út~l e8, que el dinero que se emplea en pagarles permiti­

ría emplear a una persona con experiencia y que son escogidos más -

por sua necesidades eoonómicas que por BUS m~ritos personales (25). 

El trabajo que frecuentemente se asigna a los estudiantes 

es el de auxiliares en el departamento de préstamo ¡ esto S9 debe a 

que muchas de las ~ct ividades son TUtinarias y que 108 estudiantes 

pueden realizarlas sin mucho entrenamiento; pero no hay que olvidar, 

sin embargo que deben quedar bajo la su~erviaióD de una persona --­

responsable. 

EL PERSONAL EN LA SALA DE RESERVA 

El número de auxiliares necesarios en la sala de reserva t 

depende del n~ero de l ectores y libroa con que cuente. • 
eneralmeu 

te no se considera necesario utilizar los servioios de un bibliote­

cario, especialmente ai la sala se encuentra bajo la supervisión -

de un bibliotecario competen te de préstamo. Sin embargo no es con­

veniente dejar la sala en manos de auxiliares, a menos que BU trab~ 

jo BeB dirigido por una persona de juicio maduro y de experienoia -

considerable . 
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¡SOLO PARA RECORDARLEf 
Por favor devolver el (los) sigUleme(s) libro(s) venCldo(s) 

anorado(s) en su tarjeta de prcstamo No. ______ _ 

AUTOR TIrulO VENCIMIENTO 

BIBLIOTECA BENJAMIN FRANKUN 
NIZA No. B 
MEXICO 6, D. F. 

........ - -

Fig. 9 

¿ SE LE OLVIDO? 

Devolver el (los) siguieme(s) lIbro(s) 

anocado (s) en su larjet<l de presramo No. _____ _ 

AUTOR TIrulO VENCIMIENTO 

DIRLlOTECA BENJAMIN FRANKUN 
Suplicamos su CooperaCión M. Escobedo No. 33 PII! . 
Este es el SEGUNDO recordatOrio Mo za tlón, Sin, 

Hg. 10 
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----------------.. -------"'-~--.~-~-~--
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NUJlERO TELEFONO ________________________ ___ 

FAVOR DE TRAER ESTA TARJETA 

Fig . 11 
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