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INTRODUCCION 

Así como la raz6n de ser de una biblioteca son sus usua

rios, los recursos humanos existentes en la misma son sus eleme!!_ 

tos vitales ya que los usuarios invariablemente requieren apoyo 

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

Se ha encontrado en la capacitaci6n el medio para obtener 

y mejorar conocimientos y habilidades de las personas a fin de -

que sean socialmente más productivas. Se ha observado, sin em

bargo, en cuanto a la capacitaci6n en materia de bibliotecas, 

que no existe una planeaci6n sistemática 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 atenci6n adecuada en cuanto a preparaci6n para el 

trabajo que desempefia y que, debidamente motivado a través de -

cursos que le permitieran valorar el efecto social de su tarea, 

constituiría sin duda un factor importante de desarrollo para 

las instituciones. 

El presente trabajo responde a nuestra prcocupaci6n en 

lo concerniente al personal no profesional que labora en las bi

bliotecas y nos lleva a plantear que las deficiencias en la pre~ 

taci6n de los servicios está en proporci6n directa con la falta 

de preparación adecuada del personal que labora en ellas. 

Para superar esa problemática estamos proponiendo como 

una soluci6n viable, la instrumentación programada y permanente 

de cursos de capacitaci6n para este tipo de personal. 
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Para sustentar 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 pe~ 

sonal no profesional que presta sus servicios en bibliotecas. 

En el proyecto de referencia quedaron plasmados tanto los con~ 

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 al mismo, aplicarlo y recoger finalmente los re

sultados ha representado una experiencia hondamente gratifican

te y enriquecedora en cuanto a nuestra formación profesional y 

esperamos también que sea una aportación que coadyuve a resol

ver las cuestiones relacionadas con el personal no capacitado 

que labora en bibliotecas. 



METODOLOGIA DEL PRESENTE TRABAJO 

En este apartado se describen los procedimientos gener~ 

les utilizados para elaborar la presente tesis. 

En primer lugar describimos el método general empleado 

y luego señalamos las limitaciones y el alcance del presente 

trabajo. 

La elección del tema del presente estudio se debió a 

nuestra preocupación 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 espíritu de cooperaci6n 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 proporción muy amplia 

de personal no profesional, ya sea por compromisos laborales 

contraidos o por incapacidad presupuesta! para crear nuevas 

plazas para personal apto en las tareas bibliotecarias. Esta 

fue otra de Jns razones para elegir el tema que aquí desarro

llamos, es decir, reconocer que existe una gran necesidad en 

el pais de hacer algo por la capacitación de personal no pro

fesional que labora en nuestras bibliotecas. 

Una vez elegido el tema realizamos una investigación 

bi.bliogrLifica )'documental sobre los temas: capacitación, 
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adiestramiento, cursos de capacitación, cursos de capacitación 

en bibliotecas, aspectos legales de la capacitación, servicios 

a usuarios, catalogación, alfabetización, entre otros. La re

cuperación de toda esta información nos permitió formular, d~ 

sarrollar y plantear la hipótesis, exponer el origen y la im

portancia del estudio y diseñar un esquema de trabajo que sir

viera como guía para la recopilación y organización de la in

formación. 

Para la recuperación de la información acudimos, entre 

otras instituciones, a la Biblioteca Nacional, Biblioteca Ce~ 

tral de la Universidad Nacional Autónoma de México, Consejo 

Nacional de Ciencia y Tecnología, Dirección General de Biblio

tecas de la Secretaría de Educación Pública, Dirección General 

de Capacitación y Desarrollo de la Universidad Nacional Autó

noma de México, Hospit>al:Reg.ional 11 20 de Noviembre" y Colegio 

de Bachilleres. 

Una vez obtenida la información, la clasificamos, an.e_ 

lizamos e hicimos la selección final para empezar a desarro

llar los planteamientos propuestos en nuestro esquema. Las 

fuentes de información utilizadas se consignan en la lista 

de obras consultadas. 

Así pues, este trabajo responde a las siguientes etapas 

Desarrollo del concepto de capacitación 

Planeación y diseño del curso 

Aplicación del curso 

Análisis de los resultados 

Conclusiones y recomendaciones. 



3 

1. Desarrollo del concepto capacitaci6n.- E.xposici6n 

de los diferentes conceptos que se aplican al término capaci

tación. 

2. Planeación y diseño del curso.- A partir de una i~ 

vestigación documental previa se proporcionan los elementos y 

técnicas esenciales a considerar en el diseño de un curso de 

capacitación. 

3. Aplicación del curso En base a la planeación y 

diseño del curso se llevó a la práctica la ejecución del mismo. 

4.- Análisis de los resultados.- Sirve como parámetro 

para verificar si el diseño y la aplicaci6n del curso fueron 

los adecuados para el proceso enseñanza-aprendizaje se diera 

y, por lo tanto, para estimar si se alcanzaron los cambios de 

conducta que se requerían en el capacitando. 

LIMITACIONES Y OBJETIVOS 

A continuación señalaremos las principales limitaciones 

que tuvimos para desarrollar nuestro trabajo y las posibilid~ 

des reales de aplicación que tienen sus conclusiones y propue~ 

tas. 

Una limitante es que nuestro estudio únicamente va diri 

gido a un tipo de trabajador (bibliotecario empírico) ya que 

el tema de la capacitación es muy amplio y tiene cabida en cua! 

quiera de las areas laborales instituidas. 

Otra limitación que enfrentamos fue la falta de inform~ 
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ci6n suficiente y actualizada sobre el tema, sobre todo para 

desarrollar lo referente a antecedentes históricos de la cap~ 

citación en México. 

El acceso a cierto tipo de información está restringido 

o no se lleva ningún control sistemático de ella, como fue el 

caso de los cursos impartidos por las diversas instituciones 

visitadas para realizar la cronología respectiva. 

Visitamos diversas instituciones para conocer la situ~ 

ción de los programas de capacitación que las mismas tenían 

implantadas para sus trabajadores. Sin embargo, los resulta

dos fueron escasos ya que no existen programas de capacitación 

oficialmente instituidos y en algunos casos sólo se dan cursos 

de adiestramiento pero de manera aislada. 

Por último señalaremos que esta propuesta es aplicable 

a cualquier institución bibliotecaria que lo requiera, ya que 

puede ser adaptada a las necesidades particulares de cada una. 

El curso no fue diseñado para un modelo de biblioteca en esp~ 

cial sino que fue pensado en función de las necesidades que 

tiene el personal no profesional en general con experiencia 

dentro de las diversas bibliotecas. 
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l. LA C:APACl TAC ION EN EL TRABAJO BIBLIOTECARIO 
l. 1 LA CAPACI TAC ION COMO CONCEPTO 

En los autores consultados no existe un criterio unifo.E_ 

me en cuanto al uso y aplicaci6n del concepto de capaci taci6n, 

ya que cada quien adjudica indiscriminadamente los términos C.!!_ 

pacitaci6n 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 Básico Espasa registra las siguientes de 

finiciones: 

Adiestramiento: "Acci6n y efecto de adiestrar o adies

trarse" (1). 

Adiestrar: 

Capacitación: 

Capacitar: 

"Hacer diestro. Enseñar, instruir. 

Guiar, dirigir" (2). 

"Acción y efecto de capacitar o capaci_ 

tarse" (3). 

"Hacer a uno apto, habilitarlo para al 

guna cosa" (4). 

Isaac Guzmán Valdivia señala que: 

" ... el adiestramiento se entiende como la habilidad o -
destreza adquirida, por regla general, en el trabajo 
preponderantemente físico. Desde este punto de vista, 
el adiestramiento se imparte a los empleados de menos -
categoría, y a los obreros en la utilizacj6n y manejo -

1. Vlcclonaklo B~•lco E•pa•a. -- Madkld : E•pa•a Calpe, 1983. 
-- p. 

2. r b.ld. 
3. Op. Cl~. -- p. 1126. 
4. r bld. 
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de máquinas y equipos" (5). 

Este. autor afirma también que: 

"· .. la capacitaci6n tiene un significado m1is amplio. In 
cluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es 
proporcionar conocimientos sobre todo en los aspectos -
tl!cnicos del trabajo" (6). 

La Direcci6n de Capacitaci6n y Adiestramiento de la Se

cretarfa de Trabajo y Previsi6n Social, en su glosario expresa: 

Adiestramiento.- "Acci6n destinada a desarrollar y per
feccionar las habilidades y destrezas 
del trabajador, con el propósito de in 
crementar la eficiencia en su puesto 7 
de trabajo. Su cobertura abarca los -
aspectos de las actividades y coordina 
cienes de los sentidos; respondiendo 7 
sobre todo al 1irea del aprendizaje psi 
comotri z" (7). -

Capacitaci6n.- "Acción destinada a desarrollar las a;e_ 
titudes del trabajador, con el propósi 
to de prepararlo para desempeñar ade7 
cuadamente una ocupaci6n o puesto de -
trabajo. Su cobertura abarca entre 
otros, los aspectos de atención, memo
ria, análisis, aptitudes y valores de 
los individuos; respondiendo sobre to
do a las áreas del aprendizaje y afec
tiva" (8) 

5. T. Guzmán Vald.lv-la. PJt.ab.e.ema.6 de .e.a adm.i.núdJt.ac-l6n. -- M€.x.i. 
ca : L.i.mu..6a-W.i.ley, 1966. -- p. 6s-. -

6. I b-ld, 
7. M'1'.x-lca. Sec1te.ta11..Ca del TJt.abaja y P1r..·.·J-l.!.-l6n Sac.i.al. V-llr.e.cc.i.6n 

de Ca;oa".i..tac.i.6n y Ad.i.e.6.tll.am.len.ta. Glo.6a1r.-la de .té:Jr.m-lno.!. é.m
pleado.6 en .e.a capac.i..tac-l6n t ad,:e.!.:Vr.am-<.ento • . -- M[x-<.c.o : 

La Sec.Jr.eta1r.::C:a, /¿,.a./ -- p. 6. -- (se1r.. lé:cn,i,.ca; 11. 3l 
8. Op. CU. ~:-.P· '26. · . . . . . 
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Litton en su obra Formaci6n de personal indica que el -

Diccionario Técnico de Biblioteconomfa de Gil, Trautman y Goy 

define: 

Adiestramiento Bibliotecario: 

"es aquel en el que · se obtiene por me 
dio de la pr~ctica, educaci6n e instru~ 
ci6n. Este adiestramiento puede apli
carse tanto a bibliotecarios profesio
nales como a los que no lo son" (9). 

9. G. L.l.:t.ton. Fo.1t.mo.c..i:6n de Pe.1t..6orto..I'.. -- Bu.eno.6 A.i..1t.e.6 
1971. -- p. 6. 

Bowkc..1t., 
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1.2 CAPACITACION DE PERSONAL EN BIBLIOTECAS 

Justificaci6n 

Dentro del servicio bibliotecario del país 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 

mización de los servicios que se prestan. 

Un buen número 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 p~ 

ner en servicio los materiales bibliográficos, o los servicios 

en general, sean m~s lentos y menos eficientes. 

Esta situaci6n, por otra parte, lleva aparejado el es

tancamiento de ese personal, pues al no contar con los conoci

mientos mínimos necesarios para realizar sus labores, se ve li 
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mitado también en el desarrollo de nuevas actividades dentro 

de la biblioteca 

La alternativa más viable para superar esa situaci6n 

an6mala es la de capacitar al personal ya existente, lo cual 

le permitiría incluso aspirar a ser promovido a otros puestos 

de mayor jerarquía y que, en consecuencia le aporten una mayor 

remuneraci6n econ6mica. 

Es recomendable que cada institución mantenga un progr!!_ 

ma de capacitaci6n para su personal. Será conveniente tomar 

en cuenta las características individuales de cada trabajador 

como las del grupo de trabajo, puesto que constituidos como 

equipo deberán desarrollar determinadas actividades de manera 

conjunta, situaci6n que les exigirá estar en comunicaci6n con~ 

tante, interactuando permanentemente. 

De igual manera será necesario considerar las situaci~ 

nes o condiciones que el medio de trabajo presenta, es decir, 

los problemas específicos a resolver, los medios con que se 

cuenta, así como las limitantes de la acción. 

Es innegable que la biblioteca necesita desarrollar sus 

actividades con personal eficientemente preparado, pero en mg 

chas ocasiones no se puede prescindir del personal que ya es

ti contratado, no solo en virtud de su situaci6n jurídico la

boral, sino también por respeto al derecho de los demás. Re

sulta muy importante entonces que se habilite debidamente a 

ese personal para que desempefte sus labores de manera adecua

da. 
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En el presente trabajo planteamos que si se procura una 

capacitación adecuada para el personal que no la posee, podrá 

desarrollar su trabajo con un margen mínimo de errores y, por 

lo tanto, producir más. De igual manera, si se conoce la im

portancia y el por qué de su trabajo, se sensibilizará más re~ 

pecto a él y lo hará con mayor gusto y cuidado; además podrá 

dar una mejor atención al público usuario mejorando también la 

imagen de la biblioteca. 

La capacitación permitirá que el personal se involucre 

en las actividades que tiene asignadas con mayor interés y gu~ 

to al conocer la importancia que cada una de ellas tiene en el 

desarrollo de los servicios; los trabajadores sentirán una ma

yor motivación al saber que son factores importantes en la 

prestación de estos servicios y que, además, estarán en mejores 

posibilidades para mejorar su situación económica y laboral. 

Por otro lado, la capacitación del personal repercutirá 

en las relaciones laborales, porque el capacitando podrá com

prender y poner en práctica las normas, políticas y rutinas 

que debe desarrollar y tendrá mejor disposición para acatar 

las indicaciones relativas; mejorarán también las relaciones 

bibliotecario-usuario, y éste, al sentirse satisfecho, será un 

buen promotor de los servicios que presta la biblioteca. 

El presente trabajo está 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. Pretend~ 

mos obtener como resultado que los capacitandos puedan desemp~ 
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ñar una determinada funci6n 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 

pacitación que se propone en esta tesis será el siguiente: 

1° Desarrollar un programa sobre las siguientes bases: 

a) Panorama general de los servicios bibliotecarios. 

b) Servicios a usuarios. 

c) Procesamiento físico de los materiales. 

d) Criterios generales para la catalogaci6n. 

2° Aplicar el programa con un grupo de 15 personas, 

combinando las actividades te6ricas con las prácti 

cas. 

3° Aplicar cuatro tipos de evaluaciones: 

a) Evaluaci6n 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) Evaluación formativa, que permite verificar si 

el aprendizaje se va efectuando adecuadamente. 

Esta evaluaci6n se realiza cotidianamente conforme 

se van impartiendo los contenidos. 

c) Evaluaci6n del aprendizaje o sumativa, para ob

servar si el proceso de enseñanza aprendizaje se 

produjo adecuadamente. Se lleva a cabo al termi

nar el curso. 
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d) Evaluación del curso, para conocer si la estru~ 

tura del mismo permiti6 la consecución de los 

objetivos planteados. 

1.3 LA CAPACITACION EN MEXICO 

1.3.1 Antecedentes 

Capacitar y adiestrar a los trabajadores en México no 

es una actividad nueva; existen instituciones dedicadas a ello 

como por ejemplo la Dirección General de .Capacitación Y P.ro_ducti vi dad 

en la actualidad. Hay además referencias históricas que datan 

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

en esta materia, como 1o señala Teja Zabre en su obra "Histo

ria de México" quien menciona que: 

Para 1524 "por medio de los gremios los trabajadores m.!!_ 
nuales adquirieron o perfeccionaron conocimientos sobre 
diversas artes industriales corno }a del hierro forjado, 
la de la orfebrería, la de la cerámica, la de la ebanis 
terfa, la de tejidos y bordados y otras más. -

A la sombra de la feudalidad, fue naciendo entre noso
tros en nuestra Edad Media, que fue la época 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
bellecían las ciudades; los orfebres que laboraban el 
oro y la plata, los esmaltadores, los constructores de 
admirables muebles tallados; los metalúrgicos y forjadQ 
res que hacían 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 
sión del trabajo empezaba a manifestarse". (10) 

El método <le instrucción para el trabajo originalmente 

consistía en que una persona, experimentada en determinado ofi 

10. A. Teja. Za.bite. H.l.6.toJt.fo. de Méx..lc.a: una mode1tna -i.n.te1tp1te.ta.
c..l61'.. -- Méx.-<.c.a : Imp. de la Sec.1te.ta.1tla. de Rela.c..lanu. Ex
.te1t-<.01te<1, 1935. -- p. 197. 
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cio o actividad, instruía a un aprendiz en dicha labor con el 

propósito de impartirle conocimientos y desarrollarle habilid~ 

des; por lo tanto, aunque debe considerarse a este sistema de 

aprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya existía un 

proceso de instrucción para adaptar a los individuos a su ac

tividad productiva. 

Desde entonces, la capacitación y el adiestramiento c~ 

mo proceso de enseñanza-aprendizaje, han evolucionado al ir 

surgiendo nuevas t€cnicas pedagógicas y didácticas que les han 

sido aplicadas. 

1.3.Z Aspectos legales 

A fines del siglo pasado y principios del presente se 

P•odujo una fuerte demanda de obreros aptos que satisfacieran 

los requerimientos que originaban el empleo de la tecnología 

r la expansión de las empresas. 

En 1870, el Código Civil incluía un capítulo destina

do al aprendizaje¡ en 1931, la Ley Federal del Trabajo desti

n.6 su Título Tercero al Contrato de Aprendiz aj e¡ con la nueva 

Ley Fecieral del Trabajo de 1970, se suprimió el Contrato de 

Aprendizaje y se estableció, a través de la fracción XV del 

Artículo 132, la obligación patronal de capacitar a los trab~ 

jadores, con base en lo prescrito en el Artículo 123 fracción 

XIJ de la Constitución Política de los Estados Unidos Mcxica-

nos. 
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En México la reglamentaci6n fundamental en materia de 

capacitaci6n y adiestramiento de los trabajadores está con-

templada en el Artículo 123-A, fracci6n IX, que se reglamenta 

con la Ley Federal del Trabajo vigente. 

A partir del Artículo 153-A, capítulo III bis, se es

tablece que todo trabajador tiene derecho a que su patr6n le 

proporcione capacitación o adiestramiento en el trabajo que 

le permita elevar su nivel de vida y productividad. La ins-

trumentaci6n de los cursos de capacitaci6n o adiestramiento 

queda a cargo del patr~n, pero con el acuerdo del sindicato 

r de los trabajadores, además de que deben contar con la 

aprobaci6n de la Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social. 

A pesar de que la Ley Federal del Trabajo le indica todo un 

capítulo a la capacitaci6n y adiestramiento de los trabajado

res, en ningún momento aclara qué se entiende por capacitaci6n 

r qué por adiestramiento. 

Según la Ley, los cursos para el personal podrán im

partirse dentro de la misma empresa o fuera de ella; los ins

tructores podrán ser los mismos trabajadores o personal docente 

ajeno; pero en todos los casos deberán estar autorizados y 

regidos por la Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social. 
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Como una protecci6n al trabajador, en el Articulo 153E 

se establece que la capacitaci6n o adiestramiento deberá impa~ 

tirse durante las horas de una jornada de trabajo, a menos que 

trabajador y patr6n pacten lo contrario. 

La Ley Federal establece que la capacitaci6n y el adies 

tramiento tienen por objeto actualizar y ·perfeccionar los con~ 

cimientos y habilidades del trabajador en su actividad, asi c~ 

mo proporcionarle informaci6n sobre la aplicaci6n de nueva tés 

no logia. Adem~s se debe preparar al trabajador para ocupar 

una vacante o puesto de nueva creaci6n; prevenir riesgos de 

trabajo y, en general, mejorar las aptitudes de los trabajado

res para incrementar su producci6n (153F). 

Por lo que se refiere a la contrataci6n colectiva, es -

en los contratos colectivos donde deberán establecerse las clá~ 

sulas relativas a la obligaci6n de los patrones de proporcionar 

capacitaci6n y adiestramiento a sus trabajadores, asi como los 

procedimientos que se emplearan para realizar esto. 

En cada empresa se deben constituir comisiones mixtas -

de capacitaci6n que tienen la responsabilidad de establecer la 

operaci6n del sis tema y los procedimientos para impartir los -

cursos conforme a las necesidades de los trabajadores y de las 

empresas. La ley establece diversos organismos con distintas 

jcrarquias para la organizaci6n de la capacitaci6n y adiestra

miento, de tal manera que las comisiones mixtas pertenecen a -

las mismas ramas industriales o actividades, constituyen comi

tés nacionales de capacitaci6n y adiestramiento de tales ramas 



16 

industriales, los cuales son órganos auxiliares del principal 

organismo establecido por la Ley del Trabajo, que es la Dires 

ción de Capacitación y Adiestramiento de la Unidad Coordinad~ 

ra del Empleo, Capacitación y Adiestramiento (UCECA), de la S~ 

cretaría del Trabajo y Previsión Social. 

Cuando un trabajador ha cubierto los requisitos estable 

cidos en los programas de capacitación y adiestramiento, tiene 

derecho a que se le extienda una "constancia· de habilidades la 

borales". Esta. constancia surtirá plenos efectos para fines 

de ascencos dentro de la empresa en que se proporcionó la cap~ 

citación. 

Dado que la capacitación y el adiestramiento se consid~ 

ran como una de las grandes conquistas laborales en favor de 

la superación de la clase trabajadora, la Ley Federal del Tra

bajo en su Artículo 153S, establece una sanción para el patrón 

en caso de que no cumpla con la obligación de presentar los 

planes y programas de capacitación y adiestramiento ante la S~ 

cretaria del Trabajo y Previsión Social dentro del plazo legal 

o, cuando presentados dichos planes y programas, no los lleva 

a la práctica. La ley establece que el patrón pagar& una mul

ta de 15 a 315 veces el salario minimo general, misma que se 

duplicarl si la irregularidad no es subsanada dentro del plazo 

que se concede para ello. 

En las empresas que no rige el contrato colactivo los 

patrones deberán someter a la aprobación de la Secretaria -

del Trabajo y Previsión Social dentro de los primeros 60 dias 
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de los años impares, los planes y programas de capacitación y 

adiestramiento y dentro de los 15 días siguientes a la celebr~ 

ción, revisión o prórroga del contrato colectivo en las empre-

sas en que lo haya. 

La Universidad Nacional Aut6noma de México, organismo 

descentralizado, celebra con sus trabajadores administrativos 

el Contrato Colectivo y establece en el Capítulo V, De las 

obligaciones de la UNAM; cláusulas 46 y 47, que se deben impar_ 

tir los cursos permanentes y periódicos para los trabajadores 

y sus hijos a efecto de que adquieran la preparación adecuada 

para ocupar los puestos administrativos que estén a disposi-

ción y en su caso obtener los ascensos escalafonarios respec-

tivos. 

En el contrato colectivo que celebra la UNAM con su peI 

sonal académico, también dedica el Capítulo IX a las disposi-

ciones relativas a la capacitación y superación académica (Ar-

tículos 101-104) 

En la década de los 70 se inicia una etapa de desarr2 

llo con relación a estas materias, ya que el concepto de educ~ 

ci6n, los nuevos enfoques para el desarrollo de los recursos 

humanos así como las aspiraciones de orden personal y social, 
adquieren gran significación. 

En 1977 el gobierno mexicano elevó a rango constitucio

nal el derecho obrero a la capacitación y el adiestramiento. 

Esta reforma, que fue decretada el 27 de diciembre de 1977, rn2 

clific6 la Ley Federal del Trabajo. Tales modificaciones fue-
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ron publicadas en el Diario Oficial de la Federación el 28 de 

abril de 1978 y entraron en vigor el 1° de mayo del mismo ano. 

La capacitación y el adiestramiento implican un reto p~ 

ra los mexicanos, ya que son una garantía en favor de los tra

bajadores y un beneficio para los empresarios y su éxito depe!!._ 

de de la participación 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 traóajo; la capacitación y el 

adiestramiento son factores para que éste se realice adecuada

mente al mejorar los niveles de calificación de la mano de 

obra; por lo tanto es incuestionable que, aun al haberse conve~ 

tido en una obligación para el patrón, éste 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 

logr~ al mejorar su condición social y propiciar cambios econó 

micos mediante una formación integral, la capacitación y 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 político, económico y so

cial del país involucra una serie de cambios en los sectores -

productivos; uno de ellos es la modificación tecnológica, cuyo 

avance requiere que los trabajadores estén en aptitud de operar 
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mecanismos y aparatos que las necesidades de los procesos de -

trabajo requieren. También, cuanto mayor complejidad tecnoló-

gica existe, son mayores los riesgos de trabajo, los cuales au 

mentan el indice de accidentes en la empresa y obstaculizan el 

bienestar del trabajador y de su familia. En tales condicio-

nes, al establecerse la capacitación y el adiestramiento al in 

terior de las empresas, se tienen corno objetivos los señalados 

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

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

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

c) Prevenir riesgos de trabajo. 

d) Incrementar la productividad, y 

e) En general mejorar las aptitudes del trabajador" 
(11). 

l. 3. 3 La capacitación bibliotecaria en México 

Ario Garza Mercado, en su obra Enseñanza bi.bliotecológi-

ca. Dos ensayos y un proyecto, señala·:. 

México (1912) "Ezequiel A. Chávez ofreció un curso pa
ra empleados de la Secretaria de Comunicaciones y Obras 
Públicas, en la ciudad de México, en 1912 Williarn Ver
non Jackson lo considera corno el primer programa for
mal de entrenamiento de América Latina. 

11. Méx¡co. [Lcyeh, etc.] -- Ley PedeJ<.al del T4aba{a. -- 5a ed. 
Méx~co: Sec4eta4la del T~abajo y:P4ev~~~6n Sac~al, 1982. 
p. 9 8. 
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Gropp registra, además de este curso un programa similar 
que tuvo lugar en la Secretaría de Industria y Comercio 
en 1915, pero Juan B. Iguiniz señala el año de 1916 co
mo la fecha en que, con la Escuela Nacional de Bibliot~ 
carios y Archivistas, se inicia en México la enseñanza de 
la biblioteconomía. 

La escuela funcionó hasta 1918, adscrita a la Biblioteca 
Naciona" (12) 

Rosa María Fernandez de Zamora en sus notas de clase "Las 

bibliotecas en México", menciona que: 

"La enseñanza de la biblioteconomía en México se inició 
tardíamente, dice Juan Iguiniz, fue hasta la segunda d~ 
cada de este siglo que se le dio importancia a la form.!!_ 
ci6n del bibliotecario" (13). 

Hubo varios intentos para crear escuelas de capacitación 

de personal. El antecedente más remoto fue en 1912 cuando Eze-

quiel A. Chávez dio una conferencia a los empleados de la Seer~ 

taria de Obras Públicas acerca del sistema de clasificación de-

cima l. 

Durante el gobierno de Venustiano Carranza, en 1915, se 

decretó la creaci6n de una academia de bibliografía en la Bibli.Q.. 

teca del Pueblo en Veracruz, de donde nace la inquietud para 

que en 1916 Agustín Loera y Chávez lograra la creación de la 

primera Escuela de Bibliotecarios y Archiveros para que todo el 

personal relacionado con bibliotecas y archivos en el país re-

cibiera la enseñanza necesaria. A raíz del establecimiento 

de esta escuela se acordó instrumentar un programa constituido 

12. A. 

1 3. R • 

GCVLza Me1r.c.ado. E11<1e.lianza b-i.bf..-i.o.tec.ol6g-i.c.a : Voó e.11.saqoó y 
un e1r.oyec..to. -- Mlx~c.o : ANUIES, 1974. -- p. 6. 
M. reJr.ndnde.z de ZamoJr.a. La6 b-i.bllo.tec.aó en Méxlc.o. -- [No
. ta,¡, de c.la,¡,e), 1975. 
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por 25 conferencias. El 24 de junio de 1916 fueron inaugura

dos los cursos por Agustín Loera y Chávez, quien fungía como 

jefe de la Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archiveros; e~ 

tos cursos funcionare~ durante dos años. 

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 capacitación eran impartidos 

por Juan B. Iguiniz, Vicente Lombardo Toledano, Francisco Gam~ 

neda, Joaquín Díaz Mercado, Juana Manrique de Lara, María Ter~ 

sa Chávez y otros. 

En 1921, siendo secretario de Educación Pública José Va~ 

concelos, es creado el Departamento de Bibliotecas y Archivos. 

En la Universidad Nacional Autónoma de México sólo se 

habían organizado cursos aislados sobre bibliotecas: el mis -

antiguo fue impartido por ,Juan B. Iguiniz en 1924. 

El interés que había por la formación de personal para 

que se hiciera cargo de las bibliotecas, llevó en 1924 a José 

María Luján, entonces subdirector de la Eiblioteca Nacional, a 

gestionar ante las autoridades universitarias el establecimie~ 

to de cursos profesionales de biblioteconomía y archivonomía 

en lo Facultad de Filosofía y Letras. 

En 1925 el Departamento de Bibliotecas de la Secreturía 

de Educación PGblica fundó la segunda escuela de bibliotecarios 

que cerr6 ese mismo año. 

La situación de efervescencia e inestabilidad política 

por lo que atravesaba el país no permitió que se produjeran 
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más cursos. Las fuentes documentales señalan las inquietudes 

por instituir escuelas, bibliotecas y por afianzar la educación 

pública en el país, pero en relación a cursos de capacitación -

llevados a cabo, además de los citados, no fue posible obtener 

información. 

En 19S4 se organiza un curso de capacitación biblioteca-

ria para empleados públicos en el cual participaron trabajado

res de la biblioteca del Congreso de la Unión. En 19SS se im-

partió otro curso de capacitación para empleados de las bibli~ 

tecas de la Secretaría de Educación Pública, con un registro de 

SS alumnos. 

En 19S6 se crea el Colegio de Bibliotecología, pertene

ciente a la Facultad de Filosofía y Letras, cuya actividad 

no estaba dirigida hacia la capacitación sino a la formación 

profesional. 

"Ante la necesidad de satisfacer las demandas de biblia 
tecarios en el país y antes de que existiera un progra7 
ma nacional para la preparación de bibliotecarios, la 
ENBA participó en varias ocasiones en la organización y 
realización de cursos intensivos de capacitación para 
estudiantes y empleados de bibliotecas. 
Así, en 1963 en colaboración con la Universidad de las 
Américas, realizó un curso para bibliotecarios centro
americanos y mexicanos; con la Universidad Veracruzana 
en 1964-196S; con la Universidad de Sinaloa en 1967; con 
la Universidad de Nuevo León en 1968-1970; con la Univer 
sidad del Estado de México en 1970 y con la Universidad
de Sanara en 1973. Desde 1974 ha estado colaborando con 
el CONACYT en su Programa Nacional de Preparación de Bi
bliotecarios" (14). 

14. Tb.i.dem. 
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1.4 CURSOS DE CAPACITACION BIBLIOTECARIA 

Los cursos de capacitaci6n son los procedimientos de 

formaci6n 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 apre~ 

dizaje de las tareas biliotecarias. El curso puede darse en 

forma variada, empleando todo tipo de técnicas mediante las cu~ 

les los participantes realizan actividades bibliotecarias indi

viduales y de equipo. Litton en su obra Formación de personal 

señala que el Glosario de la Asociación Americana de Bibliotec~ 

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

"un programa de instrucción sistemática con prácticas, 
que auspicia o planea y organiza la dirección 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 Biblioteconomía de Gil, 

Trautman y Goy, menciona lo siguiente: 

"Curso de biblioteconomía. Es el estudio de la ciencia 
bibliotecaria aplicada metódicamente" (16). 

J. Perian Danton considera, que la capacitación median

te el trabajo es una frase genérica y asevera que: 

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

15. G. U . .t.ton. Fo.lr.ma.c..i.6n de. pe..1r..1iona..e.. -- Bue.110./i A.i..1r.e..1i 
1971. -- p. 6. 

l 6. I b.i.d. 

Bowke.1r..t., 
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a) Orientación general de los empleados nuevos. 

b) Preparación para un cargo concreto. 

c) Capacitaci6n para un mayor rendimiento en una -
funci6n dada. 

d) Preparaci6n para promociones y ascensos de di
versa 1ndole e instrucción de caracter general 
no aplicable a la biblioteca o a cargos espec1-
ficos" (17). 

La responsabilidad del planeamiento y ejecución de un -

curso corresponde a la dirección 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 instituci6n y debe analizar la situaci6n de -

su biblioteca para decidir si se dan o no los c'ursos pertinen

tes con el objeto de mejorar el desempeño de su personal. 

De acuerdo a las definiciones vistas consideramos que -

tanto la capacitación como el adiestramiento están íntimamente 

ligados, ya que el conocimiento adquirido se da de manera te6 

rico-prlctica y por ello será necesario abarcar tanto los as-

pectos de atenci6n, memoria, anllisis, actitudes y valores, 

as1 como a la coordinación de los sentidos y coordinaci6n moto 

ra; mientras que en la capacitación intervienen las lreas del 

aprendizaje cognoscitivo,en el adiestramiento interviene el as 

pecto psicomotriz, ambos involucrad os en el desarrollo del 

proyecto del programa que es motivo del presente trabajo. En 

17. J. P .. Va.nJ.:on. La 6 OILmac.l6n p1Lo6 e~.io11at de.l b.lbt.lo.te.ca.JL.io. 

/Pa1tú/ : UNESCO, 1950. -- p. 73. 
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tanto que en el adieitramiento el proceso es mecánico, en la -

capacitación el proceso es analítico, es decir, requiere ¡1,. m:!_ 

yor razonamiento acerca del por qu! de la acción. Por lo 1an

to, la capacitación requlere de mayor tiempo para su aplicuci6n 

que el adiestramiento. 

Podernos decir entonces que la capacitación ~s una ins-

trucción que deberl planearse y estructurarse sisternlticamPntc 

en tanto que el adiestramiento, por el contrario, podrá o 11 0 -

contar con estas características. De igual manera diremos que 

si bien la capacitación requiere de una serie de requisito~ 

previamente estructurados, involucra para su logro el adie~tra 

miento de manera efectiva y directa. 

El aprendizaje se produce día a día en el acontecer de 

cada persona, la capacitación, desde este punto de vista, pre

tende encauzar estas experiencias diarias por senderos benefi

ciosos, positivos, complementándolas con actividades encarn:ina

das a reforzarlas. 

Por medio de estas actividades programadas, segurarnc·nte 

que todo individuo, sea cual fuere su nivel o categoría de111 ro 

de la biblioteca, desarrollara con mayor rapidez los conr,. i -

mientas, actitudes y destrezas que redundarán en beneficio de 

la institución, así como en provecho personal. 

De acuerdo a lo anterior la capacitación, al cubrir''º" 

serie programada de sucesos, se pui?de considerar corno un p1·.c~ 

so continuo con posibilidades y limitaciones factibles de pre

verse. 
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En el presente trabajo el concepto capacitación es toma 

do desde el punto de vista de un entrenamiento acompañado de -

habilidades y conocimientos intelectuales destinado a crear s~ 

luciones para determinados problemas, ya que consideramos que 

es la acción que procura recursos para que tenga lugar un apre~ 

dizaj e. 

Peter Drucker en su obra Administración: tareas, res

ponsabilidades y practicas, señala que: 

~El arbitrio ideado por los japoneses para que los tra
bajadores asuman responsabilidad por el trabajo y las -
herramientas, consiste en la "capaci taci6n continua". -
Todos los empleados, en los diferentes niveles, siguen 
capacitlíndose; es parte normal y programada de su traba 
jo. Por lo general los dirigen los mismos empleados y 
superiores y no instructores". 
La capacitación continua, dice Drucker: 

"l;cinda a cada obrero el conocimiento de su propio de
sempeño, de sus propias normas, y al mismo tiempo de 
otros compañeros de su nivel. Forma el h§bito de con
templar "nuestro trabajo". Crea una comunidad de traba 
jo y trabajadores. Cada empleado tiende a ver m§s alla 
de las fronteras de su propia especialización y de su 
departamento, sabe lo que pasa, espera que le preocupe 
el desempeño de cada una de las tareas que componen es
te todo aut~ntico. Por lo tanto puede advertir cu§l es 
su propio lugar dentro de la estructura y su propia co~ 
tribuci6n" (18). 

Administrativamente se debe procurar que todo el perso

nal que labora en la biblioteca tenga el adiestramiento adecu~ 

do a las labores que desempeña para asegurar eficacia en el 

trabajo. Si se involucra ünotivaci6n) al personal en las acti 

vidadcs que la biblioteca llevarl a cabo, se podr6 lograr la -

18. p. V1Lucke11.. -- "La adm.ü1.l.1>;t1r.ac.l611: .taJtea.1>, 11.e..1ipon.1>ab.lli.dade.1> 
y p1r.dc;ti.caa". -- p. 13. -- En Ml;todo.1> p1r.obado.6 de mo;ti.v~
ci.6n de. pe.1t.6onal. -- Ne.w Yo11.k. : Ina;ti.;tu-te. Alexa11de.11. Ham-<.~ 
;ton, 197 9. 
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eficacia en el trabajo; pero esto se logrará a través de la s~ 

peraci6n (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 s~ 

ñalados anteriormente la cronologia de los cursos de capacita

ci6n en México es la siguiente: 

1912 Curso para empleados de la Secretaria de Comunica

ciones y Obras Públicas (Primer curso de capacitaci6n en Améri 

ca Latina). 

1915 Creaci6n de la Academia de Bibliografía en Veracruz, 

cuyos fines principales fueron la preparaci6n de bibliotecarios 

idóneos para el estudio y arreglo de las bibliotecas del pais 

y la unificaci6n de criterios de todas las instituciones biblia 

gráficas de la República. 

1916-1918 Se crea la Escuela Nacional de Bibliotecarios 

y Archivistas adscrita a la Biblioteca Nacional, con el siguie~ 

te plan de estudios: 

a) Clasificación de bibliotecas y archivos. 

b) Organizaci6n de bibliotecas y archivos. 

c) Catalogación. 

d) Traducción del Francés. 

e) Traducci6n del Inglés. 

f) Traducci6n del Latín. 

g) Conferencias de bibliología. 
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Los requisitos que se pedían eran: 

a) Haber concluido educación primar~3. 

b) Tener entre 15 y 50 años. 

La asistencia era obligatoria para los e~?leados técni

cos de las bibliotecas y archivos del Distrito F~Jeral. La es

cuela funcionó hasta 1918. 

"La escuela se crea con el fin de reali:ar la prepara
ción de bibliotecarios y archiveros idón~0s capacitados 
para llevar a cabo la reorganización y dirigir el fun
cionamiento de las bibliotecas y archivo~ oficiales. 
Sus cursos bre~es y prlcticos, no abarcar§n un plazo 
1.1ayor de un año" (19). 

1922 "Ciclo de conferencias destinadas a .iivulgar cono
cimientos prácticos de Bibliografía, Biblioteconomía y 
Bibliofilia. Departamento de Biblioteca~" (20} 

1924 "Curso libre de Biblioteconomía. 
nal. Facultad de Filosofía y Letras" 

Universidad Nacio 
(2l). -

1925 "Clases de bibliografía. Universidad !'Jacional. Cu!. 
sos de verano" (22). 

1926 "Curso breve de biblioteconomía por corresponden
cia ofrecido por el Departamento de Bibliotecas de la -
Secretaría de Educación P(1blica" (23). 

1928-1929 Curso de Biblioteconomía y Bibliografía en el 

Departamento de Bibliotecas de la SEP. 

19. A. Locna y Ch~ve.z. -- "La pnimena Eacucla N. de Biblio.teca-
1tioh 1J Ancltiveitoh". -- p. l 22. -- En Bolct.í.n de La BibUo
.teca Nac.(.onal de México. v. 11, n3(cnelw,1916). 

20. E. Mona.e.u. Campoh. -- "Juic.ioh de .ta e.duc.aci611 biblio.te.co.e.69:f. 
e.a en México: 7975-7945". -- En Jo.rnadah Mc·x.lc.1111a1.> de B.l
bl.lo.tec.0110m.l11 ( 19a : 7 983. Mbil!OT. Memo'1-«1'->. -- P· ~6. -
M(xLc.o : AMBAC, 1983. 

ZJ •. Ibi.d." 
22. Ió.lde111 
2 3. Méx.lco. Secne.t11n.(a de Edttcaci611 Públic11. Vq.1nn.tame11.to de Bi

bUo.teca.i.. - - 1116 onmac.(611 Ge.nena.e.. - - Méx.i e.o: Tallh. Gna6h · 
Nac.. -- p. 13. -- {Sen. Oub. de. la SEP; " 13, n Z. 
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1931 Cursos de Biblioteconomía, Archivonomía y Estudios 

de Hemeroteca en.la Secretaria de Hacienda. 

1934, 1941 "Cursos de Bibliografía y Biblioteconomía 
(grado elemental y superior), Departamento de Bibliotec 
cas de la SEP". 

1936-1940 Clases de Biblioteconomía, inglés y mecanogr!_ 

f~a. Departamento de Bibliotecas, SEP .. 

1937-1938 Curso de Biblioteconomía y Archivonomía por -

correspondencia. Secretaria de Hacienda. 

1943 Curso elemental y superior de Biblioteconomía. De 

partamento de Bibliotecas, SEP. 

1944 "Cursos de Biblioteconomía y Bibliografía (grado -
subprofesional y profesional). Escuela Nacional de Anc 
tropología en el Museo Nacional" (24). 

1946 Cursos de profesional técnico de biblioteconomía.-

Orientaci6n que se mantuvo hasta 1952 en que se cambiaron los 

planes de estudio para bibliotecario técnico. Se exigía tener 

secundaria o tener 2 anos de trabajar en bibliotecas. En la -

ENBA. 

1954 Cursos de capacitaci6n para empleados públicos 

tuvieron un guarismo de. 21 a 32 alumnos. Este curso se di6 a 

empleados <le la Biblioteca del Congreso de la Uni6n. 

1955 Curso de capacitaci6n para empleados de las biblia 

tecas de la Secretaría de Educaci6n Pública con un registro de 

55 alumnos. 

·----·----·------
24. E. MoJtale.6 Campo.&. -- "Juicio& de. .ea e.du.ca.ci6h biblio;te.co.f.6-

gica e.n México: 1915-1945. -- En JoJtnada6 ·Me.xicana.6 de. Bi
blio;te.conomla (19a: 1983). México]. Me.moJt~a.6. -- p. 26. 
-- Mé:xico : AMBAC, 1983. 
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1963 "Curso intensivo para bibliotecarios latinoameric~ 
nos ofrecido ~or la Universidad de las Américas en la -
ciudad de México con duraci.6n de 10 semanas" (25). 

1964 "Cursos cortos ofrecidos en diversas partes del -
pais. En la Universidad Veracruzana, Xalapa, 1964-1965; 
en la Universidad de Sinaloa, Culiacan en 1966 y en es
te mismo año en la Universidad de Yucatán; en la Univer 
sidad Autónoma de Nuevo León en los veranos de 1968-1910, 
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 y el 
CONACYT" (26). 

1971 La Biblioteca del Instituto Mexicano del Seguro So 

cial impartió cursos generales para capacitar al personal que -

labora en las mismas. 

El Consejo Nacional Técnico de la n~ucaci6n organizó un 

curso de 4 semanas en la Universidad de Oaxaca. 

2 5. E. 

2 6. G. 

'i7. J. 

2 8. p. 

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

1973 "Curso intensivo de entrenamiento técnico para bi
bliotecarios (ENBA-CONACYT)" (28), imparte estos cur
sos tle tiempo completo con duración de un año dividido 
por semestres 

Ba4be4ena.. -- "La. p4epa.4a.c..l6n aubp4o6ea.lona.l: Cu4.6o Lnten
.6.lvo pa.4a. b.lbl.lotec.a.Jt.lo.6 lat.i.noameJL.lc.a.110.6 o 64ec..ldo po1,_ la. 
Un.lve4.6.lda.d de la..i Amé4.lc.a..i". -- En JoJLnada..i Mex.lc.a.na..i de 
BLbl.lotec.onomLa (4a. : Ja.lapa., Ve4.) Memo4Za..i. -- p. 65. -
Mi!:x.lc.o : AMBAC, 1983. 
CaJLJ¡ .. i.611 Rod!t.[~ue.z. -- "P1Lc.paJrnc..l611 de pe4.6onal b.lbl.i.otec.a.-
4.i.o en Méx.lc.o • -- En Jo4nada.6 Uex.lc.a.na..i de. B.i.bl.i.otec.ono
mú! L6a :· Guan1t{ua.to. Memo4.la.i.~.-- p. 339. -- Méxú!.o ; 
~; 197-1. . - . . • - - - -- . - • --
Ru.[ z Ca44.i.llo. -- "Inóo1tmc. actual de la..1> b.i.bl.i.otec.a..i de la. 
Un.lvc.4.i.i.da.d Aut6noma de Baja. Ca.l.i.6o4n.la.". -- En Jo1tna.da.i 
Mex.lc.a.na..6 de B.i.b.C..lotec.onom.la ( 7a : Que41[.ta40). /.lemo1t.i.a..1>. 
-- p. 45. -- M~x.lc.o: AJ.IBAC, 1976. 
ffe411l11dez Mej.[a y Lle.ha. -- "Cu4.6o .lntena.lvo de ent1r.e.11a
~i.e.nto téc.n.i.c.o pa.4a. b.lbl.lotec.a.1t.io.1> (ENBA-CONACyT)". -- En 

JoJLna.da..i Mex.i.c.a.na..i de B.lbl.i.otec.onom.[a (Ba : Gua.da.laja.Ita¡ 
Jal. I Memo1t.i.a..&. -- p. 9. -- Mb.lC:o : tl.•!~AC, 1976. 
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Requisitos: 

a) Tener preparatoria o equivalente, e incluso se

cundaria o equivalente. 

b) Tener experiencia mínima de 6 meses en trabajo 

de biblioteca. 

c) Tener de 18 a 35 años. 

d) Acta de nacimiento. 

e) Autorizaci6n 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 semestre correspondiente a este Qltimo curso 

no aparece consignado. 

1973 "Primer curso básico de biblioteconomía en el Ins
tituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey. 
El requisito era tener cuando menos bachillerato" (29). 

1974 4 marzo a 31 mayo. "Primer curso de especializa
cion para bibliotecarios agrícolas a nivel nacional en 
Chapingo, Estado de México; organi¡ado por la Escuela -

29. A Be.na.v.lde..!., /et al./ -- "La. c.apac..lta.c.l6n de pe.1t..6ona.l b.lbllo
.te.c.a.1t.lo: ttna. 6unc.l61t a.l:t.e.1t.1ta.:t.lva. de. la. b.lbl.lo;tec.a. tt11lve.1t6l 
.ta.1t.la.". -- Eíl Jo1t11ada..s Me.x.lca.na.s de Blbllo:t.e.c.onomla. L7a. ,
Q.tte.1t~:t.a.1toI lkmo1t..la..6. -- p. 34-35. -- Mé'.x.lco: ÁMBÁC, 1976. 
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Nacional de Agricultura (ENA) y el Instituto Nacional -
de Investigadores Agricolas (INIA) y el patrocinio del 
CONJ\CYT y del Instituto Interamericano de Ciencias Agr1_ 
colas (IICA)" (30}. 

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

1975 Segundo Curso Audiovisual de Bibliotecologia orga-

nizado por el Centro para el Estudio de Medios y Procedimientos 

Avanzados de la Educación (CEMPAE). 

1975 "Segundo curso básico sobre catalogación, clasifi
cación y referenci~' (32). Organizado por ·e1 Institu
to Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey. 

Este curso tuvo una concurrencia de 26 participantes y 

la asistencia fue heterogénea pues había desde personas con ca-

rrera secretarial, con cierta experiencia en bibliotecas, hasta 

profesionales de diversas disciplinas. 

30. v. 

31. B. 

z. A. 
3. A. 
4. J. 

1975 "Tercer curso sobre el estudio de fuentes básicas 
de información" (33). 

1975 "Cursos <le capacitación al personal administrativo 
que labora en bibliotecas médicas del ISSSTE" (34). 
Organizados por el l~ospital Regional "20 de Noviembre" 
El primer curso incluyo los siguientes temas: 

Benve.n-l.6.te.. -- "Cult.6 o de. e.<1pe.c.la..e..tza.c.t6n pa.1rn b.lbl.lot.:e.ca.1t.io6 
a91tlc0La..6". -- En Jo1tna.da.& Mex..lca.na.& de. Bib~lo.teco»ó~[a. (7a 
Quer.(f.ta.Ml.. Me.mo1tú«L -- p. 3-8. -- Mi!.x.-lco : AMBAC, 1976. 
Ca.6a T.l1ta.o. -- 11 Cu1t60 a.ud.tov.t<1ua.l de. bibllo.te.colog.Ca.: In601tme. 
aob1te. 6u a.pl-lca.c-l6n en Mlx..lco". -- En Jo1tnada6 Mex.tca.na.6 de 
Blbllo:teconomla. (7a. : Que.1té:ta1to). Memo1t.<..a.6. - p. 29. -- Me-
XA..CO : AMBAC 1 1976. 
BCJ1.av.i.de.A, LU. (!..l.L .-7 Qp. C.i,;t. -- p. 35. 
Benav.tde.6, /e:t al./ -- Op. C-l:t.º -- p. 36. 
L. Sa.ple.n Va.ldl!.&. -- "In601tme. de cu1t606 de ca.pa.ci.ta.cl6n al 
pe1t6ona.l a.dminl6.t1ta.tivo que. La.bo1ta. e.n b.lbllo.te.ca.6 mldica.6 de.l 
1SSSTE". -- En JOllna.da.6 Me.x.lca.na.6 de. B.t.úlio.te.c.onom.Ca. (7a. 
Q.ue1t(f.ta.1to). Me.mo1t.ta.a. -- p. 39. -- M~x.lco: AMBAC, 1976. 
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a) Organización de bibliotecas. 

b) Procesos técnicos. 

c) Servicios al público. 

d) Consulta y hemeroteca. 

El segundo curso fue sobre planeación y organización de 

una biblioteca médica (a nivel taller). 

1976 Entrenamiento técnico en las distintas funciones -

bibliotecarias; capacitación en el manejo de las principales -

fuentes de informaci6n; se ensefiaron elementos blsicos de cla

sificaci 6n y catalogación y la manera de organizar, seleccio

nar, adquirir y difundir los materiales bibliográficos de una 

biblioteca. El curso se imparti6 en el Tecnológico de Monte

rrey . 

1980 La Dirección General de Bibliotecas de la UNAN ofre 

ció un programa de capacitación a empleados de bibliotecas de 

las u~1iv~rsiciades de los estados. Asistieron 24 empleados de 

14 universidades. El requisito fue tener bachillerato conclu!_ 

do. Cada curso duró 2 semanas cubriendo 25 horas semanales. 

1984J 13 de agosto - 13 de septiembre. Curso de capaci

tación impartido por la Direcci6n General de Bibliotecas de la 

UNAM con una duración total de 84 horas; y se tra=aron los si

guientes temas: 

1) Integración al grupo. 6 horas. 

2) Selecció1: y adquisición. 15 horas. 

3) Catalogación (teoría). 15 horas. 

4) Cat.alogación (prácticas). 15 horas. 
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5) Encabezamiento de materia. 9 horas. 

6) Clasificación. 15 horas. 

7) Proceso menor. 9 horas. 

Curso de capacitación impartido por la Dirección Gene

ral de Bibliotecas de la UNAM, cubriendo los siguientes temas: 

a) Principios del préstamo. 

b) Ordenamiento de la colección. 

c) Catálogos. 

d) Consulta I. 

Cada uno de los cursos tuvo una duración de 20 

horas.* 

1986-1987 La Dirección General de Personal. Subdirec-

ción de Capacitación y Desarrollo de la UNAM impartió un curso 

piloto con duración de 13 días en número 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 ele evaluación. 

el) Curso sobre introducción a la biblioteca, para 

el personal. 

En la elaboración de los manuales intervinieron la Di-

~ección General de Bibliotecas y el Instituto de Investigacio

nes Bibliográficas.** 

• La -ln6 01r.ma.c..l611 de 198 4 a 1 9 8 6 c.onc.e1t.n-le1t.te a la V-l1r.ec.c..l611 Ge-
11i;.1ta..e de B.i.&Uo.tec.a¿, de la. UNAM 6tte pltopo1tc..i.01ta.da. po1t la. 
L-<.c.. Luz Ma.1t..la. Mendoza, 1te-0po11¿,a.b.le del á1tea. de educ.a.c..i.611 
c. on.t-lnu.a.. 
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1987 Agosto. Curso de capacitaci6n de personal en bi

bliotecas patrocinado por la Subdirecci6n General Médica del - -

ISSSTE. Centro de Informaci6n y Documentaci6n del Hospital Re 

gional 20 de Noviembre. 

Cabe hacer menci6n que los periodos que no aparecen c~ 

biertos en esta cronologia: 1919-1921, 1923, 1932-1933, 1947-1953, 

1956-1962, se debe a que no obstante haber recurrido a diversas 

instancias tales como: Direcci6n General de Bibliotecas de la -

UNAM, la Biblioteca Nacional, CONACYT, la Direcci6n General de 

Bibliotecas de la SEP, ENBA, etcétera, no encontramos registros 

documentales de experiencias en capacitaci6n bibliotecaria en -

esos años. 

"* La ln6ohmacl6n de la Vl4ecci6n GenchaL de Pe4•onal no• 6ue 
phopo4clonada po4 eL Lle. Albehto L6pez Poo, Je6e del -
Vepahtamento de La Subdl4eccl6n de Capacltacl6n y Veaa-
4holto de La Vlhecc-i6n Genehal de Peh•onat de La UNi\M. 
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1.6 LA CAPACITACION COMO SOLUCIONA PROBLEMAS TIPICOS EN 

LA BIBLIOTECA. 

Beatriz Casa Tirao menciona: 

"··· en lo que a servicios bibliotecarios se refiere, 
la realidad de América Latina es un cúmulo de caren
cias y no es la menor de ellas la falta de personal 
debidamente preparado. Quienes trabajan en bibliot~ 
cas en su mayor parte poseen una formación empírica 
en el mejor de los casos. En México, el problema se 
ha agudizado notablemente dada la explosión demográ
fica y el aumento de la demanda educativa y, por ende 
de información". 
Y agrega: 
"···El número de profesionales en ejercicio es redu
cido. Esta situación determina la necesidad urgente 
de capacitar al personal en servicio" (35). 

Existen casos en los eriales la formación biblioteca-

ria no llena los requisitos de una carrera profesional sino 

que se plantea como opción t&cnica, la cual se asemeja en cier 

ta medida a la capacitación. Es en 1978 cuando se inicia con 

este sentido en el Colegio de Ciencias y Humanidades, que co

mienza a ofrecer la opción técnica en biblioteconomía. El Col~ 

gio de Bachilleres hizo lo mismo a partir de 1980. Esta medida 

positiva por sí misma resulta insuficiente ya que se limita a 

atender a los estudiantes de educación media superior de estas 

dos instituciones. 

Existen circunstancias en que la capacitación se tran;?_ 

forma en imprescindible. Algunas pueden ser las siguientes: 

1. 6.1. Cambios de personnl 

Por los posibles cambios que puedan darse en la bi

bl1oteca, el jefe debe contar con una reserva de empleados capaci-

35. B. Ca6a Ti.nao. -- "Cunao audlovlaual de bl.bllotecologla: 
In6onme 6obne au apllcacl.6n en México". -- En Jannada6 
Mex,{.canaa de B,i.bllo.teco1wmla (7a: Quenétanol. Memon.la-0 
-- p. 27. -- Mú.l.co : AMBÁC, 1976. 
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tados para que en un determinado momento puedan desempeñar fu~ 

ciones adicionales o distintas de las que venían llevando a c~ 

bo. Esto permitirá a la biblioteca evitar momentos de desorg~ 

nizaci6n ocasionados por el inesperado retiro de un empleado, 

a la vez que elevará el nivel de eficiencia del personal en g~ 

neral y aumentará el rendimiento de la instituci6n. 

Mediante cursos de capacitaci6n al personal que trabaja 

en ias bibliotecas del país se impartirían conocimientos nece

sarios· que garantizarán la realizaci6n adecuada d.e las tareas. 

técnicas, y así lograr 6ptimos.servicios. 

1.6.2 Acumulaci6n de trabaio 

Este problema existe cuando a pesar de contar con el 

personal necesario, igualmente el trabajo se acumula. Este fe 

n6meno se puede dar, por ejemplo, en procesos técnicos, lo 

cual provocará inconvenientes serios en el desarrollo de los 

servicios, al causar retraso en la no reproducción de tarjetas, 

organizaci6n y actualizaci6n de catálogos y en la preparaci6n 

física de los materiales para ponerlos en servicio. 

1. 6. 3 

nes: 

Errores excesivos 

Se pueden presentar en algunas de las sjguientes funcio 

a) Circulaci6n. 

b) Pedido de materiales nuevos. 

c) Reproducción y ordenamiento de fichas. 

d) Mantenimiento de catálogos. 

Diversos factores pueden explicar la incidencia de e~ 

tos errores, tales como descuido o desinterés de uno o varios 

emoleados. 
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Es posible corregir estos problemas mediante la capaci 

taci6n de personal. 

1. 6. 4 Problemas de circulaci6n 

Son varias las razones que pueden explicar un atraso ~ 

en el trabajo de mostrador de circ.ulaci6n. Como el mostrador 

de circulaci6n es un factor vital en el contacto de la biblio

teca con el público, resulta indispensable para las buenas re

laciones, que no hayan protestas por parte de los usuarios. 

Cualquier anomalía puede deberse a las siguientes causas: 

A) Errores en la alfabetización de tarjetas. 

b) Descuido en la transcripci6n de los datos. 

c) Equivocaciones en la compilaci6n de los datos 

estadís~icos. 

d) Inclinación a conversar largamente con los usua 

rios, demorando el proceso de préstamo. 

Cualquiera que fuera la raz6n de la demora en el traba 

jo de circulaci6n, es un problema que debe remediarse a la br~ 

'leda:l posible. Un curso puede proporcionar los elementos de 

información y prlctica necesarios para corregirlo. 

1. 6. 5. Cambios de procedimiento 

Por alguna raz6n la biblioteca puede modificar un pro

cedimiento técnico. Un cambio de esta magnitud, que afecte a 

cualquier empleado, justifica la realizaci6n de un curso que 

prepare al personal directamente involucrado. Por ejemplo, el 

registro automatizado de las publicaciones seriadas puede jus

tificar la realizacion 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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2. PROYECTO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION 

2.1 Hip6tesis 

La hip6tesis que manejarnos 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. 

Pretendernos demostrar que si se procura una capacitaci6n 

adecuada para el personal empirico se logrará beneficiar tanto 

al trabajador en lo individual corno a la sociedad en su conju~ 

to. Consideramos que mediante la capacitaci6n el trabajador -

se sentirá estimulado para superarse en lo personal ya que es

tará en posibilidad de buscar los medios que le permitan obte

ner mayores satisfactores econ6micos y culturales, y esto re

dundará en su bienestar. Por otra parte, al conocer en forma 

detallada el "cómo" hacer su trabajo, este personal podrá red!!_ 

cir al mínimo sus errores. De igual manera, si conoce la im

portancia del "por qué" de su trabajo, se sentirli más moti vado 

para realizarlo y lo hará con mayor gusto y cuidado¡ además, -

por lo que.se refiere a la atenci6n al público, podrli dar mayor 

satisfacci6n a los usuarios y contribuirl a proyectar una me

jor ~magen de la biblioteca. 

Es decir, que dada la realidad que viven la generalidad 

de las bibliotecas en que la mayor parte del personal que cu

bre los diferentes servicios es empírico y por lo tanto no es

tá capacitado para las tareas que realiza, es necesario consi-
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derar la aplicaci6n sistemática del programa de capacitaci6n. 

Por otra parte, no es posible emplear personal profe-

sional ~técnico en la materia por las siguientes razones: 

a) Insuficiencia de personal profesional disponible. 

b) Cuestiones presupuestales. 

e) Respeto a los derechos laborales del personal 

d) Condiciones sindicales que protegen al personal. 

La soluci6n en estos casos, para obtener mejores respue~ 

tas en cuanto al trabajo que realiza el personal existente, es 

capacitarlo convenientemente, logrando con ello que se invol~ 

ere con más 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 e~ 

ta forma tome conciencia de su importancia como factor de des.!_ 

rrollo en estos servicios. 

Rommel Flores Jiménez (36~, en su ponencia "Motivaci6n, cap.e_ 

citaci6n y eficiencia del personal bibliotecario" menciona al

gunas característica5 de los recursos humanos de las cuales nos 

interesa señalar las siguientes: 

" Los recursos humanos implican una disposición volunta 
ria de la persona, nadie puede ser obligado a trabajar 
sin la justa retribuci6n econ6mica y afectiva y sin su 
pleno consentimiento. · 

No por el hecho de existir un contrato de trabajo la OL 
ganizaci6n va a contar con el mejor esfuerzo de sus 
miembros; por el contrario, solamente contará con él, 
si estos perciben que su actitud va a ser provechosa en 
alguna forma y si :Qs objetivos de la organizaci6n con
cuerdan con los objetivos personales". (36) 

36. R. FLo4e~ J.i.mlnez. -- "Mo~.i.vac..i.6n, c.apac..i.~ac..i.6n y ed.i.c..i.enc..i.a 
del pe46onaL b.lbUo~ec.a4.i.o ". -- En E11c.uen~40 de b.i.bUo
~ec.a4.i.0<1 de .e.a Uf.IAM (60 : Ml!x.i.c.o : 1987). En p.'l.en~a. 
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2.2 FACTORES A CONSIDERAR 

Al elaborar un proyecto para un programa de capacitaci6n 

debe preverse la soluci6n de una serie de cuestiones de manera 

que sea posible asegurar el €xito del programa. 

En la impartici6n de un curso de capacitaci6n se deben 

tomar en cuenta los siguientes factores: 

2.2.1 Disponibilidad de tiempo 

Se debe considerar en funci6n del horario de servicios 

de la biblioteca y tomando en cuenta las posibles interrupcio-

. nes de trabajo. El tiempo des tinado para el curso variará de 

acuerdo con la naturaleza de la instrucci6n que sea necesario 

impartir. Si son muchos los participantes durará más tiempo, 

sobre todo cuando se trate de rutinas o prácticas que requie

ren la capacitaci6n de todo el per.sonal y la supervici6n de 

los ejercicios. Dependiendo del tipo de biblioteca de que se 

trate ·ces colares, públicas, universitarias o de investigaci6n), 

se deberán escoger los períodos en que la carga de trabajo di~ 

minuye, para programar los cursos correspondientes. 

2.2.2. Número de participantes 

Cuando son cursos prácticos se recomienda que sean pocos 

los participantes para que pueda haber una mejor atenci6n indl 

vidual de los mismos. A los cursos que organizan las bibliot~ 

cas medianas y pequeñas generalmente asisten pocos empleados, 

pero las bibliotecas nacionales y otras instituciones grandes 

tambic'Sn tendrán que limitar la impartici6n de los cursos a gr.!:!. 

pos pequeños. 
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2:2.3 Instrumentaci6n de los cursos 

La enseñanza impartida en un curso de capacitaci6n para 

bibliotecarios deberá tener un caracter práctico; tratará so

bre funciones o rutinas que requerirán de explicaciones y rea

lizaci6n de ejercicios supervisados para que los participantes 

lleguen a dominar la tarea explicada. 

Se debe dar a todos los capacitandos la oportunidad de 

manejar las herramientas y materiales necesarios; el trabajo -

del capacitando debe ser observado, criticado, repetido y mej~ 

rado, hasta que adquiera la destreza y habilidad necesaria e§_ 

timada como satisfactoria por el programa. 

2.2.4 Integraci6n y coordinaci6n 

Los cursos no se deben planear por separado ni aislada

mente, sino en relación con otros posibles cursos que sean ne

cesarios también. Es recomendable elaborar un plan para el d~ 

sarrollo de cada uno de los cursos y programar todos los que se 

piensen dar en determinado tiempo, considerando sus respectivas 

fechas de realización. Si se procede de esta manera se podrán 

utilizar y aprovechas mejor los recursos de la biblioteca, po~ 

que será posible prever el costo de los cursos, seleccionar 

Jos recursos materiales y humanos disponibles que se necesita

rán y no habrá necesidad de recurrir al exterior para satisfa

cer las necesidades de capacitación. Es recomendable cierta -

flexibilidad que permita tomar alternativas repentinas y as5 

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

En los cursos se necesitarán 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 según el número 

de participantes. 

2.2.60 Determinación de objetivos 

El tipo de actividad que realiza el personal de la bi

blioteca que va a recibir el curso determinará los objetivos 

del mismo. En algunos casos podrá intervenir todo el personal 

en un mismo curso como, por ejemplo, cuando la biblioteca nec~ 

site introducir un nuevo servicio o corregir una situación irr~ 

gular. 

2.2.7 Participantes 

~ara 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 inversión sea costeable para la biblioteca. 

La participación debe ser voluntaria, partiendo de la 

motivación de los futuros capacitandos, sin ejercer coerción. 

2.2.8 Horarios 

Los cursos generalmente se programan en horarios de tr~ 

bajo, por lo que para evitar algunos conflictC1s que pudieran 

presentarse en cuanto a los servicios, s'e pueden organizar dos 

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 atención se disperse de los pu~ 

tos centrales. 

2.2.10 Duración 

Para determinar la duración de un curso se tomarán en 

cuenta los siguientes elementos: 

a) Temas que se consideran en el programa 

b) Frecuencia de las sesiones de trabajo 

c) Naturaleza del material que se deberá estudiar 

d) Condiciones del grupo de participantes (experien

cia, madurez, interés). 

2.2.11 Determinación 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 cuales se 

detectarán a través de encuestas, cuestionarios, entrevistas 

personales o reuniones de grupo. 

2.2.12 Previsión de los mecanismos de evaluación 

Es indispensable contar con estos mecanismos para con2 

cer el resultado de la ejecución del programa; la evaluación 

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 que 

resulten de la aplicaci6n de un curso. 
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3. CURSO DE CAPACITACION IMPARTIDO EN EL HOSPITAL REGIONAL 

20 DE NOVIEMBRE DEL I S S S T E 

3. 1 Antecedentes 

El curso de capacitación para personal en bibliotecas 

fue disefiado e impartido por las autoras de esta tesis, en 

1987, auspiciado por el Centro de Información y Documentación 

del Hospital Regional 20 .de Noviembre del ISSSTE en el Distri

to Federal, con una participación de diecisiete personas prov~ 

nientes de las diferentes bibliotecas que el Centro coordina. 

El objetivo er~ obtener experiencias que enriquecieran el pre

sente trabajo. 

El disefio del curso de.capacitaci6n para personal que 

labora en bibliotecas del ISSSTE implicó la necesidad de sele~ 

cionar cuidadosamente los contenidos a abarcar. Para llevar-

los a cabo tomamos en cuenta aquellas actividades que result.!!_' 

ban esenciales para los participantes que constituyen las ba

ses necesarias para realizar correctamente sus labores. 

Consideramos que la población sería heterog~nea debido 

a las diferencias en cuanto a escolaridad, edad e, inclusive, 

a la diversidad de tipos de bibliotecas de procedencia. Los 

requisitos de admisión a cubrir por parte de los capacitados 

fueron: 

a) No haber tomado ningún curso de biblioteconomía 

con anterioridad. 

b) Estar laborando en bibliotecas. 
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3.2 Estructuraci6n del curso 

El curso se diseñ6 en tres unidades que abarcan los si-

guientes temas: 

a) Servicios a usuarios. 

b) Procesamiento fís·ico de los materiales. 

c) Políticas generales de catalogación. 

Cabe señalar que en el momento de aplicar el curso con

sideramos la necesidad de iniciarlo con una breve introducción 

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

tante no estar considerado en el diseño previo. 

Los elementos que contiene el programa son los siguien-

tes: 

a) Objetivos generales de las unidades. 

b) Objetivos especíricos 

c) Contenidos. 

d) Metodología. 

e) Materiales de apoyo. 

f) Actividades a desarrollar por los capacitandos. 

3.2. 1 Objetivos generales 

Los objetivos generales del curso fueron: 

a) Proporcionar al capacitando los elementos esen

ciales para que, adquiera los recursos que le per

tan mejorar los servicios que la biblioteca ofrece. 

b) Concientizar al capacitando de la importancia que 

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

c) Motivar al capacitando para que continue su prepa

ración a trav6s de la participación en otros cur-

sos. 

,3.3 An&lisis del curso de capacitación 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 

empírico ~i.:e en general· carece de los conocimientos necesarios 

para desenvolverse adecuadamente en la institución a la que peL 

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

lación con las actividades que en ella se desarro-

llan. 

b) Carencia de incentivos o motivación hacia las acti

vidades que cada uno realiza. 

c) Ausencia de programación de cursos de capacitación 

que le permitan al trabajador obtener un mejor cono

cimiento de las actividades que la biblioteca desem 

peña. 

Por consiguiente, considerarnos que una posibilidad para 

proporcionar los conocimientos indispensables al personal que 

así lo requiere, debe ser la programación de cursos de capaci

tación que permitan subsanar las deficiencias en su prepara-

ción. 
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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 esperábamos se produjeran en cada uno de los par

ticipantes del curso. Dichos objetivos fueron los siguientes: 

3. 3. 2 

a) El capacitando desarrollará las rutinas vinculadas 

con los servicios a usuarios, manejando los difere~ 

tes tipos de materiales. 

b) El capacitando procesará los materiales bibliográfi 

cos aplicando los criterios establecidos. 

c) El capacitando identificará los elementos de la fi

cha catalográfica como instrumento para la descrip

ci6n del material; asimismo, identificará los prin

cipales tipos de catálogos y aplicará las reglas de 

alfabetizaci6n. (ver Anexo 1) 

Objetivos específicos 

Contemplan de manera detallada los cambios de conducta 

así como la selecci6n de actividades que permitan el logro del 

objetivo general de la unidad y de los objetivos generales del 

curso.· 

Lds objetivos específicos para cada una de las unidades 

fueron los siguientes: 
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Unidad I. Servicios a usuarios 

Al finalizar el curso el capacitando ser~ capaz de: 

a) Describir los diferentes tipos de servicios. 

b) Explicar las normas pa·ra impartir cada servicio. 

c) Llenar adecuadamente formularios para cada uno 

de los tipos de pr~stamo. 

d) Distinguir la información contenida en cada uno 

de los materiales de consulta. 

e) Identificar los diferentes materiales que inte

gran una colecci6n de consulta. 

f) Diferenciar los materiales considerados como CS!_ 

lecciones especiales. 

g) Enumerar otros servicios que presta .la bibliot~ 

ca. 

Unidad II. Procesamiento físico de los materiales 

Al finalizar el curso el capacitando será capaz de: 

a) Distinguir marcas de propiedad de la biblioteca. 

b) Formular políticas para::la aplicación del núme

ro de adquisiciones de acuerdo a los criterios 

establecidos. 

c) La aplicación de los sellos distintivos de acuer-

do a las políticas establecidas. 

d) La colocación de los esquineros, sobres o bolsi-

llos en los libros. 
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Unidad III. Criterios generales de la catalogaci6n 

El capacitando será capaz de: 

a) Identificar algunos criterios generales de cat~ 

logaci6n. 

b) Identificar los elementos principales para la -

catalogación. 

c) Reconocer la puntuación correspondiente para c~ 

da uno de los elementos que integran la ficha. 

d) Identificar las reglas de alfabetización aplic~ 

bles a la soluci6n de diversos casos. 

e) Identificar los diversos tipos de catálogos. 

f) Explicar los procedimientos para el mantenimie~ 

to de los catálogos. 

3.3.3 Contenidos 

Los contenidos permiten esclarecer la meta a lograr con 

los objetivos específicos, es decir, presentan los temas prin

cipales a trabajar en cada caso. 

Contenido del programa 

Servicios a usuarios: 

l. Servicios de préstamo 

1.1 A domicilio 

1.2 En sala 

1.3 Interbibliotecario 

1.4 Consulta 

2. Normas de ABIESI 

2.1 Políticas bibliotecarias 
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3. 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. 

4. Mate~iales de consulta 

4 .1 Diccionarios 

4.2 Enciclopedias 

4.3 Abstracts 

4.4 Compendios 

4. 5 Anuarios 

S. Colecciones especiales o de reserva 

5.1 Materiales raros y valiosos 

5. 2 Revistas 

5.3 Donaciones 

5.4 Microformatos 

5. 5 Audiovisuales 

5. 6 Modelos 

6. Otros servicios que presta la biblioteca 

6.1 Fotocopiado 

6.2 Indizaci6n 

6.3 BDsqueda bibliográfica 

6.4 Traducciones 

6.5 Resúmenes y an§lisis de documentos 
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Procesamiento físico de los materiales 

7. Marcas de propiedad de la biblioteca 

7.1 Criterios para aplicar el número de adqui 

sici6n.· 

7.2 Sellos distintivos y criterios de aplica

ci6n. 

8. Criterios para la colocaci6n de esquineros, so

bres o bolsillos en los materiales bibliográfi

cos. 

8.1 Llenado de la tarjeta de libro 

8.2 Criterios para adherir la papeleta de de

voluci6n. 

Lineamientos generales para la catalogaci6n 

9. Elementos principales para la catalogaci6n. 

9.1 Autor 

9. 2 Título 

9.3 Pie de imprenta 

9.4 Paginaci6n 

10. Puntuaci6n y márgenes para cada uno de los ele

mentos que integran la ficha. 

11. Pol!ticas generales de catalogaci6n 

11.l Reglas generales para la descripci6n 

11.2 Libros, folletos. y pliegos impresos 

11.3 Elecci6n de los puntos de acceso 

11.4 Encabezamiento de personas (ver anexo 2) 
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L2. Diferentes tipos de catllogos 

1.2 .1 Para uso del público 

12.1.1 Diccionario 

12 .1. 2 · Dividido 

12.1.Z.1. Autor 

12.1.Z.2. Materia 

12.1.2.3. Título 

12. 2 Para uso de 1 personal 

12.2.1. Topogrlifico 

12.2.2. Oficial 

12. 2. 3. De autoridades de 

1 z. 2. 4. De autoridades de 

12.2.S. De adquisiciones 

13. Mantenimiento de los catlilogos 

13.1 Actualizaci6n 

nombres 

materias 

13.2 Reposici6n de tarjetas faltantes o dete

rioradas. 

14. Reglas de alfabetización. (ver anexo Z) 

14.1 Ordenamiento alfabético de las tarjetas -

por la primera palabra. 

14.2 ·Alfabetización palabra por palabra 

14.3 Ordenación de los asientos alfabéticos 

por el primero, segundo y tercer término. 

14.4 .Omisi6n de los articulas al principio de 

los asientos. 

14.S Ordenaci6n de las abreviaturas 
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14.6 Ordenación de una letra, palabra de una -

letra o inicial. 

14.7 Ordenación de los numerales y fechas 

14.B Acentos y otros signos diacrfticos 

14.9 Palabras separadas por un guión 

14.10 Palabras escritas de dos o más maneras 

14.11 Ordenación de apellidos que se escriben -

en formas diferentes. 

14.12 Apellidos usados por varias personas 

14.13 Ordenación de tarjetas de materia 

14.14 Ordenación de tarjetas de referencia 

La metodologJ.a escogida fue e:i.-positiva y demostrativa -

porque consideramos que era la idónea de acuerdo a la informa

ción a tratar; a ello se integró la participación activa de los 

capacitandos. 

3.3.5 Material de apoyo 

Rotafolios.- Elaboramos un rotafolios con cartulinas,

en donde hicimos cuadros sinópticos de las etapas del desarro

llo histórico del libro y de las bibliotecas, considerando la 

importancia del libro manuscrito, del libro en papel hasta an

tes de la imprenta, el libro impreso y el libro en la actuali

dad, asf corno las bibliotecas de la Antiguedad, de la Edad Me

dia, de las épocas Moderna y Contemporánea. 

Este tipo de material nos permití~ abordar el contenido 

en un lapso breve y de manera lgil, permitiendo al capacitando 
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tomar sus notas conforme se le iba explicando cada cuadro. 

Fotocoplas.- Para reforzar el proceso enseftanza-apren

dizaje y para facilitar la explicación, comprensión y desarro~ 

llo de ciertos temas, fotocopiamos algunos capítulos de libros 

y los repartimos entre los capacitandos el primer día de cla

ses, con la indicación de que las leyeran de un día para otro, 

conforme fu~semos abordando las materias relacionadas. 

Los temas escogidos fueron los siguientes: 

a) Servicios de la biblioteca 

b~ Normas para el servicio bibliotecario 

c) Reglas de alfabetización 

d) Consulta 

e) Proceso físico de los materiales 

f) Catalogación 

g) Catálogos 

Formularios.- Seleccionamos los formularios utilizados 

por diversas bibliotecas para los diferentes tipos de préstamo. 

Esto nos permiti6 explicar a los capacitandos las políticas y 

rutinas que las bibliotecas llevan a cabo para proporcionar 

los materiales. 

Acetatos.- Elaboramos algunos acetatos en los cuales -

fuimos sefialando cada de las partes más importantes del libro. 

Diapositivas.- Elaboramos y proyectamos dos audiovisu~ 

les: uno de la historia del libro y de las bibliotecas con el 

que reforzamos la información que con anterioridad les había

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 

colecci6n 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 propósito de que obseL 

varan los diferentes diseños de cada uno de estos materiales. 

Materiales bibliográficos.- Los materiales bibliográfi 

cos del acervo de la biblioteca sede, así como otros persona

les, fueron utilizados para llevar a cabo algunas actividades. 

Cuestionarios.- Diseñamos un cuestionario para llevar a 

cabo la práctica correspondiente a materiales de consulta (ver 

Anexo 4). 

Folleto del capacitando.- Desde la iniciación del cu~ 

so previmos la necesidad de elaborar un folleto que sirviera 

de guía para los capacitandos y que a la vez reforzara o am

pliara la información de los temas considerados en el curso 

(ver Anexo 2). Nuestra intención 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 aplicación del curso nos permitió verificar ciertas 

fallas en la estructuración de ese folleto, lo cual nos llevó 

a hacerle las modificaciones necesarias. A continuacjón se 

mencionan los cambios que se le hicieron. 



Estructura original 

Los conceptos· estaban trata

dos a manera de definiciones. 

Se elaboraron tres objetivos 

generales para el curso. 

La guía se desarrolló consi

derando Qnicamente textos. 
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Estructura final 

Se conceptualizaron y explica

ron más los temas. 

Consideramos necesario elabo

rar un objetivo adicional a los 

tres antes mencionados para la 

información concerniente a la 

historia del libro y de las bi

bliotecas que fue la parte in

troductoria de nuestro curso, 

tema· que.se desarrolló a pesar 

de no haberse diseñado una uni

dad específica para el mismo. 

Para hacerla mis didlctica y 

amena se le adicionaron ilustr~ 

cienes. 

La estructura de la guía es la siguiente: 

Introducción 

Objetivos generales del curso 

Prehistoria 

Historia del libro 

Historia de las bibliotecas 

Servicios a usuarios 

Materiales de consulta 

Colecciones especiales 
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Otros servicios que puede prestar la biblioteca 

Procesamiento físico de los materiales bibliográficos 

Políticas generales de catalogaci6n 

Políticas generales de alfabetizaci.6n (ver Anexo 2) 

Catálogos (ver Anexo 2) 

Actividades desarrolladas en el curso 

Las actividades fueron estructuradas de acuerdo a cada 

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

Unidad I. Servicios a usuarios 

En esta unidad los capacitandos desarrollaron las siguie~ 

tes actividades: 

Una vez explicados verbalmente los diferentes tipos de 

servicios que se ofrecen en las bibliotecas se llev6 a cabo un 

ejercicio de aplicaci6n en donde a trav&s de la pr~yecci6n de di~ 

positivas indicaron el ejemplo de servicio que se les iba irus-

trando. 

Los estudiantes confrontaron las normas de ABIESI con las 

que se llevan en sus bibliotecas. Se les proporcion6 para ello 

fotocopias de las normas de ABIESI para que las leyeran en su ca

sa. 

Llenaron formularios distintos de los diversos cipos de 

préstamo y realizaron una práctica utilizando formularios de di

versas instituciones. 

Ubicaron en las obras de consulta la obra, página y/o vo

lumen donde localizaron informaci6n acerca de las siguientes cue~ 

tienes: 
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Equivalente en español de la palabra inglesa librarian-

ship. 

Información acerca de: Casa del obrero mundial 

Meningioma 

El equivalente en inglés de la palabra: desarraigo 

Significado en español de la palabra francesa: livre 

Metoplastia 

Revolución Francesa 

Accidentes infantiles 

Búsqueda del título de la revista: Minerva oftalmológica 

Para la realización de este ejercicio se les proporcion6 

un cuestionario impreso con la información correspondiente (ver 

Anexo 4). 

Identificaron diversos materiales y señalaron las obras 

que correspondían 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 Ja biblioteca a 

través de la proyección de diapositivas, conocieron e identific~ 

ron estos tipos de servicios. 

Unidad JI. Actividades para el procesamiento físico 

de los materiales 

Identificaron las morcas 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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Equivalente en español de la palabra inglesa librarian-

ship. 

Información acerca de: Casa del obrero mundial 

Meningioma 

El equivalente en inglés de la palabra: desarraigo 

Significado en español de la palabra francesa: livre 

Metoplastia 

Revolución Francesa 

Accidentes infantiles 

Búsqueda del título de la revista: Minerva oftalmológica 

Para la realización de este ejercicio se les proporcionó 

un cuestionario impreso con la información correspondiente (ver 

Anexo 4). 

Identificaron diversos materiales y señalaron las obras 

que correspondían a colecciones especiales; para tal efecto, les 

proyectamos las diapositivas que ilustran estos tipos de colee-

cienes y los participantes daban la respuesta. 

Identificaron otros servicios que presta la biblioteca a 

través de la proyección de diapositivas, conocieron e identific~ 

ron estos tipos de servicios. 

Unidad II. Actividades para el procesamiento físico 

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 práctica en donde asignaron números de 

adquisici6n a diversas obras. 

Aplicaron a las obras los sellos distintivos instituci2 

nales. Trabajo realizado en equipo. 

Practicaron la colocaci6n de esquineros, papeletas y d~ 

más 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 Políticas generales de la cataloga

ción 

Diseñaron una portada con los elementos que se deben 

considerar para la catalogación. Esta fue una actividad extra 

clase. 

Elaboraron los signos de puntuación de la ficha catalo

gráfica. Se les asignaron a cada quien ciertos signos de pun

tuación y se les pidi6 que los hicieran en cartulina para pre

sentarlos en la siguiente clase. Posteriormente, en un ejerci

cio en el pizarrón, fueron poniendo los signos correspondientes 

a la información consignada en el mismo. 

Identificaron las políticas de catalogación que aplican 

en sus bibliotecas. Para este fin se les proporcion6 fotoco-

pins de algunas reglas de catalogación previamente selecciona-

das. 

Identificaron los diferentes tipos de catálogos de la 

biblioteca-taller. Para esta actividad se les presentaron los 

catálogos físicamente. 
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Realizaron una práctica directamente en los catálogos de 

la biblioteca-taller, consistente en la revisi6n y determinaci6n 

de las tarjetas que debieran renovarse o los juegos que debieran 

completarse. 

Alfabetizaci6n. Se les proporcionaron diversos juegos 

de tarjetas para que realizaran un ejercicio práctico de alfabe

tizaci6n. 

3.4 

3. 4. 1 

Características de la poblaci6n 

Edad y sexo 

El número de participantes en el curso fue de 17 perso

nas: 75.5t del sexo femenino y 29.5t del sexo masculino. Las 

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

3.4.2 Escolaridad 

En la tabla 2 se observa la escolaridad registrada en 

los capacitandos. 

Sexo 

Masculino 

Femenino 

Total 

TABLA 1 

Número de participantes según sexo y edad 

Edad 

18-25 

3 

4 

26-35 

2 

6 

8 

36-45 

o 
2 

2 

46-55 

2 

56-65 

o 

Totales 

4 

13 

17 



CANTIDAD 

PORCENTAJE 

T A B L A Z 

Escolaridad de los participantes en el curso. 

CARRERA 
COMERCIAL Y 

PRIMARIA SECUNDARIA SECUNDARIA BACHILLERATO PROFESIONAL COMERCIAL TOTAL 

1 

5.8 

1 

5.8 

6 

35.Z 

6 

35.Z 

z 
11. 7 

1 

5. 8 

17 

100 
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3 .. 5 Tiempo de desarrollo del curso 

La duraci6n 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 duraci6n al doble de horas pa

ra dar mayor tiempo a las actividades prácticas. Las cinco se

siones se desarrollaron de 9:00 a 14:00 horas, con un receso de 

15 minutos, por lo general a media mañana. La asistencia de 

¡os capacitandos e instructores fue continua y puntual. 

3.6 Formulario de control de trabaio diario 

Se diseñ6 un formulario de control de trabajo diario -

con la finalidad de que pudiéramos especificar todos los datos 

relativos al desarrollo del curso y para que nos mantuviera in

formadas sobre las actividades que realizamos día por día y así 

tomar medidas correctivas oportunamente cuando fuera necesario. 

Este instrumento nos result6 muy útil para analizar los procedi 

mientas seguidos y con base en él pudimos plantear las modific~ 

cienes posteriores, tanto de partes del programa como en algu-

nas situaciones presentadas en el desarrollo de las clases. Uti 

1 i =amos en total cinco formularios (ver Anexo 3). 

3.7 Instrumentos de evaluación 

Para que el proceso de enseñanza-aprendizaje se dé es 

necesario que tenga contenidos que propicien cambios de conduc

ta en el capacitando, cambios que se comprobarán evaluando los 

resultados. 
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Es preciso considerar las necesidades de los participa~ 

tes para que los objetivos de aprendizaje resulten relevantes 

y puedan ser materia de medici6n e interpretaci6n, es decir, -

que puedan ser evaluados. 

La evaluación considerada como medio de observaci6n del 

progreso de la instrucci6n y del aprendizaje, es fundamental y 

est~ estrechamente unida a la capacitaci6n. Es también un me

dio que permite verificar hasta qué punto y de ·qué manera están 

alcanzando sus metas tanto el instructor como el capacitando .. 

Describir los objetivos de aprendizaje de manera concre 

ta facilita la formulaci6n de juicios que permitan valorar el 

logro de los mismos. Es decir, si se expresa claramente la 

conducta que se desea obtener para el desempeño de una tarea, 

se tendrán los elementos para evaluar si el programa cumple 

con sus fines, asf como para identificar sus fallas. La defi

nición de objetivos permite establecer la meta de aprendizaje 

a alcanzar y las condiciones bajo las que los participantes d~ 

ben demostrar sus habilidades o destrezas. En otras palabras 

qué evaluar y cómo hacerlo. 

El propósito de la evaluaci6n es indicar el progreso de 

la instrucci6n y del aprendizaje, permitiendo verificar desde 

el inicio si las acciones son las adecuadas para facilitar el 

cambio de conducta del sujeto que aprende. Además la evalua

c\On permite detectar las fallas y los momentos en que éstas 

se dan en el desarrollo del programa para modificarlo o rees

tructurarlo. As!, la evaluación permite corroborar si el pro-
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ceso de capacitaci6n result6 exitoso o no. 

Para llegar a una conclusi6n es necesario el análisis -

de la secuencia didáctica desde su inicio, durante su desarro

llo y al finalizar el programa, siempre a partir de los objet! 

vos de aprendizaje. 

Considerando la evaluaci6n 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 caracterf~ 

ticas. Estos momentos son los siguientes: 

Evaluaci6n diagn6stica, evaluaci6n formativa, evaluaci6n 

sumativa o del aprendizaje y evaluaci6n del curso. 

3.7.l Evaluaci6n diagn6stica 

Se realiza al comienzo de la experiencia de aprendizaje, 

ya que difícilmente se pueden determinar los efectos de la ins 

trucción en tanto no se sepa algo acerca de la situaci6n ante

rior 31 proceso de capacitaci6n. La evaluación diagnóstica in 

cluye la identificaci6n de características generales de los 

participantes, como: 

Preparación 

Experiencia laboral 

Trabajo actual 

Necesidades que serán satisfechas con la instruc 

ción. 

Es necesario establecer el caudal de conocimientos y 

habilidades con que llegan los sujetos a lu capacitaci6n, para 
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compararlos posteriormente con los resultados y definir en for

ma objetiva el efecto de la instrucción, esto es, hasta qué gr~ 

do y en qu~ forma se llevó a cabo el cambio de conducta. 

Esta evaluación se realiza mediante la aplicación de 

una "pre-prueba'', es decir, un examen previo al inicio del des~ 

rrollo del curso. 

Para llevar a cabo la evaluación diagnóstica de nuestro 

curso procedimos de la manera siguiente: 

Para conocer las características generales de los capa

citandos y relajar la tensión que pe:rcibimos ent:re ellos desarr,2_ 

llames una dinámica grupal en la que cada uno se presentó dando 

sus datos personales, escolaridad, la institución de proceden-

cía, experiencia laboral y sus expectativas con respecto al cu~ 

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 también para promover el C,2. 

nocimiento del grupo en sí. 

Posteriormente procedimos a formularles preguntas de m~ 

nera verbal acerca de sus conocimientos sobre bibliotecas, ta-

les como: 

Tipos de bibliotecas que conociin. 

Servicios más usuales que ofrecen las bibliotecas. 

Catfilogos que se manejan en las bibliotecas. 

Tipos de usuarios que asisten a las bibliotecas. 

Elementos que integran las fichas de cat&logos, entre 

otras. 
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3.7.2 Evaluación formativa 

Durante las experiencias de aprendizaje se debe poner -

interés y atención en constatar continuamente si los objetivos 

de aprendizaje se están logrando y en qué grado, lo cual se -

conoce como evaluaci6n formativa y continua. El prop6sito de 

este tipo de evaluaci6n es proporcionar información permanente 

para adecuar el contenido y los procedimientos que se est~n 

desarrollando a las caracterfsticas y expectativas del grupo e 

indicar el grado en que se van logrando los objetivos estable

cidos. 

Esta evaluación es importante 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 dónde se espera que se dirija, s~ 

ministrándole constantemente información 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 evaluación se adquie

ren criterios para desarrollar futuras actividades de aprendi

zaje. 

En nuestro caso la evaluación formativa se llevó a cabo 

cotidianamente a través de las preguntas que les formulfibamos 

a los capacitandos al término de la explicación de cada uno de 

Jos contenidos, o bien por medio de la supervisión de las 
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prácticas realizadas, lo cual nos llev6 en algunos momentos a 

repetir la explicaci6n para aclarar dudas. 

3. 7. 3 Evaluaci6n final del aprendizaje o evaluación sumativa 

Se refiere a la.evaluación de los logros finales del 

aprendizaje y su funci6n es determinar la efectividad del pro-

grama al constatar los efectos de la instrucción. 

Esta evaluación requiere de la aplicaci6n de una post

prueba es decir, un examen final al término del curso, para d~ 

terminar con precisión los cambios producidos por la capacita

ción. Con ello la evaluaci6n final proporciona indicadores 

del desempeño individual. 

En nuestro caso, previamente al momento de llevarse a•. 

cabo la aplicación de la evaluación final del aprendizaje o s~ 

mativa, se les hizo la aclaraci6n a los capacitandos de que é~ 

ta no tendría ningún valor de carácter escalafonario sino úni-

·' carnente en cuanto a su propia superación personal por lo que -

debían proceder a responder el cuestionario respectivo con to-

da tranquilidad. 

La duración del examen fue de una hora y permitió medir 

el rendimiento de los capacitandos y tener una base de compara-

ción con los conocimientos demostrados por ellos al inicio del 

curso (evaluación diagnóstica) para calificarlos equitativamen-

te. 

3.7.4 Elaboración del instrumento de evaluación final del curso 

La elaboración del instrumento de evaluación final del 

curso consistió en estructurar la prueba, esto es, re

dactar los reactivos que se consideraron convenientes, así co-
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mo las instrucciones correspondientes (ver el formulario en el 

Anexo 5). 

El análisis del formulario revela lo siguiente: 

En el planteamiento de esta evaluación se incluyen un t~ 

tal de 22 reactivos que abarcaron todos los temas desarrollados 

en el programa, los cuales se estructuraron de la manera siguie~ 

te: 

Los reactivos del 1 al 5 y 13 son de opción múltiple. Se 

presenta un enunciado con tres o más opciones, una de las cuales 

es la respuesta correcta. Determinamos que fueran tres o más o~ 

ciones para que manejaran una mayor cantidad de información al 

ubicar la respuesta a nivel únicamente de recuerdo o memoriza-

ción. Las opciones tienen una extensión similar y corresponden 

gramaticalmente con el enunciado. El lugar de la opción correc

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

J. El libro aparece con la: 

a) escritura b) religión c) prensa 

2. El volumen era una tira enrollada de lámina tle: 

a) papel b) papiro c) pergamino 

3. EJ uso del papel fue de gran importancia porque contribuyó 

al desarrollo de la: 

a) cultura b) guerra c) imprenta 

4. Cu51 fue la biblioteca más importante de la antigUedad? 

a) La de Nfnive b) La de Serapeum 

e) La de Alejandría 
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5. En la Edad Media las bibliotecas eran de tipo: 

a) públicas b) monásticas c) universitarias 

13. De las opciones que se incluyen escoja la adecuada para in

dicar en qué tipo de colección ubicaría los siguientes mat.!<_ 

riales: incunables 

chas 

~~~~~~~~~~; Colección de microfi 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

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 están elabo~ados a nivel de recueL 

do de la información. 

Los reactivos 6, 8 y 18 son de complementación. 

Elaboramos los enunciados incompletos para que el cap!!_ 

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 

siguientes: 

6. Qué nombres reciben los libros impresos durante el 

período de 1450 a 1501 

8. Escriba la denominación <le cada uno de los servi-

cios de préstamo que se describen n continuación: 

a) Es el servicio en que el usuario dispone de los li

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 bibliográfico de 

una biblioteca se hace accesible a otra, a través 

de conveniós recíprocos~~~~~~~~~~~~~~~~ 

c) Es la acci6n en que el usuario utiliza los materia

les fuera de la biblioteca 

18. Indique a qu~ corresponden los siguientes datos en 

un libro: 

Lugar, casa editorial y año 

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--

ción. 

Los reactivos 7, 12, 14, 15 y 17 son preguntas de res-

puesta breve, elaborados con enunciados que se pueden responder 

con una frase corta de una o dos palabras: 

7. Señale brevemente la finalidad del servicio de pré~ 

tamo 

12. Mencione cinco servicios adicionales que puede pro

porcionar la biblioteca 

14. El sellar los libros en los cantos, dentro de pigi

nas claves, adjudicarles el nfimero de adquisición, 

pegar papeletas y esquineros, recibe el nombre de~ 

15. Enumere los elementos principales para elaborar la 

ficha catalográfica de una obra~~~~~~~~~~~~ 
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17. C6mo asentaría una obra que tenga más 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 resoluci6n de las preguntas. 

Los reactivos 11, 20 y 21 son de jerarquizaci6n 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 colección de consulta. 

e J Libros e ) Bibliografías 

e J Diccionarios e J Folletos 

e J Revistas e ) Memorias 

e J Enciclopedias e J Atlas 

( ) Periódicos e ) Indices 

e J . Resúmenes ( ) Manuales 

20. Ordene alfabéticamente la siguiente información: 

Martha Ditel de Uribe 

T6cnicas modernas de archivo 

ARCHIVOS DE OFICINA - ORGANIZAClO~ 

El Colegio de Mfixico 

HISTORIA ANTIGUA 

La edad antigua 
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21. De los tipos de catálogos que se enumeran, marque 

con la letra A los que se emplean para dar servi-

cio al público y con la letra B los que son para 

el uso del personal de la biblioteca: 

e Sistem~tico met6dico e J Adquisiciones 
o clasificado 

e Topogr~fi ce e J Autoridad de mate 
ria 

e Diccionario e ) Materia 

e Autoridad de autor e ) Kardex 

e Autor 

El valor de estos reactivos es de seis puntos para el -

número 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-

pender. 

Los reactivos 9, 10, 16, 19 y 22 son preguntas de ensa-

yo elaboradas con poca o ninguna orientaci6n de las respuestas 

en los enunciados: 

9. Elabore tres criterios para el servicio ele prés-

tamo de materiales a domicilio. 

JO. Con el formulario que se le proporcione registre 

la informaci6n solicitada. 

16. Señale la diferencia entre autor corporativo y -

autor personal. 

19. Con los datos de la fotocopia adjunta elabore la 

ficha catalográfica (se anexó a cada evaluación 

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

mantenimiento de los catálogos. 

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 información asimilada para poder llegar 

a la respuesta. 

Escogimos este tipo de evaluación porque conjuga los di

versos contenidos y objetivos planteados en nuestro curso y 

además tiene congruencia con lo que enseñamos a los capaci

tandos. 

3.7.5 Análisis de las encuestas de opinión 

Aplicamos dos encuestas de opinión: La primera rea

lizada con una forma proporcionada por el ISSSTE (ver Anexo 6) 

se aplicó a los capacitandos al término del curso por consi

derar que era necesario mejorar la información 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 análisis de las mismas arrojó los 

resultados que a continuación se exponen 

La primera encuesta aplicada a los capacitandos cons_ 

ta de información general que se refiere a los siguientes pun

tos: 

Nombre del curso 

Fecha de celebración 

Nombre del participante 
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Puesto que ocupa 

Adscripción 
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Lugar donde se efectuó el curso 

Los resultados fueron los que a continuación se regis-

Información del participante (contenido y organización) 

Esta parte de la encuesta se realiza con una forma pro

porcionada por el ISSSTE (ver Anexo .6) considera ocho pregu!}_ 

tas en las cuales el participante sólo tiene que contestar 

con la palabra SI o NO, suficiente o insuficiente. A conti

nuación incluimos las preguntas con su correspondiente por

centaje de respuestas, tomando en cuenta que el total de 17 

participantes constituye el 100% de la población. 

¿Se conservó el interés de los alumnos a través del CUL 

so? Sí, en un 100~. 

¿Se enteró de hechos o ideas nuevas? Sí, en un 1001. 

¿Los conocimientos adquiridos en el curso motivaron en 

usted algún cambio? Sí, en un 100%. 

En esta pregunta,dos de los encuestados precisaron el 

cambio motivado por el curso. 

¿La organización del curso fue adecuada? Sí, en un 

1 00%. 

¿llubo suficiente participación activa de los alumnos? 

El 88.31 respondió que sí y el 11.71 respondió que no. 

¿La distribución del tiempo en las diferentes activida-
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des fue adecuada? El 94.11 respondi6 que ~i y el 5.91 

respondió que no. 

Material didáctico.- Suficiente o insuficiente 

La informaci6n recibida fue: El 94.1% respo11di6 que fue 

suficiente y el 5.91 respondi6 que fue buena sin tomar 

ninguna opción. 

El material impreso proporcQónado como apoyo: 

El 88.21 respondió que fue suficiente, el 5.91 respon

dió que fue buena sin escoger ninguna opci6n, el 5.9\ 

respondió que fue insuficiente. 

La segunda encuesta de opini6n 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 observ6 en su empleado después de haber -

tomado el curso? 

El 641 respondió que trabajan con más seguridad; ponen 

mis empefio en sus labores; han transformado la biblioteca; se 

hnn visto motivados, aumentaron sus conocimientos y han supe

ra<lo fallas existentes. 

El 35.3' respondió que mejoraron sus conocimientos, pe 

ro que no han tenido oportunidad de aplicarlos. 

¿Ha sido de utilidad el curso? 

El 64.71 respondió que si, ya que ;ueden suplir a cual 

quiera de sus compafieros en las diferentes áreas de la bibli~ 
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teca¡ su trabajo mejoró notablemente, sirvió de motivación al 

personal y aplican los principios que se les enseñaron. 

El 35% respondió que no han tenido oportunidad de com

probarlo aunque consideran que sí son de utilidad. Una mino

ría señaló que no ha tenido ninguna utilidad porque no están . . 
involucrados con las tareas de bibliotecas. 

¿qué sugerencias o comentarios nos puede dar? 

El 82.3% sugirió que se continúen los cursos y no se 

interrumpan porque benefician al personal, usuario e institu

ción. Que se impartan sistemáticamente cuando menos dos veces 

por año a todos los empleados de la biblioteca y que se aume~ 

te el nÚJnero de participantes por biblioteca o dependencia. 

El 11.7% respondió que no tenian ninguna sugerencia y 

el 6% no respondió a la pregunta. 

¿Piensa que fue de interés el curso? 

El 88.3\ respondió 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 p~ 

ra estudiar la carrera de biblioteconomía. 

El 11.7~ respondió que no fue de interés. 
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ANEXO 1 

PROGRAMA DEL CURSO DE CAPACITACION PARA EMPLEADOS DE BIBLIOTECAS 



U N 

SERVICIO~ A USUARIOS 

O!JJETIVOS ESPECIFICO' 

El capacitando será 
capaz de describir 
los diferentes tipo: 
de servicios. 

Explicar las normas 
para impartir cada 
servicio 

Llenar adecuadamente 
formatos p.::tra cu da 
uno do !OG tipos de 
préstamo 

Tcfcntiric~r los mat~ 
ri;:iles bibliogr~fi--
cos que integran Unil 
colecció11 de consul-
ta. 

CURSO SOARE CAPACITACION A PERSONAL NO O B J E T I V O: El capacitando d~ 
sarroliará ias rutinas vinculadas 
con los servicios a usuarios, man~ 
jando los diversos tipos de mate
riales bibliográficos. 

PROFESIONAL IMPARTIDO EN BIBLIOTECAS 

MEDICAS DEL ISSSTE 

10-14 DE AGOSTO DE 1987 9-14 HORAS 

15 PERSONAS 

C'ONTENIDO NETODOLOGIA MATERIAL DE APOYO 

3c:::orvicios de préstamo Clase expositiva Rotafolios para sin-
acerca de los servi- tetizar los puntos - A domicilio cios más importantes 

- En sala 

- Interbibliotccario 

Normas de ABIESI y cr.!. Clase expositiva de Acetatos 
terios bibliotecarios las normas y crite-

rios bibliotecarios 

Formatos para présta- Explicación del proc~ Acetatos 
mas en <:::illu, a domici dimiento para llenar 
.lio e interhibliot.eci los formatos 
rio. 

CunociITiicnLo y m'lncjo Clase 13Xpositiva con 
del contenido de los presentación de los Obras de consulta 
materiales ele consul- materiales de consul. 

ta. ta. 

ACTIVIDAD 

Una vez escuchada 
la exposición del 
profesor.identificA 
r6n los tipos de 
servicios que tie-
nen en sus bibliotg 
cas. 

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

El aiumno llenará 
diversos formatos 
con base en la in-
t'ormación recibida. 

Manejo de los mate-
ria les de consulta. 
Elaborará una bi-
bliografía mínima 
de obras de consul-
ta. 



OBJETIVOS ESPECIFICOS CON":"E'l ~no METODDLOGIA MATERIAL DE APOYO ACTIVIDAD 

Distinguir lu infor Dircrcncias de la in- Clase expositiva y Fotocopias de con te- Después de la expo-
mac16n cont.enidn eñ formac16n co11t~t1ida en 1.ecturas comentadas nido de las obras, sición del maestro 
cüdü uno de los ma- diccionarios, encielo- fotocopias de 1ectu- e1 alUlftDO realizará teriales º"' consul- pedias, <it-stracts, com ras y cuestionarios e1 análisis de los ta. pcndios, .:i.r:.uarios, etc contenidos de Ios 

textos y resolverán 
un cuestionario. 

Diferenciar los ma- Colecciones ele reserva Clase expositiva E1 capacitando iden 
teriales considera- mat.crialef; raros y va- acerca de los materi'ª- Diapositivas tificará diversos -
dos como coleccio- 1 losas, rc\·istas, dona 1.es considerados corno materiales y sella la 
nes especiales e iones, microformatos- colecciones especia- rá el tipo de coleg 

uudiovisuales, modelos les. ción a que corres-
pande. 

Enumeru rá et.ros ser- Hcp L~og rn ría, indizo- Exposición de otros Diapositivas El instructor expl.i 
vicios qUP. puede ción, búsquedas biblia servicios que puede cará cada uno de 
prestar la bihliot_g gráficas, traduccioncS proporcionar la bi- 1os diferentes ser-
ca. rcsúmen~s y análisis blioteca. vicioS adicionales. 

de documentos El a1umno identifi-
cará los servicios 
que de cada tipo 
presten en su bi-
b\liot:eca. 



U N u A O II ¡>pocESAMIENTO FI3ICO 

DE LOS MATERil\LES 

OBJETIVO El capacitando procesará los 
los materiales bibliográficos, 
cumpliendo con los criterios 
establecidos. 

OBJETIVOS TSPECIFTCO~ 

Distinguir5 las maL ~tnrcas de propiedad de 
cas de propiedad de la biblioteca: Sellos 
la bibl1oteca. folios, etc. 

Aplicar el nÚmPro de 
adquisición de acue1 
do a la política es 
tablecidn. -

Aplicar los sellos 
distintivos de acUCf 
do a las políticas 
establecidas. 

Políticas para aplica 
el número de adquisi
c ion 

Sellos distintivos y 
políticas de ap1ica
cación 

HETODOLOGIA 

Expooición en la cual 
se señale en que con
sisten las marcas de 
propiedad de la bi
bl iotcca. 

Exposición 

Exposición 

demostración 

MATERIAL DE APOYO 

Diapositivas 

follador y fotoco- -
pi as 

~ellos de goma 

ACTIVIDAD 

El !nst~uctor expl~ 
cara cuales son y 
en que consisten 
las marcas de pro
piedad en las bi
bliotecas y el alum 
no identificará la~ 
que se aplican en 
su biblioteca. 

El instructor enun-
ciará las políticas 

para aplicar el Nº•
de adquisición.El -
alumno confrontará -
las políticas que.se 
siguen en su biblio
teca y con base en 
ellas realizará la 
asignación del NV de 
adquisición en las -
fotocopias de las 
obras. 

El instructor expli
cará las políticas 
más comunes para la 
aplicación de los s~ 
llos distintivos y 
de manera conjunta 
el alumno realizará 
ejercicios de sella
do. 

00 
00 



·----------· 1 

OJF:TI\"OS ESFEC!FIC~~·~ co:·J'l'Et! I DCl 1 METODOt,OG I i\ 

Colocar los esqu1ng Criterios para la cola Demostración 
ros, sobres o bolsi c<lción de esquineros -
!los en los libros-; sobr~i:: o bolsillos. 
de u cuerdo a los 
criterios establecí 
dos. 

MATERIAL DE APOYO 

Esquineros 

sobres o 

bolsillos 

~.CTIVIDl\D 

El maestro demostra-
rá los procedimien--
tos para la coloca-
ción de esquineros, 
sobres o bolsillos. 
El alumno identif iC-ª. 
rá el tipo de proce-
dimiento y tipo de 
material que se uti-
liza en 
ca. 

su bibliote-

00 

"' 



U N D AD Ill: I~INEAN!~NTOS GE::J~RALES O B J E T I V O: El capacitando identificará los ele
mentos de la ficha catalografica co
mo instrumento para la descripción 
del material y los principales tipos 
de catálogos, aplicando las reglas de 
alfabetización. 

ODJETIVOS ESPECIFICO. 

Identificar6 alau11os 
criterios gen~ráles 
de catalogación 

Identificar§ los 
elcm~ntos principa
les parR la catalo
gaci6n 

Utilizará la cuntua 
ci6r1 correspo~dicn
tc p~ra ceda u110 de 
los elementos q11c ill 
tcgran la ficl1a. 

PAHA L~ CAT~LOGACION. 

ccr~T!:i'!IDO 

Criterios generales 
ele catalogación 

Autor, título, pie ele 
imprenta, paginaci6n, 
etc. 

C~1JÍtulo G de las Re
glas Angloamf'? t"icanas de: 
C:at:.aJ.ogar;ión. 

METODOLOGIA 

Clase expositiva ace! 
ca de los criterios 
de catalogación 

Phillips 6' 6 

Demost.r~tiva 

y 

expositiva 

HATERIAL DE APOYO 

Fotocopias de alg~ 
nos criterios de 
catalogación. 

Fotocopias de porta 
das y/o rotafolio 

Modelo en cartulina 

!\CTIVIDl\D 

El alumno identifica 
los criterios de ca~ 
talogación que se 
aplican en su bibli2 
teca. 

El alumno identifica 
rá en las fotocopias .,, 
dadas , los elemen- o 
tos que se deben corr 
signar para la cata-

logación. 

Los alumnos coloca
rán los modelos en 
cartulina de la pun 
tuación en el lugar 
correcto. 

----·-----·----+-----·----------1-------------1------------+-------------
Aplicar5 las r0c1t~s n03l~s de atf~betiza-
de alfabQtizaci¿n ci6n 

Clase expositiva Juegos de tarjetas. 
acerca de las reglas 
~e alfabe~izaciór.. 

Ccn base en la expli 
cación del maestro,
los alumnos alfabeti 

zarán ejemplos en
tarjetas aplicando 
las reglas. 



ESPECil'ICOt 
1 

1 
OBJETIVOS CONTENIDO HETODOLOGIA MATERIAL DE APOYO ACTIVIDAD 

Identificará los t.!_ Catálogos para el uso Demostrativa Diapositivas Identificará los di-
pos de catalogas. del público y del per- ferentes tipos de Ci!_ 

soual. tá1ogos. 

Explicará los prOC.Q. Revisión }" actualiza- Clase expositiva Diversos tipos de Práctica directa en 
dimientos para el ción de catálogos y re acerca de los pro ce- catálogos cat~logos. 
mantenimiento de - posición de tarjetas.- dimientos para el --
los catá1gos. 

1 

mantenimiento de los 
catálogos. 



A N E X O 2 

FOLLETO PARA EL CURSO DE CAPACITACION 
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C O N T E N I D O 
1 

INTRODUCCION 
1. OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO 
2. PREHISTORIA 
3. HISTORIA DEL LIBRO 

3.1 ANTECEDENTES 
3.2 EL LIBROS MANUSCRITO 
3.3 EL LIBRO DE PAPEL 
3.4 EL LIBRO IMPRESO 
3.5 EL LIBRO EN LA ACTUALIDAD 

4. HISTORIA DE LAS BIBLIOTECAS 
4.1 ANTIGUEDAD 
4.2 EDAD MEDIA 
4.3 RENACIMIENTO 
4.4 EDAD MODERNA 
4.5 EDAD CONTEMPORANEA 

S. SERVICIOS A USUARIOS 
5.1 SERVICIO DE PRESTAMO 
5.2 SERVICIO DE CONSULTA 

5.2.1 MATERIALES DE CONSULTA 
s. 2. 1 . 1 ENCICLOPEDIAS 

CIONARIOS 
s. 2. 1 . 2 BIBLlOGRAFJAS 

Y DIC-

5.2.1.3 ABSTRACTS O REVISTAS 
DE RESUMENES 

s. 2. 1. 4 INDICES 
5.2.1.5 SERVl CJO DE EXTENSION 

PAGINA 

97 
98 

99 

100 

100 

100 

102 

103 
l 03 
106 

106 
107 

109 
109 
112 
115 
115 

116 
117 

11 s 
119 

119 

119 

120 
6. OTROS SERVICIOS QUE PUEDE PRESTAR LA BIBLIO-

TECA 1 21 

6. 1 FOTOCOPIA!lO 121 

6. 2 BUSQUEDAS BJ BLIOGRAFI CAS 1 21 
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PAGINA 

6.3 RESUMENES Y ANALISIS DE DOCUMENTOS 121 
6.4 SERVICIO DE PUBLICACIONES 121 
6. 5 SERVICIO DE CUBICULOS 122 
6.6 TRADUCCION 122 

7. NORMAS DE ABIESI 
8. COLECCIONES ESPECIALES 
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INTRODUCCION 

Los bibliotecarios empíricos, es decir, aquellos que 

no han tenido acceso a la formación académica bibliotecológica, 

forman parte deilos recursos humanos que permiten el servicio 

de una biblioteca; por lo tanto, es importante prestar atención 

a la capacitaci6n de este núcleo de personas y procurar su i!!. 

tegración 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 bibliot~ 

ca. 

Un medio para obtener la capacitación de este sector 

d~l personal es la aplicación de cursos continuos, programa

dos e impartidos por profesionales en las áreas 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 requieren en las áreas de ser

vicios al público y procesamiento físico de los materiales de 

sus centros de trabajo respectivo. 

La información que se proporciona es de cur&ctcr 

ge11cral y no cstfi circunscrita a una biblioteca en particular, 

por lo cual no pretende dar soluciones a casos concretos, mas 

allá de las que el propio participante pueda aplicar en su 

vida laboral cotidiana. 
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1.- OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO 

Al finalizar el curso el capacitando será capaz de: 

1) Conocer la Historia del libro y de las bibliote

cas en sus lineamientos generales. 

Z) Aplicar las rutinas vinculadas con los servicios 

a usuarios. 

3) Procesar f1sicamente los materiales bibliográfi

cos, observando los criterios establecidos. 

4) Identificar los elementos de la ficha catalogr!

fica. 

5) Conocer los principales tipos de catálogos. 

6) Aplicar las reglas de alfabetizaci6n. 
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2.- PREHISTORIA 

La necesidad de comunicaci6n 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 comunicaci6n; inicial

mente a.base de seftas, emisi6n de sonidos y por tradici6n 

oral se fue dando la informaci6n; con esto surgi6 el ''libro -

hablado", es decir, la forma en que los Consejos de Ancianos, 

consideradas las personas de mayor experiencia en las antiguas 

tribus, transmitían sus conocimientos a sus descendientes o -

sucesores. Posteriormente, la expresi6n oral se volvi6 poéti 

ca y rimada y los juglares y narradores de cuentos eran los -

encargados de transmitir de esta manera la informaci6n. 

La forma de transmisi6n de la informaci6n de manera -

oral se utiliz6 hasta muy avanzada la Edad Media, pues a pe

sar de que ya existía la escritura y antecedentes de grandes 

obras como De Libris Propiis Liber de Galeno o Bibliotheca 

Universalis de Conrado Gesner; la palabra hablada continuó 

siendo el mejor medio de comunicaci6n y la vía cultural para 

llegar a las masas analfabetas; siendo la forma más utilizada 

para comu11icar informaci6n a través de los bandos, los jugla

res profesionales o los narradores de cuentos. 



il. 1 
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LA PICTOGRAFIA. 



3. - HISTORIA DEL LIBRO 

3.1 Antecedentes 
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Se inicia con la aparici6n de la escritura propiamente 

dicha pues a partir de ella fue posible plasmar de manera per

manente la informaci6n. Algunos vestigios de las primeras es 

crituras han llegado hasta nuestros d1as. 

3.2 El libro manuscrito 

Comprende desde la antigüedad hasta mediados del siglo 

XV en que aparece el libro impreso del cual hablaremos más ade 

lante. 

Los materiales más utilizados en esa !poca fueron: 

las tablillas de arcilla, papiro, pergamino y papel, y los ins 

trumentos para escribir en ellos fueron: 

el stilo, el cálamo, las plumas de aves y otros. 

Las tablillas eran pequeñas piezas de madera, arcilla, 

marfil u otro material, por lo común de forma rectangular, cu

ya superficie se recubría de cera o yeso y sobre la cual se es 

cribía. 

El papiro es una planta de tallo delgado y de dos a 

tres metros de altura, lisa y terminada en penachos de espigas, 

de flores pequeñas y verdosas; crecía en lugares cálidos y pa~ 

tanosos, principalmente en las orillas del río Nilo. Este ti

po de material fue usado por egipcios, griegos y romanos. 

En el M!xico Prehispánico se utiliz6 el amate a manera 

<le papel para las representaciones gráficas de eventos diver

sos (mi t.ol6gicos, religiosos e hist6ricos). Los pliegos de 



Inscripci5n hecha en piedra en donde 
se presentan diferentes caracteres. 
En la p~Itc inferior se observa la 
escritura cuneiforme 

il. Plantas de papiro 
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amate se extraían de la corteza del árbol 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 más fina y ligera y procedía de la piel de un 

animal joven o muerto al nacer. El pergamino fue la materia 

de escritura típica en la Edad Media y debe su nombre a la 

ciudad de Pérgamo que fue el centro de producción más importa~ 

te. 

De acuerdo a su formato el libro manuscrito recibió las 

denominaciones de códice o volumen. El cGidice o cuaderno, ge

neralmente elaborado en pergamino, se componía de una serie de 

unidades superpuestas y cosidas por un lado, con una forma pa

recida a la del libro actual. El c6dice, en el México Precor

tesiano, era una tira larga de amate, doblada en forma de acoL 

<león. 

El volumen libro en rollo se manufacturaba con delga

das láminas de papiro pegadas por los lados y se escribía por 

una sola cara. 

Entre los tipos de escritura mds antiguos podemos ~efia-

lar los siguientes: 

La escritura jeroglífica, que es un sistema en el que 

se logra que los signos gráficos sean representativos de los 

sonldos articulados. De la combinación de Jos sistemas repre

sentativos (pictogr5ficos), simbólico (ideogrfifico) y fonético 

(sonidos articulados) surge esta escritura que fue usada por 

los pueblos de la antigUeJad de manera muy restringida utiliz~ 
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da Onicamente por los sacerdotes, pues era una escritura sa

grada. 

La escritura cuneiforme se deriva de una antigua es

critura jeroglffica usada en el Medio Oriente y estl formada 

por caracteres en forma de cuña, de donde viene su nombre. -

Esta escritura fue empleada por los persas y asirios. 

m§s: 

En América Precolombina se utilizaron los tres siste-

Pictográfico.- Es un sistema de escritura primitiva 

por la que se representaban las figuras de los objetos 

que rodeaban a las personas. 

Ideográfico. - Es ·un sistema de escritura primitiva -

mediante la cual se fijaban las ideas a través de im! 

genes objetivas, pero las figuras representativas no 

son directas como en la anterior, sino simbólicas. 

Fonética.- Es 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 firabes, quienes aprendieron de sus creadores la técnica 

de su elaboración e instalaron en Samarcanda la primera ffibr! 

ca de papel. 

Con el libro en papel se propició el arte de la encua

dernaci6n y de la ilustración; era elaborada por amanuenses,

copistas y escribas. En esi:a etapa era considerado el libro 



il. 9 y 10 
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como un objeto de lujo, ya que s6lo el clero y la nobleza te-

nían acceso a estos materiales. Además era realmente un te~ 

ro porque hacer un libro en esas condiciones era una tarea 

muy dificil. 

La invenci6n de la imprenta (1450) constituye una rev~ 

luci6n en la historia de la infoI:lllaci6n porque permite produ

cir mayor cantidad de libros con una gran celeridad. 

La imprenta durante el Renacimiento coincide con la 

aparici6n de las Universidades facilitando elresarrollo de é~ 

tas ya que posibilita elacceso al estudio y al conocimiento -

para grupos más amplios de la poblaci6n. 

3. 4 Libro impreso 

Seftalaremos aqui que la xilografía que es un sistema -

de iJnpresi6n con instrumentos de madera, fue invenci6n de los 

chinos y se utiliz6 como una soluci6n a la demanda de informa 

ci6n, pero lleg6 a ser insuficiente. 

Fue asi como a mediados del siglo XV, Juan Gutemberg -

invent6 otro sistema de impresi6n: la imprenta de caracteres 

rnóvi les de metal fundido. La imprenta surge como una sol u- - -

ción cumercial porque baja los costos de reproducci6n de los 

materjales. 

~.5 Libro en la actualidad 

El libro impreso, en sus inicios, fue considerado co-

mo un reflejo de la sociedad en que se desenvolvía porque ha 

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

Siegel señala .que: 

"Durante la mayor parte de su historia, los libros han 
creado controversia debido a su contenido. Desde Gali 
leo, Voltaire y Tom Paine hasta Darwin , . Marx y Solzhe 
nitsyn, las ideas contenidas en los libros han contri7 
buido a estremecer iglesias, derribar monarquias, di-
fundir la idea de la independencia o revolución o pro-. 
mover una nueva forma de contemplar al mundo ... " · 
"La televisión y la computadora resumen el reto de la 
electrónica frente a los libros, y por extensión tam
bién frente a los editores y las bibliotecas" (1). 

Las computadoras, por su parte, han sufrido una trans

formación que va desde la máquina gigantesca para hacer cale.!! 

los científicos, hasta aparatos portátiles que están ya al •! 
canee de la economía de negocios, escuelas, bibliotecas e in-

cluso ;familias. 

La combinación de la computadora con la televisión ha

ce accesible la obtención de medios de comunicación rápidos 

que compiten con la página impresa para dar a conocer una in

formación. 

Los videocassettes, videodiscos, controlados por comp.!! 

tadoras, pueden almacenar el contenido de miles de libros. 

Asimismo, con el avnace de esta tecnología es posible recupe-

rar millones de páginas de texto desde remotos bancos de da-

tos. 

Los satélites artificiales perndten transn;itir tele--

con fcrencins :1 travús del video o la computadora en 1 ugar de 

1. E. S.<'.ege.t, /e:t a.e./ -- L.lbtta~. B.lbtú:.,tec.a!i tf ER.ec:t.t61üca: 
Et ~u~utto de La comun.lcacL6n imptte6a. -- MéxLCO : EDA
MEX, 19S4. -- p. 13. 
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emplear la información escrita, llamadas telefónicas o visi

tas personales. 

Sin embargo, es dificil que la historia del libro con 

cluya en este siglo XX, ya que es factible que la forma de -

libro que .conocemos ahora perdure lo que resta de este siglo; 

pero es muy probable que con el avance de la tecnologia asu

ma nuevas formas y asi su historia continúe. 
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4. fil.STORIA DE LAS BIBLIOTECA 

4.1 Antigüedad 

La invenci6n de la escritura señala el comienzo de la 

Edad Antigua y la cai.da de Roma en podel;" de los baJ;"baros (476), 

su fin. 

Millares Carla defi~e a la biblioteca como: 

"Conjunto organi.zado de li:f>ros·, con determinados fines 
de utilidad pública o particular, y própósito de for
mación intelectual en el campo científico, literario, 
t&cnico o de índole social y estética ... 
En el siglo IV el florecimiento de las escuelas filo
s6ficas en Grecia promovi6 el amor por los estudios y 
desempeñó un papel importantísimo en la difusión" (2). 

Entre las bibliotecas de algunos filósofos griegos de 

la antigue<lad estl la de Platón, cuya colección fue abundan

te pues en uno de sus viajes adquiri6 la del filósofo Filolao. 

Arist6teles, por su parte, legó su colección de libros 

a su discípulo Teofrasto. Y así sucesivamente se fue trans

mitiendo la posesión de esta colecci6n de generaci6n en gene

ración. Los últimos poseedores la enterraron para que no 

fuera obtenida por los reyes de Pérgamo. 

Coinciden algunos autores en señalar al Museo de Ale

j anclr:í.a como a la IHimera biblioteca más importante de la an

tigilcdad (323-295 AC). Se dice que lleg6 a contar con más 

<le .\00 000 volúmenes de los cuales, quitando los repetidos, -

quedaban 90 000. Con parte de estos materiales repetidos se 

or~anizó una segunda biblioteca en el Serapeum. 

2. A. M.<.lla.Jte.6 Ca.Jtlo. --. 11i.tJtodu.c.c..l6n a la. hü.toJt.la. del l.lbJto 
y de la.~ b.<.bl.lo.te.c.a.:r. -- M[xieo Pct, 1971. -- pp. -
2 2 7. 
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Sigue en importancia a la biblioteca de Alejandría, -

la de Pérgamo, instalada en el Templo de Minerva. La rivali 

dad entre las bibliotecas de Alejandría y Pérgamo fue singu

lar. A los barcos que entraban en el puerto de Alejandría -

se le decomisaba cuanto volumen llevaban a bordo, los cuales 

eran r!pidamente copiados por los amanuenses; los originales 

se quedaban en el puerto, en tanto que los dueños tenían que 

conformarse con las copias. La prohibici6n para exportar el 

papiro contribuyó a esa·política de acaparamiento. Durante 

la época romana existían bibliotecas en casi todas las ciud~ 

des griegas de alguna importancia. 

La primera biblioteca pública de que se tiene noticia·. 

en Italia fue fundada por Asinio Folión. 

Se establecieron en Roma dos bibliotecas de libre ac

ceso, una en el p6rtico de Octavio y la otra en el Palatino. 

En la época Imperial se desarroll6 en los círculos 

romanos una verdadera bibliomanía y en el transcurso de los 

si glas 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 torna de Constanti_ 

nopla en poder de los turcos (1453). Lo~ monasterios bizan

tinos durante la Edad Media fueron centros conservadores de 

la cu1 tura griega y constituyeron fuentes de importantes ha-

1 lazgos durante la época Renacentista. 

Entre los siglos IX y XIII, época en que se inicia pa 
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ra las bibliotecas monlsticas una era de decadencia, continu6 

el florecimiento de otras bibliotecas en Francia, Italia, 

Alemania, Islas Británicas y España, por lo que las bibliot~ 

cas monásticas que quedaban acentuaron su carácter sagrado -

como antítesis de las laicas que surgían en aquellos países. 

El siglo XIII, (finales de la Edad Media) constituye 

un momento importantísimo en la historia del libro manuscri

to, cuando deja de ser propiedad de la 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 los libros de las bibliotecas y para 

mayor seguridad se les encadenaba a los estantes, por lo que 

el libro recibe en aquella épo:a el nombre de "libro encade

nado". En algunos sitios, sin embargo, se permitía el prés

tamo mediante el otorgamiento de garantías. 

En Italia, en el siglo XIV, la actividad cultural de 

los monjes decay6 por completo. La biblioteca de Monte Cassl 

no fundada por San Benito en 884, que fue destruida por un -

incendio y reconstruida en 1023, se restauró en el transcur

so del siglo XV, y después de la invensión de la imprenta se 

<livi<lieron sus fondos en dos acervos: manuscritos e impre-

:-iOS. 

En España, las bibliotecas eclesiásticas medievales -

conferían a los códices carácter de cosas sagradas. 
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Narra Millares Carla: 

"El que guardaba los códices y las reliquias era el -
funcionario encargado de su custodia, y su nombrarnien 
to se hacía con una ceremonia solemne, para realzar ~ 
los aj os de las gentes el valor de la ciencia. El 
monje elegido dejaba las filas de los hermanos y se -
postraba delante del Abad. Este, tornando el anillo -
de los estantes se lo entregaba al monje diciendo: 
Se custodio de los libros y jefe de los escribanos. -
Tras esta breve ceremonia, el nuevo bibliotecario be
saba el pie del Abad y se retiraba a ocupar su puesto. 
En adelante la vigilancia de la librería 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 días es la bibliot~ 

c:a del Escorial. 

4.3 Renacimiento 

La influencia del Renacimiento fue de gran beneficio 

pura el libro y las bibliotecas, así corno para las actividades 

literarias de algunos monasterios. 

El Renacimiento y la invención de la imprenta en 1450 

facilitaron la producción literaria y desde entonces las bi-

bliotecas han incrementado su acervo considerablemente. En -

esta 6poca se construyeron magníficos locales pera las grandes 

bibliotecas,. decoradas con importantes obras de arte. 

4.4 Edad Moderna 

Se inicia con la caída de Constantjnopla (1453) toma-

<la por los ·ti.:rcos, quienes no lograron mantener el comercio r 

la cul tur:1 que caracterizó a dicha cj udud, ¡>ropj ciando que 

los eruditos huyeran hacia los paises cristianos, llevando a 

3. A. M.U'..tC<Jr.U. CM.lo .. -- Op. C.l:t. -- p. 249. 
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ellos su ilustraci6n, ayudando al despertar intelectual de 

Europa¡ este período finaliza con la Revoluci6n francesa 

(1789). 

A partir de los siglos XVI a XVIII aparecen bibliote--

cas al servicio del público auspiciadas por magnates de la 

6poca. Algunas de las bibliotecas más importantes de esta -

etapa son: 

- Médiceo-Laurenciana de Florencia, fundada en 

1532. 

-· Bodleiana de Oxford fundada por Tomás Bb<lley en 

1545. 

- La Biblioteca del Escorial en España fundada por 

Felipe II en 1565. 

Ambrosina de Milán fundada en 1609, que es la más 

rica en manuscritos después de la Vaticana. 

- La Mazarina en París, fundada por el Cardenal J~ 

lio Mazarino; entre otras. 

Por lo que se refiere a Hispanoamerica la formac:i,.6n de 

librerías y bibliotecas entre los siglos XVI y XVII est·uvo a 

cargo de los religiosos principalmente agustinos, dominicos, 

franciscanos, jesuitas y otros. Las bibliotecas no tenían la 

libertad de formaci6n que tienen hoy en dla, sino que estaban 

supcdltadns al comercio de libros y a Ja aprobaci6n de los t! 

tlos que en España autorizaban. 
La existencia de la Biblioteca Palafoxiana en Puebla d.!!_ 

t.a 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 Di6cesis, 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 G6ngora, Fernando de Alva Ixtlil

xochi tl 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 Cisnero~ y Quijano, la cual se increment6 en los años 

siguientes con nuevas donaciones y con los volúmenes de los 

colegios de la Compañía de Jesús, al ser expulsados sus miem

bros de México (1767). 

La biblioteca Turriana fue formada por D. Luis Antonio 

Torres Quintero, cantor de la C~tedral de México, quien reu

nió un considerable número 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 don6 12295 volúmenes y muchos manuscri

tos a la Catedral con el prop6sito de formar una biblioteca -

píiblica. Al ser incautados los bienes eclesiásticos con las 

Leyes de reforma, 10210 volúmenes pasaron a formar parte de -

la Biblioteca Nacional. 

En este mismo siglo, al fundarse la Academia de San -

Carlos (1783), se inic:i6 la forrnaci6n de su biblioteca. Los 

primeros libros fueron traídos de Europa dos años después y 

desde entonces ha estado en funciones con un incremento con~ 

tante en su acervo de obras referentes a las artes los cuales 

constituyen uno de los repositorios especializados más anti

guos de América. 
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4.5 Edad Contemporánea 

Se inicia con la Revoluci6n Francesa (1789) y continua 

hasta nuestros días. Durante el siglo XIX, en otros países 

destacaron las siguientes bibliotecas. 

La biblioteca Nacional de Inglaterra conócida con el 

nombre de British Museum (Museo Británico). Fue fundada en 

Londres en 1753, el servicio público se inicio en. 1959. 

En la U.R.S.S. la biblioteca Nacional de Leningrado fu~ 

dada en 1862, su acervo abarca los más antiguos manuscritos 

del siglo IX e i.ncunables del siglo XV hasta obras de más re-

ciente aparici6n. 

La biblioteca Pública de Nueva York conside~ada como 

una de las más importantes dentro de esta clasif{caci6n fue 

fundada en 1895 por Astor Lenox y Tildeu. 

A partir de este siglo, en México las bibliotecas cobr.!!_ 

ron mayor importancia; ilul tiplicaron sus funciones haciéndose 

más accesibles al público en general. Entre las más importan

tes pueden mencionarse: 

La biblioteca de Altos Estudios creada en 1910 al rees

tructurarse ln Universidad de México. Su acervo contení::i 

obras clásicas y latinas y obras modernas correspondientes a 

todas las ramos del conocimiento científico. 

Las convulsiones revolucionarias en México ocasionaron 

la destrucción total o parcial de nuestras bibliotecas, o su 

diFpcrsi6n posterior tanto en México como en el extranjero. 

La biblioteca Miguel Lerdo de Tejada fundada en 1928 
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con el prop6sito de estimular el estudio de los problemas 

econ6micos de nuestro país. En los siguientes años su acer

vo fue ampliado con obras de Historia y Asuntos Sociales. 

La biblioteca del Congreso de la Uni6n inaugurada en 

1936. Tiene un fondo bibliográfico formado por las donacio

nes de las Cámaras 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 país a México. 

En la actualidad algunas de las más importantes bibliQ 

tecas del Distrito Federal son: 

Daniel Cossio Villegas del Colegio de México, la Cen

tral de la Universidad Nacional Aut6noma de México, la NaciQ 

nal ele M6xico, la del Musco Nacional de Antropología entre -

otras. 

En Estados Unidos existe la Biblioteca del Congreso -

en Washington como una de las más importantes bibliotecas del 

Continente Americano. Se fund6 en 1800 para ser consultada 

por los miembros del Parlamento, pero a mediados del siglo se 

convlrti6 en la Biblioteca Nacional de ese país; su núcleo -

principnl lo constituy6 la colccci6n que Thomas Jefferson 

reuniG a lo largo de su vida. 

En 1959 esta biblioteca contaba con 12 000000 d~ volQ 

menes entre lihros y folletos, sin incluir otro~ materiales 

como mapas, fotografías, películas y estampas, las cuales au 
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mentaban la cifra a cerca de 38 000000 de documentos. 

Actualmente, de acuerdo a la informaci6n verbal pro

porcionada por los sefiores Thomas Albro, jefe del departame~ 

to de restauraci6n de esta biblioteca, y Sylvia Rodgers, in

vestigadora del mismo departamento, la cantidad de materiales 

de manera aproximada es la siguiente: 

Entre 40 y SO 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 informaci6n se -

fueron seleccionando los materiales de las colecciones y las 

bibliotecas fueron tomando diferentes denominaciones, como -

bibliotecas públicas, infantiles, escolares, nacionales, es

pecializadas y otras. 

El crecimiento cada vez mayot de la producci6n bibli~ 

p,r§fica ha llevado a desarrollar métodos adecuados para la -

organizaci6n apropiada de la informaci6n, lo cual ha permiti 

do simplificar las actividades de la biblioteca, asi como ha 

acelerar el cumplimiento de sus objetivos. 
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5.. SERVICIOS A USUARI:OS 

Son las acciones técnico-administratiyas las que permi

ten a la biblioteca proporcionar a sus usuarios las ~acilida-~ 

des necesarias para tener acceso a los materiales; entre estas 

acciones se encuentran el procesamiento y circulación de la i~ 

formaci6n. Dentro de estos servicios mencionaremos ~os 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 institución para que lo utilice por un 

tiempo establecido. 

Los materiales que integran el acervo de una biblioteca 

como son: libros, revistas, microformatos, discos, películas 

entre otros, constituyen las herramientas básicas para poder 

proporcionar una serie de servicios, de acuerdo al tipo de bi

blioteca ya sea pfiblica, escolar, especializada, etcétera. E~ 

tre los servicios más comunes que ofrecen las bibliotecas pod~ 

mos señalar los siguientes: 

- Préstamo a domicilio 

- Préstamo interno o en sala 

- Préstamo interbibliotecario 

Préstamo a domicilio. - Se lleva a cabo cuando el usuario ncce-

sita sacar los materiales fuera de la biblioteca, para lo cual 

deberá llenar los requisitos establecidos por la misma, así c~ 

mo los formatos correspondientes. 
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Préstamo interno ·º en sala. - Dentro del horario de servicio 

que la biblioteca tenga establecido, el usuario podrá utili

zar los materiales en el interior de ésta. 

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 utilización de los materiales de ref~ 

rencia; para ello el bibliotecario debe proporcionar la orie~ 

tación n~cesaria de manera que el usuario pueda desenvolver-

se por sí mismo en la búsqueda de la información que satisf~ 

ga sus necesidades particulares. Este servicio de biolio"l!'e

ca constituye el medio más eºfectivo para dar respuesta a la 

infinidad de preguntas que se le presentan al usuario dentro 

y fuera de la biblioteca las cuales requieren de información 

específica o exhaustiva. Es necesario que el personal enea~ 

gndo de este servicio cuente con los conocimientos necesa-

rio~ para poder manejar las técnicas de recuperación de la 

in[ormación. 

En esta tarea se tiene )a responsabilidad esencialmen-

ta informativa, poniendo los recursos bibliogrificos al alca~ 

ce del usuario. 
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5.2.1 Materiales de consulta 

En el firea de consulta se localizan los materiales que 

tratan t6picos generales sobre las áreas del conocimiento o 

de una rama particular del saber humano. Estas obras, por -

lo general, sirven para consultar aspectos especfficos con

cretos y para dar respuesta rápida a algunas necesidades pre

cisas de informaci6n, o sea que no están hechas para leerse 

de principio a fin. 

Obras de consulta es todo aquel material que es capaz 

de producir informaci6n en el menor tiempo posible. Las 

ohras de consulta bibliográficas se dividen en obras de con

sulta primarias y obras de consulta secundarias. 

Las obras de consulta primarias son las que proporci~ 

nan datos de primera mano, es decir, constituyen una fuente 

de informaci6n directa, como por ejemplo los artfculos de 

una revista. 

Las obras de consulta secundarias son las que porpor

cionan datos sobre c6mo ~ d6nde hallar determinada informa

ci6n; por ejemplo, los abstracts que Contienen los artículos 

que se han publicado sobre un tema. 

Dentro de las obras de consulta primarias se encuen

tran los manuales, textos, compilacione&, monografías, memo

rias, series, revistas, boletines, gacetas, tesis y otros ma 

tcriales .. 

Las obras de consulta secundarias estln consideradas 

como las herramientas fundamentales para el acceso a la lit!::. 

ratura primaria. 
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Las obras de consulta secundaria son las obras con las 

que se constituye la colecci6n de consulta se pueden clasifi~ 

car en general y especializadas. Las generales son las que -

satisfacen necesidades de informaci6n a nivel introductorio -

como las enciclopedias, diccionarios, bibliografías, reseftas 

bibliográficas, catálogos, directorios y otras. Las especia

lizadas se concretan a manejar la informaci6n concerniente a 

determinada área del conocimiento por ejemplo, las enciclope

dias temáticas y los índices especializados. 

5.2."J.1 Enciclopedias y diccionarios 

La enciclopedia se define como una relaci6n de térmi-

nos y nombres ordenada alfabética o sistemáticamente que con

tiene informaci6n 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 están orientadas. 

Los diccionarios se definen como un conjunto de térmi

nos ordenados alfabéticamente en donde se explica todos los 

significados de las palabras y pueden ser editados en uno o 

mlís idiomas, o los que una ciencia o materia determinada. lle!!_ 

tro Je la clasificaci6n de diccionarios se incluyen diversas 

especies como glosarios, léxicos o vocabularios. 

Hay diccionarios de tipo enclopédico que cuentan con 

nrtículos relativamente extensos; existen además los diccio

nurios bilingUes o poliglotas que registran las equivalen--
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cías entre los térmjnos de distintos idiomas. 

5.2.1.2 Bibliografías 

Se definen como listas o catálogos de documentos (ge-

neralmente libros o artículos) acerca de un determinado tema 

o materia. Pueden elaborarse bajo diferentes criterios y p~ 

seen distintas características. Las bibliograf1as se pueden 

clasificar por autores o por temas y en cuanto a su conteni-

do pueden ser generales o especializadas; por su lugar de p~ 

bljcaci6n pueden ser internacionales, nacionales o regiona-

les; por el período ~ue abarca pueden ser retrospectivas o -

corrientes y por sus .fines, descriptivas, analíticas o crí 

ticas, exhaustivas o selectivas. 

5.2.1.3 Abstracts o revistas de resümenes 

Es una publicaci6n que contiene resümenes de artículos 

principalmente de publicaciones períodicas, además de la ficha 

bibliográfica respectiva. Entre otras, podemos mencionar las 

siguientes: 

Djsscrtation abstracts 

Chemical abstracts 

Child Devclopment abstracts and bibliographic 

Genetic abstracts 

5.2.l.4 Indices 

Presentan contenidos analizados de diferentes reperto

rios asi como la informaci6n bibliogrlfica para poderlos iden 

ti.fic:ir. 
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Gloria Esca.milla, señala que el índice: 

"Expone el contenido analizado de un solo libro, de 
varios libros, en una determinada área o colección, 
o de una o más publicaciones períodicas, informes o 
documentos con referencia al lugar específico en -
que se encuentra en ellos la información sobre de-
terminado asunto" (4). 

S~rvicio de extensión 

"Servicio mediante el cual se suministran libros y 
asistencia intelectual a personas o instituciones 
que no se hallan comprendidas dentro del área nor
mal de actividad de una biblioteca" (5). 

Además de los servicios citados anteriormente la 

biblioteca lleva a cabo otras tareas encaminadas a la difu-.:. 

si6n de la cultura y diseminación de la información con la 

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

proyecciones y cursos entre otros. 

4. G. Eócam.l.Cla G. -- 111-t:e.11. 1r.e..tac.l61t ca..ta.loq11.á 
b1t.oó. -- 2a.. ed. a.um. y ac ua .l;:;a a. -- ".leo : 1 . 
Il'l..5.t.l.tu.to de. 11'1.ve.5.t.lgac.loneó B.lbl.log1t.tf6.lcaó, 1987. - -
p. 31. . 

5. V. Buo11oco1t.e.. -- P.lcc.lo1ta1t..lo de B.lb.C..i.o.tec.o.loq.(.a: .té1t.m.l110.5 

11.elat.lvo.5 a la B.lbl.lolog.Ca, b.lbl.log1t.a.6.Ca, b.lbl.lo6.ll.la •.• 
-- 2a. ed. aum. -- Bue.no,\ A.l.Jr.eó : Ma1t.!{mti1t., 1976. -- p. 
387. 
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6. OTROS SERVICIOS QUE PUEDE PRESTAR LA BIBLIOTECA 

6.1 Fotocopiado 

Permite la reproducci6n del material de manera que 

las copias puedan ampliarse o reducirse con respecto al tam~ 

fio original. Es un procedimiento de gran rapidez y economía 

que permite la copia exacta de los materiales. La reproduc

ci6n es un servicio imprescindible que permite obtener una o 

varias copias iguales del material bibliográfico requerido -

por el usuario, evitando posibles pérdidas o mutilaciones. 

6.2 Búsquedas bibliográficas 

Consiste en recuperar informaci6n ya procesada existe~ 

te en las bibliotecas y con ella elaborar las bibliografías 

correspondientes. Es un servicio que se proporciona a nivel 

de bibliotecas especializadas o de investigaci6n. 

6.3 Resúmenes y an~lisis de documentos 

~s la tarea en la que se revisan y examinan los mate

rial es sobre un determinado tema, de manera evaluativa de 

acuerdo al contenido de los mismos en forma de síntesis. Es 

te es un procedimiento muy útil para obtener una perspectiva 

global del tema tratado o de los materiales analizados. La 

finalidad de este servicio es diseminar la información de 

los materiales que son rle interes para la comunidad. 

6.4 Servicio de publicaciones 

El personal puede preparar noticias que describan los 

servicios que prestan o nuevos materiales. 



122 

6,5 Servicio de cubículos 

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 investigaci6n a desarrollar sus trabajos. 

6.6 Traducci6n 

Algunas bibliotecas ofrecen el servicio de traducción. 



123 

7. NORMAS DE ABIES I 

Estas normas son pautas que propone la Asociación de 

Bibliotecarios de Instituciones de Enseñanza Superior e Inve~ 

tigaci6n (ABIESI) de México, las cuales fueron elaboradas P.!!. 

ra regir la prestación de los servicios de las bibliotecas U,!!.i 

versitarias. Para ello, esta institución ha formulado ocho 

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

fiero a los servicios, misma que a continuación se cita: 

"Los Servicios: 

El principal objetivo de la biblioteca es ofrecer a 
la comunidad universitaria un buen servicio biblio
tecario. 

Para ello requiere cumpla los siguientes requisitos: 

a) Horario ininterrumpido durante un mínimo de doce 
horas de lunes a viernes y 6 horas el sábado. 

b) Servicio de información y de consulta. 
c) Servicio de préstamo interno y a domicilio al alu)l! 

nado, personal·académico y administrativo. 
d) Acceso a los recursos de la biblioteca, con las 

restricciones que sean necesarias. 
e) Orientación sobre el uso de la biblioteca, princi 

palmenta para alumnos de primer ingreso. 
f) Adiestramiento a los lectores sobre el uso de la 

biblioteca y sus recursos. 
g) Cubiculos para pasantes, profesores e investigad~ 

res. 
h) Préstamo intorbibliotecario y fotoduplicación de 

documentos. 
i) Servicios abiertos a estudiantes universitarios 

e investigadores no conectados con la universidad, 
con la única restricción del préstamo a domicilio. 

j) Programas de adquisición cooperativa con otras bi
Lliotecas" (ú). 

6. ABlESI. "No11.ma6 pa1ca el ae1t.v-i.c.i.o b.i.b.l'..lotecaJt-i.o en 1M.t.i.-
tuc-i.onea de enaeílanza aupeJt.i.011. e -i.nvea~igac.i.611", -
B.lbl-lo-tr.caa lJ AJtc/-..(vo.!>. -- p.127-138. -- Méx.i.co: 
C"NTIA";-1 9 7 5. 
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FORMULARIOS Dli PRESTt\MOlN'l'l.lHBIBLIOTECAR~OS 

'NlVERSIDAD NACIONAL AllTONOMA DE MEXICO 
,UTAllO IMTlllBllUOTECAlllD 

~ha de &Ollcitu:,_d_: _________ o_b_se_rv_•_ci_on_••-----------..., 

~.[ l 
o 

IMFOllMI: Confrontado por ... 

O Micropellcula O Fotocopia 
Enviado por O COrTeo O C. O. D. º------- Re¡¡lstrado $ ___ .•.. 

otros 

Fech• de envio ____ carios --. -·· 
fecha de vencimiento _______ -· 
,..., "'-- •·---- - .... ¡,.. .,.;t-J¡ .... _.,. tº1n¡,._....°"tA 

lJNIVERSIOAD NACIONAL AUTO NOMA DE MEXICO e PllHTAMO INTlllBlllLIOTECARIO 

Fecha de sollcltud: 

Biblicoteca 
sollcit1nte 

Observaélones INFORME: Contmntado por • -·-

0 Mlcropellcula [I rl1tocopin 
Enviado por (J Correo O C O O. 

º--------_Registrado S. 
otros 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO NOMA DE MEXICO 
PllUTAllO lllftll9IM.IOTlCAlllO B 
Fecha de •ollcllud: Ob--

UNIVERSIDAD NACIONALAUTONOMA DE MEXICO 
l'llEITAllO INTU9111UOTECAlllO 

!"echo de oollcltud: Observack>nes 

Bibllcoteco ( l so1icltante 

~-------
Pare uso de: ---·-- ----· . _______ Ocup.: ____ ----__ Dep.: _____ ----

Autor (o tltulo, vol. y ano de la revista) 

Titulo (o autor y titulo para articulas de revistas) 
(Inclúyase ed1c16n, lupr y fechll) 

Conlronbdo en· O cualquier odicl6n 

Si no e!> posible el préstamo, envlen costo de t:lmtcropellcul• O fotocopia 

oollcila 

Biblioleca)ll r·. , . ·-· 
a la Que 5e 

AUTORIZADA POR: 

IM'OlllH: Confrontado Po<----
0 MicrolM!llculo O fotocopio 

A 
INFOttME: Confrontado por-·--·-
O Micropelicula C) Fotocopia 

Enviado por O Correo O C. O O. 
fJ ______ . _Registrado$_ 

otros 

Fecha de envio_ ----· Cargos _ 
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8. COLECCIONES ESPECIALES 

En las secciones de colecciones especiales se encuc~ 

tren libros raros o valiosos por su contenido, es decir, por 

su valor literario, por su antiguedad, por su impresión, -

por su rareza, por su encuadernación o bien son colecciones 

especiales donadas por algunas personas de prestigio. 

Así pues, una colecci6n especial se ~uede expresar~ 

como un conjunto de obras separadas del acervo general de la 

biblioteca y cuya circulación es restringida. Dentro de es

ta consideraci6n se incluyen las colecciones de reserva, los 

materiales raros y valiosos, revistas, microformatos, audio-

visuales, modelos, donaciones y otros. Estos materiales de-

ben estar sujetos al régimen de estantería cerrada y son de 

uso exclusivo de la biblioteca cubriendo los requisitos que 

para el caso estén señalados en el reglam~nto de la misma. 



! 
1 
! 

1 ¡·_ .... ____ . 

il. 33 

i 1. 34 

LIBROS RAROS Y VALIOSOS 

COLECCIONES ESPECIALES 

( MICROFOR.\l<\TOS ) 
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9. · CRITERIOS GENERALES DE CATALOGACION 

Lu importancin de la catalogacl6n raJica en la facili-

dad que ofrece a través de nonnas establecidas ele extraer Jos 

elatos indispensables ele cada uno de los documentos que integran 

el acervo de la biblioteca para que puedan ser localizados por 

los usuarios con relativa facilidad. 

Los objetivos generales de lu catalogación son: que 

el usuario pueda recuperar la información a traves de diversos 

medios como: por autor, título, tema o materia entre ctros. 

Estos principios han sido selccionaelos ele acuerdo. a -

Jos casos que se presentan con mayor frecuencia en el trabajo 

ele catalognción y cuy11s normas se encuentran contempladas en 

las reglas Angloamericanas de Catalogación. Para llevar a 

cabo la catalogación de las obras, es necesario cnnoccr los -

elementos principales de las mismas, como son: autor, titulo, 

subtitulo, edición, pie de imprenta, paginación, así como; la 

puntuación y mlrgenes que la ficho elebe llevar. 

A continuación se proporcionan algunas de las reglas 

de catalogación: 

"1.0111. Primer nivel de descripción. Para el primer 
ni\•cl ele Juscripción, incluya cuand'.) menos Jos -
elementos scnalados en esta ilustrcción esqueml
tica: 

Titulo propiamente dicho/ primera mcnc1on de re~ 
ponsahU.idad, si difiere del encabc·ccamiento del 
asiento principal en forrra o n(unero o si no hfly 
un encabezamiento de asiento principal. -- Men
ción de edición -- Detalles espccificos elel mate 
rial (o tipc1 de publicación). -- Primer editor,
etc., fecha de publicnci6n, etc.- Extensión del 
item.- Notn(s).- Número normaliz3do. 
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2.0. REGLAS GENERALES 

2.0A. Alcance 

La..s reglas de es te capitulo comprenden la 
descripci6n de los !temes impresos en forma mo~ 
nogrlfica de todo tipo y publicados independie~ 
temente (a los que en adelante se harl referen
cia con el namore de monografías impresas). E~ 
tos ítemes abarcan li5ros, folletos y pliegos -
sueltos. Para lo relativo a las reproducciones 
en microformas de textos impresos, .vlase el ca
pítulo 11. Para lo concerniente a los textos -
impresos, publicados en serie, véase el capitu~ 
lo 12. 

2.0B Fuentes de informaci6n 

2.0Bl Fuente principal de informaci6n. La fuen 
te principal de 1nformac16n en el caso de las -
monografías impresas es la portada o, si no exi~ 
te portada, la fuente en la propia publicaci6n 
que se usa como sustituto. Cuando se trata de 
monografías impresas publicadas sin portada, o 
~in una portada que se aplique a la obra compl~ 
ta (como en el caso de algunas ediciones de la 
Biblia y de algunos diccionarios bilingues),use 
la parte del 1tem que proporcione la informaci6n 
mis completa, ya se trate de la cubierta (con -
exclusi6n de forro), la plgina del falso título 
de partida, el colof6n, el titulillo, u otra 
parte. Especifique en una nota la part~ utili
zada como sustituto de la portada (vlase 2.7B3). 
Si ninguna parte del ítem proporciona informa
ci6n que pueda usarse como base de la descrlp
ci6n, tome la informaci6n necesaria de cualquier 
fuente disponible. Si Ja informaci6n que tradi 
cionalmente se da en la portada aparece en do~ 
plginas, una frente a la otra, o en plginas en 
hojas sucesivas, con repetición o sin ella, tri!_ 
te ~sas plginas como portada. 

2.0B2. Fuentes ercscritas de informaci6n. A -
continuación se in<lica(nJ la(sJ fuente(s) pres
crita (s) de informaci6n para cada una de las 
áreas de la descripción de las monografías im
presas. Encierre entre corchetes la ir.formación 
que tome de otra parte que no sea(n) la(s) fuen 
te(s) prescrita(s). · -
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AREA FUENTES PRESCRITAS DE 
INFORMACION 

T1tulo y menci6n de 
res pons ab i 1 i dad 

Portada 

Edici6n Portada, otros preli
minares y colof6n · 

Publicaci6n, distribuci6n, 
etc. 

Portada, otros preli
minares y colof6n. · 

Descripci6n física Toda la publicaci6n 

Serie Toda la publicaci6n 

Notas Cualquier fuente 

N6mero normalizado y condi
ciones de disponibilidad Cualquier fuente 

21.lA Obras de autoría individual 

21.lAl. Definici6n. Un autor personal es la perso
na que tiene la responsabilidad principal de la crea 
ci6n del contenido intelectual o artístico de una -
obra. Por ejemplo, los escritores de libros y los 
compositores de música son los autores de las obras -
que crean; los compiladores de bibliografí.as son los 
autores de estas bibliografías; los cart6grafos son -
los autores de sus mapas, y los artistas y· fot6grafos 
son los autores de los trabajos que han creado. Ade
más, en ciertos casos los intérpretes son los autores 
de las grabaciones sonoras, películas y videograbaci~ 
nes. 

21.1A2. Regla general. Asiente una obra de una o 
más personas bajo el encabezamiento del autor perso
nal (véase 21. 4A), del autor personal principal (véa
se 21. 6) o del autor personal más probable (véase ~. 
21. SB). En algunos casos de autoría personal litera-
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ria o artística compartida (véase 21.6) y de autoría 
personal mixta (véase 21.8-21.27), asiente la obra -
bajo el encabezamiento de la persona nomhrada en pri 
mer lugar. Haga asientos secundarios según se indi
ca en 21.29-21.30. 

21. lB. Asiento bajo la entidad 

21.lBl. Definici6n. Una entidad es un organismo o 
un grupo de personas, conocido por un .nombre determi 
nado y que actúa, o puede actuar, como una colectivf 
dad considerada como unidad. Una entidad tiene nom
bre si las palabras que se refieren a ella son una 
denominaci6n especifica y noºuna descripci6n general. 
Si en una lengua o alfabeto en que se usan las mayús 
culas para los nombres propios, las letras iniciales 
de las palabras que se refieren a una entidad van 
siempre en mayúsculas y/o si, en una lengua en que -
se usen artículos, .las palabras siempre van acompañ~ 
das por un articulo definido, considere que la enti
dad tiene un nombre. Ejemplos típicos 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. 

N6tese que algunas entidades están subordinadas a 
otras (por ejemplo, el Peabody Museum·of Natural Hi~ 
tory está 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. lBZ. Regla ¡¡;eneral. Asiente una obra que emane 
de una o m&s entidades, bajo el encabezamiento de la 
entidad correspondiente, si entra en una o más siguie~ 
tes categorías: 

a} las de naturaleza administrativa que se r~ 
fieran a la entidad en cuesti6n 

O sus políticas internas, procedimientos y/o 
operaciones 

O sus finanzas 

O sus funcionarios y/o personal 

O sus recursos (por ejemplo, catálogos, inven 
tarios, directorios de socios) 
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b) algunas obras jurídicas o de gobierno de 
los tipos siguientes: 

c) 

d) 

e) 

leyes (véas.e 21. 31) 

decretos del ejecutivo con fuerza de ley 
(véase 21. 31 

reglamentos administrativos (véase 21.32) 

tratados, etc. (véase 21. 35). 

sentencias de los tribunales (véase 21.36) 

audiencias legislativas 

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

las obras que informan sobre la actividad 
colectiva de una conferencia (actas, reco
pilaciones de trabajos, etc); de una expe'
dición (resultados de una e:i..-ploraci6n, inc. 
vestigación, etc), o de un acontecimiento 
(una e:i..-posición, feria, festival, et"c) que 
responda a la definición de entidad (véase 
21.lBl),siempre que la conferencia, expedi 
ción o acontecimiento esté nombrado en for 
ma destacada en el ítem que se cataloga. -

las grabaciones, películas y videograbacio 
nes resultantes de la actividad colectiva
de un grupo de intérpretes que actúan como 
conjunto y donde la responsabilidad del -
grupo va miis allá de la mera interpretación, 
ejecución, e.te (Para las entidades que ac
túan sólo como intérpretes de las grabaci.~ 
nes, véase 21.23). 

En algunos casos de responsabilidad compartida (véase 
se 21.6) y responsabilidad mixta (véase 21.8-2L27), 
asiente la obra bajo el encabezamiento de la en"tidad 
nombrada en primer lugar. Haga asientos secundarios 
según se indica en 21.29-21.30. 
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En caso de duda de 5i una obra corresponde a una o -
más de estas categorías, trátela como si no pertene-
ciera a ninguna. · 

21.lC. Asiento óajo el título 

Asiente una oóra óajo su título cuando: 

1) la autoría individual se desconoce (véase 
21.S), es difusa,(véase 21.6C2) o no pue-· 
de ser determinada y la obra no emana de 
una entidad 

o 2) es una colecci6n o una obra producida ba
jo la direcci6n de un editor (véase 21. 7) 

o 3) emana de una entidad,pero no pertenece a 
una o más de una de las categorías enume
radas en 21.lBZ y no es de un autor pers~ 
nal 

o 4) es aceptada como texto sagrado por un gr~ 
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 oóra, una colección de obras o las se 
lecciones de una obra u obras de un solo autor indi~ 
vidual (o cualquiera reimpresión o reedici6n, 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.SB. 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 más de una de las categorias enume 
radas en 21.1B2, es probable que emane de una entidad 
en particular, asi~ntela bajo el encabezamiento de 
esa entidad. 

Haga asientos secundarios bajo los encabezamientos 
de otras personas o entidades a los cuales ha sido -
atribuida la 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.SC. Si se desconoce el nombre de un autor indivi 
dual y el único indicio de autoria es la presencia en 
la fuente principal de información, 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.llD. Haga un asiento secundario bajo el titulo. 

Memoir of Bm~man Hendry ... /by a phisician 
(Nombre del autor desconocido) 

Asiento principal bajo la palabra que caracter!_ 
za al autor 
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Thc uvciled heart: a simple story(by thc author 
of Early iropresions 

(Nombre del autor desconocidol 
Asiento principal bajo la frase 

Si el (mico indicio de ·autor:í.a es un signo no al
fabético ni numéri.co, haga el asiento bajo el t:í.:..· 
tulo. No haga un asiento secUndario bajo el sig:.. 
no. 

Angry though.td/óy * ¡ "j " 
(Nombre del autor desconocido) 

Asiento principal bajo titulo 

L'Inondation: poésie/ par M*** 
(Nombre del autor desconocido} 

Véase Z2.10-Z2.ll para las formas de encabeza
mientos de personas identificadas por iniciales 
números, frases, etc. Véase Z4.2D para las en
tidades identificadas por iniciales. 

21.6 OBRAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA 

21.6A Alcance 

Aplique esta regla para: 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

obras producidas en colaboraci6n por dos o más 
personas 
obras a las cuales diferentes personas han 
aportado contribuciones separadas 
obras que consisten en un intercambio entre -
dos o más personas,(por ejemplo, corresponden 
cia, debates) -
obras que pertenecen a una o más de una de 
las categor:í.as enumeradas en 21.BZ y que ema
nan de dos o más entidades 
obras indicadas en los números 1-3 de más arri 
ba y que además contienen contribuciones ema-
nadas de una o más entidades 
obras que son el resultado de la colaboraci6n 
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 ohra 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 re
sultado de un trabajo en colaboraci6n, bajo la direc
ción de un editor o a las obras que son colecciones -
de obras ya existentes (véase 21. 7) 

Para los tipos especiales de colaboraci6n, v~ase 
las reglas sobre responsabilidad mixta (21.8-21.27). 

21.6B Responsabilidad principal mencionada 

21. 6Bl. Si en una obra de responsabilidad comparti
da la responsabilidad principal se atribuye a una per 
sana o entidad, (por la redacción o disposición de 7 
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
ci6n, 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 más 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 

(El nombre de Bishop aparece más destacado -
que los otros) 
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Asiento principal bajo el encabezamiento de Bi!h 
op 

Asientos sec'undari.os bajo los encabezamientos de 
Cook.e y· Horn. 

"Aaron, r.f." [by· Henry Aaron as told to Furman 
Bis her 

Asiento principal bajo el encabezamiento de A!_ 
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 primer 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 th.e 
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 
Po ole 
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 bajo el encabezamiento de 
As her · 
Asientos secundarios bajo los encabezamientos 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 

21. 6.C Si la res¡ionsabili.dad es compa.rtida entre .
dos: o tres' personas o en.ti.dades )." la responsabili.dad· 
principal no se ·atri:ütiye a ninguna de ellas 1 ya sea -
por la redacci.6n o por la disposic:i:.ón de los. datos, ~ 
liaga el asiento oajo el encaoezamierito de la persona·· 
o entidad que esttl noll\orada en primer· lugar. !Iaga 
asientos secundarios· por los encaoezamien'tos de las 
otras personas o entidades, 

l:fealtli far effective living: a oasic h.ealtli 
education text far 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 
y el grupo rock The Band) 

Asiento principal bajo el encabezamiento dé 
Dylan 
Asiento secundario bajo el encabezameinto de 
The Band 

Mail arder and trade-paper advertising/by· Homer 
J.Buckley, G.D.Crain,Jr., and Maxwell Droke. 
Mail arder advertising/by Homer J.Buckley. rn
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 

Bib liography in an age of s cience/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 hajo los encabezamientos 
de Shaw y Hi 11 

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 encabezamiento de 
Blaine 

Debate:. subj.ect, resolved that th.e Uni ted 
States continue th.e· "policy of prohi:hition as· 
defined i.n the Eigñ..teentli.. AmendmentLC.larence 
Darrow, neg·ati ve, ver·sus ·Joh.n Ky-anes Rol mes, 
affirmati ve · 
Asiento principal bajo el encaliezamiento de 
Darrow 
Asiento secundario bajo el encabezamiento de 
Holmes 

Si las personas no aparecen nombradas en la oóra, haga 
el asiento bajo la persona o entidad namorada en pri~ 
mer lugar en una edición anterior o, si no existiera 
una edición anterior, bajo aquella persona- o entidad 
cuyo encabezamiento ocupe el primer lugar en orden al 
fabético. 

Zl.6CZ Si la responsabilidad es compartida entre más 
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 título. Haga un 
asiento secundario óajo el encabezamiento de la perso 
na o entidad que aparece nombrada en primer lugar. -:
Si las personas o entidades no aparecen nombradas en 
el ítem, haga un asiento secundario bajo la persona o 
entidad nombrada en primer lugar en una edición ante
rior o, si no existiera una edición anterior, bajo 
aquella persona o entidad cuyo encabezamiento ocupe -
el primer lugar en orden alfabético. 

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

(Colección de discos) 
Asiento principal bajo título 
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 título 
Asiento secundario bajo el encabezamiento de 
Mayer 
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Mélanges d!~.stoire 'du moyen age:offerts a 
M; Ferdinand Lot par ses ~mi~ et ses éleves 
Asiento principal.bajo titulo 

Si dos o mlís per·sonas son colaboradoras y· usan -
un solo seudónimo, use el seudónimo como encabezamien· 
to para las oóras producidas en colaóoraci6n. Haga -::' 
referencias de sus nomóres al seudónimo. Si los ene 
caóezamientos para una o mlís de una de las personas c. 
estlín también incluidos en el catlílogo, haga una refe 
rencia del seudónimo a estos encaóezamientos. -

Deadly weapon/Wade Miller 
(Wade Miller es el seud6nimo usado conjun-
tamente por Bill Miller y Bob Wadel · 

Asiento principal bajo seudónimo 
Rel.erenc:as al seudónimo de los encabezamien
tos de Miller y Wade 

Tñe detective short story: a bibliography/by 
Ellery Queen 

(Ellery Queen es el seudónimo usado conjun 
tamente por Frederic Dannay y Manfred -
B.Lee; Dannay también escribió una obra -

bajo su nombre anterior Daniel Nathan) 
Asiento principal bajo el seudónimo) 
Referencias al seud6nimo 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 seud6nimo usado 
conjuntamente por Mary C. Hungerford y 
Virginia C.Young) 

Asiento principal bajo las iniciales 
Referencias al seudónimo de los encabezamien
tos de Hungerford y Young. 

Rowntree's Elect cocoa/Beggarstaff Brothers 
(Cartel) 
(Beggarstaff Brothers es el seudónimo usado 
conjuntamente por los artistas James Pryde y 
Sir William Nicholson, que tambiln trabajaron 
bajo sus propios nombres). 
Asiento principal bajo el encabezamiento de 
Berggarstaff Brothers 
Referencias al seud6nimo de los encabezamientos 
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de Pryde r Nicholson 
R,e:l;e'réncias del seudónimo a los encahezamie~ 
tos de Prrde r Nicholson 

ELEMENTO 'DE ENTRADA 

22.4 REGLA GENERAL 

22.4A, Si el nomllie 'de 'una persona úilegido se~ 
gfin las reglas.22.1-22.31 consta de varias partes, ~ 
seleccione como elemento de entrada aquella parte del· 
nombre por el cual la persona aparece 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, 
elija esta forma al seleccionar el elemento de entra
da. 

22. 4B Orden de los elementos 

22.4Bl 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 sepárelo 
de los otros elementos por una coma. 

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

Molnár Ferenc 
[Nom~re: Molnár Ferenc) 
(Apellido: Molnár) 

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, Mary 
(Nombre: Mary Cassatt) 
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2.2. 4B. Si. el elcJl)ento de entrada es el nombre de un 
titulo de nobleza(yéase 22.6) colo'l.ue a continuaci6n 
el nombre personal en orden directo T despuéi la par
te del título q_ue 'indica el rango. Inserte ·comas an~· 
tes del namore per's·cmal r de la parte ·del titulo que 
indica el rango. · 

22.S 

22.SA 

Le_ ighton, J.'rederick ., le'i-~h't'oh/' Baron 
Caradon, Hügli Fo·ot, B'aron 

ASIENTO BAJO EL APELLIDO 

Resla general 

Asiente oajo el apellido todo namore q_ue conten
ga un apellido (véase además 22. lSAl a meno.s que · las 
reglas siguientes [por ejemplo, 22.6,22.17,.22.28) es
tipulen la entrada bajo otro elemento. 

22.SB 

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

Otro elemento que no sea el primeY·a, ,·tratado 
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 el~ 
mento seguido de una coma y del resto del nombre. 

22.SC 

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

(El boxeador norteamericano) 
Kurd Ali,Muhammad 

Apellidos compuestos 

22.SCl Regla preliminar. Las reglas siguientes tra 
·tan de la entrada de apellidos que consisten en dos :.
o más nombres propios (llamados "apellidos compuestos") 
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y nombres que pueden o no contener apel'lidos compues
tos. Aplique estas reglas en el orden dado. ,. 

Haga referencias ·de los el'ementos de 1os apellidos 
compues'tos que ·no Iiayan sido eleg'i.dos como elemen'tos 
de entrada. · 

22.SC2. La forma pr-e:J;edda o· es'tab1e::~~'lf's~';onoce. 

Asiente ·un nomóre que contenga un. apellido compues· 
to óajo el elemento que prefiere la per·sona que lleva 
el nombrei Si esto se desconoce, asien.te 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. 

22.SD 

Fénelon, Francois de Salignac de La Motile 
Lloyd George, David 

(Apellido paterno: George} 

Apellidos con partículas antepuestas escritas 
separadamente. 

22.SDl Articules y preposiciones. Si un apellido -
incluye un articulo o una preposici6n o una combinaci6n 

·dé ambos, haga.el asiento bajo el elemento usado más -
comunmente como elemento de entrada en listas origina-· 
les en el idioma o pais de residencia de la persona. -
Véase más adelante la lista de lenguas y grupo de lene 
guas. 

Si dicho nombre aparece en'forma no normalizada en 
las obras de referencia de la lengua o pais de residen 
cia de la persona, haga el asiento óajo el elemento de 
entrada usado en esas obras. 

Si la persona ha usado dos o más lenguas, asiente 
el nombre de acuerdo con la lengua de la mayoria 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 ~ambiado su -
pais de residencia, siga las reglas para la lengua del 
pais que adopt6. Como último recurso siga las reglas 
para la lengua del nombre. 

Lenguas especificas y grupos de lenguas. 

AFRIKAANS. Haga el asiento bajo la partícula. 

De Villiers, Anna Johanna Dorothea 
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CHECO Y ESLOVACO. Si. el apellido consta de un 
nombre geográfico en genitivo y precedido de z. h!_ 
ga el asi.erito bajo la parte q_ue s.i.gue al pre:(ijo. 
Haga una ref;erenci.a del nombre geográ:f;ico en nomi
nati.vo. Omita la z en la referenci.a; · 

Zeroti.na, 1Carel z 
x Zerotin, t•rel' 

DANES. Véase Lenguas escandinavas. 

ESLOVACO. Véas·e Che'co y eslovaco. 

ESPANOL. Si la parttcula cons·iste en un articulo 
solamente, haga el asiento óajo él. 

Las Heras, Manuel Antonio 

Asiente cualquier otro nomóre bajo la parte que si 
gue a la particula. 

Figueroa, Francisco de 

Casas, Bartolomé de las 

Rio, Antonio del 

GLAMENCO. Véase H.olandés. 

FRANCES. Si la particula consiste en un articulo 
o en la contracci6n de un articulo y una preposi
ci6n haga el asiento bajo la partitula. 

Le Rouge, Gustave 

La Bruyere, René 

Du Méril, Edélestand Pontas 

Des Granges, Charles-Marc 

En los demás casos haga el asiento bajo la parte del 
nombre que sigue a la preposici6n. 

Aubigné, Theodore Agrippa d' 

Musset, Alfred de 

La Fontaine, Jean de 
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Du Toit, Stepllanus ~ohannes 
e::. - . 

Van der P?st, C~istiaan Will~~ Hendrick 
Van Wi.elU.:¡th..1 Gideon Retief 

ALEMAN. Si la part:icula consiste 'en un articulo o en 
la contracci6n de un articulo y una preposici6n, ha
ga el asiento liajo la parti.cula. 

Am Th.ym, AUgUs t 

Aus'm Weeith., E'rn:s·t 

Vom Ende, E'i:i ch. 

Zum Busch., Josef Paul 

Zur Linde, Otto 

En los dem&s casos h.aga.el asiento bajo la parte~ 
del nombre que sigue a la partícula. 

Goeth.e, Johann Wofgang von 

Muhll, Peter von der 

Urff, Geor¡t Ludwing von und zu 

Siga la misma regla para los nombres alemanes de 
origen h.oland.-. ~s, pero asiente" los ·noinbres "de otro ori 
gen extranjero según las reglas de la lengua del nom-
bre. 

De Boor, Hans· Otto 
(Nombre de origen holand~s en que la particula 
es un articulo) 

Ten Bruggencate, Paul 
(Nombre de origen holand~s en que la particula 
es una contracci6n) 

Du Bois-Reymond, Emil 

Le Fort, Gertrud, Freiin von 



143 

HOLANDES. Si. el apellido es holandés, haga el asi,en
to bajo la parte que sigue a la parti.cula a menos que· 
la parti.cula sea ver, En este caso haga el asiento -
bajo la parti.cula-.-

Aa, Pi.e·t'er van der 

Beeck, L'e·o ·op· ·de 

Braak, Menno ter 

Brnk,· Jan ten 

Driess cñ.e ,· Alóert van 

Hertog, Arr 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 particula y de 
un belga segün las reglas para la lengua del nombre. 

INGLES. 

Faille, Jacob Baart de la 
(Holand€s) 

Lon~, Isaac le e olandés j 

Du Jardin, Thomas 
(Belga) 

Haga el asiento bajo la particula. 

D'Anvers, Knigñ.tley 

De Morgan, Augustus 

De la Mare, Walter 

Du Maurier, Daphne 

Le Gallienne, Richard 
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Van Buren, Mart~n 

Von Braun 1 W7rnher 

ITALIANO. 
cula. 

Asiente ·1os nom'Eires moder·nos bajo la ¡iart~ 

A Prato, Gi.ovanni 

D'Arie:O:zo, Nico"la 

Da Ponte, Lorenzo_ 

De Amicis, Pietro Maria 

Del Lungo, Isidoro 

Della Volpaia, Eufrosino 

Di Costanzo, Angelo 

Li Greci, Gioacch.ino 

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 preposici6n se omite algunas veces, -· 
haga el asiento bajo la parte que sigue a la preposi~ 
ci6n. Las particulas de, de', degl~, dei, y de li · 
cuando aparecen en nomoresCfe esas pocas, raravez -
forman parte del apellido. 

Alberti, Antonio degli 

Anghiera, Pietro Martire d' 

Medici, Lorenzo de' 

No trate como part1.cula, la preposici.6n de un titu-· 
lo de nobleza italiano usado como elemento de entrada 
(v€ase 22. 6A). 

LENGUAS ESCANDINAVAS. Haga el asiento bajo la parte 
del nombre que sigue a la particula en el caso que la 
particula sea de origen escandinavo o alem~n (con ex
cepci6n de la partícula holandesa~). Si la partic~ 
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la es de origen holand€s, o es una parttcula de 
otro ori.gen 1 haga el asiento haj o la l?arttcula. 

NORUEGO. 

Hallstrom 1 Gunnar ::Tohi;.'n!_l·~~,af 

Linn€ ,' ·Cllrl von 

De Geer ,· Ge·tard, frih.erre 

De la Gardie' ,· Mae;nus 'Gabrie1·1 e;rev'e 

La Cour, Jen:s· Lassen:. 

V€ase Lenguas escandinavas. 

PORTUGUES. Asiento bajo la parte del nombre que 'sigue 
a la partícula. 

Fonseca, Martinho Agusto da 

Santos, Joao Adolpho dos 

RUMANO. Asiente bajo la part!cula a menos que .:is.ta -
sea de. En este caso haga el asiento.bajo la parte -
del n•)Mbre que sigue a la párt1cula. 

A Mariei, Vasile 

Puscariu, Emil de 

SUECO. V€ase Lenguas escandinavas. 

22.SD2. Otras part!culas, Si la parttcula no es un -
articulo o una preposición o una combinación de ambas, 
haga el asiento bajo la part!cula. 

Abd al-Hamid, Ahmad 

A'Beckett, Gilbert Abbott 

Abu Zahrah, Muhammad 

Al Yasin, Muhammad Hosan 

Ap Rhys Price, Henry Edward 

Ben Mayr, Berl 



22.SE 

147 

O f_aol?-in, S~an 

Fi.tzGeral~, D~vid 

MacDona:~ d', · !li Ui.am 

Partí.culas con gui6n o combinadas con ape!l i:-. 
dos. 

Si una partícula aparec·e regular u ocasionalmen
te con gui6n o combinada con el apellido, asiente el 
nombre bajo la partícula. Cuando sea necesario haga 
una referencia de la parte del nombre que 'sigue a la 

.Part1cula. · 

Ter-Poghosian, Petros 

Debure, Guollaume 
X Bure, Guillaume de 

Fon-Lampe, A.A. 
X Lampe, A.A. fon "(7) 

7. Th.e. AmUt..lca.n L.lb1t.My A&&oc.i.a..t:-lon ••• l.e.t. a.t.). -- Elli~~ 
· de Ca.~a.loga.c.i.6n Angloa.me.JL.i.ca.na.& •. -- 2a.. ed. -- • 

Wa.4h.lngion, V. C., O.E.A., 1983, -- 759 p. upec.<.al
men~e ca.pl~ulot> 1, Z, 27 y 22. 
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10. NORMAS GENERALES DE ALFABETIZACION BIBLIOGRAFICA 

Alfabetizar dice Buonocore: 

"es la acción de disponer los asientos bibliográficos 
según 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: le 
tra por letra o palabra por palabra, siendo este últI 
mo el más empleado" (8). 

La forma generalizada de clasificar documentos puede 

ser alfabética o numérica. El propósito de aplicar la alfab~ 

tizaci6n con los materiales de la biblioteca es llevar un pro 

cediJlliento sistemático en la organización y control de la in

formación de manera que pueda ser localizada en el momento de 

ser requerida. 

Es necesario conocer las reglas de alfabetización p~ 

ra la organización y actualización de los catálogos para uso 

del público. A continuación se desglosa de manera general a~ 

. gunas de estas normas: 

8. v. 

11 1.- Ordene las tarjetas alfabéticamente por la pri 
mera palabra o nombre que aparece en el primer -
renglón, haciendo caso omiso de los articules, 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 los que empiezan por la misma p~ 
labra seguida de otras. Ejemplo: 



Real 
Real del Monte 
Realeza 
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3.-. Ordene todos los asientos alfahlticos, primero -
·por el primer término, despuéi por el segundo, el 
tercero, etcétera, haci.endo. caso ami.so de 1as for
mas del asien"to (Jlomhres o palabras, asiento prin~ · 
cipal o secundario, autor o materia;, etcétera} 
Las Casas (Titulo}. 
Casas amuebladas (titulo de revista} 
Casas, Benito (autor y asiento secundario) 
CASAS-CONSTRUCCION úna ter1a} 
Casas, Juan (nomlirel 
Cassasola, Luis (nombre} 

4.- Omita los artículos al principio de los asientos 
pero t6melos en cuenta en otras partes del asiento. 
Todas las palabras, incluyendo preposiciones y pro 
nombres se toman en cuenta al alfabetizar. -

s,- Ordene las abreviaturas como ·5·{ estuvier·an escri 
tas completas. Ejemplo: Mr., Dr., Sra., St., -=
E.U., como si estuvieran escritas: Míster, Doctor, 
Sefiora, Saint, Estados Unidos, etcétera. 

6.- Una letra, palabra de una· letra o inicial se 
ordenan al principio de la letra antes de las pala 
bras que empiezan con la misma letra. Ejemplo: -
AAA 
AAUN news 
A 7 B Booksellers 
ABA 
ABC, Madrid 
El ABC de la belleza 
Aar6n 
Aba.d Carretero, Juan 
Abbad y Lasierra,. Ifiigo. 

7.- Los numerales y las fechas se ordenan como si es
tuvieran escritos completos. Así, 1969 se orden6 -
como "mil novecientos sesenta y nueve"; 50 como 
"cincuenta", etcétera. 

8.- Los acentos y otros signos diacríticos o de pun
tuaci6n no se toman en cuenta. 
Geología 
Geología como ciencia 
GEOLOGIA ECONOMICA 
GEOLOGIA-MEXICO 
GEOLOGIA-PERU 
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9.- Las palahras separadas por un guión se conside-
. ran dos palabras separadas si la parte que precede 
al guión es una palabra completa pero se ordena 
como una sola palabra, si la parte q_ue le precede· 
es un prefijo: 
Ejemplo: 
Social-demócrata 

pero 
pre~univeisitario 

10. - Las palabras escritas de dos o más formas di fe-· 
·rentes se ·intercalan en un lugar, haciendo re:€eren 
cia de la forma no usada ()>ara decidir, üsese un 7 
buen diccionario}. 
Base ball véase Basehall 
Catalogue " Catalog 
Labour " Labor 

11.- Los apellidos que se escriben en forma diferente 
se ordenan como est~n escritos. 
MacDonald 
MacGregor 
Mace do 
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 designaci6n para ~ 
otra persona, en cuyo caso se ordenan cronológica
mente. 
Menéndez, Antonio 
Menéndez, Esteban 
Menéndez, Roberto 
Menéndez Castro, Benito 
Menéndez Pidalm Ramón 
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 Bretaña 
Carlos II, Rey de la Gran Bretaña 

13.- Los asientos de materia se ordenan en la forma -
siguiente: 
a) La materia sin subdivisión; después, por el 

asiento principal. 



q. 

b) 

c} 

1s1 

Las tarjetas correspondientes a la historia 
de un lugar se ordenan crono16gicamente des
pués de la subdivisi6n hist6rica. 
Todas las dem~s subdivisiones alfabéticamen
te por la suhdivisi6n. 
MEXICO 
MEXICO-DESCRIPCION 
MEXICOCIUSTORIA 
MEXICQC.IIISTORIA-CONQUISTA 
MEXICQCfilSTORIAc.coLONIA 
MEXICQC.J:USTORIACREVOLUCION 
MEXICQCl:i!STORIAcNAVAL 

14. -. Ordénese las tarjetas de referencia véa'se tam 
óién o adem~s después de todas las tarjetas corres 
pendientes a esa palaóra, frase o namore" (9). -

E. J. Ple.Jtcy. -- Blbllo~e.conomla. l6glca.: ma.nua.l ta.Ita. la. 01t
ga.nlza.cl6n de. l.lb1tol. g ob.01. mCite.1t.c'.a.le.1. e.it b.l l.lole.ca.1. 
e.1.cola.11.e.1. !! re.que.ña.1. o1.6lloie.ca.1. pltbl.lciu. -- Mh.(.CO : 
Pa.x-M~x.lco, 971. --p.186-190. · 
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il. 35 
COLOCACIÓN DE PAPELETAS, SOBRES O ESQUINEROS Y TARJETAS DE PRESTAMO 
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11. PROCESAMIENTO FISICO DE LOS MATERIALES 

Los diversos materiales que ·:1;orman el acervo de una ~ 

biblioteca deben acondicionarse físicamerite antes de ser co

locados en los estantes o empezar a circularlos. Necesitan 

ciertas marcas de identificaci6n de propiedad de la bibliot~ 

·ca, las cuales serán auxiliarei en la circulaci6n o pr€stamo. 

Algunos elementos que suelen utilizarse son las tarj~ 

tas de liéro y sobres para guardarlas; papeletas de devolu

ci6n, sellos y otras marcas, tanto en el lomo como en el in

terior del libro, las cuales serán aplicadas de acuerdo a 

las politicas particulares de cada biblioteca. 



il. 36 
SELLOS INSTITUCIONALES 
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12. CATALOGOS 

"Catálogo es un registro arreglado por orden alfabéti 
co, numéri.co, etcéter·a,. de los libros, mapas, monedas, 
estampillas,· grabaciones, o cualquier otro tipo de ma 
terial que integre una colecci6n" (101 -

Los catálogos de ·una ó.iólioteca son los registros en 

que están inscritos ordenadamente los materiales bibliográfi_ 

ces que en ellas se encuentran. Permiten vei qué materiales 

tiene ta biblioteca y el lugar que en ella ocupan; facilitan 

al usuario la búsqueda y recuperaci6n de la informaci6n, ya 

sea por autor, titulo o materia. 

La generalidad de las bibliotecas usan los catálogos 

en forma de tarjetas. Cada libro está representado por una 

tarjeta, y si tenemos que incluir o dar de baja algún mate-

rial, lo que tenemos que hacer es añadir o retirar en el ca· 

tálogo las fichas correspondientes. 

Los catálogos en forma de tarjetas, independientemente 

de la finalidad que tengan, requieren ele las llamadas "tarje

tas guías" cuyo objetivo es orientar al usuario en el uso del 

catálogo; llevan una ceja escalonada en la parte superior que 

permite que sobresalgan de las demás. En esa ceja se anotan 

palabras, letras o números según el tipo de catálogo de que -

se trate. 

Los catálogos de las bibliotecas reciben diferentes 

nombres según las funciones que desempeñan y el arregla· que 

10. G. Eócamilla G. -- In.teA~Ae.taci6n ca.talogAá6ica de loó 
UbAoó. -- M€.xico : U AM, Inó·:t¡.tu.to de !nveó.tiga.cú•
neó BibliogAá6.i.caó, 1979. -- p. 29. 
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i l. 38 

VISTA DE LA SECCION DE CATALOGO& DE LA BIBLIOTECA 

NACIONAL DE LA UNAM 

DIFERENTES TIPOS DE CATALOGO~, BIBLIOTE=A 

NACIONAL UNllM 
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q_ue presentan. En general existen los siguientes: 

"Para uso del pO.hlica 
Catálogo dicci.onario o catálogo dividido 

al Catálogo de autor o catálogo onomástico 
b) Catálogo de título 
c) Catálogo de materia 

Para uso del personal de la biblioteca 
1) Catálogo topográfico 
2) Catálogo oficial 
3) Catálogo de autoridad de autor 
4) Catálogo de autoridad de materia 
5) Catálogo de adquisiciones" (11). 

En este trabajo hablaremos exclusivamente de los si

guientes catálogos: Diccionario, dividido, topográfico y de 

adquisiciones, ya que consideramos que son los más usuales -

en cualquier biblioteca. 

12.1 Catálogo diccionario 

Presenta diferentes tipos de tarjetas: de autor, de 

título, y de materias. El ordenamiento de las tarjetas apa-

rece en un solo orden alfabético, de la misma manera en que 

están las palabras en un diccionario. 

Para uso del pO.blico se puede utilizar el catálogo -

diccionario o el catálogo dividido. 

12. 2 Catálogo dividido 

Mientras que en el catllogo diccionario se tienen en 

un mismo mueble cuatro ti.pos de fichas, (autor, titulo, mat!':_ 

ria y referencia) el dividido presenta su información en tres 

secciones: es decir, un catllogo reunirá las tarjetas de auto 

res, coautores, etcétera. Otro estarl destinado a las fichas 

11 • 1 bid. - - p. 4 7 • 
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de titulo y, por OltimQ, uno m~s incluixá las tar,etas de ma 

teria. El arreglo de cada una de las partes o secciones es 

en orden alfabético. 

12.3 Catálogo topográfico 

Cada material está representado por una tarjeta. ~l 

conjunto de tarjetas estará ordenado de acuerdo al sistema -

de clasificación utilizado por la biblioteca. En este catá

logo se encuentra representada la colección de la biblioteca 

ya que las fichas estln ordenadas de la miima manera en que 

están colocados los libros en los estantes. Es recomendable 

que se anote al reverso de las tarjetas el número o números 

de adquisición de la obra u obras que representa la ficha -

ya que facilitará el inventario de la colección. 

12.4 Catálogo de adquisiciones 

Es el registro del material bibliogrlfico en el que 

se asienta cada uno de los volúmenes de la biblioteca por 

numeración progresiv.a a medida que ingresan. Este catálogo 

nos ayuda a llevar un control de las entradas de los materi~ 

les bibliográficos, asi como a la determinación cuantitativa 

de l. os mismos. 

A continuación se proporcionan ejemplos Je cada una 

de las tarjetas que formarán los diferentes catálogos: 



FICHA PRINCIPAL POR AUTOR 

532 
PER Pérez Rincón, Manuel Ernesto 

RJ131 
C74 

Apuntes de mecánica de flu{dos / 
Manuel Ernesto P~rez Rinc5n, Radl 
Le6n Ventura. -- M~xico ' UNAM, 
Facultad de Ingenier{a, 1988, 

227 p. il,, tablas 

Bibliograf!a: p. 226-227 

1, MECANICA DE FLUIDOS. I.Ref. 
Hidromec!nica, II,Le5n Ventura, 
Radl, coaut. III. t, 

FICHA PRINCIPAL POR TITULO 

Crecimiento y desarrollo en los dos 
primeros años de vida posnatal / 
Miguel Martell /et al./. -
Wal!lhington,D.C. : Organización 
Panamericana de la Salud,1981. 
93 p. : il. -- (Publicación Cien ti 

fica/Organización Panamericana de la 
Salud i No.406) 

ISBN 92-75-31406-3 

1. NINOS-CRECIMIENTO 2.IM•ANTES-CRE 

CIMIENTO I.Martell,Mi9~el,Coaut. II. 
Organización panam~riqana.de la Salud 



FICHA POR TEMA O MATERIA 

532 MECANICA DE FLUIDOS 
PER Pérez Rinc6n, Manuel Ernesto 

Apuntes de mecánica de fluidos / 
Manuel Ernest" Pére·z Rincón, Raúl 
León Ventura. -- M&xico UNAM, 
Facultad de Ingenierta, 1988. 

227 p. : , il., tablas. 
Bibliograf!a: 226-227 

FICHA DE COAUTOR 

532 León Ventura, Raúl, coaut. 
PER Pérez Rincón,. Manuel Ernesto 

Apuntes de ·mec4nica de f lu!doa / 
Manuel Ernesto Pérez Rincón, Raúl 
Le6n Ventura. -- M'xico 1 UNAM 
Facultad de Ingenier!a, 1988. 

227 p. il., tablas 
Biblio9rat!a1 226-227 



532 
PER 

FICHA DE REFERENCIA 

Hidromec(nica 

ve( se 

MECANICA DE FLUIDOS 

Ftcf:fA DE TtTULO 

Apuntes de mec(nica de f lu!dos 
Pérez Rincón, Manuel Ernes~o 

Apuntes de mec!nica de f lu!dos / 
Manuel Brnesto P'rez Rinc6n, Ra~l 
Le6n Ventura. M'xico 1 UNAM, 
Faculta4 de rn9enier!a, 1988. 

227 p. 1 il., tablas 
Bibliograt!a1 226-227-

LAS FICHAS ANTERIORES SE UTILIZAN PARA FORMAR LOS CATALOGOS 

DIVIDIDO Y DICCIONARIO SEGUN SEA EL CASO Y SE ORDENAN ALFABET1 

CAMENTE, 



FICHA· PARA EL CATALOGO TOPOGRAFICO 

532 
PER Pérez Rincón, Manuel Ernesto 

Apuntes de mecánica de flu!dos / 
Manuel Ernesto Pérez Rinc&n, Raúl 
Le6n ventura, -- México • UNAM, 
Facultad de rngenier!a, 1988, 

227 p. 1 il,, tablas. 

Bibliograf!at p. 226-227 

l. MECANICA DE FLUIDOS. I,Ref, 
Hidromec&nica. II.Le6n Ventura, 
Raúl, coaut. III. t. 

SE ORDENA DE ACUERDO AL NUMERO DE CLASIFICACION 

REVERSO DE LA FICHA ANTERIOR 

A. - 5411 e. 1 

5412 e. 2 

5413 c. 3 

5414 c. 4 

EN DONDE SE ANOTAN LOS NUMEROS DE ADQUISICIÓN Y 

NUMEROS DE COPIAS o EJEMPLA¡l.ES 



FICHA PARA EL CATALOGO DE ADQUISICIONES 

A.-5411~2414 
532 
PER Pérez Rinc6n, Manuel Ernesto 

Apuntes de mec&nica de f lu!dos / 
Manuel Ernesto Pérez Rinc6n, Raul 
Le6n Ventura, -- M8xicc UNAM, 
Facuitad de Inqeniar!a, 1988. 

227 p. 41., t~b1as· 

Biblioqraf!a1 p. 226-227 

SE ORDENA P~OGRESIVAMENTE DE ACUERDO AL 
NUMERO ASIGNADO 
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l\NEXO 3 

FORMULARIO PARA EL CONTROL DIARIO DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE CAPAClTAClON PARA 
EMPLEADOS DE BIBLIOTECAS 

COORDINADOR(Es) !NSTRUCTOR(Es)~~~~~~~~~~~~~~~~~-

NOMBRE DE LA UNIDAD 

OBJETIVO ESPECIPlCO 
, 

ACTIV !DAD MATER !AL DE APOYO 
, 

F E C H A S 
lNlClO TERMINAClON 

~ 

"' °' 

OBSERVAC 1 ONES 



A N E X O 4 

PRACTICA DE MATERIALES DE CONSULTA 
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.ANEXO 4 

CUESTIONARIO PARA REALIZAR LA PRACTICA CORRESPONDIENTE A 
MATERIALES DE CONSULTA 

FECHA 

CAPACITANDO 

Busque en el repertorio correspondiente cada uno de los enu~ 

ciados que se dan a continuaci6n. Indique titulo, volumen, 

p4gina o nfimero de donde encontr6 la respuesta. 

l. Equivalente en espaftol de la palabra inglesa librarianship 

2. Informaci6n acerca de: Casa del Obrero Mundial 

3. Meningioma 

4. El equivalente en ingl€s de la palabra: Desarraigo 

S. Equivalente en espafiol de la palabra francesa: livre 

6 • Metoplasti.a 

7. Revolución Francesa 

8. Accidentes infantiles 

9. Título de la revista: Minerva oftalmo16gica 



A N E X O 5 

INSTRUMENTO DE EVALUACION FINAL 
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ANEXO 5 

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CURSO 

FECHA: 

CAPACITANDO ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

SERALE CON UNA X LA RESPUESTA CORRECTA 

l. El libro aparece con la : e 
a) escritura b) religi6n c) prensa 

2. El volumen era una tira enrollada de láminas de: ( ) 

a) papel b) papiro c) pergamino 

3. El uso del papel fue de gran importancia porque contribuy6 

al desarrollo de la: e ) 
a) cultura b) guerra c) imprenta 

4. Cuál .fue la biblioteca más importante de la antiguedad? 

a) la de Ninive b) la del serapeum c)la de Alejandr!a 

5. En la Edad Media las bibliotecas eran de tipo: ( 

a) públicas b) monásticas c) universitarias 

6. Qué nombre reciben los impresos durante el periodo de 

1450 a 1501? 

7. Seftale brevemente la finalidad del servicio de préstamo 

B. Escriba la denominaci6n de cada uno de los servicios de prés_ 

tamo que se describen a continuaci6n: 

A) Es el servicio en que el usuario dispone de los libros u 

otros materiales dentro de la biblioteca durante el tie~ 

po que la misma tiene marcado en su horario de actividades. 
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B) Es el medio por el cual el acervo ~ibliogr~fico de una 

biblioteca se hace accesible a otra, a trav~s de conve

nios rec!procos. 

C) Es la acci6n en que el usuario utiliza los materiales 

fuera de la biblioteca. 

9. Elabore tres criterios para el servicio de pr~stamo de li

bros a domicilio. 

10. Con el formulario que se le proporcione registre la infor

maci6n solicitada. 

11. De los siguientes materiales marque con una "X" los que 

pertenecen a una colecci6n de consulta: 

e 1 ibros e bibliografías 

diccionarios e folletos 

( revistas e memorias 

( enciclopedias atlas 

peri6dicos ( !ndices 

resúmenes ( manuales 

12. Mencione cinco servicios adicionales que puede proporcionar 

la biblioteca 
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13. De las opciones que se incluyen escoja la adecuada para 

indicar en que tipo de colección ubicaría los siguientes 

materiales: 

l. Incunables 

a) consulta b) reserva 

d) ,Libros raros y valiosos 

2. Colección de microfichas 

c) colecciones especiales 

14. El selllar los libros en los cantos, dentro de las páginas 

claves, adjudicarles el número de adquisición, pegar pape

letas y esquineros, recibe el nombre de 

15. Enumere los elementos principales para elaborar la ficha 

catalográfica. 

16. Señale la diferencia entre autor corporativo y autor personal. 

17. Corno asentaría una obra que tenga más de tres autores y la 

responsabilidad principal no se atribuye a ninguno de ellos? 

18. Indiqua a qu6 corresponden los siguientes datos en un libro: 

Lugar de publicación, casa editorial y año. 

19. Con los datos de la fotocopia adjunta, elabore la ficha c~ 

talográfica. 
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20. Ordene alfabéticamente la siguiente información: 

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 catálogos que se enumeran marque con la 

letra ; A' los que se emplean para dar servicio al publico 

y con la letra 'B' los que son para el uso del personal de 

la biblioteca. 

sistemático, metódico o clasificado 

topográfico adquisiciones 

diccionario 

-~ ). autoridad~de autor 

autor 

materia 

autoridad de materia 

kardex 

22. Explique los procedimientos generales para el mantenimiento 

de los catálogos. 



A N E X O 6 

ENCUESTA DE OPINION DE LOS CAPACITANDOS PARTICIPANTES DEL CURSO 



SUDDIRECCION MEDICA 

DEPARTAMENTO DE 

ENSEÑANZA E INVESTIGACION 

INFORMACION GENERAL 

NOMBRE DEL CURSO 

NOMBRE DEL PARTICIPANTE 

ADSCRIPCION 
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ANEXO 6 
ENCUESTA DE OPINION DE LOS 
PARTICIPANTES DEL CURSO 

FECHA DE CELEBRACION 

PUESTO QUE OCUPA 

LUGAR DONDE SE EFECTUO EL 

CURSO 

POR QUE MEDIO SE ENTERO DEL CURSO? 

INFORMACION DEL PARTICIPANTE ( CONTENIDO y ORGANIZACION) SI 

Se conservó el interés de lOS alumnos a través del curso? 

Se enteró de hechos o ideas nuevas? 

Lps conocimientos adquiridos en el curso motivaron en UStEd 

algún cambio? 

La organización del curso fue adecuada? 

Hubo suficiente participación activa de los alumnos? 

NO 
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SI ' NO 

La distribución del tiempo en las diferentes actj. 

vida des fue adecuada? 

MATERIAL DIDACTICO SUFICIENTE INSUFICIENTE 

La información recibida fue en 

general? 

El material impreso proporcions 

do como apoyo fue? 



A N E X O 6 A 

PROPUESTA A LA ENCUESTA ANTERIOR 
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ANEXO 6A 

ENCUESTA DE OPINION DE LOS PARTICIPANTES DEL CURSO 

La presente encuesta estA disefiada para fines de capacitación. 
Su respuesta servirA para el mejoramiento del curso. 

INFORMACIÓN GENERAL 

. . . . 
FECHA DE CELEBRACIÓN 

NOMBRE DEL CAPACITANDO 

ADSCRIPCION 

LUGAR DONDE SE EFECTUO EL CURSO ~~~~~~~~~~~~~~ 

Marque con ( X ) la respuesta que considere conveniente 

OPINIONES SOBRE EL CURSO 

l. Al principio del curso: 

a) Conecta los objetivos y contenidos 

b) Tenia una idea general de los objetivos y contenidos 

c) Conocia superficialmente los objetivos y contenidos 

d) Desconocia totalmente los objetivos y contenidos 
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z. El curso: 

a) Cumpli6 los objetivos en su totalidad 

b) Cunipli6 los objetivos en lo esencial 

c) Cumpli6 los objetivos en forma parcial 

d) No cumpli6 los objetivos 

3. Los conocimientos adquiridos en el curso fueron: 

a) Totalmente aplicables en su ~rea de trabajo 

b) Aplicables s6lo en ciertos aspectos del trabajo 

e) Interesantes pero dificiles de aplicarlos en el trabajo 

d) Sin interés e inútiles para eldesempefio del trabajo . . 

4. La duraci6n del curso fue: 

a) Adecuada para asimilar los contenidos del mismo 

b) Conveniente 

c) Demasiado larga 

d) Breve 

s. Piensa que el curso: 

a) Le despert6 interés e inq~ietudes para conocer más so

bre el tema 

b) Cumpli6 totalmente con sus expectativas 

c) Le result6 eficaz para conocer algunos aspectos del 

trabajo de Biblioteca 

d) No cumpli6 sus expectativas 

6. El aula: 

a) Fue apropiada para el desarrollo del curso 

b) Presentó parcialmente las condiciones para el desarro

llo del curso 



c) Falt6 acondicionarse 

d) Fue inapropiada 

7. El horario asignado al curso fue: 

a) Conveniente 

b) Apropiado 

c) Inc6modo 

d) Inadecuado 

B. Indique los cursos que considere adecuados para reforzar 
los conocimientos adquiridos y para desarrollar sus lab~ 

res 

9. Comentarios sobre el curso 

10. 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 ampliamente por el instructor 

b) Se aclararon de manera general 

c) Se aclararon parcialmente 

d) Fueron ignoradas 

14. El instructor: 

a) Motiv6 la participaci6n del grupo propiciando gran interés 

e inquietud hacia el grupo. 

b) Motiv6 en lo esencial al grupo 

e) Mostr6 poco inter!!s para motivar al grupo 

d) Motiv6 una participaci6n negativa, lo que provoc6 una 

oposici6n al curso y hacia el grupo. 
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15. El material did&ctico (pizarr6n, rotafolios, pel1culas, 
etc.) utilizado por el instructor: 

a) Brind6 un apoyo constante para reforzar el contenido del 
curso 

b) Ayud6 para aclarar los puntos mAs importantes 

c) No fue el m!s indicado, aunque aclar6 algunos puntos 

d) No fue fitil para el curso 

16. Comentarios sobre el instructor: 



A N E X O 7 

ENCUESTA DE OPINION DE LOS JEFES DE LOS CAPACITANDOS 
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ANEXO 7 
ENCUESTA DE OPINION DE LOS JEFES DE LOS PARTICIPANTES DEL CURSO 

FECHA 

CAPACITANDO 

JEFE 

BIBLIOTECA 

1. Fue de utilidad el curso para la instituci6n 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 podrfa dar? 



A N E X O 8 

TRIPTICO DEL CURSO DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE BIBLIOTECAS 



I~STITUCIONES ?~TROCI~!\DORAS 

SCBDIRECCION ~EDICA DEL ISSSTE 

JEFATURA DE E~iSEÑANZA GE:IERAL 

.JEFATtJRi\ DE ;:-::sEÑ."IHZA DEL H. R. 
"20 DE NOVIE!·'.3RE" 

i\LUMNi\S DEL COLEGIO DE BIBLIO
TECOLOGIA DE L.'\ UNAM 

SUBDIRECCION. GENERAL MEDICA DEL 
I S S S T E 

CURSO DE CAPACITACIO~ DE PERSO
NAL E!l BIBLIOTECAS 

Del 10 al 14 de Agosto de 19S7 ...., 
o 

CENTRO DE INFORMAC!O~~ "! DOCUME!1 
TACION DEL H. R. "20 -DE ~lOVIEM

BRE" 



OBJETIVOS 

Elevar el nivel de eficiencia
de l personal que labora en bi
bliotecas para que realicen ~
sus actividades con mayor efi
ciencia~ 

CONTENIDO 

Unidad I 

Servicios a Usuarios 
Servicio de préstamo 
-l\ domicilio 
~En sala 
-Interbibliotecario 

Normas de ABIESI y políticas 
bibliotecarias. 

Formatos: En sala, a domicilio 
e intarbibliotecario. 

Conocimiento y manejo del con
tenido de los materiales de ~
consulta. 

Diferenciar la información con 
tenida en diccionarios, ebci-
clopedia·G, abstracta, compen-
Oios, anuarios, etc. 

Colecciones de reserva: 
Materiales rarbs y valiosos: re
vistas: donaciones, rnicroforma-
tos, audiovisuales y modelos. 

Reprografía, indizaci6n, 
0

bdsque
das bibliográficas, traducciones, 
resúmenes y análisis de documen
tos. 

Unidad II 

Procesamiento físico de los mat_g_ 
riales. 

Marcas propiedad de la bibliote
ca: Sellos, folios, etc. 

Políticas para aplicar el ndmero
de adquisición. 

Sellos distintivos y políticas 
de aplicaci6n. 

Criterios para la colocaci6n de
esquineros, sobres o bolsillos. 

Unidad III 

Lineamientos generales de catalQ 
gaci6n. 

Autor, títulos, pie de imprenta, 
paginación, etc. 

Puntuaci6n y margenes de acue~ 
do al capítulo 6 de las Reglas 
Angloamericanas de Cataloga--
ción. 

Reglas de alfabetizaci6n. 

Catálogos para el uso del pd-
blico y del personal. 

Revisi6n y actualizaci6n de o!!_ 

tálogos y reposici6n de tarje
tas. 

Coordinador 

Lic. José Luis Sapíen Valdés 

Instructoras 

Virginia Espinosa Santos 
IIaydée P6rez Olán ª 

Horcirio: 
de 9:00 a 14:00 Hrs. 
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BIBLIOGRAFIA BASJCA PARA EL CURSO DE CAPACITACION 

ABIESI. --"Normas para el servicio bibliotecario en institucio 
nes de enseñanza superior e investigación". -- En -
Bibliotecas y Archivos. -- p. 127-138. -- México: 
EMBA, 1975. 

AKERS, Susan Grey. -- Cataloaación sencilla para bibliotecas. 
-- 3a. ed. -- México : Pax-Mihico, 1973. -- Z85 p. 

BRUNETT, R. y M. MANADE. -- Cómo organizar una biblioteca. --
2a. ed. -- Barcelona : CEAC, 1985. -- 166 p. 

ESCAMILLA GONZALEZ, Gloria. -- Internretaci6n catalo~rafica de 
los libros. -- México : NAM. Instituto e Investi 
gaciones Bibliogr~ficas, 1979. -- 239 p. (Instrü 
menta Bibliogr~fica; 4, Manuales;! ) -

KRAMER, Garnetta, comp. -- Notas bibliotecol6gicas. -- Za. ed. 
-- México : Pax-Mexico, 1966. -- 380 p. 

LICEA AYALA, Judith. -- "Las relaciones püblicas 
zaci6n bibliotecaria". -- p.83-88. -
bibliotecologia. -- 2a epc.,V.2,1970. 
ONAM, DGB. 

en la organi 
En Anuario oe 

México 

MILLARES CARLO, Agustin. -- Introducción a la historia del li
bro y las bibliotecas. -- México : FCE, 399 p. 

PE~NA, Carlos Víctor. -- Catalogación~ clasificación de libros. 
-- Za. ed. correg. y amplia a. -- Buenos Aires : 
Kapeluz, 1964. -- Z64 p. 

PETRU, William C. y Martha W. West. -- Técnicas del biblioteca
rio. -- México : Pax-México, 1967. -- 1Z6 p. 

PIERCY, Esther J. -- Biblioteconomia lógica : Manual 
or anizaci6n de libros otros materiales 

México, 1971. -- Z 7 p. 

para la 
en biblio 
licas. 

VICENS DE LA LLAVE, Juan. - - Cómo organizar bibiliotecas. 
Za. ed. -- México : Gnjalbo, 1962. -- 189 p. 
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e o N e L u s I o N E s 

El personal que labora en las instituciones bibli~ 

tecarias es en su mayoría empírico por lo que es necesario 

brindarle mayores oportunidades de superaci6n 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 económicamente a través de la ins 

trumentación de cursos de capacitación que, además, faciliten 

la función que la biblioteca realiza a través de una labor 

mas calificada. 

La capacitación 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 ed~ 

cación y con el desarrollo cultural del país deben dedicar 

mayor atención e invertir mayores esfuerzos en materia de c~ 

pacitación de personal bibliotecario, puesto que su trabajo 

tiene repercusiones sociales y económicas de gran importancia 

para el desarrollo de nuestra nación. 

La capacitación del personal empírico incrementará 

la calidad de su trabajo y permitirá un mayor rendimiento en 

beneficio propio, de la institución en la cual labora y de 
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los usuarios de la misma. 

La realizaci6n del curso piloto de capacitación 

nos mostró, entre otras cosas, que existe una buena disposi

ción del personal empírico para colaborar y compenetrarse en 

las actividades que la biblioteca realiza, 
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R E e o M E N D A e l o N E s 

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 cuid~ 

dosamente seleccionado, de manera que signifique un apoyo 

real y un reforzamiento de la informacion manejada. 

Los cursos de capacitacion bibliotecaria deberan 

tener una extensi6n que estará en función de las necesidades 

detectadas y de las actividades de servicio de las propias 

bibliotecas. 

El número de capacitandos debe fluctuar entre 15 

y 25 personas por curso, de manera que pueda dedicárseles el 

tiempo necesario para el esclarecimiento de dudas y la veri

ficaci6n de las prácticas y ejercicios. 

No obstante que a lo largo de nuestro trabajo y 

como conclusi6n final hacemos hincapie en la necesidad de 

instituir y sistematizar la capacitación 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 capacitación 

pretende es proveer al capacitando de los conocimientos nec~ 

sarios indispensables para desenvolverse mejor en su trabajo 

sin que ello implique profesionalizaci6n en dichos conocimie~ 

tos. 
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