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INTRODUCCION
Asi como la razdn de ser de una biblioteca son Sus usua-
rios, los recursos humanos existentes en la misma son sus elemen
tos vitales ya que los usuarios invariablemente requiergn apoyo

y orientacidn en cuanto a los servicios y funciones de la misma.

Se ha encontrado en la capacitacidén el medio para obtener
y mejorar conocimientos y habilidades de las personas a fin de -
que sean socialmente mis productivas. Se ha observado, sin em-
bargo, en cuanto a la capacitacidn en materia de bibliotecas,
que mo existe una planeacidn sistemdtica y formal que lleve a
las instituciones a programar y realizar cursos para el personal

no profesional que presta sus servicios en las mismas.

Este personal constituye un sector productivo que no ha
recibido una atenci§n adecuada en cuanto a preparacidn para el
trabajo que desempefia y que, debidamente motivado a través de -
cursos que le permitieran valorar el efecto social de su tarea,
constituiria sin duda un‘factor importante de desarrollo para

las instituciones.

El presente trabajo responde a nuestra preocupacién en
lo concerniente al personal no profesional que labora en las bi-
bliotecas y nos lleva a plantear que las deficiencias en la pres
tacidn de los servicios estd en proporcidn directa con la falta

de preparacidn adecuada del personal que labora en ecllas.

Para superar esa problemidtica estamos proponiendo como
una solucién viable, la instrumentacidn programada y permanente

de cursos de capacitacidn para este tipo de personal.
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Para,éustentar esta propuesta desarrollamos un proyecto
de curso, en el cual se han considerado los aspectos que resul-
tan fundamentales para ser conocidos 'y realizados por el per
sonal no profesional que presta sus servicios en bibliotecas.
En el proyecto de referencia quedaron plasmados tanto los cong
cimientos que obtuvimos durante nuestros estudios profesiona-
les, como la experiencia que adquirimos a través del trabajo en

diferentes centros laborales.

Desarrollar el programa para el curso, elaborar el fo-
lleto de apoyo allmismo, aplicarlo y recoger finalmente los re-
sultados ha representado una experiencia hondamente gratifican-
te y enriquecedora en cuanto a nuestra formacidén profesional y
esperamos también que sea una aportacidén que coadyuve a resol-
ver las cuestiones relacionadas con el personal no capacitado

que labora en bibliotecas.



METODQLOGIA DEL PRESENTE TRABAJO

En este apartado se describen los procedimientos genera
les utilizados para elaborar la presente tesis.

En primer lugar describimos el mé&todo general empleado
y luego sefialamos las limitaciones y el alcance del presente
trabajo.

La eleccidn del tema del presente estudio se debié a
nuestra preocupacién por el personal no profesional que labora
en bibliotecas, considerando que la mayor parte de las veces
es desaprovechada su potencialidad de rendimiento por descui-
do en el establecimiento de buenas relaciones humanas que lo
motiven y le despierten su espiritu de cooperacién hacia las
actividades en que puede estar involucrado dentro de la bi--
blioteca.

Es sabido que la mayor parte de las bibliotecas del
pais desarrollan sus actividades con una proporcidn muy amplia
de personal no profesional, ya sea por compromisos laborales
contraidos o por incapacidad presupuestal para crear nuevas
plazas para personal apto en las tareas bibliotecarias. Esta
fue otra de las razones para elegir el tema que aqui desarro-
1lamos, es decir, reconocer que existe una gran necesidad en
el pais de hacer algo por la capdcitacidén de personal no pro-
fesional que labora en nuestras bibliotecas.

Una vez elegido el tema realizamos una investigacidn

bibliogrfifica y documental sobre los temas: capacitacidn,



adiestramiento, cursos de capacitacidn, cursos de capacitacién
en bibliotecas, aspectos legales de la capacitacidn, servicios
a usuarios, catalogacidn, alfabetizacidn, entre otros. La re-
cuperaci6én de toda esta informacidn nos permitidé formular, de

sarrollar y plantear la hip6tesis, exponer el origen y la im-

portancia del estudio y disefiar un esquema de trabajo que sir-
viera como gufa para la recopilacién y organizaci6én de la in-

formacidn.

Para la recuperacidn de la informacidn acudimos, entre
otras instituciones, a la Biblioteca Nacional, Biblioteca Cen
tral de la Universidad Nacional Autdnoma de Mé&xico, Consejo
Nacional de Ciencia y Tecnologia, Direccidn General de Biblio-
tecas de la Secretaria de Educacidn Pliblica, Direccidn General
de Capacitacién y Desarrollo de la Universidad Nacional Autd-
noma de México, Hospital. Regional ''20 de Noviembre" y Colegio
de Bachilleres.

Una vez obtenida la informacidn, la clasificamos, ang'
lizamos e hicimos la seleccidn final para empezar a desarro-
llar los planteamientos propuestos en nuestro esquema. Las
fuentes de informacidén utilizadas se consignan en 1la lista
dé obras consultadas.

Asi pues, este trabajo responde a las siguientes etapas

Desarrollo del concepto de capacitacién

Planeacién y disefio del curso

Apiicacién del curso

Andlisis de los resultados

Conclusiones y recomendaciones.



1. Desarrollo del concepto capacitacién.- Exposicién
de los difcrentes conceptos que se aplican al término capaci-

tacidn.

2. Planeaci®dn y disefio del curso.- A partir de una in
vestigacifén documental previa se proporcionan los elementos y
técnicas esenciales a considerar en el disefio de un curso de
capacitacién.

3. Aplicacién del curso .- En base a la planeacién y

disefio del curso se llevé a la prictica la ejecucidn del mismo.

4.~ Anélisis de los resultados.-~ Sirve como parametro
para verificar si el disefio y la aplicacidn del curso fueron
los adecuados para el proceso ensefianza-aprendizaje se diera
y, por lo tanto, para estimar si se alcanzaron los cambios de

conducta que se requerian en el capacitando.
LIMITACIONES Y OBJETIVOS

A continuacidn sefialaremos las principales limitaciones
que tuvimos para desarrollar nuestro trabajo y las posibilida
des reales de aplicacidn que tienen sus conclusiones y propues

tas.

Una limitante es que nuestro estudio Gnicamente va dirji
gido a un tipo de trabajador (bibliotecario empirico) ya que
el tema de la capacitacidn es muy amplio y tiene cabida en cual

quiera de las areas laborales instituidas.

Otra limitacidn que enfrentamos fue la falta de informa



cibn suficiente y actualizada sobre el tema, sobre todo para
desarrollar lo referente a antecedentes histdricos de la capa

citacidén en México.

El acceso a cierto tipo de informacidn estd restringidao
0 no se lleva ningln control sistemitico de ella, como fue el
caso de los cursos impartidos por las diversas instituciones

visitadas para realizar la cronologia respectiva.

Visitamos diversas instituciones para conocer la situa
cidn de los programas de capacitacidn que las mismas tenian
implantadas para sus trabajadores. Sin embargé, los resulta-
dos fueron escasos ya que no existen programas de capacitacién
oficialmente instituidos y en algunos casos sblo se dan cursos

de adiestramiento pero de manera aislada.

Por Gltimo sefialaremos que esta propuesta es aplicable
a cualquier instituci6én bibliotecaria que lo requiera, ya que
puede ser adaptada a las necesidades particulares de cada una,.
El curso no fue disefiado para un modelo de biblicteca en espe
cial sino que fue pensado en funcién de las necesidades que
tiene el personal no profesional en general con experiencia

dentro de las diversas bibliotecas.



1. LA CAPACITACION EN EL TRABAJO BIBLIOTECARIO
1.1 LA CAPACITACION COMO CONCEPTO

En los autores consultados no existe un criterio unifor
me en cuanto al uso y aplicacién del concepto de capacitaci6n,
ya que cada quien adjudica indiscriminadamente los términos ca
pacitacibn y adiestramiento de acuerdo a sus necesidades; por
lo tanto, hemos considerado conveniente compilar algunas defi-
niciones acerca de este concepto que son manejadas por diversas
fuentes, y presentar después nuestras propias consideraciones

al respecto.

El Diccionario Bésico Espasa registra las siguientes de

finiciones:

Adiestramiento: ''Accidn y efecto de adiestrar o adies-
trarse" (1).

Adiestrar: "Hacer diestro. Ensefiar, instruir. -
Guiar, dirigir" (2).

Capacitacidn: "Accidn y efecto de capacitar o capaci
tarse" (3).

Capacitar: "Hacer a uno apto, habilitarlo para al

guna cosa' (4).
Isaac Guzm&n Valdivia sefiala que:

",..el adiestramiento se entiende como la habilidad o -
destreza adquirida, por regla general, en el trabajo -
preponderantemente fisico. Desde este punto de vista,

el adiestramiento se imparte a los empleados de menos -
categorfa, y a los obreros en la utilizacién y manejo -

1. Diccdlonaric Bdsico Espasa. ~-- Madnid : Espasa Calpe, 1983.
-- p. 90.

2. Ibdid.

3. Op. Cit. -- p. 1126,

4. 1bid. )



de miquinas y equipos" (S5).
Este autor afirma también que:

"...la capacitacién tiene un significado mis amplio. In
cluye el adiestramiento, pero su objetivo principal e§
proporcionar conocimientos sobre todo en los aspectos -
técnicos del trabajo” (6).

La Direccién de Capacitacién y Adiestramiento de la Se-
cretarfa de Trabajo y Previsién Social, en su glosario expresa:

Adiestramiento.- 'Accién destinada a desarrollar y per-
feccionar las habilidades y destrezas
del trabajador, con el propbsito de in
crementar la eficiencia en su puesto -
de trabajo. Su cobertura abarca los -
aspectos de las actividades y coordina
ciones de los sentidos; respondiendo -
sobre todo al &rea del aprendizaje psi
comotriz" (7).

Capacitaci6n.- "Accibn destinada a desarrollar las a
titudes del trabajador, con el propdsi
to de prepararlo para desempefiar ade-
cuadamente una ocupacidén o puesto de -
trabajo. Su cobertura abarca entre -
otros, los aspectos de atencidn, memo-
ria, andlisis, aptitudes y valores de
los individuos; respondiendoc sobre to-
do a las &4reas del aprendizaje y afec-

tiva™ (8)
5. 1. Guzmdn Valdivia. Problemas de La admindistracifn. -- MEXAL
co - Limusa~Wiley, 79660 -- p. 69.

1bid.

México. Secretarfa del Trabajo y Privisién Social. Direcelbn
de Capacitaciin y Adiesiramiento. GLosarnico de L&rminos em-
pleados en La capacitacdién y adierlramiento. -- MExLCO :
la Sechetarta, 78.a.7 -- p. J6. == [Ser. l&cnéea; n. 3l

8. Op. Cit. == p. 26.° S . S :

~ O




Litton en su obra Formacifn de personal indica que el -

Diccionario Técnico de Biblioteconomia de Gil, Trautman y Goy

define:
Adiestramiento Bibliotecario:

"es aquel en el que  se obtiene por me
dio de la pr&ctica, educacién e instrug
cién. Este adiestramiento puede apli-
carse tanto a bibliotecarios profesio-
nales como a los que no lo son" (9).

9. G. Litton. Foamacdién de Personal. -- Buenosd Alres : Bowken,

1971. --"p. 6§.



1.2 CAPACITACION DE PERSONAL EN BIBLIOTECAS
Justificacién

Dentro del servicio bibliotecario del pais existe una -
evidente carencia de personal suficientemente capacitado que -
desarrolle las actividades rutinarias inherentes a las biblio-
tecas y que, a la vez, esté en posibilidad de mejorar sus pro-
pias condiciones laborales.

El personal egresado de las instituciones que ofrecen -
la especialidad a nivel técnico resulta insuficiente para cu-
brir las necesidades de recursos humanos empleados en las bi-
bliotecas.

La demanda cada vez mayor de los servicios biblioteca-
rios y el progresivo apoyo que ellos reciben de las autoridades
respectivas, plantean la necesidad de procurar que los recursos
humanos empleados en las bibliotecas mejoren su calidad en el
mayor grado posible, de tal manera que se pueda lograr la opti
mizacién de los servicios que se prestan.

Un buen nGmero de bibliotecas ofrecen sus servicios con
personal no capacitado, que no cuenta con conocimientos acerca
del funcionamiento y manejo correcto de los recursos bibliote-
carios, lo cual hace que los procedimientos necesarios para pgo
ner en servicio los materiales bibliogrdficos, o los servicios
en general, sean mds lentos y menos eficientes.

Esta situacidn, por otra parte, lleva aparejado el es-
tancamiento de ese personal, pues al no contar con los conoci-

mientos minimos necesarios para realizar sus labores, se ve 1i



mitado también en el desarrollo de nueyvas actividades dentro
de la biblioteca

La alternativa mds viable para superar esa situaci§n
andmala es la de capacitar al personal ya existente, lo cual
le permitiria incluso aspirar a ser promovido a otros puestos
de mayor jerarquia y que, en consecuencia le aporten una mayor
remuneracién econémica.

Es recomendable que cada institucidn mantenga un progra
ma de capacitacidn para su personal. Serd conveniente tomar
en cuenta las caracteristicas individuales de cada trabajador
como las del grupo de trabajo, puesto que constituidos como
equipo deberﬁn desarrollar determinadas actividades de manera
conjunta, situacibn que les exigird estar en comunicacidn cong
tante, interactuando permanentemente.

De igual manera serid necesario considerar las situacig
nes o condiciones que el medio de trabajo presenta, es decir,
los problemas especificos a resolver, los medios con que se
cuenta, asi como las limitantes de la accién.

Es innegable que la biblioteca necesita desarrollar sus
actividades con personal eficientementc preparado, pero en mu
chas ocasiones no se puede prescindir del personal que ya es-
td contratado, no solo en virtud de su situacidn juridico la-
boral, sino tambi&n por respeto al derecho de los demis. Re-
sulta muy importante entonces que se habilite debidamente a
ese personal para que desempefie sus labores de manera adecua-

da.



10

En el presente trabajo planteamos que si se procura una
capacitacién adecuada para el personal que no la posee, podré_
desarrollar su trabajo con un margen minimo de errores y, por
lo tanto, producir més. De igual manera, si se conoce la im-
portancia y el por qué de su trabajo, se sensibilizarid mis res
pecto a &1 y lo hard con mayor gusto y cuidado; ademds podri
dar una mejor atencidn al phiblico usuario mejorando tambi&n la
imagen de la biblioteca.

La capacitacidn permitird que el personal se involucre
en las actividades que tiene asignadas con mayor interés y gus

to al conocer la importancia que cada una de ellas tiene en el
desarrollo de los servicios; los trabajadores ﬁentirén una ma-
yor motivacién al saber que son factores importantes en la
prestacibn de estos servicios y que, ademds, estarin en mejores
posibilidades para mejorar su situacibén econémica y laboral.

Por otro lado, la capacitacidn del personal repercutird
en las relaciones laborales, porque el capacitando podrd com-
prender y poner en prictica las normas, politicas y rutinas
que debe desarrollar y tendrd mejor disposicibén para acatar
las indicaciones relativas; mejorardn también las relaciones
bibliotecario-~usuario, y éste, al sentirse satisfecho, serd un
buen promotor de los servicios que presta la biblioteca.

El presente trabajo estd enfocado a proponer medios pa-
ra superar el problema que representa el personal no capacita-
do que tiene una experiencia o un conocimiento escaso de las
actividades que se llevan a cabo en las bibliotecas. Pretende

mos obtener como resultado que los capacitandos puedan desempg
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fiar una determinada funcifn o tarea de rutina en la biblioteca
de que se trate de la mejor manera posible.
El proceso a seguir para instrumentar el programa de ca

pacitacidn que se propone en esta tesis serd el siguiente:

1° Desarrollar un programa sobre las siguientes bases:

a) Panorama general de los servicios bibliotecarios.
b) Servicios a usuarios.
c) Procesamiento fisico de los materiales.

d) Criterios generales para la catalogacién.

2° Aplicar el programa con un grupo de 15 personas,
combinando las actividades tedricas con las précti

cas.

3° Aplicar cuatro tipos de evaluaciones:
a) Evaluacitn diagn6stica, para detectar el grado
de conocimientos y manejo de la biblioteca con que
cuentan los capacitandos antes de aplicar el curso.
Se lleva a cabo al inicio del curso.
b) Evaluacién formativa, que permite verificar si
el aprendizaje se va efectuando adecuadamente.
Esta evaluacidn se realiza cotidianamente conforme
se van impartiendo los contenidos.
c) Evaluacién del aprendizaje o sumativa, para ob-
servar si el proceso dq ensefilanza aprendizaje se
produjo adecuadamente. Se lleva a cabo al termi~

nar el curso.
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d) Evaluacidn del curso, para conocer si la estruc
tura del mismo permiti6é la consecucidn de los

objetivos planteados.

1.3 LA CAPACITACION EN MEXICO

7.3.71 Antecedentes
Capacitar y adiestrar a los trabajadores en México no

es una actividad nueva; existen instituciones dedicadas a ello

como por ejemplo la Direccidn General qe_Capacitacién y Productividad
en la actualidad. Hay ademds referencias histdricas que datan

de la época de la Colonia en donde ya se registran actividades

en esta materia, como lo sefiala Teja Zabre en su obra "Histo-

ria de México' quien menciona que:

Para 1524 "por medio de los gremios los trabajadores ma
nuales adquirieron o perfeccionaron conocimientos sobre
diversas artes industriales como Ya del hierro forjado,
la de la orfebreria, la de la ceradmica, la de la ebanis
teria, la de tejidos y bordados y otras mis.

A la sombra de la feudalidad, fue naciendo entre noso-
.tros en nuestra Edad Media, que fue la é&poca Colonial,
una nueva clase llamada a crecer robustamente y a minar
el régimen feudal mismo, una clase de la que formaban
parte los decoradores de catedrales y palacios que em-
bellecian las ciudades; los orfebres que laboraban el
oro y la plata, los esmaltadores, los constructores de
admirables muebles tallados; los metaliirgicos y forjado
res que hacian armas diversas, los bordadores y tapice-
ros, los peluqueros, los copistas, etcétera.

Los instrumentos con que trabajaban eran primitivos;
sin embargo, la labor era minuciosa y delicada; la divi
sidén del trabajo empezaba a manifestarse'. (10)

El método de instruccidn para el trabajo originalmente

consistia en que una persona, experimentada en determinado ofi

10. A. nga Zabre. Histonia de MéxLco: una modenna Lnteapneta-
edfn. -- MéxZco ¢ Imp. de Za Secrhetarfa de Relaciones Ex-

tentores, 1935, -- p, 197.




cio o actividad, instruia a un aprendiz en dicha labor con el
propésito de impartirle conocimientos y desarrollarle habilida
des; por lo tanto, aunque debe considerarse a este sistema de
aprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya existia un
proceso de instruccidn para adaptar a los individuos a su ac-
-tividad productiva.

Desde entonces, la capacitacidn y el adiestramiento co
mo proceso de ensefianza-aprendizaje, han evolucionado al ir
surgiendo nuevas técnicas pedagBgicas y didédcticas que les han
sido aplicadas.

1.3.2 Aspectos legales

A fines del siglo pasado y principios del presente se
produjo una fuerte demanda de obreros aptos que satisfacieran
los requerimientos que originaban el empleo de la tecnologia
Yy la expansi@n de las empresas.

En 1870, el C6digo Civil incluia un capitulo destina-
do al aprendizaje; en 1931, la Ley Federal del Trabajo desti-
nd su T@tulo Tercero al Contrato de Aprendizaje; con la nueva
Ley Federal del Trabajo de 1970, se suprimid el Contrato de
Aprendizaje y se establecid, a través de la fraccibn XV del
Articulo 132, la obligacién patronal de capacitar a los traba
jadores, con base en lo prescrito en el Articulo 123 fraccidn

X1l de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica-

nos.



En México la reglamentacidn fundamental en materia de
capacitacifn y adiestramiento de los trabajadores estd con-
templada en ei Articulo 123-A, fraccidn IX, que se reglamenta
con la Ley Federal del Trabajo vigente.

A partir del Articulo 153-A, capitulo III bis, se es-
tablece que todo trabajador tiene derecho a que su patrdn le
proporcione capacitacidén o adiestramiento en el trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y productividad. La ins-
trumentaci§n de los cursos de capacitacidn o adiestramiento

queda a cargo del patrén, pero con el acuerdo del sindicato
Y de los trabajadores, ademés de que deben contar con la

aprobacidén de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
A pesar de que la Ley Federal del Trabajo le indica todo un
capitulo a la capacitacidn y adiestramiento de los trabajado-

res, en ningfin momento aclara qué se entiende por capacitaci®dn

Y qué por adiestramiento.

Segﬁn la Ley, los cursos para el personal podrin im-
partirse dentro de la misma empresa o fuera de ella; los ins-
tructores podrin ser los mismos trabajadores o personal docente
ajeno; pero en todos los casos deberidn estar autorizados y

regidos por la Secretarfia del Trabajo y Previsidn Social.
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Como una proteccifén al trabajador, en el Articulo 153E
se establece que la capacitacién o adiestramiento deberd impar
tirse durante las horas de una jornada de trabajo, a menos que
trabajador y patrdén pacten lo contrario.

La Ley Federal establece que la capacitacibn y el adies
tramiento tienen por objeto actualizar y perfeccionar los cong
cimientos y habilidades del trabajador en su actividad, asi co
mo proporcionarle informacifn sobre la aplicacidn de nueva téc
nologia. Ademis se debe preparar al trabajador para ocupar -
una vacante o puesto de nueva creacién; prevenir riesgos de -
trabajo y, en general, mejorar las aptitudes de los trabajado-
res para incrementar su produccidén (153F).

Por lo que se refiere a la contratacién colectiva, es -
en los contratos colectivos donde deberin establecerse las cldu
sulas relativas a la obligacibn de los patrones de proporcionar
capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores, asfi como los
procedimientos que se emplearan para realizar esto.

En cada empresa se deben constituir comisiones mixtas -
de capacitaci®bn que tienen la responsabilidad de establecer la
operacidén del sistema y los procedimientos para impartir los -
cursos conforme a las necesidades de los trabajadores y de 1las
empresas. La ley establece diversos organismos con distintas
jerarquias para la organizacidn de la capacitacién y adiestra-
miento, de tal manera que las comisiones mixtas pertenecen a -
las mismas ramas industriales o actividades, constituyem comi-

tés nacionales de capacitacién y adiestramiento de tales ramas



industriales, los cuales son érganos auxiliares del principal

organismo establecido por la ley del Trabajo, que es la Direc

cidn de Capacitacidn y Adiestramiento de la Unidad Coordinadg

ra del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento -(UCECA)}, de la Se
cretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Cuando un trabajador ha cubierto los requisitos estable
cidos en los programas de capacitacifn y adiestramiento, tiene
derecho a que se le extienda una "constancia de habilidades la
borales". ©Esta constancia surtird plenos efectos para fines
de ascencos dentro de la empresa en que se proporciond la capa
citacién.

Dado que la capacitacidn y el adiestramiento sc conside
ran como una de las grandes conquistas laborales en favor de
la superacidén de la clase trabajadora, la Ley Federal del Tra-
bajo en su Articulo 153S, establece una sancién para el patrdn
en caso de que no cumpla con la obligacién de presentar los
planes y programas de capacitacidn y adiestramiento ante la Se
cretaria del Trabajq y Previsién Social dentro del plazo legal
0o, cuando presentados dichos planes y programas, no los lleva
a la practica. La ley establece que el patrdn pagarid una mul-
ta de 15 a 315 veces el salario minime general, misma que se
duplicard éi la irregularidad no es subsanada dentro del plazo
que se concede para ello.

En las empresas que no rige el contrato colectivo los
patrones deberin someter a la aprobacidn de la Secretaria -

del Trabajo y Previsién Social dentro de los primeros 60 dias
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de -los afios impares, los planés Y programas de capacitacién y

adiestramiento y dentro de los 15 dias siguientes a la celebra
€ibn, revisidn o prdrroga del contrato colectivo en las empre-
sas en que lo haya.

La Universidad Nacional Auténoma de México, organismo
descentralizado, celebra con sus trabajadores administrativos
el Contrato Colectivo y establece en el Capitulo V, De 1las
obligaciones de la UNAM; clausulas 46 y 47, que se deben impar
tir los cursos permanentes y periddicos para los trabajadores
y sus hijos a efecto de que adquieran la preparacidén adecuada
para ocupar los puestos administrativos que estén a disposi-
cidn y en su caso obtener los ascensos escalafonarios respec-
tivos.

En el contrato colectivo que celebra la UNAM corn su per
sonal académico, también dedica el Capitulo IX a las disposi-
ciones relativas a la capacitacién y superacién académica (Ar-
ticulos 101-104)

En la década de los 70 se inicia una etapa de desarro
116 con relacidn a estas materias, ya que el concepto de educa
cién, los nuevos enfoques para el desarrollo de los recursos
humanos asi como las aspiraciones de orden personal y social,
adquieren gran significacidn.

En 1977 el gobierno mexicano elevd a rango constitucio-
nal el derecho obrero a la capacitacién y el adiestramiento.
Esta reforma, que fue decretada el 27 de diciembre de 1977, mo

dific6 la Ley Federal del Trabajo. Tales modificaciones fue-
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ron publicadas en el Diario Qficial de la Federacién el 28 de
abril de 1978 y entraron en vigor el 1° de mayo del mismo afio.

La capacitacién y el adiestramiento implican un reto pa
ra los mexicanos, ya que son una garantfa en favor de los tra-
bajadores y un beneficio para los empresarios y su &xito depen
de de la participacidn de todos los individuos, tanto patrones
como trabajadores involucrados en los procesos productivos.

Uno de los factores para el incremento de la productivi
dad es la eficiencia para el trabajo; la capacitacién y el -
adiestramiento son factores para que &ste se realice adecuada-
mente al mejorar los niveles de calificacién de la mano de -
obra; por lo tanto es incuestionable que, aun al haberse conver
tido en una obligacién para~e1 patrén, &ste resulte beneficia-
do al mejorarse los niveles de calidad y aprovechamiento de re
cursos tanto humanos como materiales.

Asimismo, si uno de los factores para el bienestar so-
cial de los trabajadores, es tener una vida mis digna, que se
logrg‘al mejorar su condicién social y propiciar cambios econg
micos mediante una formacidn integral, la capacitacién v el -
adiestramiento a la cual tiene derecho, le dan la oportunidad
de aumentar sus posibilidades de acceso a mejores niveles de -
vida.

Por otra parte, el desarrollo politico, econdmico y so-
cial del pais involucra una serie de cambios en los sectores -
productivos; uno de ellos es la modificacidn tecnoldgica, cuyo

avance requiere que los trabajadores estén en aptitud de operar



19

mecanismos y aparatos que las necesidades de" los procesos de -
trabajo requieren. Tambidn, cuanto mayor complejidad tecnold- .

gica existe, son mayores los riesgos de trabajo, los cuales‘ag
mentan el Indice de accidentes en la empresa y obstaculizan cl
bienestar del trabajador y de su familia. En tales condicio-

nes, al establecerse la capacitacidn y el adiestramiento al in
terior de las empresas, se tienen como objetivos los sefialados

en la Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 153F

"a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y -
habilidades del trabajador en su actividad; asf
como proporcionar informacién sobre la aplica-
cidén de nueva tecnologia en ella.

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacante
o puesto de nueva creacién.

c) Prevenir riesgos de trabajo.
d) Incrementar la productividad, y

e) En general mejorar las aptitudes del trabajador"

(11).

1.3.3 La capacitacién bibliotecaria en México

Ario Garza Mercado, en su obra Enseflanza bibliotecoldgi-

ca. Dos ensayos y un proyecto, sefialas:

México (1912) "Ezequiel A. Chivez ofrecié un curso pa-
ra empleados de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Pfiblicas, en la ciudad de México, en 1512 William Ver-
non Jackson lo considera como el primer programa for-
mal de entrenamiento de Am&rica Latina. ’

MéExico. [leyes, ete.l --~ Ley Federal def Trabajfo. -- 5a ed. --
M&xico: Secretaria del Trabajo y.Prevision Sociakl, 1982, --
p. 98.
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Gropp registra, ademis de este curso un programa similar
que tuvo lugar en la Secretaria de Industria y Comercio
en 1915, pero Juan B. Iguiniz sefiala el afio de 1916 co-
mo la fecha en que, con la Escuela Nacional de Bibliote
carios y Archivistas, se inicia en México la ensefianza de
la biblioteconomia.

La escuela funciond hasta 1918, adscrita a la Biblioteca
Naciona™ (12)

Rosa Maria Fernandez de Zamora en sus notas de clase 'lLas
bibliotecas en Mé&xico', menciona que:

"La ensefianza de la biblioteconomia en México se inici®

tardfamente, dice Juan Iguiniz, fue hasta la segunda dé

cada de este siglo que se le dio importancia a la forma

cién del bibliotecario™ (13).

Hubo varios intentos para crear escuelas de capacitacibn
de personal. El antecedente mis remoto fue en 1912 cuando Eze-
quiel A. Chivez dio una conferencia a los empleados de la Secre
taria de Obras Pdiblicas acerca del sistema de clasificacidn de-
cimal.

Durante el gobierno de Venustiano Carranza, en 1915, se
decretd la creacidn de una academia de bibliografia en la Biblip
teca del Pueblo en Veracruz, de donde nace la inquietud para
que en 1916 Agustin Loera y Chivez lograra la creacidn de 1la
primera Escuela de Bibliotecarios y Archiveros para que todo el
personal relacionado con bibliotecas y archivos en el pais re-

cibiera la ensefianza necesaria. A raiz del establecimiento

de esta escuela se acordd instrumentar un programa constituido

12. A. Garza Mercado. Ensedanza bibliotecoldégdica : Dos ensayos Y

un proyecto. -- Mexdfeo = ANUIES, T1974. --"p. 6.
13. R. M. Feandndez de Zamora. Las bibEiotecas en MExico. -- {No-
tas de clase), 1975.
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por 25 conferencias. E1l 24 de junio de 1916 fueron inaugura-
dos los cursos por Agustin Loera y Chﬁvez, quien fungia como
jefe de la Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archiveros; es
tos cursos funcionaron durante dos afios.

A partir de lo anterior hubo esfuerzos continuos por -
orientar y capacitar a las personas que laboraban en bibliote-
cas. Los cursos y conferencias de capacitacidén eran impartidos
por Juan B. Iguiniz, Vicente Lombardo Toledano, Francisco Gamo
neda, Joaquin Diaz Mercado, Juana Manrique de Lara, Maria Tere
sa Chivez y otros.

En 1921, siendo secretario de Educacién Piblica José& Vas
concelos, es creado el Departamento de Bibliotecas y Archivos.

En la Universidad Nacional Auténoma de México s6lo se -~
habian organizado cursos aislados sobre bibliotecas: el mis -
antiguo fue impartido por Juan B. Iguiniz en 1924,

El interés que habia por la formacidn de personal para
que se hiciera cargo de las bibliotecas, llevd en 1924 a José
Maria Lujin, entonces subdirector de la Biblioteca Nacional, a
gestionar ante las autoridades universitarias el establecimien
to de cursos profesionales de piblioteconomia y archivonomia
en la Facultad de Filosofia y Letras.

En 1925 el Departamento de Bibliotecas de la Secretaria
de Educacién PGblica fundd la segunda escuela de bibliotecarios
que cerrSé ese mismo afo.

La situacién de efervescencia e inestabilidad politica

por la que atravesaba el pais no permitié que se produjeran
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mas cursos. Las fuentes documentales seflalan las inquietudes
por instituir escuelas, bibliotecas y por afianzar la educacidn
pGblica en el pais, pero en relacidn a cursos de capacitacién -
llevados a cabo, ademis de los citados, no fue posible obtener
informacidn.

En 1954 se organiza un curso de capacitacién biblioteca-
ria para empleados pfiblicos en el cual participaron trabajado-
res de la biblioteca del Congreso de la Unidn. En 1955 se im-
partid otro curso de capacitacidn para empleados de las biblio
tecas de la Secretaria de Educacién Pfiblica, con un registro de
55 alumnos.

En 1956 se crea el Colegio de Bibliotecologia, pertene-
ciente a la Facultad de Filosoffa y Letras, cuya actividad
no estaba dirigida hacia la capacitacidén sino a la formacidn
profesional.

"Ante la necesidad de satisfacer las demandas de biblio

tecarios en el pais y antes de que existiera un progra-

ma nacional para la preparacién de bibliotecarios, la

ENBA participé en varias ocasiones en la organizacidn y

realizacifn de cursos intensivos de capacitacidn para

estudiantes y empleados de bibliotecas.

Asi, en 1963 en colaboracibén con la Universidad de las

Américas, realizé un curso para bibliotecarios centro-

americanos y mexicanos; con la Universidad Veracruzana

en 1964-1965; con la Universidad de Sinaloa en 1967; con
la Universidad de Nuevo Leén en 1968-1970; con la Unlver
sidad del Estado de México en 1970 y con la Universidad
de Sonora en 1973. Desde 1974 ha estado colaborando con

el CONACYT en su Programa Nacional de Preparacidn de Bi-
bliotecarios" (14).

14, Ibddem.



23

1.4 CURSOS DE CAPACITACION BIBLIOTECARIA

Los cursos de capacitaci6n son los procedimientos de -
formacién de personal en el trabajo bibliotecario. Es un proce
so debidamente organizado dirigido por un instructor cuyo prop§
sito es auxiliar a los participantes en sus actividades de apren
dizaje de las tareas biliotecarias. El curso puede darse en -
forma variada, empleando todo tipo de t&cnicas mediante las cua
les los participantes realizan actividades bibliotecarias indi-
viduales y de equipo. Litton en su obra Formacién de personal
sefiala que el Glosario de la Asociacidn Americana de Biblioteca

rios (A.L.A.), define los cursos de capacitacién como:

"un programa de instruccifn sistemitica con pricticas,
que auspicia o planea y organiza la direccién de la bi-
blioteca a fin de contribuir al desarrollo profesional
de los miembros de su personal mientras esten ocupados
en su trabajo" (15).

Y que el Diccionario Técnico de Biblioteconomia de Gil,

Trautman y Goy, menciona lo siguiente:

"Curso de biblioteconomfia. Es el estudio de la ciencia
bibliotecaria aplicada metddicamente" (16).

J. Perian Danton considera, que la capacitacidén median-

te el trabajo es una frase genérica y asevera que:

“"son diversas formas de instruccién organizada que se -
cumplen en el ejercicio de la funci6n misma. Se emplea
con los siguientes fines:

15. G. Litton. Foamacién de personal. -- Buenos Adines : Bowkens,
1971, -- p. 67
16. Ibid.
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a) Orientacién general de los empleados nuevos.
b] Preparacifn para un cargo concreto.

c) Capacitacifn para un mayor rendimiento en una -
funcién dada.

d) Preparacifn para promociones y ascensos de di-
versa indole e instruccién de caracter general

no aplicable a la biblioteca o a cargos especi-
ficos'" (17).

La responsabilidad del planeamiento y ejecucién de un -
curso corresponde a la direccifn de la biblioteca que ha de -
beneficiarse directamente con el mayor rendimiento y eficiencia
de los empleados que participan en tales programas.

Un buen director debe velar por el bienestar de sus em-
pleados y por la institucién y debe analizar la situacién de -
su biblioteca para decidir si se dan o no los cursos pertinen-
tes con ¢l objeto de mejorar el desempefio de su personal,

De acuerdo a las definiciones vistas consideramos que -
tanto la capacitacién como el adiestramiento estdn iIntimamente
ligados,’ya que el conocimiento adquirido se da de manera ted
rico-préctica y por ello serd necesario abarcar tanto los as-
pectos de atencién, memoria, anilisis, actitudes y valores, -
asi como a la coordinacidn de los sentidos y coordinacién motgo
ra; mientras que en la capacitacién intervienen las &dreas del
aprendizaje cognoscitivo,en el adiestramiento interviene el as
pecto psicomotriz, ambos involucrados en el desarrollo del -

proyecto del programa que es motivo del presente trabajo. En

17. 3. P. Danton. La formacién profesional ded bibliotecanio.
-- [Pardis[ : UNESCO, 1950. -- p. 73.
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tanto que en el adiestramiento el proceso es meciinico, en ia -
capacitacidn el proceso es analitico, es decir, requicre dso mi
yor razonamiento acerca del por qué de 1la accibén. Por lo tan-
to, la capacitacién requiere de mayor tiempo para su aplicucién
que el adiestramiento.

Podemos decir entonces que la capacitacidn €s una ins-
truccidén que deberd planearse y estructurarse sistemiticamente
en tanto que el adiestramiento, por el contrario, podrid o no -
contar con estas caracteristicas. De igual manera diremos que
si bien la capacitacidn requiere de una serie de requisitos -
previamente estructurados, involucra para su logro el adiestra
miento de manera efectiva y directa.

El aprendizaje se produce dia a dia en el acontecer de
cada persona, la capacitacidn, desde este punto de vista, pre-
tende encauzar estas experiencias diarias por senderos benec(li-
ciosos, positivos, complementidndolas con actividades encamina-
das a reforzarlas.

Por medio de estas actividades programadas, seguramcnte
que todo individuo, sea cual fuere su nivel o categoria dentro
de la biblioteca, desarrollard con mayor rapidez los coneey-
mientos, actitudes y destrezas que redundardn en beneficio de¢
la institucién, asi como en provecho personal.

De acuerdo a lo anterior la capacitacidn, al cubrir nna
serie programada de sucesos, se puede considerar como un piuce
so continuo con posibilidades y limitaciones factibles de pre-

verse.
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En el presente trabajo el concepto capacitacién es toma
do desde el punto de vista de un entrenamiento acompafiado de -
habilidades y conocimientos intelectuales destinado a crear so
luciones para determinados problemas, ya que consideramos que
es la accién que procura recursos para que tenga lugar un apren
dizaje.

Peter Drucker en su obra Administracién: tareas, res-

ponsabilidades y pricticas, sefiala que:

"El arbitrio ideado por los japoneses para que los tra-
bajadores asuman responsabilidad por el trabajo y las -
herramientas, consiste en la "capacitacidn continua'. -
Todos los empleados, en los diferentes niveles, siguen
capacitidndose; es parte normal y programada de su traba
jo. Por lo general los dirigen los mismos empleados ¥
superiores y no instructores™.

La capacitacidn continua, dice Drucker:

"trinda a cada obrero el conocimiento de su propio de-
sempefio, de sus propias normas, y al mismo tiempo de -
otros compafieros de su nivel. Forma el hibito de con-
templar '"nuestro trabajo". Crea una comunidad de traba
jo y trabajadores. Cada empleado tiende a ver mis alld
de las fronteras de su propia especializacién y de su
departamento, sabe lo que pasa, espera que le preocupe

el desempeifio de cada una de las tareas que componen e€s-
te todo auténtico. Por lo tanto puede advertir cudl es
su propio lugar dentro de la estructura y su propia con
tribucién't (18).

Administrativamente se debe procurar que todo el perso-
nal que labora en la biblioteca tenga el adiestramiento adecua
do a las labores que desempeila para asegurar eficacia en el -
trabajo. Si se involucra (motivacién) al personal en las acti

vidades que la biblioteca llevard a cabo, se¢ podrd lograr la -

18. P. Dauchen. -- "la administracién: tareas, nesponsabilidades
y prdeticas", -- p. 13. -- En Métodos probados de motdLva-
cién de pernsonal. -- New Vork 7 Insititufe Alexander Hamil

Zon, 1979.
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eficacia en el trabajo; pero esto se lograri a través de la su
peracidn (la cual lleva implicita guiar, instruir y capacitar

desarrollando las aptitudes de cada uno de los trabajadores.)

1.5 LA EXPERIENCIA EN MEXICO EN CAPACITACION BIBLIOTECARIA

De acuerdo con los datos recabados y con los autores se
fialados anteriormente la cronologia de los cursos de capacit;-
cién en México es la siguiente:

1912 Curso para empleados de 1la Secretaria de Comunica-
ciones y Obras PGblicas (Primer curso de capacitacidén en Améri
ca Latina).

1915 Creacidn de la Academia de Bibliograffia en Veracruz,
cuyos fines principales fueron la preparacién de bibliotecarios
id6éneos para el estudio y arreglo de las bibliotecas del pais
y la unificacién de criterios de todas las instituciones biblip
grdficas de la Repfiblica.

1916-1918 Se crea la Escuela Nacional de Bibliotecarios
y Archivistas adscrita a la Biblioteca Nacional, con el siguien
te plan de espudios:

a) Clasificacidén de bibliotecas y archivos.

b) Organizacidn de bibliotecas y archivos.

c) Catalogacidn.
d) Traduccién del Francés.
e) Traduccién del Inglés.

f) Traduccidn del Latin.

g) Conferencias de bibliologfa.
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Los requisitos que se pedian eran:
a) Haber concluido educacidn primar:ii.
b) Tener entre 15 y 50 afios.

La asistencia era obligatoria para los empleados técni-

cos de las bibliotecas y archivos del Distrito Federal. La es-

cuela funcioné hasta 1918.

"La escuela se crea con el fin de reali:zar la prepara-
cién de bibliotecarios y archiveros idéncos capacitados
para llevar a cabo la reorganizacién y dirigir el fumn-
cionamiento de las bibliotecas y archivos oficiales. -
Sus cursos breves y préicticos, no abarcarfn un plazo -
nayor de un afio" (19)}.

1922 "Ciclo de conferencias destinadas a divulgar cono-
cimientos pricticos de Bibliograffa, Biblioteconomia y
Bibliofilia. Departamento de Bibliotecas' (20)

1924 "Curso libre de Biblioteconomia. Universidad Nacio
nal. Facultad de Filosoffa y Letras'™ (I1).

1925 "Clases de bibliografia. Universidad Nacional. Cur
sos de verano" (22).

1926 "Curso breve de biblioteconomia por corresponden-
cia ofrecido por el Departamento de Bibliotecas de la -
Secretaria de Educacién Pablica" (23).

1928-1929 Curso de Biblioteconomia ¥ Bibliograffa en el

Departamento de Bibliotecas de la SEP.

16.. Locra y Chdvez. -- "La primera Escuela N. qg BLbLiotqcai
nios Anchivesos®, -- p. 122, -- En Bofletin de fa BLblio-
teca %ac&onaﬂ de México. v. 11, n 3 (Ewero, 19767,

290. Morales Campos. -- "Juicios de La educacidn bibliotecolbgi
ca en MExdco: 1915-71945", -- En Jornadas Mexdcanas d% Bi~
bLioteconomfa (19a : 1983. MexLed]. MemoAd{dd. -- p. £6. -~
Méxdico = AMBAC, T9§3.

2].. 1bdid. C e :

22. Ibidem X

23, México. Secretanfa de Educacdién Publica. Uepantamento de BL-

bfiotecas. -- Infonmacidn Genenal. -- MExico: Talls. Grafs.
Nac. -- p. 13.7-- (Sen. Oub. de fa SE?P ; v 13, n Z.
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1931 Cursos de Biblioteconomfa, Archivonomfa y Estudios

de Hemeroteca en.la Secretaria de Hacienda.

1934, 1941 "Cursos de Bibliograffia y Biblioteconomfa -

(grado elemental y superior), Departamento de Bibliote-

cas de la SEP".

1936-1940 Clases de Biblioteconomia, inglés y mecanogra

fia. Departamento de Bibliotecas, SEP.,

1937-1938 Curso de Biblioteconomia y Archivonomia por -

correspondencia. Secretaria de Hacienda._

1943 Curso elemental y supérior de Biblioteconomia. De

partamento de Bibliotecas, SEP.

1944 "Cursos de Biblioteconomia y Bibliografia (grado -

subprofesional y profesional). Escuela Nacional de An-

tropologia en el Museo Nacional" (24).

1946 Cursos de profesional técnico de biblioteconomia.-
Orientacién que se mantuvo hasta 1952 en que se cambiaron los
plancs de estudio para bibliotecario técnico. Se exigia tener
secundaria o tener 2 afios de trabajar en bibliotecas. En la -
ENBA.

1954 Cursos de capacitacién para empleados pGblicos -
tuvieron un guarismo de 21 a 32 alumnos. Este curso se dié a
empleados de la Bibiioteca del Congreso de la Unién.

1955 Curso de capacitacidén para empleados de las biblig
tecas de la Secretaria de Educacidén Pfiblica con un registro de

55 alumnos.

24. E. Monrales Campos. -- "Juicios de La educacdifn biblLiotecald-

gica en Méxdico: 1915-7945, -- En Joanadas Mexdcanas de BL-
btioteconomfa (19a : 1983). Méx.ico]. MemoilLasd. -- p. 26.

-- México : AMBAC, 1953,



30

1963 "Curso intensivo para bibliotecarios latinocamerica
nos ofrecido por la Uniyersidad de las Américas en la -
ciudad de ME&xico con duracién de 10 semanas'" (25).
1864 '"Cursos cortos ofrecidos en diversas partes del -
pafs. En la Universidad Veracruzana, Xalapa, 1964-1965;
en la Universidad de Sinaloa, Culiacan en 1966 y en es-
te mismo afio en la Universidad de Yucatdn; en la -Univer
sidad Autdnoma de Nuevo Ledn en los veranos de 1968-1970,
y en la Universidad de Sonora, Hermosillo en el verano
de 1972. Estos cursos cortos han sido apoyados por di-
versas instituciones: La ENBA, el IMSS, la AMBAC vy el
CONACYT" (26).

1971 La Biblioteca del Instituto Mexicano del Seguro So

cial impartié cursos generales para capacitar al personal que -

‘labora en las mismas.

El Consejo Nacional Técnico de la Educacién organizd un

curso de 4 semanas en la Universidad de Oaxaca.

28,

1972 "Hermosillo, Sonora. Curso piloto patrocinado por
CONACYT" (27)

1973 "Curso intensivo de entrenamiento t&cnico para bi-
bliotecarios (ENBA-CONACYT)" (28), imparte estos cur-
sos de tiempo completo con duracidn de un afio dividido
por semestres

Banbenena. ~- "lLa preparacidn subprofesional: Curso Lnten-
sLvo para bibLiotecarios Ratincamericancs cfrecido por La
Undivenrsdidad de Las Amérnicas™. -- En Jornadas Mexicanas de
BiblLioteconomia {4a : Jakapa, Ven.) Memorias. -- p. 63. --
Méx<co : AMBAC, T983.
Cannibn Rodriguez. -- "Prepatracibn de pensonal biblicieca-
rio en Méx.ico"., -- En Jornadas Mexicanas de BL{bLiotecono-
mid (6a + Guanajuato. Memorias..-- p. 339. -~ MExico
AMBAC, 197%. € S DR CeT LT
Rufz Cannillo. -- "Informe actual de Las bibliotecas de La
Universidad Autbnoma de Baja California™. -- En Jornadas
Mexicanas de BiblLioteconomia (7a : Quendtanc). Memorids.
-~ p. 45. --'Méxica: AMBAC, 71976.
Henndndez Mejia y LLera. -- "Cunsc <intensivo de entrcna-
miento lenico panra bibliotecanios (ENBA-CONACYT)". -- En
Jonnadas MexLcanas de Biblioteconomia (8a : Guadafajarg :

Jal.] Memonrias. -- p. 9. -- México : AMRAC, 1976.
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Requisitos:
a) Tencr preparatoria o equivalente, e incluso se-
cundaria o equivalente.
b) Tener experiencia minima de 6 meses en trabajo

de biblioteca.

c) Tenexr de 18 a 35 afios.

d) Acta de nacimiento. )

e) Autorizacidn oficial y solicitud de beca del -
CONACYT.

Los semestres se desarrollaron de la siguiente forma:
Primer semestre septiembre de 1973 a febrero de 1974,
62 alumnos.
Segundo semestre marzo-agosto 1974, 63 alumnos.
Primer semestre marzo-agosto 1975, 45 alumnos.
Segundo semestre septiembre 1975 a marzo de 1976, 35
alumnos.
Primer semestre marzo-agosto 1976, 45 alumnos. El -
segundo scmestre correspondiente a este filtimo curso
no aparece consignado.
1973 "Primer curso bédsico de biblioteconomia en el Ins-
tituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey.
El requisito era tener cuando menos bachillerato (29).
1974 4 marzo a 31 mayo. '"Primer curso de especializa-

cidn para bibliotecarios agricolas a nivel nacional en
Chapingo, Estadoc de México; organizado por la Escuela -

29. A Benavides, /et al./ -- "La capacitacibén de personal bibLio-
tecanio: una funcdidén altennativa de La biblioteca univenrsi
tanda". -- En Jornadas Mexicanas de Biblioteconomla (7a

Quenétano] Memonias. -- p. 34-35, —-- México @ AMBAC, 1976.
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Nacional de Agricultura (ENA) y el Instituto Nacional -
de Investigadores Agricolas (INIA) y el patrocinio del
CONACYT y del Instituto Interamericano de Ciencias Agri
colas (TIICA)" (30).

1974 "Curso Audiovisual de Bibliotecologia organizado -
por el Centro para el Estudio de Medios Procedimientos
Avanzados de la Educacién (CEMPAE)" (31%.

1975 Segundo Curso Audiovisual de Bibliotecologia orga-

"nizado por el Centro para el Estudio de Medios y Procedimientos

Avanzados de la Educacibn (CEMPAE).
1975 "Segundo curso bdsico sobre catalogacién, clasifi-
cacién y referencia" (32). Organizado por el Institu-
to Tecnolbgico y de Estudios Superiores de Monterrey.
Este curso tuvo una concurrencia de 26 participantes Yy
la asistencia fue heterogénea pues habfa desde personas con ca-
rrera secretarial, con cierta experiencia en bibliotecas, hasta

profesionales de diversas disciplinas.

1975 "Tercer curso sobre el estudio de fuentes bésicas
de informacidn'" (33).

1975 "Cursos de capacitacién al personal administrativo
que labora en bibliotecas médicas del ISSSTE™ (34). -
Organizados por el ﬁosPital Regional "20 de Noviembre"
El primer curso incluyd los siguientes temas:

0. D. Benvendfste. -- "Curso de especializacibfn para biblLiotecarlos
agrleobtas". -- En Joanadas Mexicanas de Biblioteconomia [(7a
Querditarc). Memordlas. -- p. 3-§. -- México : AMBAC, 1976.

7. B. Casq T4inao. -- "Cunsdo audiovisuaf de biblLiotecologla: Informe
sobre su aplicacién cn Méxdico". -- En Joanadas MexLcanad de
Bibfioteconomfa {7a : Quenfétaro). Memorias. -- p. .9. -- Reé-
xLco : AMBAC, T976.

2. A. Benavdides, fet afif -- (p. Cif, -~ p. 35.

3. A. Benavides, [et al./ -- Op. Cit. -- p. 36.

4. J. L. Sapien Valdes. -- "Infoame de cunsdos de capacitaciin al
personal administrative que Labora en bibliofecaé médicas del
ISSSTE". -- En Jonnadas Mexicanas de Biblicteconcmia (7a

Quenltaro). Memordas. -- p. 39. -- México : AMBAC, T7976.



a) Organizacién de bibliotecas.

b) Procesos técnicos.
c) Servicios al pGblico.
d) Consulta y hemeroteca.

El segundo curso fue sobre planeacién y organizacién de
una biblioteca médica (a nivel taller).

1976 Entrenamiento técnico en las distintas funciones -
bibliotecarias; capacitacién en el manejo de las principales -
fuentes de informacidén; se ensefiaron elementos bidsicos de cla-
sificacién y catalogacién y la manera de organizar, seleccio-
nar, adquirir y difundir los materiales bibliogrdficos de una
biblioteca. El curso se impartié en el Tecnolégico de Monte-
rrey.

1980 La Direccidén General de Bibliotecas de la UNAM ofre
cidé un ﬁrograma de capacitaci6én a empleados de bibliotecas de
las universidades de 1los estados. Asistieron 24 empleados de
14 universidades. E1 requisito fue tener bachillerato conclui
do. Cada curso durdé 2 semanas cubriendo 25 horas semanales.

1984,13 de agosto - 13 de septiembre. Curso de capaci-
tacidén impartido por la Direccidén General de Bibliotecas de 1a
UNAM con una duracién total de 84 horas; y se trataron los si-
guientes temas:

1) Integraciébn al grupo. 6 horas.
2) Seleccibin y adquisicién. 15 horas.
3) Catalogacidén (teoria). 15 horas.

4) Catalogacién (précticas). 15 horas.
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S) Encabezamiento de materia. 9 horas.
6) Clasificacién. 15 horas.
7) Proceso menor. 9 horas.

Curso de capacitacidn impartido por la Direccién Gene-
ral de Bibliotecas de la UNAM, cubriendo los siguientes temas:
a) Principios del préstamo.
b) Ordenamiento de la coleccién.
c) Catalogos.
d) Consulita I.
Cada uno de los cursos tuvo una duracién de 20
horas.*

1986-1987 La Direccién Genecral de Personal. Subdirec-
ci6n de Capacitacidén y Desarrollo de la UNAM impartié un curso
piloto con duracién de 13 dias en nGmero total de 50 horas. Pa
ra tal efecto elaboraron sus manuales respectivos denominados:

a) Manual para el participante.

b) Manual para el instructor.

c) Cuaderno de evaluacién.

d) Curso sobre introduccién a la biblioteca, pura
el personal.

En la elaboracién de los manuales intervinieron la Di-
reccién General de Bibliotecas y el Instituto de Investigacio-

nes Bibliogrdficas.**

* La Lnﬁonmacéé@ dg 1984 g 1986 concenniente a La Dinecedidn Ge-
nenaf de BibZiotecas de La UNAM fue proporcionada por La

Lic. Luz Manla Mendoza, responsable del drea de educacidn
continua. -
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1987 Agosto. Curso de capacitacifn de personal en bi-
bliotecas patrocinado por la Subdirecci6n General Médica del - -
ISSSTE. Centro de Informacién y Documentacidn del Hospital Re
gional 20 de Noviembre.

Cabe hacer mencién que los periodos que no aparecen cu
biertos en esta cronologfa: 1919-1921, 1923, 1932-1933, 1947-1953,
1956-1962, se debe a que no obstante haber recurrido a diversas
instancias tales como: Direccién General de Bibliotecas de la -
UNAM, la Biblioteca Nacional, CONACYT, la Direccién General de
Bibliotecas de la SEP, ENBA, etcétera, no encontramos registros
documentales de experiencias en capacitacién bibliotecaria en -

esos afios.

** La &ngormacién de La Dineceddn Gencral de Personal nos §ue

proporcionada ponr el Lic. Albento Lépez Poo, Jefe del -
Departamento de La Subdireccibn de Capacifacién y Desa-
nrollo de La Dirneccddn General de Personal de La UNAM.
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1.6 LA CAPACITACION COMO SOLUCION A PROBLEMAS TIPICOS EN

LA BIBLIOTECA.

Beatriz Casa Tirao menciona:

"... en lo que a servicios bibliotecarios se refiere,

la realidad de Am€rica Latina es un climulo de caren-

cias y no es la menor de ellas la falta de personal
debidamente preparado. Quienes trabajan en bibliote
cas en su mayor parte poseen una formacién empirica
en el mejor de los casos. En México, el problema se
ha agudizado notablemente dada la explosidn demogri-
fica y el aumento de la demanda educativa y, por ende
de informacién't.

Y agrega:

"... E1 nfimero de profesionales en ejercicio es redu-

cido. Esta situacién determina la necesidad urgente

de capacitar al personal en servicio'" (35).

Existen casos en los cuales la formacidn biblioteca-
ria no llena los requisitos de una carrera profesional sino
que se plantea como opcidén técnica, la cual se asemeja en cier
ta medida a la capacitacibén. Es en 1978 cuando se inicia con
este sentido en el Colegio de Ciencias y Humanidades, que co-
mienza a ofrecer la opcién técnica en biblioteconomia. El Cole
gio de Bachilleres hizo lo mismo a partir de 1980. Esta medida
positiva por si misma resulta insuficiente ya que se limita a
atender @ los estudiantes de educacidn media superior de estas
dos instituciones.

Existen circunstancias en que la capacitacidn se trans
forma en imprescindible. Algunas pueden ser las siguientes:

1.6.1. Cambios de personal

Por los posibles cambios que puedan darse en la bi-

blioteca, el jefe debe contar con una reserva de empleados capaci-

35. B. Cada Tihao. -- "Cunso audiovisual de bibLiotecolfogia:
Informe sobre su aplicacidn en México". -- En Jornadas
Mexicanas de BibfLioteconemia (7a: Quenftanro). Wemorilas
T p. 27. -- México : AMBAC, 1976. .
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tados para que en un determinado momento puedan desempefiar fun
ciones adicionales o distintas de las que venian llevando a ca
bo. Esto permitirid a la biblioteca evitar momentos de desorga
nizacién ocasionados por el inesperado retiro de un empleado,
a la vez que elevard el nivel de eficiencia del personal en ge
neral y aumentarid el rendimiento de la institucidn.

Mediante curses d¢ capacitacidén al personal que trabaja
en las bibliotecas del pais se impartirian conocimientos nece-
sarios' que garantizardn la realizacidn adecuada de las tareas.
técnicas, y asi lograr 6ptimos-servicios.

1.6.2 Acumulacién de trabajo

Este problema existe cuando a pesar de contar con el
personal necesario, igualmente el trabajo se acumula. Este fe
némeno se puede dar, por ejemplo, en procesos técnicos, lo
cual provocari inconvenientes serios en el desarrollo de los
servicios, al causar retraso en la no reproduccién de tarjetas,
organizacidn y actualizacién de catdlogos y en la preparacidn
fisica de los materiales para ponerlos en servicio.

1.6.3 Errores excesivos

Se pueden presentar en algunas de las siguientes funcio

nes:
a) Circulacidn.
b) Pedido de materiales nuevos.
c) Reproduccidn y ordenamiento de fichas.

d) Mantenimiento de catidlogos.
Diversos factores pueden explicar la incidencia de es
tos errorcs, tales como descuido o desinterés de uno o varios

empleados.
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Es posible corregir estos problemas mediante la capaci
tacidén de personal.

1.6.4 Problemas de circulacién

‘Son varias las razones que pueden explicar un atraso =
en el trabajo de mostrador de circulacidén. Como el mostrador
de circulacidn es un factor vital en el contacto de la biblio-
teca con el pfiblico, resulta indispensable para las buenas re-
laciones, que no hayan protestas por parté de los usuarios.

Cualquier anomalia puede deberse a las siguientes causas:

a) Errores en la alfabetizacién de tarjetas.
b) Descuido en la transcripcién de los datos.
c) Equivocaciones en la compilacién de los datos

estadisticos.
'd) Inclinacién a conversar largamente con los usua
rios, demorando el proceso de préstamo.
Cualquiera que fuera la razén de la demora en el traba
jo de circulacién, es un problema que debe remediarse a la bre
vedadposiblé. Un curso puede proporcionar los elementos de
informacién y pridctica necesarios para corregirlo.

1.6.5. Cambios de procedimiento

Por alguna razé6n la biblioteca puede modificar un pro-
cedimiento técnico. Un cambio de esta magnitud, que afecte a
cualquier empleado, justifica la realizacidén de un curso que
prepare al personal directamente involucrado. Por ejemplo, el
registro automatizado de las publicaciones seriadas puede jus-

tificar la realizacién de un curso que explique al personal -
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los cambios propuestos y le dé oportunidad de intercambiar -

ideas sobre la interpretaci6n de las nuevas normas.
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PROYECTO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACIONV

~

2.1 Hipb6tesis

‘La hipStesis que manejamos en el desarrollo de este tra
bajo es la siguiente:

A MAYOR CAPACITACION DEL PERSONAL EMPIRICO
MAYOR RENDIMIENTO EN SUS LABORES Y MEJOR
PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Pretendemos demostrar que si se procura una capacitacién
adecuada para el personal empirico se lograri beneficiar tanto
al trabajador en lo individual como a la sociedad en su conjun
to. Consideramos que mediante la capacitacitn el trabajador -
se sentird estimulado para superarse en lo personal ya que es-
tari en posibilidad de buscér 165 medios que le permitan obte-
ner mayores safisfactores econémicos y culturales, y esto re-
dundari en su bienestar. Por otra parte, al conocer en forma
detallada el "cémo" hacer su trabajo, este personal podré redu
cir al minimo sus errofes. De igual manera, si conoce la im-
portancia del."por qué" de su trabajo, se sentiri mis motivado
para realizarlo y 1o hard con mayor gusto y cuidado; ademis, -
per 1lo que.se refiere a la atencién al pGblico, podrd dar mayor
satisfaccién a los usuafios y contribuiréd a proyectar una me-
jor ‘imagen de la biblioteca.

Es decir, que dada la realidad que viven la generalidad
de las bhibliotecas en que la mayor parte del personal que cu-
bre los diferentes servicios es empIrico y por lo tanto no es-

td capacitado para las tareas que realiza, es necesario consi-
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derar la aplicacién sistemitica del programa de capacitacién.

Por otra parte, no es posible emplear personal profe-
sional o técnico en la materia por las siguientes razones:

a) Insuficiencia de personal profesional disponible.

b) Cuestiones presupuestales.

c) Respeto a los derechos laborales del personal

d} Condiciones sindicales que protegen al personal.

La soluci6n en estos casos, para obtener mejores respues
tas en cuanto al trabajo que realiza el personal existente, es
capacitarlo convenientemente, logrando con ello que se involu
cre con mis interés y gusto en las labores que tiene asignadas,
al conocer la importancia que cada una de estas actividades - -
tiene en el desarrollo de los servicios; es necesario motivar-
lo de tal manera a fin de que participe con entusiasmo, y en es
ta forma tome conciencia de su importancia como factor de desa
rrollo en estos servicios.

Rommel Flores Jiménez (36), en su ponencia "Motivacién, capa
citacidn y eficiencia del personal bibliotecario" menciona al-
gunas caracteristicas de los recursos humanos de las cuales nos
interesa sefialar las siguientes:

"' Los recursos humanos implican una disposicién volunta

ria de la persona, nadie puede ser obligado a trabajar

sin la justa retribucifn econémica y afectiva y sin su
pleno consentimiento. :

No por el hecho de existir un contrato de trabajo la or

ganizacién va a contar con cl mejor esfuerzo de sus -

miembros; por el contrario, solamente contard con él,

si estos perciben que su actitud va a ser provechosa en
alguna forma y si Zos objetivos de la organizacidn con-

cuerdan con los objetivos personales". (36)
36. R. Flores Jiménez. -- "Motivacién, capacitacdidn ¢ eﬂ@ciqncia
def pensonal bibliotecario"”. -~ En Encuentro de biblio-

tecarios de La UNAM (60 : MExdLco : 1987). En paensa.
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2.2 FACTORES A CONSIDERAR

Al elaborar un proyecto para un programa de capacitacién
debe preverse la solucién de una serie de cuestiones de manera
que sea posible asegurar el éxito del programa.

En la imparticiﬁn de un curso de capacitacién se deben
tomar en cuenta los siguientes factores:

2.2.1 Disponibilidad de tiempo

Se debe considerar en funcién del horario de servicios

de 1a biblioteca y tomando en cuenta las posibles interrupcio-
. nes de trabajo. El tiempo destinado para el curso variari de
acuerdo con la naturaleza de la instruccién que sea necesario
impartir. Si son muchos los participantes durarid mis tiempo,
sobre todo cuando se trate de rutinas o pricticas que requie-
ren la capacitacién de todo el personal y la supervicién de -
los ejercicios. Dependiendo del tipo de biblioteca de que se
trate (escolares, pGblicas, universitarias o de investigacién),
se deberdn escoger los perfodos en que la carga de trabajo dis

minuye, para programar los cursos correspondientes.

2.2.2. NGmero de participantes

Cuando son cursos prédcticos se recomienda que sean pocos
los participantes para que pueda haber una mejor atencién indi
vidual de los mismos. A los cursos que organizan las bibliote
vcas medianas y pequefias generalmente asisten pocos empleados,
pero las bibliotecas nacionales y otras instituciones grandes
también tendrin que limitar la imparticién de los cursos a gru

pos pequenos.
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72.2.3 Instrumentacién de los cursos

La ensefianza impartida en un curso de capacitacidn para
bibliotecarios deberd tener un caracter pridctico; tratard so-
bre funciones o rutinas que requerirén de explicaciones y rea-
lizacién de ejercicios supervisados para que los participantes
lleguen a dominar la tarea explicada.

Se debé dar a todos los capacitandos la oportunidad de
manejar las herramientas y materiales necesarios; el trabajo -
del capacitando debe ser observado, criticado, repetidc y mejo
rado, hasta que adquiera la destreza y habilidad necesaria es
timada como satisfactoria por el programa.

2,2,4 1Integracibn y coordinacién

Los cursos no se deben planear por separado ni aislada-
mente, sino en relacifn con otros posibles cursos que sean ne-
cesarios también. Es recomendable elaborar un plan para el de
sarrollo de cada uno de los cursos y programar todos los que se
pilensen dar en determinado tiempo, considerando sus respectivas
fechas de realizacién. Si se procede de esta manera se podrin
utilizar y aprovechas mejor los recursos de la biblioteca, por
que seri posible prever el costo de los cursos, seleccionar
los recursos materiales y humanos disponibles que se necesita-
rdn y no habré necesidad de recurrir al exterior para satisfa-
cer las necesidades de capacitacidn. Es recomendable cierta -
flexibilidad que permita tomar alternativas repentinas y asi

poder hacer frente a necesidades no previstas.
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2.2,5 Apoyo de materiales

En los cursos se necesitarin materiales de apoyo, como
ilustraciones, formatos, modelos, cuestionarios, entre otros
usados en la biblioteca. Antés de iniciar el curso, el ins-
tructor debe contar con el material necesario segiin el nﬁmero

de participantes.

2.2.6+ Determinacién de objetivos

El tipo de actividad que realiza el personal de la bi-
blioteca que va a récibir el curso determinara los objetivos
del mismo. En algunos casos podrd intervenir todo el personal
en un mismo curso como, por ejemplo, cuando la biblioteca nece
site introducir un nuevo servicio o corregir una situacidn irre

gular.

2.2.7 Participantes

Para tomar los cursos se debe dar preferencia al traba-
jador definitivo, que tiene base o que no esté por jubilarse,
a fin de que la inversidn sea costeable para la biblioteca.

La participacién debe ser voluntaria, partiendo de 1la

motivacidn de los futuros capacitandos, sin ejercer coercién.

2.2.8 Horarios

Los cursos generalmente se programan en horarios de tra
bajo, por lo que para evitar algunos conflictos que pudieran
presentarse en cuanto a los servicios, se pueden organizar das
turnos para un mismo curso con el objeto de que participe la

mayoria de los empleados.
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2.2.9 Contenido
El curso debe ser breve y centrarse en un aspecto con-
creto del trabajo. Los temas escogidos se deben plantear en
forma precisa evitando que la atencién se disperse de los pun
tos centrales.
2.2.10 Duracidn
Para determinar la duracidén de un curso se tomarin en
cuenta los siguientes elementos:
a) Temﬁs que se consideran en el programa
b) Frecuencia de las sesiones de trabajo
¢) Naturaleza del material que se deberi estudiar
d) Condiciones del grupo de participantes (experien-

cia, madurez, interés).

2.2.11 Determinacitn de la cantidad de cursos a ofrecer para
una biblioteca
Lo. referente a implantar uno o varios cursos va a ser
determinado por las necesidades de la biblioteca las cuzles se
detectardn a través de encuestas, cuestionarios, entrevistas
personales o reuniones de grupo.

2.2.12 Previsién de los mecanismos de evaluacidn

Es indispensable contar con estos mecanismos para cono
cer el resultado de la ejecucidn del programa; la evaluacién
una vez aplicada, permite hacer las correcciones necesarias para

elevar la calidad del trabajo. De la misma manera es posible
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evaluar los cambios en actitudes, aptitudes y habilidades

resulten de la aplicécién de un curso.

que
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3. CURSO DE CAPACITACION IMPARTIDO EN EL HQSPITAL REGIONAL
20 DE NOVIEMBRE DEL I S S S T E ‘
3.1 Antecedentes

El curso de capacitacifn para personal en bibliotecas
, fue disefiado e impartido por las autoras de esta tesis, en

1987, auspiciado por el Centro de Informacién y Documentacidn
‘del Hospital Regional 20 de Noviembre del ISSSTE en el Distri-
to Federal, con una participacidn de diecisiete personas prove
nientes de las diferentes bibliotecas que el Centro coordina.
El objetivo era obtener experiencias que enriquecieran el pre-
sente trabajo.

El disefio del curso de capacitacién para personal que
labora en bibliotecas del ISSSTE implic6 la necesidad de selec
cionar cuidadosamente los contenidos a abarcar. Para llevar-
los a cabo tomamos en cuenta aquellas actiﬁidades que resulta:
ban esenciales para los participantes que constituyen las ba-
ses necesarias para realizar correctamente sus labores.

-Consideramos que la poblacifén seria heterogénea debido
a las diferencias en cuanto a escolaridad, edad e, inclusive,
a la diversidad de tipos de bibliotecas de procedencia. Los
requisitos de admisidn a cubrir por parte de los capacitados
fueron:

a) No haber tomado ningln curso de biblioteconomia
con anterioridad.

b) Estar laborando en bibliotecas.
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3.2 Estructuracién del curso

El curso se disefi6 en tres unidades que abarcan los si-

guientes temas:

a)
b)
c)

Servicios a usuarios.
Procesamiento fisico de los materiales.

Politicas generales de catalogacidn.

Cabe sefialar que en el momento de aplicar el curso con-

sideramos la necesidad de iniciarlo con una breve introduccién

acerca de la historia del libro y de las bibliotecas, no obs-

tante no estar considerado en el disefio previo.

Los elementos que contiene el programa son los siguien-

tes:
a)
b)
c)
d)
e)
£)

Objetivos generales de las unidades.
Objetivos especificos

Contenidos.

Metodologia.

Materiales de apoyo.

Actividades a desarrollar por los capacitandos.

3.2.1 Objetivos generales

Los objetivos generales del curso fueron:

a)

b)

Proporcionar al capacitando los elementos esen-
ciales para que, adquiera los recursos que le per-
tan mejorar los servicios que la biblioteca ofrece.
Concientizar al capacitando de la importancia que

tiene la labor que desempefia en la bibliote-
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ca como parte integrante de la misma.

c) Motivar al capacitando para que continue su prepa-
racién a través de la participacidn en otros cur--
s0s.

3.3 Anflisis del curso de capacitacidn para personal de bi-

bliotecas

A lo largo de nuestro ejercicio profesional hemos obser-
vado que el personal que labora en bibliotecas es en su mayoria
empirico que en general carece de los conocimientos necesarios
para desenvolverse adecuadamente en la instituciQn a la que per

tenece. Consideramos que esto se debe a las siguientes causas:

a) Desconocimiento del papel que cada uno de los inte-
grantes del personal de una biblioteca juega en re-
lacién con las actividades que en ella se desarro--
1lan.

b) Carencia de incentivos o motivacién hacia las acti-
vidades que cada uno realiza.

c) Ausencia de programacidn de cursos de capacitaciBn
que le permitan al trabajador obtener un mejor cono-
cimiento de las actividades que la biblioteca desem
pefia.

Por consiguiente, consideramos que una posibilidad para
proporcionar los conocimientos indispensables al personal que
asi lo requiere, debe ser la programacidén de cursos de capaci-
taci§n que permitan subsanar las deficiencias en su prepara--

cidn.
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3.3.1 Objetivos generales de las unidades del curso

Elaboramos los objetivos generales para cada una de las

unidades del curso que impartimos, considerando los cambios de

actitudes que esperibamos se produjeran en cada uno de los par-

ticipantes del curso. Dichos objetivos fueron los siguientes:

a)

b)

c)

El capacitando desarrollarid las rutinas vinculadas
con los servicios a usuarios, manejando los diferen

tes tipos de materiales.

El capacitando procesari los materiales bibliogriafi

cos aplicando los criterios establecidos.

El capacitando identificari los elementos de la fi-
cha catalogrifica como instrumento para la descrip-
cién del material; asimismo, identificarid los prin-
cipales tipos de catdlogos y aplicarid las reglas de

alfabetizaci6én. (ver Anexo 1)

3.3.2 Objetivos especificos

Contemplan de manera detallada los cambios de conducta

asi como la seleccién de actividades que permitan el logro del

objetivo general de la unidad y de los objetivos generales del

curso.’

Los objetivos especificos para cada una de las unidades

fueron los siguientes:
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Unidad I. Servicios a usuarios

Al finalizar el curso el capacitando seri capaz de:

a)

b}

c)

d)

e)

£)

g)

Describir los diferentes tipos de servicios.
Explicar las normas para impartir cada servicio.
Llenar adecuadamente formularios para cada uno
de los tipos de préstamo.

Distinguir la informacidn contenida en cada uno
de los materiales de consulta.

Identificar los diferentes materiales que inte-
gran una coleccién de consulta.

Diferenciar los materiales considerados como co
lecciones especiales.

Enumerar otros servicios que presta.la bibliote

ca.

Unidad II. Procesamiento fisico de los materiales

Al finalizar el curso el capacitando serd capaz de:

a)
b)

c)

a)

Distinguir marcas de propiedad de la biblioteca.
Formular politicas paraila aplicacién'del nime -
ro de adquisiciones de acuerdo a los criterios
establecidos.

La aplicacién de los sellos distintivos de acuer-

do a las politicas establecidas.

La colocacidn de los esquineros, sobres o bolsi-

llos en los libros.
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Unidad TIJ. Criterios generales de la catalogacién

El capacitando seri capaz de:

a)

b)

c)

d)-

e)
£)

Identificar algunos criterios genefales de cata
logacién.

Identificar los elementos principales para la -
catalogacién.

Reconocer la puntuacién correspondiente para ca
da uno de los elementos que integran la ficha.
Identificar las reglas de alfabetizacién aplica
bles a la solucién de diversos casos.
Identificar los diversos tipos de catilogos.
Explicar los procedimientos'para el mantenimien

to de los catflogos.

3.3.3 Contenidos

Los contenidos permiten esclarecer la meta a lograr con

los objetivos especificos, es decir, presentan los temas prin-

cipales a trabajar en cada caso.

Contenido del programa

Servicios a usuarios:

1.

~

Servicios de préstamo
1.1 A domicilio

1.2 En sala

1.3 Interbibliotecario
1.4 Consulta

Normas de ABIESI

2.1 Politicas bibliotecarias
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Formularios

3.1 Conocimiento de los formularios empleados
en los diversos tipos de préstamo

3.2 Procedimientos para requisitar los dife-

rentes tipos de formularios.

Materiales de consulta

4.
4.
4.

1
2
3

4.4

q.

s

Diccionarios
Enciclopedias
Abstracts
Compendios

Anuarios

Colecciones especiales o de reserva

5.
5.
5.
5.
5.
.6

5

Otros

(=« N o S Y

1
2
3
4
S

Materiales raros y valiosos
Revistas

Donaciones

Microformatos
Audiovisuales

Modelos

servicios que presta la biblioteca
Fotocopilado

Indizacién

Bisqueda bibliogriafica
Traducciones

Resfimenes y anflisis de documentos
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Procesamiento fisico de los materiales

7.

Marcas de proéiedad de la biblioteca

7.1 Criterios para aplicar el nfimero de adqui
sicién.

7.2 Sellos distintivos y criterios de aplica-
cién.

Criterios para la colocaci6n de esquineros, so-

bres o bolsillos en los materiales bibliografi-

cos.

8.1 Llenado de la tarjeta de libro

8.2 Criterios para adherir la papeleta de de-

volucibn.

Lineamientos generales para la catalogacién

9.

10.

11.

Elementos principales para la catalogacién.
9.1 Autor

9.2 Titulo

9.3 Pie de imprenta

9.4 Paginaci6n

Puntuacién y midrgenes para cada uno de los ele-
mentos que integran la ficha.

Polfiticas generales de catalogacién

11.1 Reglas generales para la descripcién
ll.i Libros, folletos. y pliegos impresos
11.3 Eleccidén de los puntos de acceso

11.4 Encabezamiento de personas (ver anexo 2)
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13,

14.
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.Diferentes tipos de catédlogos

12.1

12.2

Para uso del pGblico

12.1.1 Diccionario

12.1.2 Dividido
12.1.2.1. Autor
12.1.2.2. Materia
12.1.2.3. T$tulo

Para uso del personai

12.2.1. Topogrifico »

12.2.2, Oficial

12.2.3. De autoridades dé nombres

12.2.4. De autoridades de materias'

12.2.5. De adquisiciones

Mantenimiento de los catdlogos .

13.1
13.2

Actualizacién
Reposicién de tarjetas faltantes o dete-

rioradas.

Reglas de alfabetizacién. (ver anexo 2)

14.1

14.2
14.3

14.4

14.5

Ordenamiento alfabético de las tarjetas -

por la primera palabra.

“Alfabetizacidén palabra por palabra

Ordenacidén de los asientos alfabéticos -

por el primero, segundo y tercer término.

Omisién de los articulos al principio de

los asientos.

Ordenacién de las abreviaturas
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14.6 Ordenaci6én de una letra, palabra de una -
letra o inicial.

14.7 Ordenaci6n de los numerales y fechas

14.8 Acentos y otros signos diacriticos

14.9 Palabras separadas por un guién

14.10 Palabras escritas de dos o mis maneras

14,11 Ordenacién de apellidos que se escriben -
en formas diferentes.

14.12 Apellidos usados por varias personas

14.13 Ordenacién de tarjetas de materia

14.14 Ordenacién de tarjetas de referencia

3.3.4 © Técnica
La metodologla escogida fue expositiva y demostrativa -
porque consideramos que era la idénea de acuerdo a la informa-

cidén a tratar; a ello se integr6 la participacién activa de los

capacitandos.

3.3.5 Material de apoyo

Rotafolios.- Elaboramos un rotafolios con cartulinas,-
en donde hicimos cuadros sinépticos de las etapas del desarro-
1lo histdérico del libro y de las bibliotecas, counsiderando 1la
importancia del libro manuscrito, del libro en papel hasta an-
tes de la imprenta, el libro impreso y el libro en la actuali-
dad, asi como las bibliotecas de la Antiguedad, de la Edad Me-
dia, de las épocas Moderna y Contemporinea.

Este tipo de material nos permitid abordar el contenido

en un lapso breve y de manera dgil, permitiendo al capacitando



tomar sus notas conforme se le iba explicando cada cuadro.
Fotocopias.- Para reforzar el proceso ensefianza-apren-

dizaje y para facilitar la explicacibn, comprensién y desarro-
llo de ciertos temas, fotocopiamos algunos capitulos de libros
y los repartimos entre los capacitandos el primer dia de clai
ses, con la indicacidén de que las leyeran de un dia para otro,
conforme fuésemos abordando las materias relacionadas.
Los temas escogidos fuéron los siguientes:

a) Servicios de la biblioteca

b) Normas para el servicio bibliotecario

c) Reglas de alfabetizacién

d) Consulta

e) Proceso fisico de los materiales

£) Catalogacidn

g) Cat&logos

Formularios.- Seleccionamos los formularios utilizados
por diversas bibliotecas para los diferentes tipos de préstamo.
Esto nos permiti6 explicar a los capacitandos las politicas vy
rutinas que las bibliotecas llevan a cabo para proporcionar -
los materiales.

Acctatos.- Elaboramos algunos acetatos en los cuales -
fuimos sefialando cada de las partes mis importantes del libro.

Diapositivas.- Elaboramos y proyectamos dos audiovisua
les: uno de la historia del libro y de las bibliotecas con el
que reforzamos la informacién que con anterioridad les habia-

mos proporcionado a este respecto, y otro sobre obras de consul
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ta, en el cual se proyectaron los materiales que integran una
coleccidén destinada a ese servicio.

Instrumentos propios de la biblioteca.- Utilizamos se-
llos, cojines, esquineros y papeletas, tanto de la biblioteca
sede como de otras instituciones con el propdsito de que obser
varan los diferentes disefios de cada uno de estos materiales.

Materiales bibliogrdficos.~ Los materiales bibliogridfi
cos del acervo de la biblioteca sede, asf{ como otros persona-
les, fueron utilizados para llevar a cabo algunas actividades.

Cuestionarios.- Disefiamos un cuestionario para llevar a
caho la préctica correspondiente a materiales de consulta (ver
Anexo 4).

Folleto del capacitando.- Desde la iniciacidn del cur
so previmos la necesidad de elaborar un folleto que sirviera
de guia para los capacitandos y que a la vez reforzara o am-
pliara la informacidn de los temas conside;ados en el curso
(ver Anexo 2}. Nuestra intencidn original fue que este folleto
se distribuyera entre los participantes del curso y decidimos
entonces entregarlo al finalizar el curso para que a futuro
lo utilicen como instrumento de consulta.

La aplicacidn del curso nos permitid verificar ciertas
fallas en la estructuracidn de ese folleto, lo cual nos 1llevd
a hacerle las modificaciones necesarias. A continuacién se

mencionan los cambios que se le hicieron.
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Estructura original

Los conceptos' estaban trata-

dos a manera de definiciones.

Se elaboraron tres objetivos

generales para el curso.

La guia se desarrolld consi-

derando

finicamente textos.
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Estructura final

Se conceptualizaron y explica-

ron mds los temas.

Consideramos necesario elabo-
rar un objetivo adicional a los
tres antes mencionados para la
informacidn concerniente a la
historia del 1ibro y de las bi-
bliotecas que fue la parte in-
troductoria de nuestro curso,
tema- que.se desarrolld a pesar
de no haberse disefiado una uni-

dad especifica para el mismo.

Para hacerla mis didictica y
amena se le adicionaron ilustra

ciones.

La estructura de la guia es la siguiente:

Introduccidn

Objetivos generales del curso

Prehistoria

Historia del 1libro

Historia de

Servicios

a usuarios

las bibliotecas

Materiales de consulta

Colecciones especiales
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Otros servicios que puede prestar la biblioteca
Erocesamiento fisico de los materiales bibliogridficos
Politicas generales de catalogacidn

Politicas generales de alfabetizacién {(ver Anexo 2)

Cat&dlogos (ver Anexo 2)

3.3.6 Actividades desarrolladas en el curso

Las actividades fueron estructuradas de acuerdo a cada

una de las unidades y a los objetivos especificos de las mismas.

Unidad I. Servicios a usuarios

En esta unidad los capacitandos desarrocllaron las siguien
tes actividades: ‘

Una vez explicados verbalmente los diferentes tipos de --
servicios que se ofrecen en las bibliotecas se llevd a cabo un -
ejercicio de aplicacién en donde a través de la proyeccidn de dia
positivas indicaron el ejemplo de servicio que se les iba ilus--
trando.

Los estudiantes confrontaron las normas de ABIESI con las
que se llcvan en sus bibliotecas. Se les proporciond para ello
fotocopias de las normas de ABIESI para que las leyeran en su ca-
sa.

Llenaron formularios distintos de los diversos tipos de
préstamo y realizaron una practica utilizando formularios de di-
versas instituciones.

Ubicaron en las obras de consulta la obra, pdgina y/o vo-
lumen donde localizaron informacidn acerca de las siguientes cues

tiones:
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Eqﬁivalente en espajiol de la palabra inglesa librarian-

ship.

Informacién acerca de: Casa del obrero mundial

Meningioma

El equivalente en inglés de la palabra: desarraigo
Significado en espafiol de la palabra francesa: livre
Metoplastia

Revolucidn Francesa

Accidentes infantiles

Bisqueda del titulo de la revista: Minerva oftalmoldgica

Para la realizacifn de este ejercicio se les proporciond
un cuestionario impreso con la informacidn correspondiente (ver
Anexo 4).

Identificaron diversos materiales y sefialaron las obras
que correspondfan a colecciones especiales; para tal efecto, les
proyectamos las diapositivas que ilustran estos tipos de colec--

ciones y los participantes daban la respuesta.

Identificaron otros servicios que presta la biblioteca a
través de la proyeccién de diapositivas, conocieron e identifica

ron estos tipos de servicios.

Unidad II. Actividades para el procesamiento fisico

de los materiales

Identificaron las marcas de propiedad en los materiales
de la biblioteca-taller. Se les proporcionaron algunas obras ya
procesadas para que ubicaran las marcas de propiedad contenidas

en ellas.
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Realizaron una prictica en donde asignaron nimeros de
adquisicién a diversas obras.
! Aplicaron a las obras los sellos distintivos institucig
nales. Trabajo realizado en equipo.

Practicaron la colocacién de esquineros, papeletas y de
mids materiales necesarios para poner en servicio las obras. Hi
cieron un ejercicio con los diversos materiales que se les pro-

porcionaron,

Unidad III. Actividades que se realizaron en la uni
dad Politicas generales de la cataloga-
cién

Disefiaron una portada con los elementos que se deben -
considerar para la catalogacidén. Esta fue una actividad extra
clase.

Elaboraron los signos de puntuacién de la ficha catalo-
grifica. Se les asignaron a cada quien ciertos signos de pun-
tuacidn y se les pidié que los hicieran en cartulina para pre-
sentarlos en la siguiente clase. Posteriormente, en un ejerci-
cio en el pizarr6n, fueron poniendo los signos correspondientes
a la informacibn consignada en el mismo.

Identificaron las politicas de catalogacién que aplican
en sus bibliotecas. Para este fin se les proporciond fotoco--
rias de algunas reglas de catalogacibn previamente selecciona--
das.

Identificaron los diferentes tipos de catidlogos de la
biblioteca-taller. Para esta actividad se les presentaron los

catilogos fisicamente.



Realizaron una préctica directamente en los catdlogos de
la biblioteca-taller, consistente en la revisién y determinacién
de las tarjetas que debieran renovarse o los juegos que debieran

completarse.
Alfabetizacién. Se les proporcionaron diversos juegos

de tarjetas para que realizaran un ejercicio préctico de alfabe-

tizacién.

3.4 Caracteristicas de la poblacidén

3.4.1 Edad y sexo
El ntimero de participantes en el curso fue de 17 perso-
nas: 75.5% del sexo femenino y 29.5% del sexo masculino. Las

edades fluctuaron entre 18 y 65 afios de acuerdo con la tabla 1.

3.4.2 Escolaridad

En la tabla 2 se observa la escolaridad registrada en

los capacitandos.

TABLA 1

Namero de participantes scglin sexo y edad

. Edad

Sexo 18-25 26-35 36-45 46-55 56-65  Totales
Masculino 1 2 0 ' 1 0 4
Femenino 3 6 2 1 1 13

(oM

Total 4 8 2 1 17




TABLA 2

Escolaridad de los participantes en el curso.

CARRERA
COMERCIAL Y
PRIMARIA SECUNDARIA SECUNDARIA BACHILLERATO PROFESIONAL COMERCIAL TOTAL
CANTIDAD 1 1 6 6 2 1 17
PORCENTAJE 5.8 5.8 35.2 35.2 11.7 5.8 100

€9
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3.5 Tiempo de desarrollo del curso

La duracién del curso fue de 25 horas distribuidas en
cinco sesiones de lunes a viernes; al finalizar el mismo se ob-
serv6 la necesidad de ampliar la duracidén al doble de horas pa-
ra dar mayor tiempo a las actividades pricticas. Las cinco se-
siones se desarrollaron de 9:00 a 14:00 horas, con un receso de
15 minutos, por lo general a media mafiana. La asistencia de .

los capacitandos e instructores fue continua y puntual.

3.6 Formulario de control de trabajo diario

Se disefi6 un formulario ‘de control de trabajo diario -
con la finalidad de que pudiéramos especificar todes los datos
relativos al desarrollo del curso y para que nos mantuviera in-
formadus sobre las actividades que realizamos dia por dia y asi
tomar medidas correctivas oportunamente cuando fuera necesario.
Este instrumento nos resultd muy fitil para analizar los procedi
mientos seguidos y con base en €1 pudimos plantear las modifica
ciones posteriores, tanto de partes del programa como en algu--
nas situaciones presentadas en el desarrollo de las clases. Uti

lizamos en total cinco formularios (ver Anexo 3).

3.7 Instrumentos de evaluacidn

Para que el proceso de ensefianza-aprendizaje se dé es
necesiario que tenga contenidos que propicien cambios de conduc-
ta en el capacitando, cambios que se comprobarin evaluando los

resultados.
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Es preciso considerar las necesidades de los participan
tes para que los objetivos de aprendizaje resulten relevantes
y puedan ser materia de medicidn e interpretacién, es decir, -
que puedan ser evaluados.

La evaluaciéfn considerada como medio de observacitn del
progreso de la instruccibn y del aprendizaje, es fundamental y
estid estrechamente unida a la capacitacidn. Es también un me-
dio que permite verificar hasta qué punto y de qué manera estin
alcanzando sus metas tanto el instructor como el capacitando.,

Describir los objetivos de aprendizaje de manera concre
ta facilita la formulacidn de juicios que permitan valorar el
logro de los mismos. Es decir, si se expresa claramente la -
conducta que se desea obtener para el desempefio de una tarea,
se tendrin los elementos para evaluar si el programa cumple -
con sus fines, asf como para identificar sus fallas. La defi-
nicidén de objetivos permite establecer la meta de aprendizaje
a alcanzar y las condiciones bajo las que los participantes de
ben demostrar sus habilidades o destrezas. En otras palabras
qué evaluar y como hacerlo.

El propdsito de la evaluacidén es indicar el progreso de
la instruccién y del aprendizaje, permitiendo verificar desde
el inicio si las acciones son las adecuadas para facilitar el
cambio de conducta del sujeto que aprende. Ademds la evalua-
cidn permite detectar las fallas y los momentos en que éstas
se dan en el desarrollo del programa para modificarlo o rTees-

tructurarlo. Asi, la evaluacién permite corroborar si el pro-
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ceso de capacitacién result6 exitoso o no.

Para llegar a una conclusidn es necesario el anflisis -
de la secuencia didactica desde su inicio, durante su desarro-
1lo y al finalizar el programa, siempre a partir de los objeti
vos de aprendi:zaje.

Considerando la evaluacidn como proceso inseparable de
la actividad ensefianza-aprendizaje, se pueden determinar cua-
tro momentos de la misma en el desenvolvimiento del programa, -
cada uno de los cuales tiene sus propios alcances y caracteris
ticas. Estos momentos son los siguientes:

Evaluacién diagndstica, evaluacién formativa, evaluacién

sumativa o del aprendizaje y evaluacifn del curso.

3.7.3 Evaluacién diagnéstica

Se realiza al comienzo de la experiencia de aprendi:zaje,
ya que dificilmente se pueden determinar los efectos de la ins
truccidn en tanto no se sepa algo acerca de la situacién ante-
rior al proceso de capacitacifn. La evaluacién diagnéstica in
cluye la identificacidén de caracteristicas generales de los -
participantes, como:

Preparacién

Experiencia laboral

Trabajo actual

Necesidades que serdn satisfechas con la instruc
cién.

Es necesario establecer el caudal de conocimientos y -

habilidades con que llegan los sujetos a la capacitacidn, para
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compararlos posteriormente con los resultados y definir en for-
ma objetiva el efecto de la instruccién, esto es, hasta qué gra
do y en qué forma se 11ev6'a cabo el cambio de conducta.

Esta evaluacifén se realiza mediante la aplicacién de -
una "pre-prueba', es decir, un examen previo al inicio del desa
rrollo del curso.

Para llevar a cabo la evaluacién diagndstica de nuestro
curso procedimos de la manera siguiente:

Para conocer las caracteristicas generales de los capa-
citandos y relajar 1la tensidnvdue ?ercibimos entre ellos desarro
llamos una din&mica grupal en la qﬁe cada uno se presentd dando
sus datos personales, escolaridad, la institucién de proceden--
cia, experiencia laboral y sus expectativas con respecto al cur
so. Acto seguido les pedimos que en una hoja escribieran su -
nombre y lo pusieran frente a ellos mismos para irnos familiari
zando con los nombres de cada uno y tambié&n para promover el co
nocimiento del grupo en sf.

Posteriormente procedimos a formularles preguntas de ma
nera verbal acerca de sus conocimientos sobre bibliotecas, ta--
les como:

Tipos de bibliotecas que conocian.

Servicios mds usuales que ofrecen las bibliotecas.

Catélogos que se manejan en las bibliotecas.

Tipos de usuarios que asisten a las bibliotecas.

Elementos que integran las fichas de catdlogos, entre

otras.
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3.7.2 Evaluacién formativa

Durante las experiencias de aprendizaje se debe poner -
interés y atencién en constatar continuamente si los objetivos
de aprendizaje se estin logrando y en qué grado, lo cual se -
conoce como evaluaci6én formativa y continua. E1 prop6sito de
este tipo de evaluacién es proporcionar informacién permanente
para adecuar el contenido y los procedimientos que se estln -
desarrollando a las caracteristicas y expectativas del grupo e
indicar el grado en que se van logrando los objetivos estable-
cidos.

Esta evaluacidn es impoftante porque proporciona indica
dores sobre la efectividad de cada una de las acciones y permi
te el reajuste de los elementos del programa en el momento en
que se considere necesario.

Al participante le provee de elementos que le permiten
ver desde un principio hacia dénde se espera que se dirija, su
ministrandole constantemente informacidén completa sobre sus -
adelantos, permitiéndole de esta manera localizar por si mismo
las deficiencias en sus actividades de aprendizaje. Finalmen-
te es importante considerar que de toda evaluacién se adquie-
ren criterios para desarrollar futuras actividades de aprendi-
zaje.

En nuestro caso la evaluacién formativa se llevé a cabo -
cotidianamente a través de las preguntas que les formuldbamos
a los capacitandos al término de la explicacién de cada uno de

los contenidos, o bien por medio de la supervisi6én de 1las -
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pricticas realizadas, lo cual nos llevSé en algunos momentos a

repetir la explicacién para aclarar dudas.

3.7.3 Evaluacidén final del aprendizaje o evaluacidn sumativa

Se refiere a la.evaluacibn de los logros finales del
aprendizaje y su funci6én es determinar la efectividad del pro-
grama al constatar los efectos de la instruccidn.

Esta evaluacidén requiere de la aplicacién de una post-
prueba es decir, un examen final al té&rmino del curso, para de
terminar con precisidn los cambios producidos por la capacita-
cién. Con ello la evaluacién final proporciona indicadores -
del desempefio individual.

En nuestro caso, previamente al momento de llevarse a -
cabo la aplicacidén de la evaluacién final del aprendizaje o su
mativa, se les hizo la aclaracidn a los capacitandos de que és
ta no tendrfa ningin valor de cardcter escalafonario sino ani-
camente en cuanto a su propia superacidn personal por 1o‘aue -
debian proceder a responder el cuestionario respectivo con to-
da tranquilidad.

La duracién del examen fue de una hora y permitié medir
el rendimiento de los capacitandos y tener una base de compara-
cién con los conccimientos demostrados por ellos al inicio del
curso (evaluacién diagnéstica) para calificarlos equitativamen-

te.

3.7.4 Elaboracidén del instrumento de evaluacidn final del curso

L.a elaboracién del instrumento de evaluacidn final del
curso consistid en estructurar la prueba, esto es, re-

dactar los reactivos que se consideraron convenientes, asi co-
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mo las instrucciones correépondientes (ver el formulario en el
Anexo 5).

El an&lisis del formulario revela lo siguiente:

En el planteamiento de esta evaluacién se incluyen un to
tal de 22 reactivos que abarcaron todos los temas desarrollados
en el programa, los cuales se estructuraron de la manera siguien
tel

Los reactivos del 1 al 5 y 13 son de opcién mfiltiple. Se
presenta un enunciado con tres o mids opciones, una de las cuales
es la respuesta correcta. Determinamos que fueran tres o mis op
ciones para que manejaran una mayor cantidad de informacidén al
ubicar la respuesta a nivel ﬁnicamente de recuerdo o memoriza--
cién. Las opciones tienen una extensién similar y corresponden
gramaticalmente con el enunciado. El lugar de la opcibn correc-

ta se decidib al azar. Estos reactivos fueron los siguientes:

}. El libro aparece con la:
a) escritura b) religién c) prensa
2. El volumen era una tira enrollada de 1émina de:
a) papel b) papiro C) pergamino
3. El1 uso del papel fue de gran importancia porquc contribuyd
al desarrollo de la:
a) cultura b) guerra c) imprenta
4. Cufdl fue la biblioteca mids importante de la antigledad?
a) La de Ninive b) La de Serapeum

c¢) La de Alejandria
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En la Edad Media las bibliotecas eran de tipo:
a) pfiblicas b) monédsticas c) universitarias
De las opciones que se incluyen escoja la adecuada para in-

dicar en qué tipo de coleccién ubicarfa los siguientes matg

riales: incunables ; Coleccidn de microfi
chas
a) consulta b) reserva c) colecciones especiales

d) libros raros y valiosos

El valor asignado a cada uno de estos reactivos fue de

dos puntos, en virtud de que estdn elaborados a nivel de recuer

do de la informaciédn.

Los reactivos 6, 8 y 18 son de complementacidn.

Elaboramos los enunciados incompletos para que el capa

citando los completara, destinamos los espacios en blanco co--

rrespondientes colocados al final del enunciado para escribir

en ellos la respuesta. Las preguntas de este grupo fueron las

siguicentes:

6. Qué nombres reciben los libros impresos durante el

periodo de 1450 a 1501

8. GEscriba la denominacién de cada uno de los servi--
cios de préstamo que se describen a continuacién:

a) Es el servicio en que el usuario dispone de los 1li-
bros u otros materiales dentro de la biblioteca du-
rante el tiempo que la misma tiene marcado en su ho-

rario de actividades
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b) Es el medio por el cual el acervo bibliogrdfico de

una biblioteca se hace accesible a otra, a través

de convendios reciprocos
c) Es la accién en que el usuario utiliza los materia-

les fuera de la biblioteca

18. Indique a qué corresponden los siguientes datos en
un libro:

Lugar, casa editorial y afio

El valor para cada uno de estos reactivos fue de cuatro
puntos con base en el mayor nivel de dificultad que tienen, ya
que requieren recordar e identificar una determinada informa---
cién.

Los reactivos 7, 12, 14, 15 y 17 son preguntas de res--
pucsta breve, elaborados con enunciados que se pueden responder
con una frase corta de una o dos palabras:

7. Sefiale brevemente la finalidad del servicio de prés

tamo

12. Mencione cinco servicios adicionales que puede pro-

porcionar la biblioteca

14. E1 sellar los libros en los cantos, dentro de pigi-
nas claves, adjudicarles el nimerc de adquisicién,

pegar papeletas y esquineros, recibe el nombre de __

15. Enumere los elementos principales para elaborar la

ficha catalogrdfica de una obra




73

17. Cémo asentarfa una obra que tenga mds de tres auto-
res y la responsabilidad principal no se atribuye a

ninguno de ellos?

El valor por reactivo es de cinco puntos, es de un ter-
cer grado de complejidad ya que el capacitando necesita recor-
dar y aplicar lo aprendido para la resolucién de las preguntas.

Los reactivos 11, 20 y 21 son de jerarquizacién ya que
presentan una serie de elementos que el capacitando debe orde-
nar.

11. De los siguientes materiales marque con una X los

que pertenecen a una coleccién de consulta.

() Libros () Bibliografias
() Diccionarios () Folletos

() Revistas () Memorias

) Ehciclopedias () Atlas

() Periédicos () 1Indices

( ) . RestGmenes () Manuales

20. Ordene alfabéticamente la siguiente informacidn:
Martha Ditel de Uribe
Técnicas modernas de archivo
ARCHIVOS DE OFICINA - ORGANIZACION
El Colegio de México
HISTORIA ANTIGUA

La edad antigua
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21,7+ De los tipos de catdlogos que se enumeran, marque
 éon la 'letra A los que se emplean para dar servi-
cio al pGiblico y con la letra B los que son para

el uso del personal de la biblioteca:

( ) Sistemitico met6dico ( ) Adquisiciones
o clasificado
( ) Topogrifico ( ) Autoridad de mate
ria
( ) Diccionario ( ) Materia
( ) Autoridad de autor ( ) Kardex

( ) Autor

El valor de estos reactivos es de seis puntos ﬁara el -
nOmero 11 y 20 y de doce puntos para la 21. Tienen un cuarto
grado de dificultad pues requieren que el capacitando sea ca-
paz de identificar, memorizar, relacionar y aplicar para res-
ponder.

Los reactivos 9, 10, 16, 19 y 22 son preguntas de ensa-
yo elaboradas con poca o ninguna orientacién de las respuestas
en los enunciados:

9. Elabore tres criterios para el servicio de prés-
tamo de materiales a domicilio.

10. Con el formulario que se le proporcione registre
la informacidn solicitada.

16. Senale la diferencia entre autor corporativo y -
autor personal.

19. Con los datos de la fotocopia adjunta elabore la

ficha catalogrdfica (se anexd a cada evaluacién

una fotocopia de la portada de un libro).
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22. Explique los procedimientos generales para el
mantenimiento de los cat&logos.

El valor de los reactivos fue de cuatro puntos para el
9,16 y 22, de cinco puntos para el 10 y de quince puntos pa-
ra el reactivo 19. Estos reactivos son los de mayor compleji-
dad, pues es necesario memorizar, identificar, cimprender,
integrar y aplicar la informaci6n asimilada para poder llegar
a la respuesta.

Escogimos este tipo de evaluacidn porque conjuga los di-
versos contenidos y objetivos planteados en nuestro curso y
ademis tiene congruencia con lo que ensefiamos a los capaci-
tandos.

3.7.5 Andlisis de las encuestas de opinién

Aplicamos dos encuestas de opinidén: La primera rea-
lizada con una forma proporcionada por el ISSSTE (ver Anexoc 6)
se aplicé a los capacitandos al término-del curso por consi-
derar que era necesario mejorar la informacidn que debe pro-
porcionar esta encuesta; las autoras de esta tesis proponen
una nueva forma (ver Anexo 6A). Y la segunda a sus jefes pos-
teriormente (ver Anexo 7). El andlisis de las mismas arrojd los
resultados que a continuacidn se exponen
La primera encuesta aplicada a los capacitandos cons_
ta de informacidén general que se refiere a los siguientes pun-
tos:
Nombre del curso
Fecha de celebracién

Nombre del participante
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Puesto que ocupa
Adscripcién
Lugar donde se efectud el curso
Los resultados fueron los que a continuacién se regis-

tran.»

Informacién del participante (contenido y organizacidn)

Esta parte de la encuesta sé realiza con una forma pro-
porcionada por el ISSSTE (ver Anexo 6) considera ocho pregun
tas en las cuales el participante s6lo tiene que contestar
con la palabra SI o NO, suficiente o insuficiente. A conti-
nuaclén incluimos las preguntas con su correspondiente por-
centaje de respuestas, tomando en cuenta que el total de 17
participantes constituye el 100% de la poblacidn.

:Se conservd el interés de los alumnos a través del cur

so? Si, en un 100%.

.Se enter6 de hechos o ideas nuevas? Si, en un 100%.

(Los conocimientos adquiridos en el curso motivaron en

usted alghn cambio? Si, en un 100%.

En esta pregunta,dos de los encuestados precisaron el

cambio motivado por el curso.

t(Lla organizacidon del curso fue adecuada? Si, en un

100%.

(Hubo suficiente participacidén activa de los alummos?

El 88.3% respondié que si y el 11.7% respondid que no.

éLba distribucién del tiempo en las diferentes activida-
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des fuc adecuada? E1 94.1% respondif que si y el 5.9%
respondié que no.

Material didictico.-~ Suficiente o insuficiente

La informacifn recibida fue: El 94.1% respondid que fue
suficiente y el 5.9% respondifé que fue buena sin tomar
ninguna opcidn.

El material impreso proporciénado como apoyo:

El 88.2% respondi§ que fue suficiente, el 5.9% respon-

dié que fue buena sin escoger ninguna opci§n, el 5.9%

respondié que fue insuficiente.

La segunda encuesta de opinién la dirigimos a los je--
fes inmediatos de los capacitandos, seis meses después de ha-
ber aplicado el curso. El cuestionario consta de cuatro pre-
guntas: (ver Anexo 7).

(Qué cambios observé en su empleado después de haber -

tomado el curso?

E1 64% respondid que trabajan con més seguridad; ponen
mis empefio en sus labores; han transformado la biblioteca; se
han visto motivados, aumentaron sus conocimientos y han supe-
rado fallas existentes. -

E1 35.3% respondié que mejoraron sus conocimientos, pe
ro que no han tenido oportunidad de aplicarlos.

(Ha sido de utilidad el curso?

El 64.7% respondié que si, ya que jueden suplir a cual

quicra de sus compafieros en las diferentes &dreas dc la biblig
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teca; su trabajo mejord notablemente, sirvid de motivacidn al
personal y aplican los principios que se les ensefiaron.

El 35% respondif que no han tenido oportunidad de com-
probarlo aunque consideran que si son de utilidad. Una mino-
ria sefialé que no ha tenido ninguna utilidad porque no estén
involucrados con las tareas de bibliotecas.

¢Qué sugerencias o comentarios nos puede dar?

El 82.3% sugirifé que se continﬁen los cursos y no se
interrumpan porque benefician al personal, usuario e institu-
cién. Que se impartan sistemdticamente cuando menos dos veces
por afio a todos los empleados de la biblioteca y que se aumen
te el nimero de participantes por biblioteca o dependencia.

El 11.7% respondié que no tenian ninguna sugerencia y
el 6% no respondid a la pregunta.

¢Piensa que fue de interés el curso?

El 88.3% respondié afirmativamente, agregando que si se
sabe aprovechar despierta el interés de los empleados y porque
motiva al personal a superarse.

En uno de los casos el participante se vio motivado pa
ra estudiar la carrera de biblioteconomia.

El 11.7% respondié que no fue de interés.
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ANEXOQ 1

PROGRAMA DEL CURSO DE CAPACITACION PARA EMPLEADOS DE BIBLIOTECAS



SERVICIOT A USUARIOS

CURSO SOBRE CAPACITACION A PERSONAL

FROFESIONAL IMPARTIDC EN BIBLIOTECAS

HEDICAS DEL ISSSTE

10~14

15 PERSONAS

DE AGOSTO DE 1987

No OBJETTIV O:

El capacitando de

sarrollard las rutinas vinculadas

con los servicios a usuarios,

mane

jando los diversos tipos de mate-
riales bibliogrdficos.

9-14 HORAS

OBJETIVOS ESPECIFICOY

COMTENIDO

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO

ACTIVIDAD

El capacitando serd
capaz de describir
los diferentes tipos
de servicios.

Servicios de préstamo
- A domicilio
- En

- Interbibliotecario

sala

Clase cxpositiva
acerca de los servi-
cios

Rotafolios para sin-|
tetizar los puntos
mis importantes

Una vez escuchada
la exposicién del
profesor.identifica
r&n los tipos de
servicios que tie-
nen en sus bibiiote
cas.

Explicar las normas
para impartir cada
servicio

Normas de ABIESI y cri

terios bibliotecarios

Clase expositiva de
las normas y crite-
rios bibliotecarios

Acetatos

Confrontaran las
Normas de ABIESI
con las aplicadas
en sus respectivas
bibliotecas

98

Llenar adecuadamente|
formatos para cada
uno de los tipos de
préstamo

Formatos para présta-
mos en sala, a domici

lio e interhiblioteca

rio.

Explicacidn del proce
dimiento para llenar
los formatos

Acetatos

El alumno llenari
diversos formatos
con base en la in-
formacién reciblda.

Identificar los matg|
riales bibliografi-
cos gque integran unaj
coleccidn de consul-|
ta.

Conocimienta y manejo
del contenido de los
materfales de consul-

ta.

Clase expositiva con
presentacifén de los
materiales de consul
ta.

Obras de consulta

Manejo de los mata-
riales de consulta.
Elaborard una bi-
bliografia minima
de obras de consul-
ta.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTE Do

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO

ACTIVIDAD

Distinguir 1a infox
macién contenida en
cada uno de los ma-
teriales de consul-
ta.

Diferencias de la in-
formacién contenida en

diccionarios, enciclo-
pedias, akstracts, com
pendios, aruarios, etc

Clase expositiva y
lecturas comentadas

Fotocopias de conte-
nido de las obras,

fotocopias de lectu-
ras y cuestionarios

Después de la expo-
sicién del maestro
el alumno realizard
el andlisis de los
contenidos de los
textos y resolverén
un cuestionario.

Diferenciar los ma-
teriales considera-

Colecciones de reserva

Clase expositiva

El capagitando iden

materiales acerca de los material Diapositivas tificard diversos -
dos como coleccio- liosos, res les considerados como materiales y sefiala
nes especiales ciones, microformatos colecciones especia- rd el tipo de colec
audiovisuales, modelos| les. cidn a que corres-
ponde.
Enumerard otros ser-| Reprografia, indiza- Exposicién de otros Diapositivas El instructor expli

vicios que puede
prestar la bibliote
ca.

cién, biisquedas biblig
graficas, traducciones
resimenes y andlisis
de documentos

servicios que puede
proporcionar la bi-
blioteca.

card cada uno de
los diferentes ser-
vicios adicionales.
El alumno identifi-
card los servicios
que de cada tipo
presten en su bi-
bilioteca.
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1T
DE IOt

PPUCESAMIENTO TFISICO
MATERIALES

OBJETIVO:

El capacitando procesard los

los materiales bibliogridficos,
cumpliendo con los criterios

establecidos.

OBJETIVOS ¥SPECIFTCO

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO N

ACTIVIDAD

Pistinguird las mar
cas de propiedad de
la biblioteca.

Marcas de propiedad de
la biblioteca: Sellos
folios, etc.

Exposicién en la cual
se sefiale en que con-
sisten las marcas de
propiedad de la bi-
blioteca.

Diapositivas

El instructor expli
card cuales son y
en que consisten
las marcas de pro-
piedad en las bi-
bliotecas y el alupg
no identificard las
que se aplican en
su biblioteca.

Aplicar el nimero dd
adquisicidn de acue;
do.a la politica eg
tablecida.

pPoliticas para aplica
el nGmero de adquisi-
cion

Exposicidn

Foliador y fotoco- -
pias

El instructor enun-
ciard 1as politicas
para aplicar el N2 .
de adquisicidn.El
alumno confrontaré -
las politicas que se
siguen en su biblio-
teca y con base en
ellas realizara la
asignacién del N2 de
adquisicidn en las -
fotocopias de las
obras. .

Aplicar los sellos
distintivos de acuey]
do a las politicas
establecidas.

Sellos distintivos y
politicas de aplica-
cacién

Exposicién
y

demostracién

Sellos de goma

El instructor expli-
card las politicas
mas comunes para la
aplicacién de los se
llos distintivos y
de manera conjunta
el alumno realizard
ejercicios de sella-
da.
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“ORJETIVOS ESFEC

CONTEMIDO

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO

ACTIVIDAD

Colocar los esquing
ros, sobres o bolsi
llos en los libros,
de acuerdo a los
criterios estableci
dos.

Criterios para l1la coln
cacidn de esquineros
sobres o bolsillos.

Demostracidn

Esquineros
sobres o

bolsillos

El maestro demostra-
rd los procedimien-
tos para la coloca-~
cién de esquineros,
sobres o bolsillos.
El alumno identifica
rd el tipe de proce-
dimiento y tipo de
material que se uti-
liza en su bibliote-
ca.

68



CNTOS

GENFRALES
X CATALGCGACION.

OBJET

IVoe:

El capacitando identificard los ele-

mentns de la ficha catalografica co-
mo instrumento para la descripcién
del material y los principales tipos

de catdlogos,
alfabetizacidn.

aplicando las reglas de

OBJETIVOS ESPECIFICOY

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO

ACTIVIDAD

Identificara algunos
criterios genesrales
de catalogacidn

Crikerios generales
de catalogacién

Clase expositiva acey]
ca de los criterios
de catalogacién

Fotocopias de alguj
nos criterios de
catalogacidn.

El alumno identifica
los criterios de ca-
talogacidén que se
aplican en su biblig
teca.

Identificard los
elementos principa-
les para la catalo-
gacidn

Autor, titulo, pie de
imprenta, paginacién,
etc.

Phillips 6'6

Fotocopias de porta)
das y/o rotafolio

El alumno identifica
rd en las fotocopias
dadas , los elemen-

tos gue se deben con
signar para la cata-
togacién.

Utilizard 1a
cién correspondicn-
te para cada uno de
los clementos que in
tegran la ficha.

puntua

Capitulo 6 de las Re-
glas Angloamericanas def
Catalogacidn.

Demostrativa
Y

expositiva

Modelo en cartulina

Los alumnos coloca-

rdn los modelos en

cartulina de la pun
tuacién en el lugar

correcto.

Aplicard las reglas
de alfabetizacién

Reqglas
cidn

de atfabetiza-

Clase expositiva
acerca de las reglas
fe alfabetizacidn.

Juegos de tarjetas.

Con base en la expli
cacién del maestro,
los alumnos alfabeti

zardn ejemplos en
tarjetas aplicando
las reglas.
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OBJETIVOS

ESPECITICOS

COMTENIDO

METODOLOGIA

MATERIAL DE APOYO

ACTIVIDAD

Identificard 1os ti
pos de catalogos.

catdlogos para el uso
del pdbiico y del per-
sonal.

Demostrativa

Diapositivas

Identificard los ai-
ferentes tipos de ca
talogos.

Explicarad los procg
dimientos para el
mantenimiento de -
los catdlgos.

Revisidn y actualiza-
cién de catdlogos y re
posicién de tarjetas.

Clase expositiva
acerca de 108 proce-
dimientos para el -~
mantenimiento de los
catdlogos.

Diversos tipos de
catdlogos .

Prictica directa en
catjlogos.

i6
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INTRODUCCION

Los bibliotecarios empiricos, es decir, aquellos que
no han tenido acceso a la formacidn académica bibliotecolbgica,
forman parte de:los recursos humanos que permiten el servicio
de una biblioteca; por lo tanto, es importante prestar atencién
a la capacitaci6n de este nficleo de personas y procurar su in
tegracibn eficiente en la vida de la biblioteca permitiéndoles
que asuman sus tareas con el conocimiento técnico para reali-
zarlas y con la certeza de que su labor es importante en el -
conjunto de las que permiten el funcionamiento de la bibliote
ca.

Un medio para obtener la capacitacibn de este sector
del personal es la aplicacibn de cursos continuos, programa-
dos e impartidos por profesionales en las dreas respectivas,
que les proporcione:los conocimientos necesarios para realizar
las diversas actividades de la biblioteca.

Con el curso que hoy nos ocupa pretendemos que, el
participante cuente con los conocimientos indispensables para
realizar las actividades que se requiereén en las areas de ser-
vicios al pGblico y procesamiento fisico de los materiales de
sus centros de trabajo respectivo.

La informacién que se proporciona es de caricter
general y no estd circunscrita a una biblioteca en particular,
por lo cual no pretende dar soluciones a casos concretos, mas
alld de las que el propio participante pueda aplicar en su

vida laboral cotidiana.
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OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO

Al finalizar el curso el capacitando seri capaz de:

1)

z)

3)

4)

3)
6)

Conocer la Historia del libro y de las bibliote-
cas en sus lineamientos generales.

Aplicar las rutinas vinculadas con los servicios
a usuarios.

Procesar fisicamente los materiales bibliogréfi-
cos, observandoe los criterios establecidos.
Identificar los elementos de la ficha catalogri-
fica.

Conocer los principales tipos de cat@logos.

Aplicar las reglas de alfabetizacién.
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2.- PREHISTORIA

La necesidad de comunicacién de los individuos y el -
deseo de preservar sus ideas, costumbres y tradiciones han si
do permanentes desde los tiempos remotos. A través del tiem-
po se fueron dando diversas formas de comunicacifn; inicial-
mente a.base de sefias, emisidn de sonidos y por tradicién -
oral se fue dando la informacidn; con esto surgié el "libro -
hablado", es decir, la forma en que los Consejos de Ancianos,
consideradas las personas de mayor experiencia en las antiguas
tribus, transmitian sus conocimientos a sus descendientes o -
sucesores. Posteriormente, la expresién oral se volvié poti
ca y rimada y los juglares y narradores de cuentos eran 1os -
encargados de transmitir de esta manera la informacién.

La forma de transmisién de la informacifén de manera -
oral se utilizé hasta muy avanzada la Edad Media, pues a pe-
sar de que ya existia la escritura y antecedentes de grandes

obras como De Libris Propiis Liber de Galeno o Bibliotheca -

Universalis de Conrado Gesner; la palabra hablada continué -
siendo el mejor medio de comunicacién y la via cultural para
llegar a las masas analfabetas; siendo la forma mds utilizada
para comunicar informacién a través de los bandos, los jugla-

res profesionales o los narradores de cuentos.



i y ) L
{ /I/?/"//?//”

ity .
TRASMISION DE LAS IDEAS,COSTUMBRES Y TRADICIONES EN LA PREHISTORIA A TRAVES DE
LA PICTOGRAFIA.
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3.- HISTORIA DEL LIBRO
3.1 Antecedentes

Se inicia con la aparicién de la escritura propiamente
dicha pues a partir de ella fue posible plasmar de manera per-
manente la informacién. Algunos vestigios de las primeras es

crituras han llegado hasta nuestros dias.

. 3.2 El 1libro manuscrito

Comprende desde la antiguedad hasta mediados del siglo
XV en que aparece el libro impreso del cual hablaremos mis ade
lante.

Los materiales m#ds utilizados en esa época fueron: -
laé tablillas de arcilla, papiro, pergamino y papel, y los ins
trumentos para escribir en ellos fueron:
el stilo, el cllamo, las plumas de aves y otros.

Las tablillas eran pequecfias piezas de madera, arcilla,
marfil u otro material, por lo comGn de forma rectangular, cu-
ya superficie se recubria de cera o yeso y sobré la cual se es
cribia.

El papiro es una planta de tallo delgado y de dos a -
tres metros de altura, lisa y terminada en penaéhos de espigas,
de flores pequefias y verdosas; crecia en lugares cdlidos y pan
tanosos, principalmente en las orillas del rfio Nilo, Este ti-
po de material fue usado por egipcios, griegos y romanos.

En el México Prehispfnico se utiliz6 el amate a maﬁera
de papel para las representaciones grdficas de eventos diver-

sos (mitolégicos, religiosos e histéricos). Los pliegos de -



Ingcripcién hecha en piedra en donde
se presentan diferentes caracteres.
En la perte inferior se observa la
escritura cunelfornme

il. 3 Plantas de papiro
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amate se extrafan de la corteza del drbol que lleva su nombre.

El pergamino era fabricado con pieles de carnero, cabra
o ternera, convenientemente preparado. La vitela es una varie-
dad de pergamino mids fina y ligera y procedia de la piel de un
animal joven o muerto al nacer. El pergamino fue la materia
de escritura tipica en la Edad Media y debe su nombre a la
ciudad de Pérgamo que fue el centro de produccidén mds importan
te.

De acuerdo a su formato el libro manuscrito recibid las
denominaciones de c6dice o volumen. El c&dice o cuaderno, ge-
neralmente elaborado en pergamino, se componia de una serie de
unidades superpuestas y cosidas por un lado, con una forma pa-
recida a la del 1libro actual. El c6dice, en el México Precor-
tesiano, era una tira larga de amate, doblada en forma de acor
dedn.

‘ El volumen 1libro en rollo se manufacturaba con delga-
das ldminas de papiro pegadas bor los lados y se escribia por
una sola cara.

Entre los tipos de escritura mis antiguos podemos sefia-
lar los siguientes:

La escritura jeroglifica, que es un sistema en el que
se logra que los signos gridficos sean representativos de los

sonlidos articulados. De la combinacién d¢ los sistemas repre-
sentativos (pictogrificos), simbdlico (ideogrifico) y fonético

(sonidos articulados) surge esta escritura que fue usada por

los pueblos de la antigliz lad de manera muy restringida utiliza
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da ﬁnicamente por los sacerdotes, pues era una escritura sa-
grada.

La escritura cuneiforme se deriva de una . antigua es-
critura jeroglifica usada en el Medio Oriente y estid formada
por caracteres en forma de cufia, de donde viene su nombre; -
Esta escritura fue empleada por los persas y asirios.

En América Precolombina se utilizaron los tres siste-
mias :

Pictogrdfico.- Es un sistema de escritura primitiva

por la que se representaban las figuras de los objetos

que rodeaban a las personas.

Ideogrdfico.- Es -un sistema de escritura primitiva -
mcdiante la cual se fijaban las ideas a través de imi
‘genes objetivas, pero las figuras representativas no

son directas como en la anterior, sino simbélicas.

Fonética.- FEs un sistema de escritura primitiva que

representa los sonidos que componen las palabras.

3.3 Libro en papel

El papel fue inventado por los chinos, era fabricado
con trapos o fibras vegetales; fue introducido en Europa por
los drabes, quienes aprendieron de sus creadores la técnica
de su elaboracidn e instalaron cn Samarcanda la primera fabri
ca de papel.

Con el libro en papel se propicié el arte de la encua-
dernacidén y de la ilustracidn; era elaborada por amanuenses,-

copistas y escribas. ©n esta etapa era considerado el libro
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como un objeto de lujo, ya que s6lo el clero y la nobleza te-
nfan acceso a estos materiales. Ademés era realmente un tese
ro porque hacer un libro en esas condiciones era una tarea -
muy diffcil.

La invencién de la imprenta t1450) constituye una revo
lucibn en la historia de la infonmacién porque permite produ-
cir mayor cantidad de libros con una gran celeridad.

La imprenta durante el Renacimiento coincide con la -
aparicién de las Universidades facilitando el desarrollo de és
tas ya que posibilita elacceso al estudio y al conocimiento -

para grupos mfis amplios de la poblacién.

3.4 Libro_ impreso
Sefialaremos aqui que la xilografia que es un sistema -

de impresién con instrumentos de madera, fue invencidn de los
chinos y se utiliz6 como una solucidn a la demanda de informa

cién, pero 11eg§ a ser insuficiente.

Fue asi como a mediados del siglo XV, Juan Gutemberg -
inventd otro sistema de impresifén: 1a imprenta de caracteres
méviles de metal fundido. La imprenta surge como una solu---
cién cumercial porque baja los costos de reproduccidn de los

materiales.

3.5 Libro en la actualidad

El 1ibro impreso, en sus inicios, fue considerado co-
mo un reflejo de la sociedad en que se desenvolvia porque ha

sido un instrumento que ha provocado la toma de conciencia -
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de los individuos.

Siegel sefiala .que:

"Durante la mayor parte de su historia, los libros han

creado controversia debido a su contenido. Desde Galj

leo, Voltaire y Tom Paine hasta Darwin ,.Marx y Solzhe
nitsyn, las ideas contenidas en los libros han contri-

buido a estremecer iglesias, derribar monarquias, di--

fundir la idea de la independencia o revolucidn o pro-

mover una nueva forma de contemplar al mundo...'

"La televisibén y la computadora resumen el reto de la

electrbnica frente a los libros, y por extensidn tam-

bién frente a los editores y las bibliotecas" (1).

Las computadoras, por 'su parte, han sufrido una trans-
formaci6n que va desde la miAquina gigantesca para hacer calcu
los cientificos, hasta aparatos portdtiles que estin ya al al
cance de la economia de negocios, escuelas, bibliotecas e in-
cluso familias.

La combinacién de la computadora con la televisidn ha-
ce accesible la obtencién de medios de comunicacién xfpidos
que compiten con la pdgina impresa para dar a conocer una in-
formacidn.

Los videocassettes, videodiscos, controlados por compu
tadoras, pueden alinacenar el contenido de miles de libros.
Asimismo, con el avance de esta tecnologia es posible recupe-
rar millones de pdpinas de texto desde remotos bancos de da-
tos.

l.os sat@lites artificiales permiten transmitir tele--

conferencias a través del video o la computadora en lugar de

1. L. Siegel, /et al./ -- Libros, Biblictecas y Electiénicat
futuro de La comundicacLin impresa. -- MéxLco : EDA-
MEX, 1984. -- p. T3.
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emplear la informacibn escrita, llamadas telefbnicas o visi-
ﬁas personales.

Sin embargo, es dificil que la historia del libro con
cluya en este siglo XX, ya que es factible que la forma de -
1libro que conocemos ahora perdure lo que resta de este siglo;
pero es muy probable que con el avance de ia tecnologia asu-

ma nuevas formas y as{ su historia continde.



il. 16 y 17 OTRAS FORMAS ACTUALES DEL LIBRO
O SOPORTES DE LA INFORMACION




4. HISTORIA DE LAS BIBLIOTECA
4.1 Antigliedad 7

La invencién de 1la escritura 5eﬁala el comienzo de la
Edad Antigua y la caida de Roma en foder de los barbaros (476),
su fin.

Millares Carlo define a la biblioteca como:

"Conjunto organizado de 1ibros, con determinados fines

de utilidad pfiblica o particular, y préposito de for-

macién intelectual en el campo clentifico, literario,
técnico o de indole social y estética...

En el siglo IV el florecimiento de las escuelas filo-

s6ficas en Grecia promovid el amor por los estudios y

desempefi6 un papel importantisimo en la difusidn" (2].

Entre las bibliotecas de algunos fildsofos griegos de
la antiguedad estd la de Platdn, cuya coleccidén fue abundan-
te pues en uno de sus viajes adquiribé 1a del filésofo Filolao.

Aristbteles, por su parte, legd su coleccién de libros
a4 su discipulo Teofrasto. Y asi sucesivamente se fue trans-
mitiendo la posesibn de esta coleccién de generacifn en gene-
racién. Los Gltimos péseedores la enterraron para que no -
fuera obtenida por los reyes de Pérgamo.

Coinciden algunos autores en sefialar al Museo de Ale-
jandria como a la primera biblioteca mds importante de la an-
tigiedad (323-295 AC). Se dice que 1llegd a contar con mis -
de 400 000 volGmenes de los cuales, quitando los repetidos, -
quedaban 90 000. Con parte de estos materiales repetidos se

orzanizé una segunda biblioteca en el Serapeum.

2. A. Mifeanes Canko. -- Introduceddn a La histondia del Bibng
y de Las bibliotecad . -— MExico : rCE, 1971. -- pp.
777. ' .
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Sigue en importancia a la biblioteca de Alejandria, -
la de Pérgamo, instalada en el Templo de Minerva. La rivali
dad entre las bibliotecas de Alejandria y Pé&rgamo fue singu-
lar. A los barcos que entraban en el puerto de Alejandria -
se le decomisaba cuanto volumen llevaban a bordo, los cuales
eran rSpidamente copiados por los amanuenses; los originales
se quedaban en el puerté,'en tanto que los duefios tenifan que
conformarse con las copias. La prohibicién para exportar el
papiro contribuyd a esa'politica de acaparamiento. Durante
la &poca romana existfan bibliotecas en casi todas las ciuda
des griegas de alguna importancia.

La primera biblioteca pGblica de que se tiene noticia-
en ltalia fue fundada por Asinio‘Polién.

Se establecieron en Roma dos bibliotecas de libre ac-
ceso, una en el pbértico de Octavio y la otra en el Palatino.

En la &poca Imperial se desarrollé en los circulos -
romanos una verdadera bibliomania y en el transcurso de 1los

siglos IV y V se formaron notables colecciones.

4.2 Edad Media

Se considera el inicio de la Edad Media a partir de -
la caida del Imperio Romano (476) hasta la toma de Constanti
lnopla en poder de los turcos (1453). Los monasterios bizan-
tinos durante la Edad Media fueron centros conservadores de
la cultura griega y constituyeron fuentes de importantes ha-
llazgos durante la &pcca Renacentista.

Entre los siglos IX y XIII, é&poca en que se inicia pa
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ra las bibliotecas monisticas una era de decadencia, continué
cl florecimiento de otras bibliotecas en Francia, Ttalia, -
Alemania, Islas Britdnicas y Espafia, por lo que las bibliote
‘cas monfisticas que quedaban acentuaron su carfcter sagrado -
como antitesis de las laicas que surgian en aquellos pafises.

El siglo XIII, (finales de la Edad Media) constituye
un momento importantisimo en la historia del libro manuscri-
to, cuando deja de ser propiedad de 1la iglesia y se introdu-
ce en los medios laicos, principalmente en universidades, -
cortes reales y casas de grandes potentados.

Los encargados de escribir los libros recibieron los
nombres de escribanos, copistas o amanuenses. Generalmente,
estaba prohibido sacar 1los libros de las bibliotecas y para
mayor seguridad se les encadenaba a los estantes, por lo que
cl libro recibe en aquella épo:ca el nombre de '"libro encade-
nado". En algunos sitios, sin embargo, se permitia el prés-
tamo mediante el otorgamiento de garantfias.

En Italia, en el siglo XIV, la actividad cultural de
los monjes decayG por completo. La biblioteca de Monte Casgi
no fundada por San Benitc en 884; que fue destruida por un -
incendio y reconstruida en 1023, se restaurd en el transcur-
so del siglo XV, y después de la invensidn de la imprenta se
dividieron sus fondos en dos acervos: manuscritos e impre-
50S.

En Espdﬁa, las bibliotecas eclesidsticas medievalgs -

conferian a los c6dices caricter de cosas sagradas.
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Narra Millares Carlo:

"El que guardaba los cddices y las reliquias ecra el -
funcionario encargado de su custodia, y su nombramien
to se hacia con una ceremonia solemne, para rcalzar a
los ojos de las gentes el valor de la ciencia. El1 -
monje elegido dejaba las filas de los hermanos y se -
postraba delante del Abad. Este, tomando el anillo -
de los estantes se lo entregaba al monje diciendo: -
Se custodio de los libros y jefe de los escribanos. -
Tras esta breve teremonia, el nuevo bibliotecario be-
saba el pie del Abad y se retiraba a ocupar su puesto.
En adelante la vigilancia de la libreria y el escrito
rio estaba a su cargo! (3).

Una de las bibliotecas de la Edad Media de la Espafia
Musulmana se ha conservado hasta nuestros dias es la bibliote

ca del Escorial.

4.3 Renacimiento

La influencia del Renacimiento fue de gran beneficio
para ¢l libro y las bibliotecas, asi como para las actividades
literarias de algunos monasterios.

El Renacimiento y la invencién de la imprenta en 1450
facilitaron la produccién literaria y desde entonces las bi-
bliotecas han incrementado su acervo considerablemente. En -
csta Gpoca se construyeron magnificos locales para las grandes

bibliotecas,. decoradas con importantes obras de arte.

4.4 Edad Moderna

Se inicia con la cafda de Constantinopla (1453) toma-
da por los ‘turcos, quiencs nmo lograron mantener el comercio ¥y
la cultura que caracterizé a dicha ciudad, ©Propiciando que -

los cruditos huyeran hacia los paises cristianos, llevando a

3. A. Mitlares Canlo.. -- Qp. Cit. -- p. 249.



ellos su ilustracidén, ayudando al despertar intelectual de
Europa; este perfiodo finaliza con la Revolucién francesa
(1789).

A partir de los siglos XVI a XVIII aparecen bibliote--
cas al servicio del pﬁblico auspiciadas por magnates de la
época. Algunas de las bibliotecas mids importantes de esta -
etapa son: '

- Médiceo-Laurenciana de Florencia, fundada en
1532,

- Bodleiana de Oxford fundada por Tomds Bddley en
1545.

- La Biblioteca del Escorial en Espafia fundada por
Felipe II en 1565.

~ Ambrosina de Mil;n fundada en 1609, que es la mis
rica en manuscritos después de la Vaticana.

- La Mazarina en Paris, fundada por el Cardenal Ju
lio Mazarino; entre otras.

Por lo que se refiere a Hispanoamerica la formacién-de
librerias y bibliotecas entre los siglos XVI y XVII estuvo a
cargo de los religiosos principalmente agustinos, domipicos,
franciscanos, jesuitas y otros. Las bibliotecas no tehian la
libertad de formacién que tienen hoy en dfa, sino que estaban
supcditadas al comercio de libros y a la aprobacidn de los ti

tlos que en Espafia autorizaban.

La existencia de la Biblioteca Palafoxiana en Puebla da
ta de comienzos del siglo XVII (1646). Fue fundada por D.
Juan de Palafox y Mendoza, quien la destinaba al Seminario
Conciliar de.la capital de su Dibcesis, instalada en el Cole-
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gio de San Pedro.

En este siglo también fueron importantes las bibliote
cas de Carlos de Siguenza y Goéngora, Fernando de Alva Ixtlil-
xochitl y Sor Juana Inés de la Cruz.

En 1762 se fund6 la biblioteca de la Real y Pontifi-
cia»Universidad con los libros propiedad de Don Manuel Ignacio
Beye de Cisneros y Quijano, la cual se incrementd en los afios
siguientes con nuevas donaciones y con los volGmenes de los
colegios de la Compafifa de Jesfis, al ser expulsados sus miem-
bros de México (1767).

La biblioteca Turriana fue formada por DI. Luis Antonio
Torres Quintero, cantor de la Cdtedral de México, quien reu-
ni6 un considerable nGmero de libros en el curso de la prime-
ra mitad del siglo XVIII. Sus herederos y sobrinos Cayetano
y Luis, incrementaron el acervo de dicha biblioteca. Al morir
Luis en 1788 Cayetano dond 12295 volGmenes y muchos manuscri-
tos a la Catedral con el propésito de formar una biblioteca -
pfiblica. Al ser incautados los bienes eclesiisticos con 1las
Leyes de reforma, 10210 volfmenes pasaron & formar parte de -
la Biblioteca Nacionél.

En este mismo siglo, al fundarse la Academia de San -
Carlos (1783), se inicid la formacifn de su hiblioteca. Los
primeros libros fueron traidos de Europa dos afios después y
desde entonces ha estado en funciones con un incremento cons
tante en su acervo de obras referentes a las artes los cuales
constituyen uno de los repositorios especializados més anti-

puos de América.



4.5 Edad Contemporénea

' Se inicia con la Revolucidén Francesa (1789) y continua
hasta nuestros dias. Durante el siglo XIX, en otros paises -
destacaron las siguientes bibliotecas.

La biblioteca Nacional de Inglaterra conocida con el -
nombre de British Museum (Museo Briténico). Fue fundada en -
Londres en 1753, el servicio piblico se inicio en 1959.

En la U.R.S5.S. 1a biblioteca Nacional de Leningrado fun
dada en 1862, su acervo abarca los mds antiguos manuscritos -
del siglo IX e incunables del siglo XV hasta obras de mids re--
ciente aparicidn.

La biblioteca Pdblica de Nueva York considezada como -
una de las mis importantes dentro de esta clasificacién fue -
fundada en 1895 por Astor Lemox y Tildeu. ;

A partir de este siglo, en México las bibliotecas cobra
ron mayor importanciaj ﬂuitiplicaron sus funciones haciéndose
mis accesibles al pdblico en general. Entre las mids importan-
tes pueden mencionarse: ‘

La biblioteca de Altos Estudios creada en:1910 al rces-
tructurarse la Universidad de México. Su uacervo contenia -
obras clésicas y latinas y obras modernas correspondientes a
todas las ramas del conocimiento cientifico.

Las convulsiones revolucionarias en México ocasionaron
la destruccién total o parcial de nuestras bibliotecas, o su
dicpersidn posterior tanto en México como en el extranjero.

La biblioteca Miguel Lerdo de Tejada fundada en 1928 -
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vcon el propbsito de estimular el estudio de los problemas -
econémicos de nuestro pafs. En los siguientes afios su acer-
vo fue ampliado.con obras de Historia y Asuntos Sociales.

La biblioteca del Congreso de la Unién inaugurada en
1936. Tiene un fondo bibliogrifico formado por las donacio-
nes de las Cdmaras de Diputados y Senadores, de Legislaturas
extranjeras y adquisiciones propias.

La biblioteca Benjamfn Franklin fundada en 1942 con -
fondos y bajo los auspicios de los Estados Unidos como un -
gesto de amistad de este pais a México.

En la actualidad algunas de las m&s importantes biblio
tecas del Distrito Federal son:

Daniel Cossio Villegas del Colegio de Mé&xico, la Cen-
tral de la Universidad Nacional Aut6noma de México, la Nacio
nal de México, la del Musco Nacional de Antropologia entre -
otras.

En Estados Unidos existe la Biblioteca del Congreso -
“en Washington como una de las mis importantes bibliotecas del
Continente Americano. Se fundé en 1800 para ser consultada
por los miembros del Parlamento, pero a mediados del siglo se
convirtié en la Biblioteca Nacional de ese pais; su nficleo -
principal lo constituyd la coleccién que Thomas Jefferson -
reunid a lo largo de su vida.

En 1959 esta biblioteca contaba con 12 006000 de volf
menes entre libros y folletos, sin incluir otros materiales

como mapés, foteografias, peliculas y estampas, las cuales au



mentaban la cifra a cerca de 38 000000 de documentos.

Actualmente, de acuerdo a la informacifn verbal pro-
porcionada por los sefiores Thomas Albro, jefe del departamen
to de restauracién de esta biblioteca, y Sylvia Rodgers, in-
vestigadora del mismo departamento, la cantidad de materiales
de manera aproximada es la siguiente:

Entre 40 y 50 millones de libros; 11 millones de mapas
Y 12 millones de documentos, sin contar otros materiales co-
mo fotografias, objetos de arte, discos y peliculas.

A medida que se fue incrementando la informacién se -
fueron seleccionando los materiales de las colecciones y las
~bibliotecas fueron tomando diferentes denominaciones, como -
bibliotecas ptGblicas, infantiles, escolares, nacionales, es-
pecializadas y otras.

El crecimiento cada vez mayo? de la produccién biblio
grifica ha llevado a desarrollar métodos adecuados para la -
organizaci6én apropiada de la informacién, lo cual ha permiti
do simplificar las actividades de la biblioteca, asi como ha

acelerar el cumplimiento de sus objetivos.



S. SERYICIOS A USUARIOS

Son las acciones técnico-administratiyas las que permi-
ten a la biblioteca proporcionar a sus usuarios las facilida--

des necesarias para tener acceso a los materiales; entre estas
ucciones se encuentran el procesamiento y circulacifén de la in
formacién. Dentro de estos servicios mencionaremos dos si--

guientes:

5.1 Servicio de préstamo

Consiste en la entrega, por parte del bibliotecario de
un material de su acervo a un miembro de su comunidad de usua-
rios, ya sea persona o institucién para que lo utilice por un
Atiempo estableéido.

‘ LLos materiales que integran el acerwvo de una biblioteca
como son: libros, revistas, microformatos, discog, peliculas
entre otros, constituyen las herramientas bisicas para poder
proporcionar una serie de servicios, de acuerdo al tipo de bi-
blioteca ya sea plGblica, escolar, especializada, etcétera. En
tre los servicios mis comunes que ofrecen las bibliotecas pode
mos sefialar los siguientes:

. - Préstamo a domicilio

- Préstamo interno o en sala

- Préstamo interbibliotecario
Préstamo a domicilio.~ Se lleva a cabo cuando el usuario nece-
sita sacar los materiales fuera de la biblicoteca, para lo cual
deberi llenar los requisitos establecidos por la misma, asi co

mo los formatos correspondientes.
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Préstamo interno o en sala.- Dentyo del horario de servicio
que la biblioteca tenga establecido, el usuario podri utili-
zar los materiales en el interior de &sta.

Préstamo interbibliotecario.- Es la entrega de los materia--
les de una biblioteca a otra, mediante el establecimiento de
un convenio. El beneficio que representa este servicio para

el usuario es tener la posibilidad de usar materiales que su

biblioteca no tiene, pero que se encuentra en otras.

5.2 Servicio de consulta

El servicio de consulta es una tarea profesional que
se realiza en la biblioteca y cuya finalidad es orientar al
usuario en el manejo y utilizacién de los materiales de refe
rencia; para ello el bibliotecario debe proporcionar la orien
tacidén nécesaria de manera que el usuario pueda desenvolver-
se por si mismo en. la bﬁsqueda de la informacidn que satisfa
ga sus necesidades particulares. Este servicio de bibliote-
ca constituye el medio mis efectivo para dar respuesta a la
infinidad de preguntas que se le presentan al usuario dentro
y fuera de la biblioteca las cuales requieren de informacién
especifica o exhaustiva. Es necesario que el personal encar
gado de este servicio cuente con los conocimientos necesa--

rios para poder manejar luas té&cnicas de recuperacién de 1la
informacidn.

En esta tarea se tienc la responsabilidad esencialmen-
te informativa, poniendo los recursos bibliogrdfices al alcan

ce del usuario.
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5.2.1 Materiales de consulta

En el drea de consulta se localizan los materiales que
tratan tépicos generales sobre las &reas del conocimiento o
de una rama particular del saber humano. Estas obras, por -
lo general, sirven para consultar aspectos especificos con-
cretos y para dar respuesta rdpida a algunas necesidades pre-
cisas de informacién, o sea que no estdn hechas para leerse
de principio a fin.

Obras de consulta es todo aquel material que es capaz
de producir informacién en el menor tiempo posible. Las -
obras de consulta bibliogrédficas se dividen en ohbras de con-
sulta primarias y obras de consulta secundarias.

Las obras de consulta primarias son las que proporcig
nan datos de primera mano, es decir, constituyen una fuente
de informacién directa, como por ejemplo los articulos de
una revista.

Las obras de consulta secundarias son las que porpor-
cionan datos sobre cdmo & hénde hallar determinada informa-
¢ibn; por ejemplo, los abstracts que tontienen los articulos
que sc¢ han publicado sobre un tema,

7 NDentro de las obras de consulta primarias se encuen-
tran los manuales, textos, compilaciones, monograffas, memo-
rias, series, revistas, boletines, gacetas, tesis y otros ma
teriales. .

Las obras de consulta secundarias estéin consideradas
como las herramientas fundamentales para el acceso a la lite

ratura primaria.
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Las obras de consulta secundaria son las obras con las
que se constituye la coleccién de consulta se pueden clasifin~
car en general y especializadas. Las generales son las que -
satisfacen necesidades de informacién a nivel introductorio -
como las enciclopedias, diccionarios, bibliograffas, resefias
bibliogrificas, cat@logos, directorios y otras. Las especia-
lizadas se concretan a manejar la informacién concerniente a
determinada irea del conocimiento por ejemple, las enciclope-

dias temiticas y los indices especializados.

5.2.7.1 Enciclopedias y diccionarios

La enciclopedia se define como una relaci§n de térmi--
nos y nombres ordenada alfabética o sistemdticamente que con-
tiene informacién amplia sobre los temas que considera.

Las. enciclopedias pueden ser generales o especializa--
das, las generales son las que recopilan el conocimiento uni-
versal y las especializadas son las que pretenden cubrir el
campo especial a cuyo estudio estidn orientadas.

Los diccionarios se definen como un conjunto de térmi-
nos ordenados alfabé&ticamente en donde se explica todos 1los
significados de las palabras y pueden ser editados en uno o
mis idiomas, o 10; que una ciencia o materia determinada. llen
tro de la clasificacién de diccionarios se incluyen diversas
especies como glosarios, l6xicos o vocabularios.

Hay diccionarios de tipo enclopédico que cuentan con
articulos relativamente extensos; existen ademés los diccio-

narios bilinglles o poligiotas que registran las equivalen--
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cias entre los términos de distintos idiomas.

5.2.1.2 Bibliografias

Se definen como listas o catilogos de documentos (ge-
neralmente libros o articulos) acerca de un determinado tema
o materia. Pueden elaborarse bajo diferentes criterios y po
seen distintas caracteristicas. Las bibliograffas se pueden
clasificar por autores o por temas y en cuanto a su conteni-
do pueden ser generales o especializadas; por su lugar de pu
blicacién pueden ser internacionales, nacionales o regiona-
les; por el perfodo que abarca pueden ser retrospectivas o -
corrientes y por sus .fines, descriptivas, analiticas o cri

ticas, exhaustivas o selectivas.

5.2.1.3 Abstracts o revistas de restimenes

Es una publicacién que contiene resfimenes de articulos
principalmente de publicaciones perfodicas, ademds de la ficha
bibliogrdfica respectiva. Entre otras, podemos mencionar las
siguientes:

Disscrtation abstracts

Chemical abstracts

Child Development abstracts and bibliographic

Genetic abstracts
5.2.1.4 Indices

Presentan contenidos analizados de difercntes reperto-
rios asi como la informacién bibliogrdfica para poderlos iden

tificar.



Gloria Escamilla, sefiala que el indice:
.
“"Expone el contenido analizado de un solo libro, de
varios libros, en una determinada #rea o colecciédn,
o de una o mids publicaciones periodicas, informes o
documentos con referencia al lugar especifico en -
que se encuentra en ellos la 1nformac16n sobre de--
terminado asunto" (4).

5.2.1.5 Servicio de extensifn

“"'Servicio mediante el cual se suministran libros y
asistencia intelectual a personas o 1nst1tuc1ones

que no se hallan comprendidas dentro del 4rea nor-
mal de actividad de una biblioteca' (5). -

Ademis de los servicios citados anteriormente la

biblioteca 1lleva a cabo otras tareas encaminadas a la difu--

si6én de la cultura y diseminacidén de la informacidén con la

ayuda de diversos medios como son: conferencias, seminarios,’

proyccciones y cursos entre otros.

4.

G.

Escamilla G. -- Intenpretacidn catalogrddica de Los £i-
bros. -- 2a. ed. aum. y actualizada. -- MéxdLco : UNAM.
Tnsiituto de Tnvestigaciones Biblioghdficas, 19867, --

. 31,
Buonocore. -- Pdeccionanio de BibLLotecaﬂoaéa: Léamdnos

relativos a La BibliologlLa, bibliogrnadlia, bLibliofifia...

3;72a. ed. aum. -- Bueno4d Aires : Maryman, 1976. -- p.




6. OTROS SERVICIOS QUE RUEDE PRESTAR LA BIBLLOTECA
6.1 Fotocopiado

- Permite la reproduccién del material de manera que -
las copias puedan ampliarse o reducirse con respecto al tama
flo original. Es un procedimiento de gran rapidez y economia
que permite la copia exacta de los materiales. La reproduc-
cifn es un servicio imprescindible que permite obtener una o
varias copias‘iguales del material bibliogrdfico requerido -

por el usuario, evitando posibles pé&rdidas o mutilaciones.

6.2 BGisquedas bibliogridficas

Consiste en recuperar informacifn ya procesada existen
te cn las bibliotecas y con ella elaborar las bibliografias
correspondientes. Es un servicio que se proporciona a nivel

de bibliotecas especializadas o de investigacién.

6.3 ResOmenes y anfilisis de documentos

Es la tarea en la que se revisan y examinan los mate-
riales sobre un determinado tema, de manera evaluativa de -
acuerdo al contenido de los mismos en forma de sintesis. Es
te es un procedimiento muy Gtil para obtener una perspectiva
glohbal del tema tratado o de los materiales analizados. La
finalidad de este servicio es diseminar la informacidn de -

los materiales que son dec interes para la comunidad.

6.4 Servicio de publicaciones

El personal puede preparar noticias que describan los

servicios gue prestan o nuevos materiales.
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6.5 Servicio de cubiculos

El que una biblioteca cuente con este tipo de servicio
da oportunidad a que los usuarios se reunan dentro de la bi-

blioteca en grupos de investigacidén a desarrollar sus trabajos.

6.6 Traduccibn

Algunas bibliotecas ofrecen el servicio de traduccidn.
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7. NORMAS DE ABIESI

Estas normas son pautas que propone la Asociacidn de

Bibliotecarios de Instituciones de Ensefianza Superior ¢ Inves

tigacibn (ABIESI) de México, las cuales fueron elaboradas pa

ra regir la prestacidn de los servicios de las bibliotecas uni

versitarias,

Para ello, esta institucién ha formulado ocho

normas dentro de las cuales la niimero siete es la que se re-

fiere a los servicios, misma que a continuacidén se cita:

"Los Servicios:

El principal objetivo de la hiblioteca es ofrecer a
la comunidad universitaria un buen servicic biblio-
tecario.

Para ello requiere cumpla los siguientes requisitos:

a)

b)
c)

d)
c)
£)
g)
h}
1

3)

Horario ininterrumpido durante un minimo de doce
horas de lunes a viernes y 6 horas el s#bado.
Servicio de informacibén y de consulta.

Servicio de préstamo interno y a domicilio al alum
nado, personal académico y administrativo.

Acceso a los recursos de la biblioteca, con las
restricciones que sean necesarias.

Orientacidn sobre el uso de la biblioteca, princi
palmente para alumnos de primer ingreso.
Adiestramiento a los lectores sobre el uso de la
biblioteca y sus recursos.

Cubicules para pasantes, profesores e investigado
res.

Préstamo interbibliotecario y fotoduplicacién de
documentos.

Servicios abiertos a estudiantes universitarios

e investigadores no conectados con la universidad,
con la Gnica restriccién del préstamo a domicilio.
Programas de adquisicidn cooperativa con otras bi-
bliotecas' (06).

6. ABIEST.

"Noamas pana el senrvdcio biblioiecando en Tnsitdi-

tucLones de ensefdanza supenion e Lnvestigaecibn", --
Bdbliotecas y Archivos. -- p.127-13§, -- México

TNBA,

17975
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INSTITUTO DE CIENCIAS DEL MAR Y LIMNOLOGIA
Lm.nnﬁmm:

Fecha de No. de Revistas:
TITULO:

Cruce el cuadio

Profesor: Estudiante L1

Investigador; [

Nacionals [} Extanjers
Nombre y Firma del Lector

i i R e
Facultad o Lab i ! & 4
Tel.:

(Usese una boleta pare cada Titulo de Revista)

“Deveisain

FORMULARIOS DE PRESTAMO EN SALA




FORMULARIOS

NIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
unno INYERBIBLIOTECARIO

INFOIHI: Confrontado por .. ..

DE PRESTAMO INTERBIBLIOTEUARLOS

D

: d: QObservaciones

f ha de solicitul a G Faweosin
: Envisdo Q Correo 0] €.0. D.
pllcmnu por Registrado $ .. _.
z»llc;ilame T otras

:-—P Fecha de envio. ——-Cargos ..

i Fechu de vencimiento —

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
Fecha de solicitud:

|

Observaciones

Biblicoteca
solicitante

PRESTAMO INTERINBLIOTECARIO

Fecha de solicitud: Observaciones

I Pren pemmcnn et WiRlitar Gninamanta

C

INFORME: Contruntado por _
a Micropeticuta Fl Futocopm

Enviadopor [ Correo (i C O D.
——- —-Registrado $ . ______

Ateacan ae (

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

| Fecha de solicitug: Observaciones INFORME: Controntado por —_. ... .. ——
{2 Micropelicula {21 Fotocopia
Biblicoteca Enviadopor (3 Comeo [3 C.O D.
i v e e - — Registrado $.__ _ .
solicitante ofros
— fechadeenvio_ ... Cargos _ _—
Fecha de vencimiento_.___ .
O Para usarse en fa biblicteca Gnicamente
Parausode: . Loeupt e Depe . NOSE ENVIO PORQUE
Autor (o ll\uln “vol. y y “aho de la revista) .
{3 No pertenece a 8sta bibhoteca
1 No circula 13 Sereservara
No. de Titulo (o autor y titulo para articulos de revistas) DI Esta prestado (T Solicite nuevamente
clasif. (incliyase edicién, lugar y fecha) Q Otros:
1 Sugerimos solicite a:
Costo i de; -
Confrontado en: {1 cuslquier edicion fotocopia__. .. ... —
REGISTRO
¢ e mmeen-~=d §i 0 €5 posible el préstamo, envien costo de |TImicropelicula {7 fotocopia Serecibidelvol. .. _ ... . -
o e e e . e dow (.- s e
il orreo 1 Porte paginke
E':’.‘:l:::e Quos — Registravo $.. -
solicita RENOVACIONES
> L " ol
Re a:

AUTORIZADA POR:

o perfodo de renovacién



FORMULARIO DE PRESTAMO A DOMICILIO
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8. COLECCIONES ESPECIALES

En las secciones de colecciones especiales se encuen
tran libros raros o valiosos bor su contenido, es decir, por
su valor literario, por su antigiiedad, éor su imbresién, -
por su rareza, por su encuadernacién o bien son colecciones
especiales donadas por algunas #ersonas de prestigio.

Asi pues, una coleccién especial se puede expresar =
como un conjunto de obras separadas del acerve general de la
biblioteca y cuya circulacibn es restringida. Dentro de es-
ta consideracién se incluyen las colecciones de reserva, los
materiales raros y valiosos, revistas, microformutos, audio-
visuales, modelos, donaciones y otros. Estos materiales de-
ben estar sujetos al régimen de estanteria cerrada y son de
uso exclusivo de la biblioteca cubriendo los requisitos que

para el caso estén sefialados en el reglamento de la misma.



il. 33 LIBROS RAROS Y VALIOSOS

il. 34 COLECCIONES ESPECIALES

{ MICROFORMATOS )



9.. . CRITERIOS GENLERALES DE CATALOGACION

La ‘importancia de la catalogacién radica en la facili-
dad que ofrecc a través de normas establecidas de extraer 1los
datos indispensables de cada uno de los documentos que integran
¢l acervo de 1a biblioteca para que puedan ser localizados por
los usuarios con relativa facilidad.

Los objetivos generales de la catalogacidn son: que
el usuario pueda recuperar la informacidn a través de diversos
medios como: por autor, titulo, tema o materia entre otros.

Estos principios han sido selccionados de acuerdo.a -
luos casos que se presentan con mayor frecuencia en el trabajo
de catalogacifn y cuyas normas sc encuentran contempladas en
las reglas Angloamericanas de Catalogaci6én. Para llevar a -
cabo la catalogacidn de las obras, es necesario conocer los -
clementos principales de las mismas, como scn: autor, titulo,
subtitulo, edicién, pie de imprenta, paginacién, asi como; la
puntuacidén y mirgenes que la ficha debe llevar.

A continuacién se proporcionan algunas de las reglas
de catalogacidn:

"1.0D1. Primer nivel de descripcidn. Para el primer
nivel de descripcién, incluya cuando menos los -
clementos senalados en esta ilustruacibn esquemd-
tica:

Tftulo propiamente dicho/ primera mencidén de res
ponsabilidad, si difiere del encabueramiento del
asiento principal cn forma o niimero o si no hay
un cncabezamiento de asiento principal. -- Men-
cidn de edicidn -- Detalles especificos del mate
rial (o tipo de publicacidn). -- Primer editor,

etc., fecha de publicacién, etc.- Extensién  del
item.- Nota(s).- Nimero normalizado.



REGLAS GENERALES
2.0A. Alcance

Las reglas de este capitulo comprenden la
descripcidn de los ftemes. impresos en forma mo-
nogrdfica de todo tipo y publicados independien
temente (a los que en adelante se hari referen=
cia con el nombre de monografias impresas). Es
tos itemes abarcan 1ibros, folletos y pliegos -
sueltos. Para lo relativo a las reproducciones
en microformas de textos impresos,.véase el ca-
pitulo 11. Para lo concernlente a los textos -
impresos, publicados en serie, véase el capitu~
lo 12,

2.0B Fuentes de informacién

2.0B1 Fuente principal de informacién. La fuen
te principal de iInformacién en el caso de las -
monograffas impresas es la portada o, si no exis
te portada, la fuente en la propia publicacién
que se usa como sustituto. Cuando se trata de
monografias impresas publicadas sin portada, o
sin una portada que se aplique a la obra comple
ta (como en el caso de algunas ediciones de 1@
Biblia y de algunos diccionarios bilingues),use
la parte del item que proporcione la informacién
mds completa, ya se trate de la cubierta (con -
exclusién de forro), la pagina del falso titulo
de partida, el colofén, el titulillo, u otra =
parte. Especifique en una nota la parte utili-
zada como sustituto de la portada (véase 2.7B3).
Si ninguna parte del fitem proporciona informa-
cidn que pueda usarse como base de la descrip-
cidén, tome la informacidn necesaria de cualquier
fuente disponible. 8i la infarmacién que tradi
c10nalmentu se da en la portada aparece en dos
paginas, una frente a la otra, © en pdginas en
hojas sucesivas, con repeticién o sin ella, tra
te esas paginas como portada.

2.0B2. Fuentes prescritas de informacidn. A
continuacidn se indica(n) la(s) fuente(s) pres-
crita(s) de informacién para cada una de las -
dreas de la descripcidén de las monografias im-
presas. [Incierre entre corchetes la informacién
que tome de otra parte que no sea(n) la(s) fuen
te(s) prescrita(s).
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AREA

Titulo y mencién de
responsabilidad

Edici6n

Publicacién, distribucién,
etc.

Descripci6n fisica
~ Serie
Notas

NGmero normalizado y condi-
ciones de disponibilidad

FUENTES PRESCRITAS DE
INFORMACION

Portada

Portada, otros prell-
minares y colof6n

Portada, otros pre11~
minares y colofén.

Toda 1la publicacién
Toda la publicacién

Cualquier fuente

Cualquier fuente

21.1A Obras de autoria individual

21.1A1. Definicién. Un autor personal es la perso-
na que tiene la responsabilidad principal de la crea

cibén del contenido intelectual o artistico de una
obra. Por ejemplo, los escritores de 1libros y los
compositores de mfisica son los autores de las obras

que crecan; los compiladores de bibliograffas son los

autores de estas bibliografias;

los cartGgrafos son -

los autores de sus mapas, y los artistas y fotégrafos
son los autores de los trabajos que han creado. Ade-
mis, en ciertos casos los intérpretes son los autores
de las grabaciones sonoras, peliculas y videograbacio

nes.

21.1A2. Regla geﬁeral Asiente una obra de una
mds personas bajo el encabezamiento del autor perso-

o

nal (véase 21.4A), del autor personal principal (véa-

se 21.6) o del autor personal mids probable (véase

21.5B). En algunos casos de autoria personal litera-
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ria o artistica compartida (véase 21.6) y de autoria
personal mixta (véase 21,8-21.27), asiente la obra -
bajo el encabezamiento de la persona nombrada en pri
mer lugar. Haga asientos secundarios segfin se indi-
ca en 21.29-21.30.

21.1B. Asiento bajo la entidad

21.1B1. Definicidén. Una entidad es un organismo o
un grupo de personas, conocido por un nombre determi
nado y que actfia, o puede actuar, como una colectivi
dad considerada como unidad. Una entidad tiene nom-
bre si las palabras que se refieren a ella son una
denominacién especffica y no una descripcidn general.
Si en una lengua o alfabeto en que se usan las mayfis
culas para los nombres propios, las letras iniciales
de las palabras que se refieren a una entidad van -
siempre en mayfisculas y/o si, en una.lengua en que -
se usen articulos, las palabras siempre van acompafia
das por un artfculo definido, considere que la enti-
dad tiene un nombre. Ejemplos tipicos de entidades
son las asociaciones, instituciones, firmas comercia
les, empresas sin fines de lucro, gobiernos, entida-
des gubernamentales, proyectos y programas, institu-
ciones religiosas, iglesias locales y conferencias.

Nétese que algunas entidades estidn subordinadas a
otras (por ejemplo, el Peabody Museum-of Natural His
tory estd subordinado a la Universidad de Yale).

Considere como entidades los acontecimientos ad hoc
(tales como competencias atléticas, exposiciones, -~
.expediciones, ferias y festividades) y las naves (por
ejemplo, barcos y aviones).

21.1B2. Regla general. Asiente una obra que emane
de una o mas entidades, bajo el encabezamiento de la
entidad correspondiente, si entra en una o mis siguien
tes categorias:

a) las de naturaleza administrativa que se re
fieran a la entidad en cuestién

O sus politicas internas, procedimientos y/o
operaciones i

0 sus finanzas

sus funcionarios y/o personal

sus recursos (por ejemplo, catdlogos, inven
tarios, directorios de socios)



b) algunas obras juridicas o de gobierno de
los tipos siguientes: .

leyes (véase 21.31)

decretos del ejecutivo con fuerza de ley
(véase 21.31

reglamentos administrativos (v€ase 21.32)
tratados, etc. (v€ase 21.35).
sentencias de los tribunales (v€ase 21.36)

audiencias legislativas

c) las obras que registran el pensamiento co-
lectivo de la entidad (por ejemplo, infor-
mes de comisiones, comités, etc.; enuncia-
dos oficiales de su pensamiento sobre polf
ticas externas])

d) las obras que informan sobre la actividad
colectiva de una conferencia (actas, reco-
pilaciones de trabajos, etc); de una expe-
dici6én (resultados de una exploracidén, in-
vestigacibn, etc), o de un acontecimiento’
(una exposicién, feria, festival, etc) que
responda a la definicién de entidad (véase
21.1B1),siempre que la conferencia, expedi
cién o acontecimiento esté& nombrado en for
ma destacada en el Item que se cataloga.

e) las grabaciones, pelficulas y videograbacio
nes resultantes de la actividad colectiva
de un grupo de int&rpretes que actfian como
conjunto y donde la responsabilidad del -
grupo va mis alld de la mera interpretacidn,
ejecucién, etc (Para.las entidades que ac-
tfian s6lo como intérpretes de las grabacip
nes, véase 21.23].

En algunos casos de responsabhilidad compartida (véase
se 21.6) y responsabilidad mixta (véase 21.8-21.27),

asiente la obra bajo el encabezamiento de la entidad
nombrada en primer lugar. Haga asientos secundarios

segln se indica en 21.29-21.30.
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En caso de duda de e} una obra corresponde a una o -
més de estas categorlas, tritela como Si no pertene-
ciera a ninguna.

21.1C. Asiento bajo el titulo

Asiente una obra bajo su tftulo cuando:

1) la autorfa individual se desconoce (vEase
21,5), es difusa,(véase 21.6C2) o no pue~
de ser determinada y la obra no emana de

una entidad

0 2) es una c¢oleccién o una obra éroducida ba-
jo la direccién de un editor (vé€ase 21.7)

0 3) emana de una entidad,pero no pertenece a
una o mis de una de las categorias enume-
radas en 21.1B2 y no es de un autor persg
nal

0o 4) es aceptada como texto sagrado por un gru
po religioso (véase 21.37).

OBRAS CUYA RESPONSABILIDAD RECAE EN UNA SOLA PERSONA
O ENTIDAD

21.4A. Obras de un solo autor individual

Asiente una obra, una coleccifn de obras o las se
lecciones de una obra u obras de un solo autor indi-~
vidual (o cualquiera reimpresién o reedicién, etc.,
de esa obra) bajo el encabezamiento de esa persona,-
esté o no nombrada en la obra. .

The sun also rises / by Ernest Hemingway
Asiento principal bajo el encabezamiento de -
Hemingway

The doom. fulfilled/ Sir Edward Burne-Jones
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Burne-Jones

I.F. Stone's newsletter
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Stone
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De bello Germanico.../written in 1918 by the -
autor of Undertones of war

Asiento principal bajo el- encabezamiento del

autor de Undertones of war, que se sabe que es
Edmund Blunden

21.5B. Si las fuentes de referencia indican que una
persona es el probable autor de tal obra, asiente la
obra bajo el encabezamiento de esa persona y haga un
asiento secundario bajo el titulo. Si una obra que
pertenece a una o mis de una de las categorfias enume
radas en 21.1B2, es probable que emane de una entidad
en particular, asiéntela bajo el encabezamiento de
esa entidad.

Haga asientos secundarios bajo los encabezamientos
de otras personas o entidades a los cuales ha sido -
atribuida 1a obra.

A true character of Mr. Pope
(autor incierto; generalmente atribuido a
John Dennis)
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Dennis
Asiento secundario bajo titulo

Portrait of Andrew Jackson
(Daguerrotipo atribuido algunas veces a
Mathew Brady, pero que generalmente se
cree que es de Edward Anthony)
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Anthony
Asiento secundario bajo el encabezamiento de
.Brady y bajo el titulo

21.5C. Si se desconoce el nombre de un autor indivi
dual y el Ginico indicio de autoria es la presencia en
la fuente principal de informacién, de una palabra o
frase que pueda caracterizar el autor o de una frase
que menciona otra obra de la persona, haga el asiento
bajo la palabra o frase en la obra que se indica en -
22.11D. Haga un asiento secundario bajo el titulo.

Memoir of Bowman Hendry.../by a phisician
(Nombre del autor desconocido)

Asiento principal bajo la palabra que caracteri

za al autor



The uveiled heart: u simple story(by the author
of Early impresions

(Nomhre del autor desconocido)
Asiento principal bajo la frase

Si el Gnico indicio de autorfa es un signo no al-
fab&tico ni numérico, haga el asiento bajo el ti=
tulo. No haga un asiento secundario bajo el sig*>
no. v

Angry thoughtd/by *j*;*
(Nombre del autor desconocido)
Asiento principal bajo tftulo

Lt'Inondation: poé&sie/ par M*#**
(Nombre del autor desconocido)

Véase 22.10-22.11 para las formas de encabeza-
mientos de personas identificadas por iniciales
ntmeros, frases, etc. Véase 24.2D para las en-
tidades identificadas por iniciales.

21.6 OBRAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA

21.6A  Alcance
Aplique esta regla para:

1) obras producidas en colaboracién por dos o mis
personas .

2) obras a las cuales diferentes personas han -
aportado contribuciones separadas

3) obras que consisten en un intercambio entre -
dos o mis personas, (por ejemplo, corresponden
cia, debates)

4) obras que pertenecen a una o mids de una de -
las categorias enumeradas en 21.B2 y que ema-
nan de dos o mé&s entidades

5) obras indicadas en los nimeros 1-3 de mis arri
ba y que ademis contienen contribuciones ema-
nadas de una o mids entidades

6) obras que son el resultado de la colaboracidn
o intercambio entre una persona y una entidad

También se aplican estas reglas a los casos de
responsabilidad compartida entre los que adaptan y -
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arreglan la obra y los comentaristas, reporteros, etc.,
cuando las reglas 21.8-21 prescriben el asiento prin-
cipal bajo los encabezamientos de tales personas.

No aplique esta regla a las ohras que son el rTe-
sultado de un trabajo en colaboraci6n, bajo la direc-
cifén de un editor o a las obras que son colecciones -
de obras ya existentes (véase 21.7)

Para los tipos especiales de colaboracién, véase
las reglas sobre responsabilidad mixta (21.8-21,27).

21.6B Responsabilidad principal mencionada

21.6B1. Si en una obra de responsabilidad comparti-
da la responsabilidad principal se atribuye a una per
sona o entidad, (por la redaccién o disposici6n de =
los datos en la fuente principal de informaci6n), ha-
ga el asiento bajo el encabezamiento de esa persona o
entidad. Si el nombre de otra persona o entidad se -
encuentra primero en la fuente principal de informa-

cibn, haga un asiento secundario bajo el encabezamien
to de esa persona o entidad. Haga asientos secunda-

rios bajo los encabezamientos de otras personas o en-
tidades involucradas, siempre que no sean mis de dos.

The humanities and the library.../by Lester
Asheim and associates

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Asheim

Lady sings the blues/Billie Holiday with William

Dufty

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Holiday

Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Dufty

Animal motivation: experimental studies on the
albino rat/by C.J.Warden with the collaboration
of T.N. Jnekins, L.H.Warner, E.L.Hamilton, and

H.W.Nissen

Asiento principal bajo el encabezamiento de War
den.

Faustus: a musical romance.../composed by T.

Cooke, Charles E.Horn, and Henry R.Bishop
(E1 nombre de Bishop aparece mis destacado -
que los otros)



Asiento principal bajo el encabezamiento de Bish
op

Asientos secundarios bajo los encabezamientos de
Cooke y Horn.

"*"Aaron, r.f." [by Henry Aaron as told to Furman
Bisher

Asiento principal bajo el encabezamiento de Aa
ron

Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Bisher

21.6B2. Si se atribuye la responsabilidad principal
a dos o tres personas o entidades, haga el asiento ba
jo el encabezamiento de la persona o entidad nombrada
en prlmer lugar.

Haga asientos secundarios bajo los encabezamien
tos de las otras personas o entidades. Si una obra -
es de dos personas o entidades con responsabilidad -
principal y de una persona o entidad colaboradora, ha
ga también un asiento secundario para la tercera per-
sona o entidad. .

Calcium montmorillonite (fuller's earth) in the
Lower Greensand of the Baulking ‘area, Berkshire
/E.G.Poole and B.Kelk with contributions from -
J.A.Bain, DJ.Morgan, G.M.Mckissock,B.R.

Young, and R.J.Merriman

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Poole

Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Kelk

The United Nations and economic and social co-
operation/by Robert E.Asher, Walter M.Kotschning,
William Adams Brown,Jr., and associates

Asiento principal ba]o el encabezamiento de
Asher

Asientos secundarios bajo los encabezamiéntos de
Kotschning y Brown

The geology of the southern part of the south
Staffordshire coalfield.../by Talbot H. Whitehead
§ T.Eastwood with contributions by T.Robertson
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Whitehead

Asientos secundarios bajo los encabezamientos de
Eastwood y Robertson
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21.6C Responsabilidad principal no mencionada

21.6C ° Si la responsahilidad es compartida entre -~
dos: o tres personas a entidades y la responsabilidad
principal no se ‘atriliuye a ninguna de ellas, ya sea -~
por la redaccifin o por la disposicifén de los datos, =
haga el asiento bajo el encabezamiento de 1la persona’
o entidad que esté nombrada en primer lugar. Haga -~
asientos secundarios por los encabezamientos de las
otras personas o entidades,

Health for effective living: a basic health
education text for college students/Edward

. Johns, Wilfred C.Sutton, Lloyd E.Webster
Asiento principal bajo el encabezamiento de -
Johns '
Asientos secundarios bajo los encabezamientos
de Sutton y Webster

The basement tapes/Bob Dylan & The Band
(Canciones escritas e interpretadas por Dylan
Yy el grupo rock The Band]} ,

Asiento principal bajo el encabezamiento de

Dylan

Asiento secundario bajo el encabezameinto de

The Band

Mail order and trade-paper advertising/by Homer
J.Buckley, G.D.Crain,Jr., and Maxwell Droke.
Mail order advertising/by Homer J.Buckley. In-
dustrial and trade-paper advertising/by G.D. °
Crain,Jr., Advertising letters/by Maxwell Droke
Asiento principal bajo el encabezamiento de
Buckley :

Asientos secundarios bajo los encabezamientos
de Crain y Droke

Bibliography in an age of science/Louis N.Ride
nour,Ralph R.Shaw, Albert G.Hill
(Second annual Windsor lectures':contiene
una conferencia de cada persona)
Asiento principal bajo el encabezamiento de
‘Ridenour
Asientos secundarios bajo los encabezamientos
de Shaw y Hill

The correspondence between Benjamin Harrison -
and James G.Blaine,1882-1893...

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Harrison
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Asiento secundario bajo el encahezamiento de
Blaine ,

Dehate: subject, resolyed that the United -
States continue the policy of prohibition as
defined in the Eighteenth Amendment/Clarence

Darrow, negative,versus John Hyanes Holmes, >

affirmative

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Darrow

Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Holmes

Si las personas no aparecen nombradas en la obra, haga
el asiento bajo la persona o entidad nombrada en.pri-
mer lugar en una edicién anterior o, si no existiera '
una edicidén anterior, bajo aquella persona- o entidad
cuyo encabezamiento ocupe el primer lugar én orden al
fabético. h

21.6C2 S5i la responsabilidad es compartida entre més
de tres personas o entidades y la responsabilidad prin
cipal no es atribuida ni a uno, ni a dos, ni a tres -
de ellos, haga el asiento bajo el tftulo. Haga un -
asiento secundario bajo el encabezamiento de la perso
na o entidad que aparece nombrada en primer lugar. -
Si las personas o entidades no aparecen nombradas en
el item, haga un asiento secundario bajo la persona o
entidad nombrada en primer lugar en una edicién ante-
rior o, si no existiera una edicién anterior, bajo -
aquella persona o entidad cuyo encabezamiento ocupe -
el primer lugar en orden alfabético.

Texas country/Willie Nelson, Freddy Fender,
Asleep at the Weel, Bob Wills and his Texas
Palyboys

(Coleccién de discos)
Asiento principal bajo tfitulo
Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Nelson

Antonio de Castro Mayer, Geraldo de Proenca
Sigaud, Plinio Correa de Oliveira, Luiz Mendoca
de Freitas. Reforma Agraria

Asiento principal bajo titulo

Asiento secundario bajo el encabezamiento de
Mayer
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Mélanges d'histoire du moyen age:offerts a
M: Ferdinand Lot par ses amis et ses éleves
Asiento principal bajo titulo

21.6D Seuddnimos~compartidos

Si dos o més personas son colaboradoras y usan -
un solo seuddnimo, use el seuddnimo como encahezamien
to para las obras producidas en colaboracién. Haga -
referencias de sus nombres al seudfnimo. Si los en-
cabezamientos para una o mis de una de las personas -
estin también incluidos en el catdlogo, haga una refé
rencia del seudbnimo a estos encabezamientos.

Deadly weapon/Wade Miller
(Wade Miller es el seudfnimo usado conjun-
tamente por Bill Miller y Bob Wade]
Asiento principal bajo seud6nimo
Reiferencias al seudbnimo de los encabezamien-
tos de Miller y Wade

The detective short story: a bibliography/by
Ellery Queen
{(Ellery Queen es el seudbnimo usado conjun
tamente por Frederic Dannay y Manfred
B.Lee; Dannay también escribié una obra -
bajo su nombre anterior Daniel Nathan]
Asiento principal bajo el seudbnimo)
Referencias al seud&nimo de los encabeza-
mientos de Dannay y Lee
Referencia del seud6nimo al encabezamiento
de Dannay.

Philip:the story of a boy violinist/by T.W.O.
(Las iniciales son el seudbnimo usado
conjuntamente por Mary C. Hungerford y
Virginia C.Young)

Asiento principal bajo las iniciales

Referencias al seuddnimo de los encabezamien-

tos de Hungerford y Young.

Rowntree's Elect cocoa/Beggarstaff Brothers
(Cartel)

(Beggarstaff Brothers es el seudénimo usado -
conjuntamente por los artistas James Pryde Yy
Sir William Nicholson, que también trabajaron
bajo sus propios nombres).

Asiento principal bajo el encabezamiento de
Berggarstaff Brothers

Referencias al seudbnimo de los encabezamientos



138

de Pryde y Nicholson
Referencias del seudénimo a los encahezamlen
tos de Pryde y Nicholson

ELEMENTO DE ENTRADA

22.4  REGLA GENERAL

22.4A, Si el nombre de una persona (elegido se-
gGn las reglas.22.1-22.3) consta de varias partes, =~
seleccione como elemento de entrada aquella parte del
nombre por el cual la persona aparecé normalmente . en
las listas alfabéticas autorizadas en su lengua o pais.
Al aplicar esta regla general, siga las instrucciones
de 22.5-22.9. Sin embargo, si se sabe que una perso-
na prefiere una forma diferente que la de uso normal,
311]& esta forma al seleccionar el elemento de entra»

a

22.48 Orden de los elementos

22,4B1 Si el elemento de entrada es el primer elemen
to del nombre, entre el nombre en orden directo.

Ram Gopal

22.4B2 Si el primer elemento es un apellido sepérelo
de los otros elementos por una coma.

Chiang, Kai-shek
(Nombre: Chiang Kai-shek)
(Apellido: Chiang) -

Molnar,Ferenc
iNomgre: Molnar Ferenc)

(Apellido: Molnér)

Trinh, Van Thanh
(Nombre: Trinh Van Thanh]}
(Apellido: Trinh)

22.4B3 Si el elemento de entrada no es el primer ele
mento del nombre, transponga los elementos del nombre
que precedan al elemento de entrada. Coloque una co-
ma después del elemento de entrada.

Cassatt, Mar
Nombre: Mary Cassatt)
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22.4B Si el elemento de entrada es el nomhre de un
titulo de nobleza(y&ase 22.6) coloque a continuacién

el nombre personal en orden directo y después la par-
te del titulo que indica el rango. Inserte comas an-
tes del nombre personal y de la parte del tftulo que
indica el rango. :

Leighton)_Frederitk"1biéhxbh}\8aron
Caradon, Hugh Foot, Baron

22.5 ASIENTO BAJQ EL APELLIDO .

22.5A Regla general

Asiente bajo el apellido todo nombre que conten-
ga un apellido (véase ademds 22.15A) a menos que ' 1las
reglas siguientes (por ejemplo, 22.6,22.17,22.28) es-
tipulen la entrada bajo otro elemento. )

Bernhardt, Sarah
Fitzgerald,Ella
Ching,Francis K.W.

22.5B Otro elemento que no sea el;ﬁrimeio,Vtratado

como_apellido.

Si el nombre no contiene un apellido, pero -
contiene un elemento que identifica al individuo y -
funciona como apellido, haga el asiento bajo este ele
mento seguido de una coma y del resto del nombre.

Hus ,Jan

Mahfuz,Hysayn Ali
al-Basha, Abd al-Rahman
Ali,Muhammad

(E1 boxeador norteamericano)

Kurd Ali,Muhammad

22.5C Apellidos compuestos

22.5C1 Regla preliminar. Las reglas siguientes tra
‘tan de la entrada de apellidos que consisten en dos -
o mds nombres propios (llamados "apellidos compuestos')
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y nombres que pueden o no contener apellidos compues-
tos. Aplique estas reglas en el orden dado. N

Haga referencias ‘de los elementos de los apellidos
compuestos que no hayan sido elegidos como elementos
de entrada.

22.5C2. La forma preferida u_establecidarseNconoce.

Asiente un nombre que contenga un. apellldo compueg
to bajo el elemento que prefiere la persona que lleva
el nombre: Si esto se desconoce, asiente el nombre
bajo el elemento por el cual se encuentra en las fuen
tes de referencia en la lengua o pais de residencia =
de la persona.

Fénelon, Francois de Salignac de La Mothe

Lloyd George,. David
(Apellido paterno:George)

22.5D Apellidos con particulas antepuestas escritas

separadamente.

22.5D1 Articulos y preposiciones. Si un apellido -

incluye un articulo o una preposicién o una combinacién
-dé ambos, haga.el asiento bajo el elemento usado mis -

comunmente como elemento de entrada en listas origina-

les en el idioma o pafs de residencia de la persona. -

Véase mis adelante la lista de lenguas y grupo de len-

guas.
Si dicho nombre aparece en’ forma no normalizada en
las obras de referencia de la lengua o pafs de residen
cia de la persona, haga el asiento bajo el elemento de
entrada usado en esas obras.

Si la persona ha usado dos o més lenguas, asiente
el nombre de acuerdo con la lengua de la mayorfa de -
las obras de esa persona. En caso de duda, siga las
reglas para el espafiol, si esta fuera una de las len-
guas. Pero si se sabe que la persona ha cambiado su -
pais de residencia, siga las reglas para la lengua del
pafs que adopt6é. Como filtimo recurso siga las reglas
para la lengua del nombre.

Lenguas especificas y grupos de lenguas.
AFRIKAANS. Haga el asiento bajo la particula.

De Villiers, Anna Johanna Dorothea




CHECO Y ESLOVACO. Si el apellido consta de un -
nombre geogrdfico en genitivo y precedido de z. ha
ga el asiento bajo la parte que sigue al prefijo.

Haga una referencia del nombre geogrifico en nomi-
nativo. Omita la z en la referencia. :

" Zerotina, Karel z
X Zerotin, K rel

DANES. Véase Lenguas escandinavas.
ESLOVACO. Véase Checo y eslovaco.

ESPAROL. Si 1la barticula consiste en un articulo
solamente, haga el asiento bajo &1.

Las Heras, Manuel Antonio

Asiente cualquier otro nombre bajo la parte que si
gue a la partficula.

Figueroa, Francisco de

Casas, Bartolomé& de las

Rio, Antonio del

GLAMENCO. Véase Holandés.
FRANCES. Si la partficula consiste en un articulo

o en la contraccién de un articulo y una preposi-
cifn haga el asiento bajo 1la particula.

Le Rouge, Gustave

La Bruyere, René

Du Mé&ril, Edélestand Pontas

Des Granges, Charles-Marc

En los demds casos haga el asiento bajo la parte del
nombre que sigue a la preposicién.

Aubigné, Theodore Agrippa d°'

Musset, Alfred de

La Fontaine, Jean de
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Du Toit, Steﬁhanus thannesv
Van der Post, Chxistiaan Willem Hendrick
Von Wielligh, Gideon Retief .

ALEMAN. Si la éarticula consiste en un articulo o en
la contraccifn de un artfculo y una preposic16n, ha-
ga el asiento bBajo la particula.

Am Thym, August

Aus'm Weerth, Ernst

Vom Ende, E¥ich -

Zum Busch, Josef Paul

Zur Linde, Otto

En los demfs casos haga.el asiento bajo la parte -
del nombre que sigue a la particula.

Goethe, Johann Wofgang von

Muhll, Peter von der

Urff, Georg Ludwing von und zu

Siga la misma regla para los nombres alemanes de -
origen holand.&s, pero asiente”los nombres’'de otro ori

gen extranjero segln las reglas de la lengua del nom-
bre.

De Boor, Hans Otto

(Nombre de origen holandés en que la particula
es un articulo)

Ten Bruggencate, Paul

(Nombre de origen holandés en que la particula
es una contraccidn)

Du Bois-Reymond, Emil

Le Fort, Gertrud, Freiin von
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HOLANDES. Si el apellido es holandés, haga el asien-
to bajo la parte que sigue a la particula a menos que
la partficula sea yer. En este caso haga el asiento -
bajo la particula.

Aa, Pieter van der

Beeck, Leo bﬁ‘de

Braak, Menno ter

Brnk, Jan ten

Driessche, Albert van

Hertog, Ary den

Hoff, Jacobus Henricus van't

Wijngaert, Frank van den

Winter, Karel de

Ver Boven, Daisy

Si el nombre no es h.olandés, haga el asiento de un -
holandés bajo la parte que sigue a la partfcula y de
un belga seglin las reglas para la lengua del nombre.

INGLES.

Faille, Jacob Baart de la
“(Holandés)

Lon Isaac le
IﬁoIanaési

Du Jardin, Thomas
~ (Belgaj

Haga el asiento bajo la particula.k

D'Anvers, Knightley

De Morgan, Augustus

De la Mare, Walter

Du Maurier, Daphne

Le Gallienne, Richard
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Van Buren, Martin

Von Braun, Wernher

LTALIANO. Asiente los nombres modernos bhajo la partg
cula.

A Prato, Giovanni

D'Arienzo, Nicola

Da Ponte, Lorenzo

De Amicis, Pietro Maria

Del Lungo, Isidoro

Della Volpaia, Eufrosino

Di Costanzo, Angelo

Li Greci, Gioacchino

Lo Savio. Niccollo

Para los nombres medievales o de principios de la -
edad moderna, consulte las fuentes de referencia a -
fin de determinar si la particula es o no parte del -
nombre. Si la preposicién se omite algunas veces, =~
haga el asiento bajo la parte que sigue a la preposi~
cidn. Las partfculas de, de', degli, dei, y de 1i -
cuando aparecen en nombres de esas épocas, rara vez -
forman parte del apellido. :

Alberti, Antonio degli

Anghiera, Pietro Martire d°'

Medici, Lorenzo de'

No trate como particula, la preposicién de un titu-
lo de nobleza italiano usado como elemento de entrada
(véase 22.6A).

LENGUAS ESCANDINAVAS. Haga el asiento bajo la parte

del nombre que sigue a la partficula en el caso que la
particula sea de origen escandinavo o alemfn (con ex-
cepcién de la particula holandesa de). Si la particy
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la es de origen holandés, o es una particula de -

otro origen, haga el asiento hajo la particula.

Hallstrom, Gunnar Johannes af

Linné;'Cafl Vvon

De Geer, Gerard, friherre

De la Gardie, Magnus Gabriel, greve

La Cour, Jens Lassen

NORUEGO. Véase Lenguas escandiﬁavas;

PORTUGUES. Asiento bajo la barte del nomhre que sigue
a la particula.

Fonseca, Martinho Agusto da

Santos, Joao Adolpho dos

RUMANO. Asiente bajo la particula a menos que &sta -
sea de. En este caso haga el asientc hajo la parte -
del nombre que sigue a la pdrtficula.

A Mariej, Vasile

Puscariu, Emil de

SUECO. Véase Lenguas escandinavas.

22.5D2. Otras partficulas.: Si la partficula no es un =
articulo o una preposicidén o una combinaciém de ambas,
haga el asiento bajo la particula.

Abd al-Hamid, Ahmad
A'Beckett, Gilbert Abbott
Abu Zahrah, Muhammad

Al Yasin, Muhammad Hosan

Ap Rhys Price, Henry Edward
Ben Mayr, Berl



0 faolainL Sean

FitzGerald, Dayid

MacDonald)‘William

22.5E Particulas con guidn o combinadas con apelli-
dos .’ : .

8i una particula aparece regular u ocasionalmen-
te con guifn o combinada con el apellido, asiente el
nombre bajo la particula. Cuando sea necesario haga
una referencia de la parte del nombre que sigue a 1la
particula. '

Ter-Poghosian, Petros

Debure, Guollaume
X Bure, Guillaume de

Fon-Lampe, A.A.
X Lampe, ACA. fon ﬁ(?)

7. The Amendican Librany Association... (ef. af.). -- Reglas
© de Catalogacibn Angloamericanas..-- 2a. ed. ==
Waadhington, D. C., O.E.A., 14963, -- 759 p. especdal-
mente capltudos 1, 2, 21 ¢y 22.




1Q. NORMAS GENERALES DE ALFABETIZACION BIBLIOGRAFICA
~ Alfabetizar dice Buonocore:

“"es la accién de disponer los asientos bibliogrdficos
segfin el orden de las letras del alfabeto, tal como
aparecen las palabras en un diccionario o enciclope--
dia. Existen dos métodos en uso para alfabetizar: 1le
tra por letra o palabra por palabra, siendo este dlti
mo el mis empleado' (8).

La forma generalizada de clasificar documentos puede
ser alfabética o numérica. El propdsito de aplicar la alfabe
tizacidn con los materiales de la biblioteca es llevar un pro
cedimiento sistemitico en la organizacién y control de ia in-
formacidn de manera que pueda ser locaiizada en el momento de
ser requerida.

Es necesario conocer las reglas de alfabetizacidn pa
ra la organizacién y actualizacidn de los catdlogos para uso
del pﬁblico. A continuacién se desglosa de manera general al

 gunas de estas normas:

1.~ Ordene las tarjetas alfab&ticamente por la pri
mera palabra o nombre que aparece en el primer
renglén, haciendo caso omiso de los articulos, en
cualquier idioma, al principio de la frase (el,
la, los, las, un, the, an, die, der, das, une,
le, etc.), siempre que no sean parte de un nom--
bre propio (ejemplo: La Fortaine). No confundir
un articulo con un pronombre.

2.~ Alfabetice palabra por palabra y no letra por
letra. Los asientos de una sola palabra van pri-
mero seguidos de 1los que empiezan por la misma pa
labra seguida de otras. Ejemplo:

§. D. Buonoconre. -- Dicelonario de biblioteconomia: £Ermdnos
refativos a La bibfiofogla, bibLlogradia, bib¥iofilia,
bablioXeconomfa... -- Za. ed. -- Buenosd Adlrnes, Mardiman,

1976. -- [Colec. Bibliotecofogla y documentacifnl. --
p. 38. ) ’
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Real
Real del Monte
Realeza

3.-. Ordene todos los asientos alfabéticos, primero -
"por el primer término, después por el segundo, el
tercero, etcétera, haciendo.caso omisc de las_ for-
mas del asiento (nombres o palabras, asiento prin-
cipal o secundario, autor o materia,.etcétera) o
Las Casas (Titulo]) '
Casas amuebladas (tftulo de revista)
Casas, Benito (autor y asiento secundario)
CASAS-CONSTRUCCION (mnateria)
Casas, Juan (mombre)
Cassasola, Luis (nombre)

4.- Omita los articulos al principio de los asientos
pero tbémelos en cuenta en otras.partes del asiento.
Todas las palabras, incluyendo preposiciones y pro
nombres se toman en cuenta al alfabetizar,

tas completas. Ejemplo: Mr., Dr., Sra., St.,
E.U., como si estuvieran . escritas: Mister, Doctor,
Sefiora, Saint, Estados Unidos, etcétera.

S\~ Ordene las abreviaturas como si estuvieran escri

6.- Una letra, palabra de una- letra o inicial se -
ordenan al principio de la letra antes de las pala
bras que empiezan con 1la misma letra. Ejemplo:

AAUN news
A 7 B Booksellers
ABA

ABC, Madrid

El ABC de la belle:za
Aarén

Abad Carretero, Juan
Abbad y Lasierra, Ifiigo.

7.~ Los numerales y las fechas se ordenan como si es-
tuvieran escritos completos. Asi, 1969 se ordend -
como ''mil novecientos sesenta y nueve'; 50 como -
"cincuenta', etcétera.

8.~ Los acentos y otros signos diacriticos o de pun-
tuacidén no se toman en cuenta.
Geologfia

Geologia como ciencia
GEOLOGIA ECONOMICA
GEOLOGIA-MEXICO
GEOLOGIA-PERU
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9.- Las palahras separadas por un guién se conside-
“ran dos palabras separadas si la parte que precede
al guidén es una palahra completa pero se ordena -
como una sola palabra, si la parte que le precede’
es un prefijo:
Ejemplo:
Social-dembcrata

pero

pre-universitario

10.- Las palabras escritas de dos o mis formas dife-
rentes se intercalan en un lugar, haciendo referen
cia de la forma no usada (Para decidir, ﬁsese un -
buen d1cc1onar1ol ’
Base ball véase Baseball
Catalogue " Catalog
Labour " Labor

11.- Los apellidos que se escriben en forma diferente
se ordenan como estin escritos.
MacDonald
MacGregor
Macedo
Macgregor
McGregor

12.~ Para los apellidos usados por varias personas -
sigase el siguiente orden: Primero, el.apellido -
alfabetizado por el nombre; después compuestos, tam
bién alfabetizados por nombre.
En los nombres reales no se toma en cuenta el nume
ral a menos que se use la misma designacién para -
otra persona, en cuyoc caso se ordenan cronoldgica-
mente .
Menéndez, Antonio
Menéndez, Esteban
Menéndez, Roberto
Menéndez Castro, Benito
Menéndez Pidalm Rambén
Carlos I, Emperador de Alemania
Carlos IV, Emperador de Alemania
Carlos V, Emperador de Alemania
Carlos IV, Rey de Francia
Carlos I, Rey de la Gran Bretafia
Carlos II, Rey de la Gran Bretafia

13.- Los asientos de materia se ordenan en la forma -
siguiente: .
a) La materia sin subdivisién; después, por el -
asiento principal.
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b) Las tarjetas correspondientes a la historia
de un lugar se ordenan cronolbgicamente des-
pués de la subhdiyisibén histérica. ’

c} Todas las deméds suhdivisiones alfabhéticamen-
te por la subdivisién. ’

MEXICO

MEXICO-DESCRIPCION
MEXICO-HISTORIA
MEXICO-HISTORIA-CONQUISTA
MEXICO-HISTORIA-COLONIA
MEXICO-HISTORIA-REVOLUCION
MEXICO-HISTORTA-NAVAL

14.- Ordénese las tarjetas de referencia véase tam
bién o ademis después_de todas las tarjetas corres
pondientes a esa palabra, frase o nombre" (9).

9.

E. J. Piency. -- Biblioteconomla £6gica: manual para La oir-
ganizacién de TL{brod y oitrnos maienrtales en bibliofecas
escolares y pequenas bibliofecas publicas. -- México =
Pax-MéxLco, T977. -- p. 186-190. j




Fecho de vencimiento

540 A-759
PER
540 759
PER  pEREZ R,MANUEL -
AUTOR ™ DIMICA
T o
[VENCIMIENTO | NOMBAE DEL LEXT!
540 A.- 759
PER
PEREZ R.
QUIMICA

5

il. 35

COLOCACION DE PAPELETAS,SOBRES O ESQUINEROS Y TARJETAS DE PRESTAMO




11. PROCESAMIENTO FISICO DE LOS MATERIALES

Los diversos materiales que forman el acervo de una -
biblioteca deben acondicionarse ffsicamente antes de ser co-
locados en los estantes o eméeiar a circularlos. Necesitan
ciertas marcas de identificacién de ﬁropiedad de la bibliote
‘ca, las cuales serfn auxiliares en la circulacién o préstamo.

Algunos elementos que suelen utilizarse son las tarje
tas de libro y sobres para guardarlas; ﬁabeletas de devolu-
ci6n, sellos y otras marcas, tanto en el lomo como en el in-
terior del 1ibro, las cuales serin aplicadas de acuerdo a -

las politicas particulares de cada biblioteca.
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il. 36
SELLOS  INSTITUCIONALES



12. . CATALOGOS

"Catilogo es un registro arreglado por orden alfabéti

co, numérico, etcétera, de los lihros, mapas, monedas,

estamplllas, grabac1ones, o cualquier otro tipo de ma
terial que integre una colecc16n” ey

Los catdlogos de una Hihlioteca son los registros en
que estfn inscritos ordenadamente los materiales bibliografi
cos que en ellas se encuentran. Permiten ver qué materiales
tiene la biblioteca y el lugar que en ella ocuéan; facilitan
al usuario la bfisqueda y recuﬁeracién de la informacidn, ya
sea por autor, titulo o materia.

La generalidad de las bibliotecas usan los cat4logos
en forma de tarjetas. Cada libro estid representado por una
tarjeta, y si tenemos que incluir o dar de baja alg@n mate-
rial, lo que tenemos que hacer es afiadir o retirar en el ca-
tdalogo las fichas corresﬁondientes.

Los catdlogos en forma de tarjetas, independientemente
de la finalidad que tengan, requieren de las llamadas 'tarje-
tas guias' cuyo objetivo es orientar al usuario en el uso del
catdlogo; llevan una ceja escalonada en la parte superior que
permite que sobresalgan de las demfis. En esa ceja se anotan
palabras, letras o nlmeros segn el tipo de catdlogo de que -
se¢ trate.

Los catflogos de las bibliotecas reciben diferentes -

nombres segln las funciones que desempefian y el arregla que

10. G. Escamilla G. -- Intenpretacién catalogrdfica de Los
Libros. -- MéExdico : UNAM, Tnsiifufo de IThvestigacio-
nes BibLiogndficas, 1979. -- p. 29.




il.

NACIONAL DE LA UNAM

NACIONAL UNAM



que presentan. En general existen los siguientes:

"Para uso del pGhlicao
Catilogo diccionario o catdlogo dividido
a] Catflogo de autor o Catﬁlogo onomidstico
b} Catdlogo de titulo
c) Catdlogo de materia
Para uso del versonal de la biblioteca
1} Catédlogo topogrifico
2) Catdlogo oficial
3) Catilogo de autoridad de autor
4} Catidlogo de autoridad de materia
5) Cat3dlogo de adquisiciones'" (11).

En este trabajo hablaremos exclusivamente de los si-
guientes catdlogos: Diccionario, dividido, topogréfico y de
adquisiciones, ya que consideramos que son los mis usuales -

en cualquier biblioteca.

12.1 Catdalogo diccionario

Presenta diferentes tipos de tarjetas: de autor, de
titulo, y de materias. El ordenamiento de las tarjetas apa-
rece en un sclo orden alfab&tico, de la misma manera en que
estin las palabras en un diccionario.

Para uso del pfiblico se puede utilizar el catilogo -

diccionario o el catalogo dividido.

12.2 Catilogo dividido

Mientfas que en el catilogo diccionario se tienen en
un mismo mueble cuatro tipos de fichas, (autor, tftulo, mate
ria y referencia) el dividido presenta su informacibn en tres
secciones: es decir, un catflogo reunird las tarjetas de auto

res, coautores, etcdtera. Otro estard destinado a las fichas

1. Ib4id. -- p. 47.




il. 39 CATALOGQ DE ADQUISICIONES

il. 40 KARDEX
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de titulo y, por Gltime, uno més incluird las tarjetas de ma
teria. El arreglo de cada una de las partes o secciones es

en orden alfabético.

12.3 Catélogo topografico

Cada material esti representado por una.tarjeta. El
conjunto de tarjetas estard ordenado de acuerdo al sistema -
de clasificacidn utilizado por la biblioteca. En este catér
logo se encuentra representadé la coleccién de la biblioteca
ya que las fichas estfn ordenadas de la misma manera en dque
estén colocados los libros en los estantes. Es recomendable
que se anote al reverso de las tarjetas el nimero o nlmeros
de adquisicién de la obra u obras que representa la ficha -

ya que facilitari el inventario de la coleccifn.

12.4 Catdlogo de adquisiciomnes

Es el registro del material bibliogrdfico en el que
se asienta cada uno de los volfimenes de la biblijoteca ?or -
numeracisdn progresivg a.medida que ingresan. Este catélogo
nos ayuda a llevar un control de las entradas de los materia
les bibliograficos, asi como a la determinacién cuantitativa
de los mismos.

A continuacién se proporcionan ejemplos de cada una

de las tarjetas que formarin los diferentes catidlogos:



FICHA PRINCIPAL POR AUTOR

532
PER Pérez Rincdn, Manuel Ernesto
Apuntes de mecdnica de flufdos /
" Manuel Exneste P&rez Rincén, Raidl
Le8n Ventura, =+ MExico 1 UNAM,
Facultad de Ingenierfa, 1988.
227 p. 1+ i1,, tablas
Bibliogzraffa: p. 226-227
1. MECANICA DE FLUIDOS. I.Ref.
HidromecSnica, TII,Le8n Ventura,
Radil, coaut. IXI. t.
FICHA PRINCIPAL POR TITULO
RJ131
C74 Crecimiento y desarrollo en los dos

-Organizacifn Panamericana .de la Salud

Primeros afios de vida posnatal /
Miguel Martell /et al./. --
Washington,D.C. : Organizacidn
Panamericana de la Salud,1981.

93 p. ¢t 1il1. == (Publicaci8n Cienti
fica/Organizacidn Panamericana de la
Salud ; No.4086)

ISBN 92~75-31406-3

1. NIROS-CRECIMIENTO 2.INFANTES~-CRE

.

CIMIENTO I,Martell,Miguel,Coaut- II.




FICHA POR TEMA 0 MATERIA

532
PER

MECANICA DE FLUIDOS
Pérez Rincén, Manuel Ernesto
Apuntes de mecinica de fluidos /
Manuel Ernesto Pérez Rincén, Rafdl
Leén Ventura, -- M&xico : UNAM,
Facultad de Ingenierfa, 1988,
227 p. :, il., tablas,
Bibliograffa: 226-227

FICHA DE COAUTOR

532
PER

Leén Vventura, Rafil, coaut,
Pérez Rincbdn,. Manuel Ernesto
Apuntes de mecfnica de flufdos /
Manuel Ernesto Pérez Rincén, Rafdl
Le&n Ventura, -- México 1 UNAM
Facultad de Ingenierfa, 1988,
227 p. :, 11., tablas
Bibliograffa: 226-227




FICHA DE REFERENCIA

Hidromec&nica
velse

MECANICA DE FLUIDOS

FICHA DE TITULO

532 Apuntes de mec&nica de fluidos
PER Pé&rez Rincdn, Manuel Ernesto
Apuntes de mecfnica de flufldos /
Manuel Ernesto P&rez Rincén, Rafl
Ledn Ventura, =-- México 1 UNAM,
Facultad de Ingenierfa, 1988.
227 p. H il., tablas
Bibliograffa: 226«227-

LAS FICHAS ANTERIORES SE UTILIZAN PARA FORMAR LOS CATALOGOS

DIVIDIDO Y DICCIONARIO SEGUN SEA EL CASO Y SE ORDENAN ALFABETL
CAMENTE .



FICHA- PARA EL CATALOGO TOPOGRAFICO

532
PER pérez Rincén, Manuel Ernesto
Apuntes de mecainica de flufdos /
Manuel Erneste Pérez Rincén, Ral
Le8n Ventura, == México : UNANK,
Facultad de Tngenierfa, 1988,
227 p. 1 i1,, tablas,

Bibliograffa: p. 226-227

1, MECANICA DE FLUIDOS. I,.Ref,
Hidromec&nica. II.Leén Ventura,
Rail, coaut, III. t.

ey

SE ORDENA DE AQUERDO AL NUMERO DE CLASIFICACION

REVERSO DE LA FICHA ANTERIOR

A.- 5411
5412
5413
5414

EN DONDE SE ANOTAN LOS NUMEROS DE ADQUISICION Y
NUMEROS DE COPTAS O EJEMPLARES
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A.-5411-2414
532
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Manuel Ernesto Pérez Rincén, Raul
LebSn Ventura, -- M8xice : UNAM,
Facultad de Ingenierfa, 1988,
227 p. : 4l., tablas’ ’

Bibliograffa: p. 226=227

SE ORDENA PROGRESIVAMENTE DE ACUERDO AL
NUMERO ASIGNADO
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ANEXO 3

FORMULARIO PARA EL CONTROL DIARIO DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE CAPACITACION PARA

COORD1NADOR(ES)

EMPLEADOS DE BIBLIOTECAS
INSTRUCTOR (ES)

NOMBRE DE LA UNIDAD

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD

MATERIAL DE APOYO

FECHAS

INICIO

TERMINACION

951

OBSERVACIONES



ANEXO 4
PRACTICA DE MATERIALES DE CONSULTA
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ANEXO 4
CUESTIONARIO PARA REALIZAR LA PRACTICA CORRESPONDIENTE A
MATERIALES DE CONSULTA
FECHA o -
CAPACITANDO

Busque en el repertorio correspondiente cada uno de los enun
ciados que se dan a continuacién. Indique tftulo, volumen,
pégina o nfinero de donde encontr§ la respuesta.

1. Equivalente en espafiol de la palabra inglesa librarianship

2. Informaci6n acerca de: Casa del Obrero Mundial

3. Meningioma

4. El1 equivalente en inglé&s de la palabra: Desarraigo

v

Equivalente en espafiol de la palabra francesa: livre

6. Metoplastia

7. Revolucidén Francesa

8. Accidentes infantiles

9. Tftulo de la revista: Minerva oftalmolbgica
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INSTRUMENTO DE EVALUACION FINAL



ANEXO 5
CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CURSO
gy T e
CAPACITANDO

SENALE CON UNA X LA RESPUESTA CORRECTA

1. El1 libro aparece con la : ¢ )
a) escritura b) religién c) prensa

2. El volumen era una tira enrollada de lé4minas de: C )
a) papel b) papiro c) pergamino

3. El1 uso del papel fue de gran importancia porque contribuyé
al desarrollo de la: ¢ )
a) cultura " b) guerra c) imprenta

4. Cuil fue la biblioteca mis importante de la antiguedad? ( )
a) la de Nfnive b) la del serapeum c)la de Alejandria

5. En la Edad Media las bibliotecas eran de tipo: ( )
a) ptGblicas . b) monisticas c¢) universitarias

6. Qué nombre reciben los impresos durante el periodo de

1450 a 1501?

7. Sefiale brevemente la finalidad del servicio de préstamo

8. Escriba la denominacién de cada uno de los servicios de prés_
tamo que se describen a continuacién:
A) Es el servicio en que el usuario dispone de los libros u
otros materiales dentro de la biblioteca durante el tiem

po que la misma tiene marcado en su horario de actividades.




B) Es el medio por el cual el acervo bibliogrdfico de una
biblioteca se hace accesible a otra, a través de conve-

nios reciprocos.

C) Es la accifn en que el usuario utiliza los materiales

fuera de la biblioteca.

9. Elabore tres criterios para el servicio de préstamo de 1li-

bros a domicilio.

10. Con el formulario que se le proporcione registre la infor-

macién solicitada.

11. De los siguientes materiales marque con una "X" los que

pertenecen a una coleccién de consulta:

( ) 1libros ( ) bibliografias
( ) diccionarios C ) folletos

( ) revistas ( ) memorias

( ) enciclopedias ( ) atlas

{ ) perié6dicos ( ) fIndices

( ) resGmenes ( ) manuales

12. Mencione cinco servicios adicionales que puede proporcionar

la biblioteca




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

De las opciones que se incluyen escoja la adecuada para

indicar en gue tipo de coleccidén ubicaria los siguientes

materiales:
1. Incunables ( ) 2. Coleccibén de microfichas ( )
a) consulta b) reserva c) colecciones especiales

d) \Libros raros y valiosos

El selllar los libros en los cantos, dentro de las pdaginas
claves, adjudicarles el nimeroc de adquisicién, pegar pape-

letas y esquineros, recibe el nombre de

Enumere los elementos principales para elaborar la ficha

catalografica.

Sefilale la diferencia entre autor corporative y autor personal.

Como asentaria una obra que tenga mis de tres autores y la

responsabilidad principal no se atribuye a ninguno de ellos?

Indique a qué corresponden los siguientes datos en un libro:

Lugar de publicaciédn, casa editorial y aflo.

Con los datos de la fotocopia adjunta, elabore la ficha ca

talografica.
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20. Ordene alfabéticamente la siguiente informacidn:
Martha Dittel de Uribe
Técnicas modernas de archivo
ARCHIVOS DE OFICINA - ORGANIZACION
El Colegio de México
HISTORIA ANTIGUA

La edad antigua

21. De los tipos de catdlogos que se enumeran marque con la
letra ' A' los que se emplean para dar servicio al publico
y con lé letra 'B' los que son para el uso del personal de

la biblioteca.

( } sistemdtico, metddico o clasificado

( ) topogréfico ( ) adquisiciones

( ) diccionario ( )} materia

(.= ) autoridadide autor ( ) autoridad de materia
( ) autor - ( ) kardex

22. Explique los procedimientos generales para el mantenimiento

de los catdlogos.
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ENCUESTA DE OPiNION DE LOS CAPACITANDOS PARTICIPANTES DEL CURSO



SUBDIRECCION MEDICA
DEPARTAMENTO DE

ENSENANZA E INVESTIGACION

162°

ANEXO 6

ENCUESTA DE OPINION DE LOS
PARTICIPANTES DEL CURSO

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE CELEBRACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE

PUESTO QUE OCUPA

ADSCRIPCION

LUGAR DONDE SE EFECTUO EL

CURSO

POR QUE MEDIO SE ENTERO DEL CURSO?

INFORMACION DEL PARTICIPANTE ( CONTENIDO Y ORGANIZACION) SI

NO

Se conservd el interés de los alumnos a través del curso?

Se enterd de hechos o ideas nuevas?

Los conocimientos adquiridos en el curso motivaron en ustéd

algin cambio?

La organizacidén del curso fue adecuada?

Hubo suficiente participacién activa de los alumnos?
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SI |' NO
La distribucidén del tiempo en las diferentes actj
vidades fue adecuada?
MATERIAL DIDACTICO I SUFICIENTE INSUFICIENTE

La informacidén recibida fue en

general?

El material impreso proporciona

do como apoyo fue?




ANEXO 6 A
PROPUESTA A LA ENCUESTA ANTERIOR
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ANEXO 6A
ENCUESTA DE OPINION DE LOS PARTICIPANTES DEL CURSO

La presente encuesta est8 disefiada para fines de capacitacidn.
Su respuesta serviri para el mejoramiento del curso.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL ‘CURSO_

FECHA DE CELEBRACION _

NOMBRE DEL CAPACITANDO _

PUESTO QUE OCUPA

ADSCRIPCION

LUGAR DONDE SE EFECTUO EL CURSO

Marque con ( X ) la respuesta que considere conveniente

OPINIONES SOBRE EL CURSO
1. Al principio del curso:
a) Conocfa los objetivos y contenidos
b) Tenfa una idea general de los objetivos y contenidos
c) Conocia superficialmente 1los objetivos y contenidos

d) Desconocfa totalmente los objetivos y contenidos



El
a)
b)
c)
d)
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curso:
Cump1i§ los objetivos en su totalidad
Cumpli§ los objetivos en lo esencial

Cump1i§ los objetivos en forma parcial

No cumplidé los objetivos

Los conocimientos adquiridos en el curso fueron:

a)
b)
c)
d)
La
a)
b)
c)
d)

Totalmente aplicables en su frea de trabajo
Aplicables s6lo en ciertos aspectos del trabajo
Interesantes pero difficiles de aplicarlos en el trabajo

Sin interé€s e infitiles para eldesempefio del trabajo

duracién del curso fue:

Adecuada para asimilar los contenidos del mismo
Conveniente

Demasiado larga

Breve

Piensa que el curso:

a)

b)
c)

d)

El
a)
b)

Le despertd interés e inquietudes para conocer mids so-
bre el tema

Cump1i§ totalmente con sus expectativas

Le resulté eficaz para conocer algunos aspectos del
trabajo de Biblioteca '

No cumplid sus expectativas

aula:
Fue apropiada para el desarrollo del curso
Presentd parcialmente las condiciones para el desarro-

110 del curso



10.

c)
d)
El
a)
b)
c)
d)

Indique los cursos que considere adecuados para reforzar
los conocimientos adquiridos y para desarrollar sus labo

res
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Falt6 acondicionarse

Fue inapropiada

horario asignado al curso fue:
Conveniente

Apropiado

Inc§modo

Inadecuado

Comentarios sobre el curso

Sugerencias sobre el curso
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OPINIONES SOBRE EL (LOS} INSTRUCTOR (ES)

11. El instructor mostr6:
a) Completo dominio del tema
b) Conocimientos indispensables del tema
c¢) Algunas fallas en el conocimiento del tema

d) Desconocimiento del tema

12. El contenido del curso se expuso:
a) De manera clara, precisa y abundante
b) Adecuadamente
c) De forma elemental

d) De manera confusa

13. Las dudas que se presentaron durante el curso:
a) Fueron aclaradas amﬁliamente por el instructor
b) Se aclararon de manera general
c) Se aclararon parcialmente

d) Fueron ignoradas

-14. E1 instructor:
a) Motivé la participaci6én del grupo propiciando gran interés
e inquietud hacia el grupo. -
b) Motiv6 en lo esencial al grupo
c) Mostré poco interés para motivar al grupo
d)} Motivé una participacién negativa, lo que provocd una

oposicién al curso y hacia el grupo.
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15. E1 material didfctico (pizarrén, rotafolios, peliculas,
etc.) utilizado por el instructor:

a) Brind6é un apoyo constante para reforzar el contenido del
curso

b) Ayudd para aclarar los ﬁuntos més imﬁortantes
c) No fue el m8s indicado, aunque aclard algunos puntos

d) No fue fitil para el curso

16. Comentarios sobre el instructor:




ANEXO 7
ENCUESTA DE OPINION DE LOS JEFES DE LOS CAPACITANDGS



ANEXO 7
ENCUESTA DE OPINION DE LOS JEFES DE LOS PARTICIPANTES DEL CURSO
FECHA
CAPACITANDO
JEFE
BIBLIOTECA

1. Fue de utilidad el cursoApara la instituci6én y para el ca-
pacitando?

2. Se observaron cambios en el capacitando después de haber

tomado el curso?

3. En qué forma aplica en su trabajo los conocimientos ad-
quiridos durante el curso?

4, Qué sugerencias o comentarios podria dar?
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"TRIPTICO DEL CURSO DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE BIBLIOTECAS



INSTITUCIONES PATROCINADORAS SUBDIRECCION. GENERAL MEDICA DEL
! ISSSTE

SUEDIRECCION MEDICA DEL ISSSTE : CURSC DE CAPACITACION DE PERSO-
NAL EIl BIBLIOTECAS
JEFATURA DE ENSENAMZA GEIERAL

SEFATURA DE ‘3EFANZA DEL H. R.
“"20 DE NOVIEM3RE"

ALUMNAS DEL COLEGIO DE BIBLIO-~
TECOLOGIA DE LA UNAM

Del 10 al 14 de Agosto de 1937
. 2

CENTRO DE INFORMACIOM 7 DOCUMEM
TACION DEL H. R. "20 DE NOVIEM-
BRE" :



OBJETIVOS

Elevar el nivel de eficiencia-
del personal que labora en bi-
bliotecas para que realicen -
sus actividades con mayor efi-
ciencia.

CONTENIDO

Unidad I

Servicios a Usuarios
Servicio de préstamo
-A domicilio

~En sala
-Interbibliotecario

Mormas de ABIESI y politicas -
bibliotecarias. .

Formatos: En sala, a domicilio
e interbibliotecario.

Conocimiento y manejo del con- -

tenido de los materiales de ——
consulta.

piferenciar la informacidn con
tenida en diccionarxios, enci--~
clopedias, abstracts, compen—-—
dios, anuarios, etc.

Colecciones de reserva:
Materiales raros y valiosos: re-—
vistas; donaciones, microforma--—
tos, audiovisuales y modelos.

Reprograffa, indizacién,‘hﬁsque—

das bibliogrdficas, traducciones,

restmenes y andlisis de documen-
tos.

Unidad II

Procesamiento ffsico de los mate
riales.

Marcas propiedad de la bibliote-
ca: Sellos, folios, etc.

Polfticas para aplicar el nimero-

de adgquisicién.

Sellos distintivos y politicas -
de aplicacidén. .

Criterios para la colocacién de-
esguineros, sobres o bolsillos.

Unidad III

Lipeamientos generales de catalg
gacién.

Autor, titulos, pie de imprenta,
paginacién, €tc.

Puntuacidén y margenes de acuer
do al capitulo 6 de las Reglas
Angloamericanas de Cataloga---
cién.

Reglas de alfabetizacidn.

Catélogos para el uso del pG--~
blico y del personal.

Revisién y actualizacién de ca

tédlogos y reposicién de tarje-
tas.

Coordinador
Lic. José Luis Sapfen Valdés
Instructoras

Virginia Espinosa Santos
Haydée Pérez Olédn '

Horario:
de 9:00 a 14:00 Hrs.
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BIBLIOGRAFIA BASICA PARA EL CURSO DE: CAPACITACION

ABIESI. --"Normas para el servicio bibliotecario en institucic
nes de ensefianza superior e investigacién". -- En
Bibliotecas y Archivos. -- p. 127-138. -- México:
EMBA, 1975,

AKERS, Susan Grey. -- Catalogacibn sencilla para biblictecas.
-- 3a. ed. -- Méxlco : Pax-México, 1573, -- 285 p.

BRUNETT, R. y M. MANADE. -- C6mo organizar una biblioteca. --
2a, ed. -- Barcelona : CEAC, 1985. -- 166 p.

ESCAMILLA GONZALEZ, Gloria. -- Interpretacibn catalografica de
los libros. ~-- Mé&xico : UNAM. Instituto de Investi
gaciones Bibliogr&ficas, 1979. -- 239 p. -- (Instru
menta Bibliogrdfica; 4, Manuales;l )

KRAMER, Garnetta, comp. -- Notas bibliotecolégicas. -- 2a. ed.
-- México : Pax-M&xico, 1966. -- 380 p.

LICEA AYALA, Judith. -- "Las relaciones pGblicas en la organi
zaci6n bibliotecaria™. -- p.83-88. -- En Anuario de

bibliotecologia. -- 2a epc.,V.2,1970. -- M&xico :
UNAM, DGE.

MILLARES CARLO, Agustin. -- Introduccidn a la historia del 1i-
bro y las bibliotecas. -- MExico : FCE, 399 p.

PENNA, Carlos Victor. -- Catalogacién y clasificacibn de libros.
) -- 2a. ed. correg. y ampliada. -- Buenos Aires :
Kapeluz, 1964. -- 264 p.

PETRU, William C. y Martha W. West. -- Técnicas del biblioteca-
rio. -- México : Pax-México, 1967. -- 126 p.

PIERCY, Esther J. -- Biblioteconomia 16gica : Manual para la
organizacibn de libros y otros materiales en biblio
tecas escolares y pequeifias bibliotecas pOblicas. --
México, 1971. -- 247 p.

VICENS DE LA LLAVE, Juan. -- COmo organizar bibiliotecas. --
2a. ed. -- México : Grijalbo, 1962.-- 185 p.




CONCLUSIONES

El personal que labora en las instituciones biblio
tecarias es en su mayoria empirico por lo que es necesario
brindarle mayores oportunidades de superacidn con las cuales
se vea motivado para desarrollar sus actividades de manera
mas eficaz; es necesario, por lo tanto, ofrecerle posibili-
dades de mejorar laboral y econdmicamente a través de la ins
trumentacién de cursos de capacitatién que, ademis, faciliten
la funcidén que la biblioteca realiza a través de una labor

mas calificada.

La capacitacibn tiene por objeto proporcionar al
trabajador los conocimientos y habilidades que les faciliten
su labor en las bibliotecas.y le permitan mayores rendimien-

tos.

Las distintas instituciones vinculadas con la edu
cacidn y con el desarrollo cultural del pais deben dedicar
mayor atencidn e invertir mayores esfuerzos en materia de ca
pacitacidn de personal bibliotecario, puesto que su trabajo
tiene repercusiones sociales y econdmicas de gran importancia

para el desarrollo de nuestra nacibn.

La capacitacién del personal empirico incrementari
la calidad de su trabajo y permitird un mayor rendimiento en

beneficio propio, de 1la institucidén en la cual labora y de



los usuarios de la misma.

La realizacibn del curso piloto de capacitacibn
nos mostrd, entre otras cosas, que existe una buena disposi-
cidn del personal empirico para colaborar y compenetrarse en

las actividades que la biblioteca realiza.



RECOMENDACIONES

Para la capacitaci6n del personal en servicio en
bibliotecas es fundamental que los programas de los cursos
respectivos tomen en cuenta las necesidades que deben ser

satisfechas.

El material de apoyo para el curso debe ser cuida
dosamente seleccionado, de manera que signifique un apoyo

real y un reforzamiento de la informacion manejada.

Los cursos de capacitacion bibliotecaria deberan
tener una extensidén que estari en funcidén de las necesidades

detectadas y de las actividades de servicio de las propias
bibliotecas.

El nGmero de capacitandos debe fluctuar entre 15
y 25 personas por curso, de manera que pueda dedicirseles el
tiempo necesario para el esclarecimiento de dudas y la veri-

ficacién de las précticas y ejercicios.

No obstante que a lo largo de nuestro trabajo y
como conclusién final hacemos hincapie en la necesidad de
instituir y sistematizar la capacitacidn en la generalidad
de las bibliotecas, es necesario aclarar que ello no implica

controversia alguna con los estudios y conocimientos que las
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escuelas profesionales imparten, ya que lo que la capacitacién
pretende es proveer al capacitando de los conocimientos nece
sarios indispensables para desenvolverse mejor en su trabajo
sin que ello implique profesicnalizacidén en dichos conocimien

tos.
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