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INTRODUCCION

Debido al rapido crecimiento econémico que se ha manifestado en el -
pais en las Gltimas décadas, se ha visto la necesidad de crear bibliotecas es-
pecializadas con objeto de satisfacer las demandas de las personas que estan
dedicadas al trabajo de la investigacién econdémica, asi como de aquellas -
que sin ser investigadores en este campo necesitan de este tipo de informacion,

. ‘ i g : "
como son ingenieros, contadores, quimicos, industriales, etc.

En este trabajo se procura dar realce a la importancia que tienen las -
bibliotecas de esta especialidad. En su elaboracién se procuré combinar lo -
ideal con lo real. En gran parfe, se aprovechd la experiencia que se ha obte
nido de algunas bibliotecas, principalmente en la de la Nacional Financiera
y en la del Banco de México de las cuales se tomaron algunos modelos y pro-

cedimientos.

En el capitulo primero se muestran las carocteristicas que presentan las
bibliotecas especializadas en general , para después pasar a las especializa--

das en economia dando una resefia general de sus objetivos.



El capitulo segundo se refiere al aspecto administrativo, haciendo un -

desglose de sus principales puntos y se enfoca de manera especial al personal

y al presupuesto.

Los aspectos fisicos estdn tratados en el capitulo tercero, en el que se -

procurd dar realce a las necesidades bésicas del edificio para que el servicio -

de la biblioteca sea mas efectivo.

En el capitulo cuarto se da una descripcidn de las rutinas que se |levan

a cabo en el departamento de servicios téenicos.

Se ha reservado el capitulo quinto exclusivamente a las publicaciones -
periddicas, por ser material bésico en el trabajo de investigacién. Aqui se des
criben los servicios técnicos que se siguen con este material, asi’ como los ob -

jetivos del préstamo de los mismos.

El capitulo sexto estd dedicado a la coleccidn de libros y otros materia=-
les como son los folletos, mapas, material efimero, etc. En la segunda parte -
de este capitulo se hace una seleccidn de las principales obras de consulta que

se utilizan en esta clase de biblictecas.

Los servicios al plblico estén tratados en el capitulo séptimo el cual es-
té dividido en dos partes: la primera comprende el préstamo y la segunda frata

el servicio de consulta.



1. BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS

1.1 Caracteristicas generales:

La biblioteca especializada se ha definido como un centro de informa -
cién que relaciona, interpreta y aprovecha el material disponible para el cons

tante uso y beneficio de la institucién a la cual pertenece. (1)

Se le ha dado el nombre de biblioteca especializada para diferenciarla
de los otros tres grandes tipos de bibliotecas: las escolares, utilizadas por los
estudiantes de escuelas elementales y secundarias, las universitarias, que uti-
lizan los estudiantes, investigadores y profesores universitarios, y las pdblicas

a las que asisten personas de todas las condiciones y edades.



Dicho tipo de biblioteca especializada es el menos familiar al piblico -
en general, 'y se puede diferenciar de las otras considerando los siguientes pun
tos: el organismo del que depende, el tipo de usuario que la frecuenta y la cla
se de colecciones que lo forman. Es evidente que entre estos factores hay una

estrecha relacién, y que incluso de uno de ellos se deriva a menudo el ofro.

De acuerdo con el lugar donde estén ubicadas, muchas de ellas forman -
parte de organizaciones industriales y comerciales de cardcter privado como -
boncos, institutos de investigacion, sociedades o asociaciones de indole profe-
sional, comercial o social, algunas més son secciones anexas a una determina-
da oficina de gobierno, y ofras son bibliotecas sucursales o departamentos de -

grandes sistemas bibliotecarios pdblicos o universitarios. (2)

Determinadas bibliotecas se describen por el tipo de matericl que colec-
cionan por ejemplo mapotecas y fototecas, es decir integradas por mapas y fo-

tografias.

Los objetivos de las organizaciones a las cuales pertenecen, son por lo -
regular especificos, razén por la cual la biblioteca debe orientarse hacia te - -
mas Onicos y definidos y hacia sus materias relacionadas. De ohi que las bi- -
bliotecos se definan con frecuencia de acuerdo con la materia: médicas, econé

micas, filoséficas, quimicas, etc.

Normalmente, son de carécter privado y creadas para ser usodas princi=-

*



palmente por las personas vinculadas a la organizacidn que las sostiene y den-

tro de la cual estdn ubicadas.

Mientras que los objetivos principales de otros tipos de bibliotecas poe
den ser la educacidn, la recreacién, la apreciacién estética, ete., el objeto
principal de la biblioteca especializada, ha sido y continda siendo la informa
cién con fines inmediatos y utilitarios. Y, debido a la naturaleza misma de es
tas bibliotecas, la informacién se puede prever antes de ser solicitada, paro -
lo cual debe mantenerse al tanto de los actividades actuales y futuras.

1.2 Bibliotecas especializadas en economia

Tal parece que el esfuerzo y la dedicacién de los gobernantes en la mo-
yor parte de los poises se acentia hoy dia en la bisqueda del bienestar econé-
mico de los pueblos. La supervivencia de las naciones depende fundamentaimen
te de su capacidad econdmica como productores y de su ingreso distributivo pa-
ra satisfacer los necesidades de mayor consumo de sus habitantes. Lae nacién cu
yo sistema de gobierno no pueda resolver el problema econdmico no estd en po-

sibilidades de sobrevivir, por més que proclame sus éxitos en el campo ideoldgi

co, espiritual o artistico, o que aduzca a su foavor una aparente estabilidad po-

Iftica.

Como la economia ejerce una influencia creciente en el desarrollo de -

las nociones, es cada vez mayor la necesidad de informacidn al respecto para -



los funcionarios, investigadores, estudiantes, empleados y trabajadores, sien-
do necesario para ello la existencia de méds y mejores bibliotecas especializa-

das en esta materia. (3)
1.3 Politica y planeamiento de la biblioteca especializada

Al establecer una biblioteca es preciso determinar el lugar que ocupard

dentro de la estructura administrativa, ante quien serd responsable su director

y como se evaluard su funcionamiento, para lo cual deben tomarse en cuenta
los siguientes factores: campo de accién de la biblioteca,

las funciones, el -

personal y la comunicacién. (4)

Campo de accién de la biblioteca. - Debe hacerse notar si una sola bi-

blioteca va a servir a toda una organizacién, a un solo departamento, o si va

a ser una de las tantas bibliotecas que estén al servicio de varios departamen-
tos o divisiones de la institucidn. El propésito debe quedar muy claro desde el
principio y cualquier cambio que haya en los grupos servidos deberd ir acompa

fiado del correspondiente cambio en la posicidn de la biblioteca.

Ya sea que preste servicio a toda una organizacidn o a una parte de ella

debe colocarse en una posicién que le permita establecer y mantener adecua -

dos contactos con todos los departamentos a los que sirve.




Funciones y personal de la biblioteca.- Varios factores pueden interve-
nir al determinar la posicidn que ocuparé la biblioteca en el organigrama de ~
la institucidn sobre todo cuando ésta presta un servicio muy limitado, su politi
ca a seguir deberd ser planeada cuidadosamente y establecer desde un principio

sistemos de comunicacidn capaces de explotar todo el potencial de servicio.

Comunicacién. - El lugar que ocupe la biblioteca en la estructura admi-
nistrotiva de la organizacién debe indicar claramente que ella forma parte in-
tegral del sistema de comunicacién, debe ser un segmento de la red a fravés -
de lo cual se transmite informacién o toda la empresa o al grupo servido sobre
los actividades, los problemas y los planes para el futuro. La bibliateca fun-

ciona adecuadamente, sélo cuando forma parte de este sistema.

Eorl C Grahom (5) hace notar cuatro puntos que deben tomarse en cuen-
ta ol ubicar la biblioteca dentro del organigrama de la empresa:

a) La biblioteca debe servir a todos los departamentos con igual eficacia.

b) El bibliotecario debe tener acceso a todos los departamentos y debe -
encontrarse en las reuniones de estos mismos y conocerlos. Desafortunadamente
no todas los instituciones dan estas facilidades.

c) Todo el personal de la institucién debe tener acceso directo a los ser-
vicios y medios de informacién con que cuenta la biblioteca. Ordinariamente,

‘el uso de lo biblioteca y la solicitud de servicios bibliotecorios no deben seguir

‘conductos administrativos.
§



d) Se deke tomar en cuenta el nimero de empleados en relacidn al per-
sonal que hace uso de la biblioteca, la experiencia demuestra que entre ma-
lejos estén los departamentos de |a biblioteca, menos la usan, a pesar de los
teléfonos que se pongan.

La Special Library Association (6) considera que para lograr la efecti-
vidad de una biblioteca es conveniente una buena organizacién basade en -
los siguientes requisitos:

a) Prestar los servicios informativos de primera calided que sean reque-
ridos.

b) Facilitar el adecuado desarrolle a large plaze de las colecciones y -
de los instrumentos bibliogréficos.

c) Contratar y capacitar personal en nimero suficiente para proporcio-
nar un servicio eficiente.

d) Prestar estos servicios al menor costo pasible.

Para que la biblioteca preste un buen servicio informative necesita cono
cer las necesidades de la organizacién a la que se sirve y luego determinar -
las operaciones o métodos de ejecucidn de acuerdo con el presupuesto proyec-

tado y comparando el costo, eficiencia y estabilidad de los distintos métodcs

En la biblioteca especializada se proporciona tanto informacién como -

material bibliogréfico; indicdndose la existencia de éste se provoca la deman-




da del mismo, siendo requisito indispenscble que el personal profesional biblio
tecorio tenga experiencia en el manejo de las fuentes bibliogréficas con lo ==

cual puedo responder a la gran variedad de consultas que se le presenten.

Para poder atender con eficiencia a este tipo de informacién, es preciso
-~ contar con una buenc coleccién, la que deberé ser cuidadosamente selecciona
da, catalogada y clasificada de tal forma que pueda mantenerse un servicio de
" informacién sistemético y regular, cubriendo de inmediato y en un futuro previ
sible los intereses de la institucién de la cual forma parte. (7) Para lo cual es
vital que los repertorios: anuarios, fuentes estadisticas, directorios, indices, -
publicaciones gubernamentales, diarios y revistas econémicos y financieros, es

n al dia,

También serd conveniente ver |2 posibilidad de la compra o alquiler de -
2quipo mecénico y electrdnico ya que éste facilita y da mayor rapidez a los ser

icios que se vayan a dar.

Como se sabe, cada vez es mayor el nimero de material bibliogréfico, y
estas bibliotecas no pueden adquirir todo lo que se publica en el mundo, para -

esto es necesario establecer claras Iiheas de cooperacién con otras bibliotecas

similares para asi poder, sin gasto excesivo, suministrar 2| material que se ne=-

site. (8)
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Los medios de que se vale la cooperacién entre bibliotecas son los siguien
tes: 1) un servicio de préstamo interbibliotecario; 2) la multiplicacién de biblio
grafias, catélogos colectivos y estadisticas sobre los fondos de las bibliotecas; -
3) la especializacién en el fomento de las colecciones; 4) las bibliotecas alma-
cén y los centros coordinadores de bibliotecas, los proyectos fotograficos en coo

peracién y 5) la cooperacién internacional .

1

Barbara Kyle, "Administration", en W. Ashworth ed. Handbook of -
special librarianship and information work, (3 ed. London, Aslib, 1967), p.3

2
Edward G. Strable, Bibliotecas especializadas ir. por Fabio Restrepo
Lépez, ("Estudios bibliotecelégicos, 11" ; Washington: Unién Panamericana, -

1968), 1, 1

3
John G. Lorenz, "La funcién de las bibliotecas en el desarrollo eco-

némico y social”, Boletin de la Unesco para las bibliotecas, XVI (sep./oct.1962),
p.239-46

4 ,
Strable, op. cit., p.26-27

5
Earl C. Groham, "Administrative policies for the special library; an -
inventory", Special Libraries, XLV (Nov. 1954), p. 368

6
Special Library Association, "Objetives and standars for special libraries",
Special Libraries, LV, (Dec. 1964), p.671-80

7

G. P. Henderson, "las bibliotecas comerciales", Boletin de la Unesco
para las bibliotecas, XVII (mar./abr. 1963), p.81-85




8

8
Louis R. Wilson y Maurice F. Tauber, La biblioteca universitarig; -
U organizacidn, administracidn y funciones, tr. por Jorge Aguayo ("Manuales

ibliotecario, 4"; Washington: Unidn Panamericana, 1963), p.47-48



2. ADMINISTRACION
1 Bases para el planeamiento de la biblioteca

Cualquier biblioteca al iniciar o continuar sus actividades debe poseer

n plan de accién en plena vigencia, para evitar que los recursos y las ener-

‘Se puede elaborar un plan, teniendo en cuenta sus caracteristicos gene

ales de unidad, continuided, flexibilidad y precisién. (2)

La unidad del plan significa que no debe haber més de un programa de -
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on; dos diferentes producirian dualidad, confusidn y desorden. Claro esté
debe existir un programa técnico, uno social, uno financiero, etc., y -
programa en particular para cada servicio, pero todos deberén estar ar
s, ligados y coordinados de manera que constituyan uno solo con sus

s generales y especificos.

El programa deberé ampliarse de manera continua, para que no haya in-
es en su desarrollo, ya que provocaria perjuicios alejando la posibi-

od de concretar determinados propésitos.

El plan debe ser flexible, suficientemente elastico como para admitir -
medificaciones que necesariamente deben realizarse sobre el mismo, gene-
a consecuencia de circunstancias del momento (anulacién de alguna
encidn prometida; nuevo aporte monetario no previsto, etc.) o bien perfef,_

) 0 agregar factores imprevisibles.

Para que el programa cumpla con su cometido es necesario que se desa-

precisién procurando seguir la linea de accién trazada.

programas, en cuanto se refiere al tiempo para el que se preparan -
anuales, trienales, etc., porque las necesidades se diversifican -
tipo de institucién y en relacién a la labor cumplida. En todo caso

ce la determinacién de tiempo para cada parte del programa, pudien
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do asf periédicamente comprobar si en realidad se cumple, corrigiendo las des
viaciones, estimulando el cumplimiento de lo que se debia haber realizado o =

adaptando los sectores en que se han hecho progresos superiores a los previstos.

Las bases para el éxito del funcionamiento de la biblioteca y para la =
coordinacidn de sus programas con los planes de investigacién de la institucién,
pueden resumirse en los siguientes puntos: 1) Los recursos para la investigacidn;

2) personal capacitado; 3) organizacién de los fondos para su uso; 4) espacio y

equipo adecuado; 5) integracién de la biblioteca con los planes administrativos;
6) estadisticas; 7) ayuda econdmica adecuada y 8) un plan factible de gobierno

para la biblioteca. (3)

Los recursos para la investigacién.~ La institucién determina los objeti=

vos especificos que persigue y una vez determinados, la biblioteca suministra
g
las fuentes bibliogréficas como son: libros, publicaciones periédicas y otros ma

‘teriales. Su politica de adquisicidn deberd encaminarse constantemente hacia
el sostenimiento de las distintas fases del trabajo de la institucidn y deberd ser

‘extendida sobre asuntos o actividades relacionadas cuando el caso lo requiera.

Al revisar las colecciones deben conocerse sus limitaciones y ver en qué
]

se pueden mejorar y establecerse desde un principio, qué cantidad de -

material histérico puede conservarse asi’ como la politica que se va a seguir en
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lgualmente debe formularse un plan a seguir para el material gue se man
: 2
ar y revisar si se usa debidamente el canje y el obsequio, asi co-
e aprovechan debidamente todos los recursos que permitan desarrollar y

la coleccién como son el servicio de préstamo interbibliotecario, la -

ién fotogréfica, la cdquisicién cooperativa, ete.

 Personal capacitodo.~ Para obtener un alto nivel de servicio en la biblio

que dotarla de personal con extensa preparacién profesional contando
emés con conocimientos sobre las materias de mayor interés para la organiza-
1. Tal comprensién debe partir del estudio sistemético de las necesidades de

ucién asi como de sus procedimientos administrativos.

Es deseable que la biblioteca pueda contar con un economista que ponga
onocimientos especializados al servicio de la biblioteca y de sus lectores,
se encargue principalmente de la seleccidn y anélisis del material bi -
Deberd estar capacitado para atender las consultas, ayudando a -

vestigadores de manera que éstos aprovechen sus conocimientos bibliogré-

» Hasta ahora, ese personal solamente se encuentra en un ndmero muy re=

do de bibliotecas.

Orgonizacién de los fondos.~ En cuanto a la organizacién y conserva --
del material adquirido, se presta especial atencién a su catalogacién y -

acién para poder localizar y relacionar la informacién contenida en él
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con necesidades especificas. Las personas que estdn en el servicio al plblico
tienen la tarea de difundir toda la informacién que se considere Gtil para los
miembros de la institucidn; asi’ como estar informados de los trabajos que se -
realizan dentro de la misma y mantenerse al tanto de las actividades que se -
desempefian en los diferentes departamentos; este estar informados puede lo==
grarse mediante contactes personales con los investigadores y a la vez propor
cionarnos el medio por el cual podemos saber qué clase de bibliografias, resd

menes analiticos, etc., hacen falta para dar la informacién debida.

Espacio y equipe adecuado.- Tiene que ser cuidadosamente estudiado

con objeto de obtener el méximo de eficacia en el uso de la biblioteca. Por
lo tanto, la responsabilidad en la disposicién del espacio del lugar destinado
a la biblioteca recaera sobre el biblictecario; la distribucién que se obtenga
del mismo y de la instalacién del equipo deberd expresar una cabal compren-
sidn para la mejor y mds funcional organizacién de los fondos de la bibliote—-

ca y de sus servicios.

Integracién de la biblioteca con los planes administrativos.- La funcién

principal de la biblioteca es respaldar la politica administrativa y la investiga
cién de la institucidn de la que forma parte; pora llevar a cabo corractamente
esta funcidn, el personal tiene que estar compenetrado con los planes de la ins

titucién y mantenerse en estrecho contacto con sus actividades. El bibliotecaria
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debe estor en-aptitud de enterarse de todas las modificaciones en los temas de

investigacién, ya que éstos afectan a la biblioteca.

Estadisticas.- Las estcdisticas permiten al bibliotecario observar de cer
ca el funcionamiento de la biblioteca y cada uno de sus servicios, dnicamente
por este medio se podrd juzgar, no sélo la eficacia del personal, sino también
la calidad de lo propia administracién. Las estadisticas igualmente deberdn in
formar acerca de las exigencias de los lectores y sobre el ndmero y la indole -
de los servicios que &stos requieren, de ese modo podré adaptar ¢ fal fin lo cr-
gonizacidn de la biblioteca o por el contraric, mantener esos servicios dentro

de los |imites compatibles con el personal que se disponga.

La estadistica es la mejor arma del bibliotecario en sus relaciones con -
los autoridades cuyos representantes totalmente absorbidos por sus actividades,
‘en muy raras ocasiones frecuentan la biblioteca. Ademds, por este medio se -
permite al bibliotecario comparar el funcionamiento de su servicio, su dotacidn
de personal y su rendimiento con otras bibliotecas del mismo orden, lo que le -

facilitaré mejor la situacién a las avtoridades de las que depende.

Ayuda econdmica adecuada. - Una ayuda econémica adecuada es funda

I, para que sea efectivo el mantenimiento de cualquier plan de desarro-
,u"’by servicio de biblioteca, para la adquisicién del material bibliogréfico, la

€ontratacidn de personal competente, etc.
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Un plan factible de gobierno para la biblioteca, = Debe existir un plan

de gobierno que asegure el funcionamiento de la biblioteca, la corriente de -
autoridad de la administracién de la biblioteca, la responsabilidad en la pre-
paracién del presupuesto, la seleccién del personal y la formulacién de un -
bien conseguido y completo programa a largo plazo para el desarrollo de la -

biblioteca de la institucién como un todo.
2.2 Personal 3

El grado de éxito de cualquier biblioteca depende en gran parte de la -
habilidad y aptitud del personal, el cual debe mantener un servicio que sea =
eficiente, flexible y cortés, de ahi la importancia de seleccionar personal que

sea bien calificado y con una capacidad intelectual apropiada.

En la seleccién del personal debe considerarse si se trata de una biblio
teca nueva, o en el caso de que ésta ya esté establecida se verd la manera de |
aumentar su efectividad. Cuando el trabajo no es mucho porque apenas empie
zaa fun‘cioncr la biblioteca puede ser suficiente un bibliotecario profesional
y un auxiliar, pero cuando el trabajo aumenta serd necesario contratar més per
sonal segdn vaya siendo requerido con objeto de ir cubriendo las diferentes =

dreas de frabajo.

Primeramente debe seleccionarse a la persona que serd la responsable de
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1a biblioteca, en la seleccién del bibliotecario se tomard en cuenta su habili=
dad de organizacién, conocimiento de -lu materia, apreciacién de la importan
cia de las nuevas técnicas que se puedan aplicar a la biblioteco y que actie =
con inteligencia para sobrellevar los diferentes temperamentos y caracteres del
personal que estard a su cargo. Es de desearse que ademés de tener estudios de
bibliotecologia, tenga conocimientos en las ciencias socicles principalmente -

en economia y que cuente con experiencia.

El jefe de la biblioteca debe aparecer en el esquema de clesificacién de |
puestos en el mismo nivel que un jefe de departamento y los bibliotecarios auxi

liares a la altura de los investigadores. (5)

El jefe de la biblioteca seré el encargado del planteamiento y direccién
‘de todas y cada una de las funciones y servicios, interpretando las necesidades

‘0 desarrolléndolas preferentemente y en muchos casos anticipéndose a ellas.

El ndmero de personas con que va a contar la biblioteca dependerd del -
1
sto, tipo de catalogacién, grado de mecanizacién que serd empleado

s distintas labores, si se hacen sumarios, boletines bibliogréficos, etc.; -

y otras decisiones influirdn en el nimero y clase de personal que serd es-

ogido. (6)

Manual de personal.- Debe existir un manual de personal en el que se -
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describan los servicios de la biblioteca con rutinas de trabajo para cada miem

bro del personal .

Una de las secciones de este manual debe tratar la politica que afecta
a todos los miembros: Horas de trabajo, vacaciones, enfermedades, etc. los =

cuales serdn establecidos explicitamente. (7)

Las obligaciones de cada miembro serdn delimitadas en detalle para que
siempre pueda entenderse quién es responsable en las distintas categorias y ser
vicios. Esto asegurard una uniformidad de métodos una vez que se hayan insti-
tuido, ademds de que permite al personal estar enterado de todas las labores =
que se desarrollan en la biblicteca y en caso dado se puede sustituir a cual = =

quier persona en caso de ausencia.

Este manual puede servir ademds como guic de introduccién a la biblio=
teca para los nuevos miembres del personal déndeles una visién muy amplia de
las funciones de la biblioteca de manera que ellos puedan apreciar el papel -

individual que desempefian en todos los programas.

Adiestramiento del personal.- Cada nuevo miembro del personal tendrd

que ser debidamente informado de la funcién grincipal de la biblioteca y de -
la organizacién a la cual pertenece, esto asegurard que se forme un criterio -
omplio y se procurard darle la oporfunidad de que se entere del trabajo que se
realiza en todas las secciones, de manera que &l rueda estar en por'cién de =

entender su trabajo.
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Reuniones periédicas del personal .~ Periddicamente se efectuaran reu-

s del personal, las cuales deberdn ser convocadas y presididas por el je=
fe de la biblioteca, con el objeto de mejorar sistemas y exponer nuevas apor—

ones asi’ como solucionar problemas que se hayan presentado. /
2.3 Presupuesto

El presupuesto es el informe econdémico estimado de los ingresos y gos—-

tos que se calcula tendré la biblioteca durante un perfodo de tiempo determi-

La Special Library Association en 1964 establecié unas normas al respec

',(8), en las que recomienda sea el director de |a biblioteca el que lo planee,
do en consideracion todas las necesidades y servicios que pretenda propor
i _mur. Esfcs normas sugieren dedicar del 60% al 79% del presupuesto para = =
os del personal en una biblioteca ya establecida y cuyo acervo crece de -

a uniforme.
Existen tres maneras de presupuesto: el rigido, el semirigido y el flexible.

Presupuesto rigido. = Clasificado bajo encabezamientos especificos, de=~

dose gastar tal como estd estipulado sin poder cambiar las partidas sin la au
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torizacién de las autoridades, entorpeciendo la labor de lo biblicteca.

Presupuesto semirigido.~ Se prepara y se revisa con igual cuidado que -
el rigido, la diferencia es que su estructura no es tan detallada y al final del
afio puede ser modificado eliminando el defecto del anterior ya que se pueden

hacer transferencias de una partida a otra.

Presupuesto flexible.~ E| presupuesto se prepara bajo encabezamientos
muy amplios y sirve como guia, pero se pueden hacer cambios sin autorizacién
externa, permitiendo una libertad casi absoluta para que el bibliotecario lo -

gaoste como sea necesario.

Al establecerse una biblioteca debe considerarse primeramente el presu-

puesto inicial y después el presupuesto de funcionamiento.

Presupuesto inicial.- La inversidn inicial que demanda el establecimien
to de una biblioteca es de dos tipos: 1) compra del equipo y preparacién del -
local asignado; 2) compra de la coleccién bésica, y en algunos casos una suma

adicional para contratar personal eventual que ayude a organizar.

N\ Equipo.~ El tamafio de la coleccién y las diferentes clases de materia-
!
lh bibliogréficos que se van a adquirir influye en el célculo del costo del -

‘equipo, siendo el bibliotecario el que decida la clase de equipo y mobilia--
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2 se debe comprar, asi como determinar el nimero y calidad de los mis=

mos, entendiendo por equipo: estantes, ficheros, archiveres, aparato lector =

de micropelicula, etc. y por mobiliario: escritorios, mesas, sillas, etc.
J

Coleccidn. - El bibliotecario debe seleccionar las obras y publicaciones
icas que se necesiten y de acuerdo a esa seleccién se puede hacer un =

ileulo aproximado del costo. Normalmente la partida para lo coleccién bési-

85 y sumarios.

Presupuesto de funcionamiento.- La partida asignada para la adquisicién
la coleccién debe ser precedida de un estudic de los materiales que se rela
con los temas de especializacién de la biblioteca y las necesidades ge
s de |o organizacién, asi como de un anélisis de los servicios que se pre

proporcionar. (%)

Debe existir unc partida para reemplazar ciertos elementos y para la com

pra de equipo adicional @ medida que aumenta el uso y la coleccién.

‘Otros gastos de funcionamiento se destinan a fines diversos, como es el =
ial de oficina, popel de fotocopia, formularios impresos, gastos de correo,

0, telegramas, boletines de la biblioteca, cuotas de asociaciones, viajes,
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gasajos a visitantes, etc.

Es recomendable tener dentro de los gastos generales un fondo para gas-
0s menores, ya que en ocasiones es preciso comprar libros o publicaciones con
urgencia, ese dinero se puede emplear para compras directas en una libreria -
ercana, en pasajes del mensajero o para fotocopiar materiales urgentes en -

ofras bibliotecas.

1

Demetrio Dimitroff, Conceptos de organizacidn administrativa bibliote—
a ("Cuadernos bibliotecolégicos, 47"; Washington: Unién Panamericana, -
8), p.4.

2
Ibid, p.4-5

3
Wilson, op. cit., p.26-30

4
L. J. van der Wolk, "Las bibliotecas de las universidades téenicas", -
Boletin de la Unesco para los bibliotecas, XVII; (ene./feb. 1963), p.10

5
Kyle, op. cit., p.16

6
Ibid, p.20

74

Lucille J. Strauss, Irene M. Strieby y Alberta |. Brown. Scientif and -
nical libraries, their organization and administration ("Library Science -
documentation, 4"; New York: Interscience Publishcrs, 1964), p.25
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8
Special Library Association, op. cit., p.672-80

9
Daniel E. Montes de Oca, "Materiales y servicios en bibliotecas per-
tenecientes o museos de arte", (Tesis de la Licenciatura en Biblicteconomfa, =

Facultad de Filosofia y Letras, Universidad Nacional Auténoma de México, -
1967), p. 96.




3. ASPECTOS FISICOS
3.1 Planeamiento del edificio

Un edificio que ha sido proyectado cuidadosamente y adaptado a las
funciones que la biblioteca debe cumplir, aumentard la eficacia de la labor -

encomendada a la biblioteca de cualquier institucidn. (1)

Desde el punto de vista arquitecténico o estético es de desearse que
4
la biblioteca armonice con el tipo de arquitectura prevaleciente en la organi-
- zacidn. Empero, las manifestaciones arquitectdnicas deberdn estar subordina-

' das a los demandas de la utilidad funcional.
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“ No es de sorprenderse que muchos edificios de bibliotecas no resul-
ten odecuados y entre los defectos més serios que presenton tenemos losﬁ siguien
falta de espacio suficiente para libros, lectores y personal; ubicacién po-

co satisfactoria, deficiente calefaccién, ventilacidn e iluminacién; ausencia =
medios para lograr una circulacién fécil; tamafio muy reducido para llevar a
eabo todas las actividades; deficiente coordinacién del espacio entre las funcio
relacionodas entre si; falta de flexibilidad; uso de espucio para octividades
que no forman parte de la biblioteca y falta de espacio para ampliar el edificic
Los principales causas de estos inconvenientes son la carencia de prevision ante

‘el répido crecimiento de las colecciones, la escasez de dinero y la inexperien-

cia de los bibliotecarios y funcionarios.

Es importante que los lectores encuentren lo que buscan de manera répi-
da y lo més sencilla posible, para lo cuu-l los escritorios, mesas, sillas, fiche=
‘ros, etc. deberén colocarse en el lugar mas adecuado, tomando en cuenta to-

.du‘loé elementos que contribuyen o proporcionar una mayor eficacia en el ser-

vicio.
3.2 Condiciones fisico~ambientales de trabajo

Bajo este aspecto se consideran la iluminacién, temperatura, ventila=-
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¢ién, ruidos, limpieza, espacio para trabajar, disposicidn de los diversos sec-
tores que integran lo biblioteca, etc. (2). Las buenas condiciones fisico am=-
bientales que rodean al personal de la biblioteca contribuyen a su productivi--
dad personal, pues es indudable que un ambiente atractivo y confortable sirve

de estimulo para efectuar los tareas y servicios bibliotecarios.

lluminacién.- Es deseable usar todo lo que sea posible la luz natural, =
asimismo es también importante hacer concesiones a la luz urﬁfi.cal. Los estu-
dios sobre los controles de la luz revelan que no solamente el sistema de ilumi
nacién sino también la luminosidad y reflexién de las superficies de mesas, ven
tanas, paredes, techos y libros requieren especial atencidn. (3) Aun la luz no-
tural puede ser demasiado fuerte y se hace necesario el uso de cortinas y persia
nas adecucdas para aminorar el resplandor de las ventanas, igualmente es nece

sario colocar correctamente las mesas y sillas,

Entre las fuentes de luz artificial que pueden utilizarse las més comun
mente usadas son las de |&dmparas fluorescentes. Cuando se cuenta con una par-
tida amplic para el sistema de iluminacién se puede utilizar los plofones lumine
sos, que constituyen el mejor tipo de iluminacién; en ellos la luz proviene con
igual intensidad de toda la superficie sin producir sombras. El plafén suele ser =
de material pléstico translicide, que no sea combustible, sobre el cual se colo-

can o unos 5 cm. los |émparas fluorescentes, el problema que existe en este tipo
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de iluminacién es el referente a limpieza y conservacién.

Las |émparas se colocan paralelamente a los muros més largos del local
y perpendicularmente a los escritorios, mesas de lectura y pasillos que dan -
acceso a los estantes, con el fin de proporcionar una mayor flexibilidad en -

la disposicién del equipo.

En caso de averia eléctrica, deberé preverse un sistema de emergencia,

a base de baterias o de superficies fosforescentes en todas las secciones sin ven

‘tanas.

Aire acondicionado.~ Las ventajes importantes que la biblioteca pue

de derivar del aire acondicionado son: (4)
1) Ayuda en la preservacién de material y equipo
2) Condiciones ideales de trabajo para el personal y los lectores
3) Reduccién del polvo
4) Eliminacidn del costo y ruido de los ventiladores

5) Control de la humedad

Es de vital importancia la preservacién de los libros, la comodidad -
del personal, de los lectores y la eliminacidn o’reduccién del polve. La luz -
- del sol, el calor excesivo, la humedad y los gases en el aire son perjudiciales

al papel y a la piel, por consiguiente las bibliotecas deben tener condiciones
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osféricas que mantengan bajo control dichos factores.

Remedios contra el ruide.- Es necesaric evitar el ruido excesivo en

las bibliotecas, no sélo como ayuda para su uso eficaz por parte de los lecto-
res, sino como requisito para la comodidad del personal y la conservacién de

Su energic.

Los ruidos exteriores o del ambiente generalmente no se pueden con=
frolar, excepto por medio de cristales dobles lo que requiere aire acondiciona
do, pero el ruido interior del edificio debido o conversaciones, ventiladores,
te que pasa y el uso del teléfono, méquinas de escribir y otros equipos pue
den ser reducidos al minimo. Los procedimientos para evitarlo incIU);en el uso
de materiales aclsticos para las paredes, techos y puertas que contengan mate

rial aislante y de alfombras y losetas de pléstico para cubrir los pisos.
3.3 Espocio

Se debe calcular la cantided de material y el nimero de lugares que

se von o destinar a los lectores y ol personal de la biblioteca pensando en el -
futuro. La base del arreglo de la biblioteca es colocar los siguientes elementos
‘de manera conveniente: 1) coleccién; 2) obras de consulta; 3) areas de lectura

y areas de trabajo.
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Coleccién: Lo primero que se necesitard saber es la cantidad de es-

tantes que se van a utilizar, esto se logrard haciendo un célculo del ndmero

de volimenes que caben en cada anaquel, considerando ademds el posible cre
iento que tendrd la biblioteca en un pericdo de 5 2 10 afios. También se -
tomard en cuenta el problema que presentan las publicaciones periédicas, tan
o encuadernadas como sin encuadernar, folletos y documentos que general -

se guardan en archiveros verticales o en cajas.

Partiendo de la base de que la biblioteca va a crecer rapidamente y

espacio va a quedar limitado deberd tomarse en cuenta los siguientes fac-

a) La frecuencia con que se compra material, basdndose en el presu
puesto de la biblioteca.
b) Material que se obtiene por canje y obsequio

¢) La politica de descarte de la biblioteca.

Debe verse qué espacio tiene lo biblioteca actualmente, ya que me-
te cierta disposicidn de los muebles se ahorra mucho espacio. Debe exis-
tir espacio suficiente para poder acercarse a cualquier sitio facilmente y sin -
i
‘molestar a nadie, se calcula una distancia de 90 em. entre una unidad y otra.

ahorrar un poco més se deben colocar todos los estantes que se puedan -

adosados a la pared y en el almacén se pueden poner los estantes en bateria -
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on una separacion de 75 cm.

Antes de hacer cualquier movimiento, puede hacerse un esquema a
scala del espacio disponible y de los muebles de la biblioteca, haciendo -~
los movimientos pertinentes de manera que se pueda aprovechar mejor el es -

o0, ahorrando movimientos innecesarios.

Se deben colocar los estantes lo més cerca posible de los servicios
plblico, en casi todas las bibliotecas se tienen algunos de ellos en la sa-
la de lectura por lo regular adosades a la pared y los demés colocados por -
do 'el local. Los colecciones de menor uso se pueden almacenar en estan--
tes en la parte posterior del edificio. Es frecuente ademds que las bibliotecas
en con un almacén, pero éste debe estar situado lo més cerca posible de

biblioteca para que venga a ser una continuacién de la misma.

“ Obras de consulta: Deberén colocarse en un lugar que sea accesible

para los usuarios como para los que trabajan en la biblioteco, procuran-
que su consulta no obstaculice a unos y ofros. Entre los instrumentos de con
a més importantes se encuentra el catdlogo que deberd estar ubicado cerca
¢ la entrada principal y del escritorio de préstamo, del escritorio de consulta

| departamento técnico.

Areas de lectura: Generalmente en este tipo de bibliotecas se tiene
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una sola sala de lectura en donde se consultan los libros, las publicaciones -

iédicas, las obras de consulta y los demés materiales bibliogréficos.

Para estudios intensivos, de ser posible se disefiardn cubiculos para -
uso individual donde permanecerdn los materiales bibliogréficos que se les pro

n durante el curso de una investigacidn.

El equipo especial como son la fotocopiadora, el aparato lector de -
micropelicula que puede ser usado tanto por el personal como por los usuarics

la biblioteca, estardn situades en un lugar accesible.

Areas de trabajo: Normalmente se tiene un local de trabajo para el

| en el que estd ubicado el departamento técnico de la biblioteca, en
los libros son preparados para su uso. El factor principal a considerar en el
planeamiento de esta sala es que todos los servicios estén relacionados unos -
con otros y que la corriente de trabajo desde la solicitud de los libros hasta -

su colocacidn en los estantes debe ser realizada de una manera ordenada, sis-

temética y eficaz.

Debe dedicarse espacio suficiente para los escritorios, sillas, equipo -

de oficina, muebles para catélogos y estantes.

Es deseable que esta sala esté situada cerca del catdlogo pdblico y que

tenga acceso directo al depésito de libros.
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La situacidn de la oficina del director de la biblioteca puede ser de-
terminada teniendo en cuenta dos factores: Proximidad a la sala del personal y
accesibilidad a los usuarios de la biblioteca. Este Gltimo factor puede ser més
importante que el primero. Ademds, esta oficina puede estar situada de modo
que pueda |legarse a ella sin pasar por las salas de trabajo o sala de lectura,

y debe tener antesala para uso de la secretaria.
3.4 Mobiliarie

La primera cualidad que debe exigirse del mobiliario es que sea fun

cional, deberd ademds, ser sélido, fdcil de conservar, limpiar y confortable.(5)

En la seleccién de los materiales se recomienda el uso de madera en
las salas accesibles al piblico o por lo menos en una gran parte de las mismas,
debido a que da un aspecto mds cdlido que el metal o los materiales plésticos,
es menos sonora que el metal cuando se golpea sobre ella o se utiliza en mue-
bles con partes movibles (ficheros), contribuyendo més que otros materiales a

crear una atmésfera acogedora y confortable.

El metal ofrece también sus ventajas due Ileva con frecuencia a pre-
ferirlo a la madera en los depésitos de [ibros, ya que son de menor espesor, -

més resistentes, es incombustible, homogéneo, duradero, fécil de limpiar, -
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presentc ademds una superficie lisa que no puede en principio deteriorar la

jadernacidn, son inatacables por los insectos y los roedores. Sin embar

el metal no puede absorber la humedad del cire y se oxida en los luga-

tes donde la pintura no lo cubre perfectamente.

Los materiales plasticos no presentan este dltimo inconveniente, su -
acidn es fécil, son frecuentemente mejores que el metal y la maderg, -
os de ellos dejan pasar la luz e incluso sustituyen los cristales empleados
n el mobilicrio sin ser tan frégiles como ellos. Este material se use no sélo pa
fa revestir los suelos, paredes y los asientos de toda clase, sino poro proteger
o8 libros (cubiertas), pora dar mediante letras o carteles indicaciones ol lec-

or o a la persona que busca un libro.

Mesas y sillos. - Los mesas pueden ser redondas, rectangulares o cuadra-
; y de preferencia no muy grandes, en la mayoric de las bibliotecas se acos
fumbra tener mesas con cupo para cuatro lectores. La altura no depende de las
esas sino més bien de las sillas que deben medir de 28 a 30 cm. Se recomien-
da que las mesas no sean excesivamente brillantes y que las sillas no sean ni -

ligeras ni muy pesadas, siendo las més indicadas los que estén tapizadas.

Estantes. - Pueden ser de metal o de madera, y debe procurarse que -
permitan colocar etiquetas, ademds de que no sean muy altos. Es conveniente

los estantes para diarios tengan un tamafio especial, es decir que sean mas
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anchos que dos normales. (6)

Estantes para atlas.- Las obras de gron tamafio como son los atlas ne
cesitan muebles especiales en los que se colocan horizontalmente, pudiendo -
- ser abierfos y consultados en la parte superior del mueble, provisto de un pla-

ligeramente inclinado y de una verilla tope en la parte delanterc.

Los mapas también pueden suspenderse y cont=rvarse en posicién ver-

tical en muebles especiales.

Escritorio de préstamo.- Ademds de un escritorio cabe colocar cerca

lgunos estantes, mesas auxiliares, un mueble con gavetas para el control
los préstamos, un transporte que sirva para trasladas a sus lugares los i

os devueltos por los lectores.

Equipo y mobiliario para el personal.~ Es evidente que el equipo y -

mobiliario del personal técnico debe ser funcional (7), estas salas deben estar
ovistas de escritorios, sillas confortables, maquinas de escribir, archiveros, -

s para folletos, ficheros para el catédlogo topogréfico, fichero de tipo kdrdex
3 las publicaciones periédicas, duplicador accionado a mano o eléctrico, -
orio para material y guardarropa para el personal, escaleras, material de -

ina como lépices, tijeras, gomas, sellos, goma, etc.
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Muchos otros elementos son indispensables como teléfonos, ceniceros,

inguidores, cestos pora papeles, botiquin de primeros auxilios, elementos -

gra decorar las oficinas como floreros, plantas, reproducciones de obros de -

arte, alfombros, cortinas, etc.

Méguinas y aparatos. - La aplicacién de méquinas y aparatos diver-

lo biblioteca constituyen uno de los recursos para elevar sus realizacio-
n materia de trabajo y servicio. (8) Aln y cuando la biblioteca no ha =
ado |a automatizacién en el grado en que lo ha hecho la industria o la -
0, se viene observando una mejor predisposicién hacia su incorporacidn

e a experiencias y comprobaciones de eficacia. Al pensar en lg automa
zacién debe pensarse en el gasto que ocasionan, pues estos elementos auxi-

es son caros por el costo de compra o alquiler, caros para mantener y utili
r en general, tienen un alto indice de depreciacidn, demanda un alto grado
rmalizacién en los materiales utilizados y su adopcién puede motivar la =
acién de un procedimiento de trabajo que de otro modo quizd podria -

e 0 modificarse.

1
Wilson, op. cit., p.314=17

2
Demetrio Dimitroff, Conceptos de organizacion del trabajo aplicado
o biblioteca (" Cuadernos bibliotecolégicos, 48"; Washington: Unién Panc-
ficana, 1968), p.5
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5
Jean Blenton, "El mobiliario de las pequefias bibliotecas pdblicas",
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F.J. Hill, "El almacenamiento en los biblictecas universitarias", -
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SERVICIOS TECNICOS

El valor de cualquier biblioteca depende primeramente del gra-
lo de informacién que contenga y de la eficacia con que pueda ser usada la =

La buena organizacién de los servicios técnicos va a repercutir
n los servicios que la biblioteca preste, por lo que es necesario que exista =

n equilibrio entre servicios técnicos y servicios al pdblico.

Los servicios técnicos incluyen: Seleccién, Adquisiciones, Cotaloga-
cién, Closificacién, Encuadernacién e Indizacién, en un gran ndmero de bi-=

bliotecas.
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4.1 Seleccidn del material

El investigador necesita una gran biblicteca que posea una cole_c_'-*
cién importante de libros de referencia de cardcter bdsico general, y de obras
‘especializadas, siendo la constitucidn de este tipo de fondo muy dificil y cos-

tosa.

Es de suma importancia la politica de seleccién del material que
se haga en la biblioteca ya que una seleccidn eficaz conducird a una utiliza=-
cién més intensa de la biblioteca. El bibliotecario constantemente debe eva-
luar el alcance y la efectividad de la coleccidn considerando las variaciones

y las nuevas actividades de la institucién.

Las rutinas de compra variaon considerablemente de una organiza
cidn a otra y es imposible fijar normas generales. El bibliotecario debe procu
rar seguir los procedimientos =stablecidos por la organizacién en cuanto a los
formularios de pedido y a las rutinas que éstos siguen después del proceso nor-
mal de la biblioteca. El bibliotecario debe estar autorizado para aprobar com-
pras que no excedan cierta cantidad a fin de facilitar el desarrollo de la colec

¢idn sin demoras.

Al iniciar el bibliotecario la adquisicién de los materiales debe
tener en cuenta primeramente los ya existentes y que no se utilizan por el des

orden en que se encuentran y en segundo lugar los materiales que deben adqui

——
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. Estos dltimos constituyen el mayor por ciento en casi todas los bibliote=
cas y pueden tener muchas formas: libros, revistas, periddicos, folletos, infor
es, cuadros estadisticos, estados de cuentas, micropeliculas, publicacicnes

ales, etc. (1)

Antes de adquirir nuevo material debe realizarse un minucioso -
orio de lo que ya existe y tratar con tacto e inteligencia la cooperacidn
de las autoridades administrativas para obtener la centrelizacién de lo colec-
y aunque no es forzoso que todo permanezca en la biblicteca es impertan

que s7 esté registrado para que en un momento dado se sepa su ubicacién.

Durante el tiempo que el matericl permanece centralizado el -
ibliotecario debe enterarse de las suscripciones vigentes e ir anotando los nom
de las personas que solicitan las revistas, en este proceso es posible que =

2 |leguen o encontrar muchos duplicados que podrén eliminarse con esta cen-

Todo aquel material que no sea de interés para la biblicteca de-
rd darse de baja, teniendo cuidado de no descartar material que en un futu-
o pudiera adquirir valor; en caso de duda, se pueden separar estos materiales

aluarlos posteriormente cuando la experiencia demuestre su valor o inutili
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Lo seleccidn la efectiia principalmente 2| jefe de la biklioteca

quien deberd ser especialista en la materia y con grandes conocimientos de -
seleccién y de fuentes de adquisicién, ademds deberd ser auxiliado por el bi
bliotecaric de servicios al pdblico por ser la persona que estd més en contac-

o con los usuarios y por conocer sus demandas.

En la mayoria de estas bibliotecas existe un comité formado por
especialistas que representan o los diferentes departementos de la organiza=--
cién, quienes junto con el bibliotecario deciden el material que serd adquiri
do para la biblioteca. Dentro de esta seleccién se incluyen tanto las publica

ciones que necesita la biblioteca, como las especificas para determinados de

_Lpuﬂumenfos.

Todo lo que se solicite deberd ser estudiado antes con mucho -
cuidado pues cuanto mds pequefia sea la biblioteca més escogida serd la selec

cién y entre mds pequefio el presupuesto més rigurosa deberd ser ésta.

Los factores que influyen en la seleccién son:

a) La seleccidn basada en las demandas especificas de los usua-
tios y las sugerencias del bibliotecario tomando en consideracidn las necesida
des de los lectores.

b) La seleccién basada en los recursos: Se debe conocer muy - -

bien la coleccién que se posea y el dinero que se tenga para nuevas compras



os posibilidades de adquirirlo sin costo y el material que pueda solicitarse en

bibliotecas en préstamo interbibliotecario.
c) El conocimiento que se tenga de autores y editores.

d) El contenido del libro; lo reciente y exacta que sea la infor=

nocidn, si tiene graficas, cuadros estadisticos, notas bibliogréficas, Tndice,

i la tabla de contenido aparece en forma légica y completa.

En libros que no se consiguen a vistas es mejor esperar la critica
y revisar la indicacién de la clase de obra, a quién va dirigida, ver los datos

el autor, su experiencia, etc.

4.2 Adquisiciones

Una vez hecha la seleccién se procederd a hacer las adquisicio-
nes correspondientes, la persona encargada de las adquisiciones deberd tener -
onocimientos sobre las editoriales, =! mercado de libros y otras fuentes del ma
al impreso, ademés deberd saber dirigir, supervisar y controlar tan importan

e seccidn. (2)

Los principales fuentes de material publicado o editado son las =

stos de editores, librerias, bibliografias, listas de |ibros que aparecen en re-



s especializadas, listas de libros y publicaciones periédicas adquiridas en

bliotecas similares. Ademds se consultardn obras ya autorizades internacional
te para este servicio, como son: Bookseller, Cumulative Book Index, Index
ibliographicus, Aslib Guide to Sources of Information, Union List of Serial, -

Jew Serial Titles, Ulrich's periodicals directory, etc. (3)

Las resefias criticas que aparecen en las revistas profesionales y
comerciales son fuentes de datos muy productivas sobre nuevas publicaciones

r lo que deben examinarse con mucho cuidado.

Un procedimiento que resulta satisfactorio es anotar en papele~-
tos separadas el ftulo de la publicacion que sugiera algin posible interés jun
to con los datos bibliogréficos lo mas completo que se pueda y consultar su =

utilidad con los investigadores cnies de hacer cualquier compra. (4)

Es necesario poseer una coleccidn bésica formada por libros de

eonsulta general y de trabajos importantes sobre_la materia.

Puede establecerse contacto con una libreria o agente autoriza

do que se mantenga al corriente de las necesidades de la biblioteca, la mayo
. - dy 1e . .

ria de las librerias conceden descuentos a las bibliotecas en ciertos libros, pe

ro la rapidez para adquirirlos es generalmente mds importante.,
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Mucho material se puede obtener gratuitamente, para ello la -
yorfa de los bibliotecas utilizan formularios impresos o tarjetas postales pa

solicitorlo.

Al centralizar la biblioteca la compra de todos los libros, revis
y demds materiales bibliogréficos se obtiene no sdlo mayor economia y ro-
idez sino que se evita la duplicidad de compras. Con sus registros, la biblio

8co puede saber en cualquier momente qué se compré y en donde se encuen=

Pedido del material: Las operaciones de este trabajo pueden di

e en los siguientes puntos:

1.- Actividades preliminares: Son las relativas al trabajo como

3 popeleto de pedido, en la que se incluyen los siguientes datos: autor, titu-

o, edicién, voldmen, lugar, editor, fecha, precio y el nombre de la persona

we hace la sugerencia. (Fig.1)

2.~ Cotejo e investigacién bibliogréfica: Implica el manejo de -
% papeletas y de los listas de libros, catdlogos, bibliografias y el propio cata

o de la biblioteca.

3.~ Preparacién bibliogréfica: Una vez que los datos estén in--

eluidos en la papeleta, se pasa ésta con la personc encargada de las adquisicio




nes quien decidird si se adquiere o no la obra. Si ha sido aprobada se pasa -
junto con las demés papeletas de obras por adguirir con la mecandgrafa que va

hacer las listas de pedido,

4.~ Pedidos: La mecanégrafa antes de hacer las listas de pedido

las distribuye por agentes o editores,

Generalmente en las bibliotecas se usa la forma mdltiple de pedi
do que consiste en varias papeletas de diferente color unidas y que ya vienen
con papel copia. Los datos que incluye esta ficha son los que se mencionaron
‘anteriormente con algunos datos adicionales: autor; titulo, edicién, lugar, edi
tor, fecha, precio, fondo menetario con que se va a pagar, el nimero de la -

factura y el nombre de la persona que la recomienda.

Aprobado el pedido lus papeletas se distribuyen: dos copias para
‘el agente, una para que la izgrese el agente con el libro y la otra es para el -
archive del agente; la tercera se guarda en el registro de obras pedidas; la cuar

‘ta es para la oficina de pagos y la quinta para la persona que hizo la sugerencia.

5.Recepciédn del Material: Al llegar los libros a la biblicteca, se
retira la papeleta dei registro de obras pedidcs 'y se ve si corresponde a la obra

solicitada, se coteja la papeleta con la factura para mayor seguridad y si real~
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e concuerdan, la popeleta se archiva en el registro de obras recibidos o ~
oceso. A la factura se le da el visto bueno y se pasa al departamento ad-
ativo para que a su vez la envie a contabilidad o al departamento que -

rga de los gastos de la biblioteca.

El libro por su parte estd listo para recibir el ndmero de adquisi=

se sellc, se le coloca el esquinero, la papeleta de devolucién y pasa o

6.~ Reclamaciones y concelaciones: Adquisiciones se encarga -
clomar los pedidos que no se han surtido en un lapso normal; por lo gene-
05 agentes al no poder surtir usan una de las formas que envia la bibliote=
encionando el motivo. Si no avisa la causa, se averigua y cuando el agen

nica que no puede ser surtida se retira la papeleta y se archiva en el -

de obras deseadas.

En caso de que se haya perdido interés por alguna de las obras se

potifico o fo libreria su cancelacién.

7 .= Embarques: Asi como la biblioteca es una agencia de recibos

-2 -
nbién de envios.

a) Muchos agentes mandan libros a vistas, en caso de que la bi-~




ioteca no los quiera adquirir los regresa.
b) La biblioteca envia los canjes y donaciones
c) Regresa al agente las obras que recibié de manera equivocada.

d) Envia al agente las obras que llegan en mal estado, mutiladas

o desencuadernadas.

Canje y donacién.- Las adquisiciones por canje y donacién se

realizan frecuentemente con publicaciones que no estdn disponibles en el co-
mercio regular de libros o que no se venden, en muchos casos cuando el presu
puesto para compra de materiales es bajo se pueden establecer canjes con los

duplicados o con aquellas obras que no entran en la especialidad, para ello -

pueden dirigirse a ceniros como el United States Book Exchanges.

Se establecen contactos con bibliotecas afines que estén bien -
organizadas y que remitan sus listas de duplicados periédicamente. Cuando -
llegan, es recomendable hacer el pedido correspondiente de inmediato. La he
meroteca debe tener sus duplicados separados de la coleccién y la seleccion -
se efectla al registrar los nuevos ndmeros que van llegando. Las listas de du -

plicados se hacen periédicamente y se mandan a las bibliotecas con las que se
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ene canje, para ello es necesario tener un directorio de las mismas y enviar

e inmediafo el material en cuanto se reciban los pedidos.

El Boletin de la Unesco para bibliotecas informa del moterial -

cido en canje, otras fuentes de canje se pueden obtener consultando el |i
editado por la UNESCO: Handbook of the International Exchange of = =

slications. (5)

Igualmente no es conveniente aceptar donacionss o conjes de -

rial que no sea de interés para la biblioteca.

.3 Catalogacién

La catalogacidn es el proceso mediante el cual se transcriben -
los datos de un libro a una tarjeta de acuerdo con las reglas establecidas, sien
do el catdlogo el instrumento que conduce a la localizacién de la informacidn

y en é| estdn registrados todos los libros existentes en la biblioteca.

La mayoria de las normas de catalogacién tienden a ser muy de~
i
talladas a diferencia del "Anglo-American cataloguing rules” (6) que constitu

ye la compilacién més completa de reglas de catalogacién, incluyendo en un
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sélo volimen las reglas del "A.L.A. cataloguing rules for author and title =

entries’ y una revisién del "Rules for descriptive cataloguing in the Library -

La biblioteca debe incluir en su catélogo todas las fichas que se
relacionen con un libro; los usuales son las de autor, titulo y materia. Para los
incabezamientos de materia se tiene la obra compilada por Marguerite V., - -

attlebaum, "Subject headings used in the dictionary catalogs of the Library

of Congress" (8)

'4 Clasificacidn

La clasificacidn es el proceso mediante el cual se puede agrupar
en un solo lugar materiales sobre un asunio especifico o temas relacionados, a

fin de poderlos localizar rapidamente.

Las bibliotecas se sirven de sistemas ya establecidos, como el Sis
tema Decimal de Dewey, la Clasificacién Decimal Universal y la Clasificacién
‘i.‘l la Library of Congress de Estados Unidos. Se emplean ademas sistemas espe~
ciales para determinados materiales como son las publicaciones de las Naciones

Unidas y lo de la Organizacién de los Estados Americanos.
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El sistema Decimal de Dewey es muy aceptado en las bibliotecas

‘especializadas en economia y aunque no es muy amplio cubre muy bien las ne

cesidades de la coleccidn.

4,5 Encuadernacién

Es conveniente que exista una persona que se haga cargo de la -
encuadernacién, para ello deberd visitar a los encuadernadores para ver como

trabajan y cudnto cobran,

El material de encuadernacién va o variar de acuerdo con la cla
se del libro como diccionarios, enciclopedias, anuarios que deberdn encuader
narse en material muy resistente. Basdndose en la calidad del libro, su uso y -
periodo de vida se verd si vale la pena gostor en la encuadernacién, pues de -
aquel material que no sea valioso es preferible comprar un ejemplar nuevo pa

ra reponerlo.

De lo anterior se deduce, que dado el costo de la encuaderna--
cién y almacenamiento de libros, se impone una seleccién meticulosa de los -
libros que van a encuadernarse y una revisién de las listas de revistas que se =

encuadernan para asegurarse que solo se procede asi con las obras y revistas -
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 adecuadas. Algunas revistas se encuadernan erréneamente pensando que

Bn importantes y otras muchas estdn encuadernadas porque se seleccionaron -
n una época en que se consideraban valiosas sin tomar en cuenta que una y -
podrian disminuir su valor al paso de los afios, como resultado van acumu

ndose nuevos volUmenes encuadernados de una revista que hayao perdido inte

Al enviar los publicaciones a la encuadernacion debe hacerse
mucho cuidado, incluyendo la portada y los indices de cada voldmen asi

como rectificar el orden de los ndmeros que forman voldmen.

Determinadas bibliotecas emplean papeletas por duplicado para
publicaciones periédicas (fig.2) en las que se anotan los siguientes dates:
titulo de la publicacién, volimen, nimeros y afio, clase de encuadernacion
y color. La copia se queda en la biblioteca y la original se anexa al volomen
que se va a encuadernar. Se debe procurar que los voldmenes de una misma -

publicacién se encuadernen del mismo color para conservar la uniformidad.

Para hacer las listas de encuadernacién de libros, se retiran las
torjetos de préstamo y se ordenan alfabéticamerite por autor o por nimero de -

clesificacion.
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Al regresar las publicaciones de la encuadernacién se comparan

con las fichas o listas para asegurarse que se ha efectuado el trabajo que se -
pidié, cualquier publicacién mal encuadernada se separa y se regresa al encua

dernador.

4.6 Indizacidn

La labor de mantener catélogos analiticos de articulos, permite -
contestar con rapidez preguntas de consulta, ademds de tener a la mano regis-
tros bibliogréficos que facilitan la compiiacién de bibliografias y la localiza-
cién répida de articulos sobre materios especificas, estudios de autores deter-

minados, datos concretos sobre temas de investigacién, ete.

Existen indices impresos cuyc andlisis satisface las exigencios -
de los usuarios y por lo regular resulta mas econémico comprar un indice que =
elaborarlo en la biblioteca, el inconveniente que tienen estas publicaciones
es que aparecen con un poco de retraso y en la mayorfa de los casos son muy
caros, otro inconveniente que presentan es que analizan muy pocas publica -
ciones en espaficl, por lo que las bibliotecas traten de completar los Tndices

existentes preparando ellas mismas el material de mayor interés.



El almacenamiento y recuperacidn de la informacién. - El cata-

logo puede identificar libros, folletos, informes y articulos de revistes. (10)

Puede ser ademds, gue el catdlogo no sea en fichas sino impreso y preparado
con equipo especial paro sistematizacidn de datos, o existir en cierta forma

que sélo pueda ser lefdo por una maquina. Los que inician una nueva biblio=-
teca deberdn examinar las distintas posibilidades y determinar el método mas
efectivo del servicio. La preparacién de tarjetas, o cualquier otro tipo de re
gistro, es una de las actividades mas importantes del servicio bibliotecario y
los métodos tradicionales de escritura @ mdquina e intercalacidn son excesi-~
vamente lentos, esta es una de los operaciones en las que el uso de |a siste-

matizacidén de datos puede traer como resultado el obtener registros més efi-

cientes.

1
Wilson, op. cit., p.314=17

2
Demetrio Dimitroff, Conceptos de organizacién del trabajo aplica-

do a la biblioteca (" Cuadernos bibliotecolégicos, 48": Washington: Unidn Pa
namericana, 1968), p.5 =

3
Eileen Bogan, "adquisition', en W. Ashworth ed. Handbook of = -

special librarianship and information work, (3 ed. London, Aslib, 1967, p.34
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4
Ibid, p.34

2
Handbook of the International Exchanges of Publications, (2nd. ed.

Paris: UNESCO, 1955), 507 p. Posteriormente se publicé una nueva edicién -
en 1964: Manual des Echanges Internationaux des Publications

b
Anglo-American cataloguing rules, Prepared by the American Library
Association, the Library of Congress, the Library Association. North American
text: General edit. C. Summes Spaldings; (Chicago: American Library Association,
1967), 400 p.

7
F. Bernice Field, El nuevo cddigo de catalogacidn: Principios gene-
rales y cambios més importantes. Tr. por Maria Rosa del V. Andreczzi. (" Cua-
dernos bibliotecolégicos, 39; Washington: Unién Panamericana, 1966), 17 p.

8
Library of Congress, Washington, D.C. Subject cataloguing Division.

Subjéct heading used in dictionary catalogs of the Library of Congress, ed. by
Marguerite V. Quattlebaum. (7ed.: Washington, 1966), 1432 p.

9
Eric A. Clough, "Métodcs de encuadernacién aplicables en las bi-
bliotecas", Boletin de la Unesco para las bibliotecas, XV, (ene./feb. 1961),
p.23-26

10
Strable, op. cit., p. 18



5. PUBLICACIONES PERIODICAS

Las publicaciones periddicas constituyen uno de los medios mas
valiosos de comunicacién, transmisidn de conocimientos e informaciones y de
bido a su actualidad y concentracién de datos ocupan un lugar preponderante

en el campo de la documentacién y de las bibliotecas. (1)

5.1 Servicios Téenicos

El proceso técnico que se sigue en las publicaciones periddicas

en parte es distinto al de los |ibros.
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Seleccidn.- La gran cantidad de publicaciones periddicas y su

importancia en la investigacidén hacen necesario que se realice una buena se-

leccién. Deben eliminarse aquellos titulos que no sean necesarios y siempre -
. . . = -

que sea posible, llegar a acuerdos para la adquisicién cooperativa con otras -

bibliotecas.

Un proceso de seleccidn puede ser el siguiente: examinar los -
servicios que pretenda proporcionar la biblioteca, formar listas mediante la -
consulta de indices y bibliografias especializadas, tomar en cuenta las suge-
rencias de especialistas en la materia, visitar y examinar las necesidades de

bibliotecas afines. (2)

Para hacer la lista de publicaciones, primero se agrupan las que
tratan del nicleo central de la biblioteca, después se anotan las que tratan -
materias afines y luego las que sean de interés general, esta lista debe ser com
pleta desde el punto de vista internacional con preferencia a las que traten -

asuntos de México y América Latina.

Para hacer la valoracién, se examina primero cudntas bibliote~
cas similares reciben cierto titulo y si no aparecen en las listas se indaga por-

qué no la tienen dichas bibliotecas; por su precio, porque estdn escritas en un
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lenguaje poco comin, porque las desconocen o por la forma en que presentan
el contenido. De las publicaciones que aparecen muy a menudo es convenien

te saber si se reciben porque son buenas o porque son de fécil obtencién.

Otro método seria examinar de un titulo cudntos articulos son -
analizados en los sumarios, el siguiente pasc o seguir es leer esos sumarios pa

ra saber si son demasiado o poco tedricos.

De las publicaciones que quedan en las listas se escogen entre -
esos grupos las que parezcan mejores, tomando en consideracidn la opinién de

los investigadores.

Aquellas revistas que sean muy importantes se verd cuantes afios
atrds se pueden comprar o hasta qué punto se pueden conseguir nimeros atrasa

dos por préstamo interbibliotecario.

El bibliotecario ademéds debe mantenerse al corriente respecto a
nuevas publicaciones y de aquéllas poco conocidas relacionadas con los inte-

reses de |la biblioteca.

Adquisiciones.~ El pedido de publicaciones periddicas puede -
subdividirese en cuatro partes: 1) publicaciones nuevas; 2) renovaciones; 3) pe

dido de ejemplares o volGmenes atrasados o anteriores y 4) conje y donacién.
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Exceptuando aquellas publicaciones que por determinadas razo-
nes requieran ser adquiridas directomente de sus editores, es preferible emplear
los servicios de un agente experimentado y siempre que éste se responsabilice

de estar al tanto de las renovaciones y de reclomar los nGmeros faltantes. (3)

En cuanto a la renovacién de suscripciones pueden resultar dti-
les las comparaciones estadTsticas sobre la frecuencia con que cada revista sa
le de la estanteria o se pide en préstamo. Algunas publicaciones sufren cam-
bios que perjudican su reputacién y requieren una reconsideracién de las razo

nes que se tomaron en cuenta para hacer lo suseripeidn.

Incorporacidn de las publicaciones a la biblioteca. - Las rutinas
que se llevan a cabo en la incorporacién de las publicaciones a la biblioteca
pueden ser definidas y expuestas de la siguiente manera: 1) recibo, registro y
marcedo de las revistas que la biblioteca adquiere; 2) distribucién de las revis
tos a las diferentes secciones de préstamo establecidas como son cireulacién, -
distribucién no recuperable y préstamo normal; 3) reclamacién de los ndmeros
foltantes y devolucién de los defectuosos; 4) llevar registros de circulacién y
las estadisticas necesarias; 5) desarrollar las normaos con que se manejan estas
publicaciones; 6) revisar las listas que se envion a las bibliotecas para canje;

7) estudiar los revistas para prestar un servicio de consulta basado en ellas; -
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8) mantener exhibiciones y 9) preporar las revistas para la encuadernccion. (4)

Registro.~ Para el asiento del registro de las publicaciones pe-
riddicas se siguen las reglas catalogréfices establecides en las que establecen
que deben asentarse bajo el dltimo titulo y bajo el autor corporative cuando -

se trate de publicaciones que carecen de titulo distintivo.

El registro de las publicaciones periddicas se |leva generalmer-
te en kardex de fichas visibles, en las que se incluyen los siguientes dotas: el
titulo de la publicacién, el nombre y direccién del editor, su periodicidad, -

su origen en la biblioteca, asi” como el tipo de encuadernacidn.

En la ficha de registro se apuntan los némeros correspondientes
a cada ejemplar, afio, voldmen, serie, suplemento, ndmeros especiales e in-
dices 0 medida que van llegando. Después de registrar las publicaciones, se -
sellan en la cubierta con un sellador, generalmente de caucho que lleva el -
nombre de la biblioteca y que indica la fecha de ingreso de la publicacién, -

anotando en la revista a que seccién de préstamo se envia.

En el caso de que haya ejemplares duplicados se les pone la pa-
i

labro "dup" o "duplicado” con |dpiz en la cubierta y se separan de los demés.

Reclamacidn de los nimeros faltantes y pedido de ndmeros atra-
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sados.~ Es conveniente que las colecciones de publicacicnes periddicas que

se reciban estén completas, ya que lo falte de algin ndmero perjudica a los
lectores, deja huecos en la coleccidn e interrumpe la encuadernacion. Para
evitar estas lagunas es necesario llevar un cuidadoso control de lo llegada -
de éstas y solicitor los nimeros faltantes antes de que se agoten, teniendo =

mucho tacto al reclamar aquellas publicaciones importantes que se reciban -

por donacién.

Debido o la diferencia de periodicidad, la procedencia més o
menos alejada, el hecho de que algunas publicaciones tienen una fecho de -
publicacidn real distinta de la que esté impresa complica mucho el ;.aroceso.-
Un sistema que permite identificar cudndo un 2jemplar no ha llegade a tiempo
y que permite hacer la reclamacidn correspondiente es el de utilizar tarjetas
de registro de diferentes colores, segin la frecuencia o la época convenien-
te pora solicitar el ejemplar foltante. (6) Mas compliceda es la utilizacién -
de sefiales de color en la parte visible de la tarjeta de kardex. Estos pueden
permanecer fijos e indicar o bien la frecuencia de la publicacién ¢ bien la -
época en que hay que hacer el reclamo; los indices se colocan generclmente

per color en columnas, para facilitar la labor. Fr zl otro sistema las sefiales =

muestran cudndo se tiene que recibir el préximo nimero y se mueven conforme
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van |legando; se recomienda en este caso que la tarjeta de registro {leve mar-

cado en la segunda mitad derecha de la ficha unos casilleros para los 12 meses.

En algunas bibliotecas se lleva un registro combinado de fichas
con indicadores y sin ellos, ésto Gltimo conviene mas para diarios y semana-
rios, cuyo reclamo de