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IllTRODUCCION 

Hay muy pocas personas a cargo de bibliotecas 
agrícolas en ..América Latina que ejercen las funciones 
administrativas en su conjunto como les correspondería. 
Las razones por no hacerlo son varias; entre ellas 
educación profesional bibliotecaria y conocimientos 
insuficientes: falta de confianza en el bibliotecario 
de parte de las autoridades de la institución de la 
cual la biblioteca forma parte; sub-estimación de la 
importancia de la biblioteca en cuanto a su rol educa­
tivo; baja jerarauía y remuneración del bibliotecario 
dentro del cuadro del personal total de la instk~ción: 
dificultades presupuestales, etc. 

Este trabajo, que es una edición preliminar que 
se piensa ampliar más adelante, no pretende dar los co­
nocimientos completos a los bibliotecarios agrícolas 
para administrar sus bibliotecas. La urgencia de contar 
==n Un~ ~~~!!===!~= ~= =~~= ~!;~ l~ ?"+PR rnc~hlp no 
permitió entrar en forma detallüda en muchos aspectos. 
Incluye las funciones específicas que comprende admi­
nistración y que son planeamiento, organización, direc­
ción, personal, coordinación y finanzas. Comprende in­
formación adicional sobre planeamiento de un nuevo edi­
ficio para biblioteca, por considerarlo importante para 
destacarlo como una función del bibliotecario, y pone 
énfasis en asuntos como instrucción en el uso de la bi­
blioteca a los usuarios que igualmente es una función 
del bibliotecario y que en muchas bibliotecas no reci­
be la consideración que merece. 

Los apéndices consisten de 1) ejemplos de formu­
larios usados en el curso de instrucción sobre el uso 
de la biblioteca y preparación de citas bibliográficas, 
dictados anualmente en la Biblioteca del Instituto 
Interamericano d~ Ciencias Agrícolas en Turrialba¡ 2) 
una lista de los principales títulos de los índices y 
revistas de compendios de temas de ciencias agrícolas 
y afines; 3) una lista de publicaciones de revisiones 
de literatura; 4) direcciones de fabricantes de muebles, 
equipo y materiales para bibliotecas en los Estados 
Unidos. · 
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ADMil! IS TRAC ION 

Existen varias definiciones de administración que se 
pueden resumir en lo siguiente: administración es la di­
reccion de gente y las actividades con el propósito de 
cumplir con los objetivos. 

Administración es principalmente un asunto de esta­
blecer relaciones efectivas de trabajo entre gente y re­
cursos disponibles, con el fin de usar todas las ener­
gías en un proceso continuo y dinámico. Administración 
analiza situaciones con el fin de lograr acuerdos entre 
la gente, hace decision~s entre varias alternativas y 
las pone en rnarcha. 

Las funciones específicas de ad~inistración que com­
prenden pLaneamiento, organización, dirección, personal, 
coordinación y finanzas, y que están desarrolladas más 
adelante, son funciones que en su conjunto incumben a la 
persona que encabeza una biblioteca. 

Para poder cumplir con su deber de líder, el Biblio­
tecario tiene que entender la biblioteca, sus propósitos) 
sus metas y servicios. Debe estar familiarizado con sus 
usuarios y sus necesidades específicas. Tiene que cono­
cer la historia de la institución de la cual la biblio­
teca f~rrna parte, su filosofía, sus valores y creencias. 
Tiene que saber cuáles sen sus recursos disponibles y . 
cuáles faltan, y finalmente, tiene que conocer las polí-

- ticas, procedimientos y programas de la institución. 

La eficiencia de la administración se puede juzgar 
con base en dos criterios: 1) hasta donde se ha cum­
plido con los ohjetivos; 2) hasta qué punto las perso­
nas encargadas de hacer el trabajo están creciendo en 
competencia y habilidad. Los dos puntos que son los · 
fines y los medios resultan inseparables en una buena 
administración. 

PLANEAMIENTO 

El propósito de planear es de saber hacia donde se va 
y por qué. El Bibliotecario Jefe debe entender los 0~oce­
sos del planeamiento, ya que un trabajo efectivo sick~rc 
está basado en un plan elaborado con cuidado y refle~ión. 
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En el planeamiento el Bibliotecario debe tener prime­
ro: concepción clara de los planos y de la estrategia; 
segundo, la gente para hacer el trabajo: y tercero, orga­
nización. Luego tiene que supervisar y coordinar el tra­
bajo. Igual~ent8 es indispensable un presupuesto y las 
finanzas relacionadas con los objetivos. 

Los elementos esenciales de planeamiento, según 
Green (23) son esos que contestan las preguntas relaciona­
das con: 1) los objetivos (qué hay que hacer, cuando) y 
dónde); 2) las res~ons2bilidades (quién hará qué, y dón­
de); y con 3) los procedimientos (cómo se hará, y cuánto 
costará). Contestaciones a estas preguntas aclaran y justi­
fican o rechazan el plan desde su principio, y así ahorran 
los esfuerzos que tal vez se hubieran ~astado por falta de 
conocimientos y medios adecuados para llevar a cabo el 
plan con éxito. 

Planeamiento es una tarea_ "difícil, especialmente cuando 
se planea a largo plazo. Es difícil preveer en un momento 
dado qué interferencias puede tener la marcha de un pro­
yecto dentro de cierto tiempo. Por esta razón Jones l30) 
re c o rn i e n á a i a e u u v 1:; u _;_ "-' i"n ... _;_ u. ,:¡ .::. ;. : .:: :: ::: .:: ::'.' ~ ~ ~ s r ;. 1 ;i ., . n 1.1 i e r e 
decir, que el tiempo proyectado para alcanzar los objeti­
vos finales del plan lo divide en tres etapas menores, y 
para cada etapa fija objetivos distintos. Así distingue 
tres tipos de objetivos: l) los finales,que en realidad 
son esos que inician much~s de las decisiones; 2) los 
intermedios, que son próximos a los finales; y 3) los 
primarios, que incluyen un conjunto de pesos iniciales 
necesarios para llegar a los ohjetivos interniedios. El 
concepto de los tres tipos de objetivos y pasos provee 
una herramienta para determinar el problema que estamos en­
frentando, que muchas veces es la tarea más difícil. 

El planeamiento tiene que ser dinámico. Se deben tomar 
en cuenta las condiciones que cambian, los nuevos desarro­
llos, y de acuerdo con los mismos h~cer los ajustes co­
rrespondientes para dar lugar a los cambios. Tiene que ser 
suficientemente firme como p2ra proporcionar una guía, 
pero al mismo tiempo tiene que ser bastante flexible para 
llenar las necesidades de cambio del área planeada. 
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ORGANIZACION 

Colección 

La primera responsabilidad de cada biblioteca, sin fi­
jarse en su tamaño; es la de coleccionar una variedad de 
publicaciones y otros tipos de materiales con base en cri­
terios de selección establecidos de acuerdo con los fines 
de la institución de la cual forma parte. La política de 
selección y adquisición tiene que considerar los siguien­
tes puntos: 

a) los objetivos de la biblioteca 
b) las necesidades de la clientela (si se trata por 

ejemplo de una institución educacional tiene 
que contemplar las necesidades de los profeso­
res y estudiantes para cumplir con sus progra­
mas educacionales) 

c) la utilidad del libro 
d) la proximidad de otras bibliotecas oue nonr'Ían 

adquirirlo 
e) las condiciones presupuestales 

Es importante que la colección tenga un buen balance, 
que incluya libros básicos C-e referencia, que tenga buena 
cantidad de libros generales importantes, y libros sobre 
materias específicas o especializadas. Cada biblioteca 
agrícola tiene que estar suscrita a revistas importantes 
en agricultura y ciencias afines, como también a los índi­
ces y revistas de compendios, para poder asumir el control 
de la producción literaria en distintos campos de la agri­
cultura, y mantener al investigador al día de los nuevos 
adelantos en el campo de su especialidad. Poner más énfa­
sis en colección de publicaciones periódicas que de li­
bros es importante especialmente en bibliotecas de insti­
tuciones de investigación agrícola. 

l. Obras de referencia o consulta - son las que se con­
sultan cuando se quiere obtener alguna información espe­
cífica y corta sobre un dato determinado o una orienta­
ción general sobre un tópico. Estas obras forman una sec­
ción separada con libre acceso a los lectores. A la sig­
natura topográfica o número del libro en la parte inferior 
se le agrega una letra R para distinguirlos del resto de 
libros de la colección. 

a. Enciclopedias. Hay dos tipos de enciclopedias: 
1) generales como la •;Encyclopaedia Bri tannica" 
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que contiene información ordenada sobre todos 
los conocimientos humanos en un arreglo alfa­
bético por tópicos; 2) especializada de ma­
terias, como la "Enciclopedia agrícola y de 
conocimientos afines¡· de R. Escobar. 

b. Diccionarios. Hay varios tipos de dicciona­
rios: 1) etimológicos que explican el ori-
gen, la formación y la transformación de las 
palabras; 2) generales que dan el significa-
do de las palabras en sus varios sentidos~ 
3) enciclopédicos que proporcionan informa-
ción concisa de las cosas que las palahras re­
presentan. Los hay de un idioma, como el :Dic­
cionarr de la lengua española'' de la Real 
Academia Española; hilingucs como el Appleton's 
new English-Spanish and Spanish-English 
dictionary·· de A. Cuyás; poliglotas como el 
:'Diccion2.rio científico y tecnológico en 
inglés, francés, alemán y español' de M. Ncwmark: 
y de materia específica como el ;'Diccionario 
de botánica;· de P. Font Quer. 

c. Repertorios biográficos. Contienen datos bio­
gráficos de personas importantes. Los hay ge­
nerales como el ·who's Who"; especiales o por 
materia como ''American Men of Science:'; regio­
nales y nacionales como •;who 1 s Who in Latin 
American 

d. Anuarios. Son contemporáneos a los hechos que 
documentan y reflejan las opiniones recientes 
sobre la materia que tratan. Ejemplo: nvearbook 
of Agri culture,. de 1 Departamento de Agricultura 
de los Estados Unidos. 

e. Atlases y fuentes geográficos. Contienen datos 
geográficos como superficie, vegetación 3 pobla­
ción, agricultura, etc. Ejemplos: :•Encyclopaedia 
Britannica World Atlas:,, :·Harine Climatic Atlas 
of the World':, "Análisis regional de recursos 
físicos - Centroamérica y Panamá''. 

f. Directorios y guías. Contienen la dirección y 
de costumbre datos adicionales sobre institu­
ciones, asociaciones, sociedades, etc. de un 
país o región. Fjemplos: 'American Universities 
and Collegesi•, · ''Adult Education Associations of 
the USA - Directory··, ·;Instituciones científicas 
y científicos latinoamericanos - Argentina;'. 
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g. Almanaques y manuales estadísticos. Contie­
nen datos muy concisos usualmente en arreglo 
t·abular. Ejemolos: ''The International 
Yearbook and Statesmen 1 s Who 's Who', !:Year­
book of Forest Products Statistics·:. 

h. Publicaciones bibliográficas. Son publica­
ciones basicas para controlar la producción 
literaria de diversas materias. Pueden divi­
dirse en índices~ biblioerafías y compendios. 
Una bibliografía es una lista que contiene 
entradas bibliográficas con información com­
pleta sobre identificación de publicaciones 
de una materia o de un autor determinado. 
Ejemplo: 11 International Bit>liography of Rice 
Research·:. Un índice es también una bibliogra­
fía. Las entradas bibliográficas que contiene 
están arregladas bajo tópicos determinados o 
específicos. Ejemplos: '1 Bibliography of Agri­
culture;: _ '"Agricultural In<lex:·. Una revista de 
compendios, además de proporcionar datos de 
identificación sobre publicaciones, incluye un 
~¿~~~=~ != ~~~t~e~~n) h~Pve del contenido de 
la publicación. Ejemplos: :Torestry Abstracts:', 
''Plant Breeding Abstracts 1'. 

También pueden considerarse de valor bi­
bliográfico las publicaciones de revisiones 
de literatura, que incluyen obras corno los 
Ti n n u a 1 re ·li e w s " ( re v i s i o ne s anua 1 e s ) ~ 
11 advances in •.. 1' (adelantos en ... ) etc. 
Estas publicaciones contienen artículos en 
que los autores hacen una evaluación crítica 
de la literatura que ha aparecido durante un 
período determinado sobre un tópico o materia 
específica. EjeT!lplo: 1"Quarterly Review of 
Biology;;. 

2. Otros libros: textos, tratados, libros especializados, . 
etc. 

a. Libros de texto. Son los manuales de ense­
ñanza que contienen los principios básicos de 
la materia. Ejemplo: : Principios de genética·' 
de Sinnot-Dunn Dobzhansky. 

b. Libros especializados o tratados. Son manua­
les más avanzados,de interes para los que se 
especializan en una materia. Ejemplo: 
''Isotopic Carbon'' por !'. Calvin y otros. 
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3. Fevistas. Son publicaciones periódicas y según su fre­
cuencia pueden ser quincenales, mensuales, trimestrales, 
etc. Se publican por partes (números), y por lo general, 
las partes correspondientes al año constituyen un volumen. 
Según su contenido pueden dividirse en: 

Científicas generales. Ejemplo: Science 
Científicas especializadas: Ejemplo: Plant 

Physiology 
Agrícolas técnicas generales. Ejemplo:Journal 

of Agriculturcl Science 
Agrícolas especializadas o de materia: Ejemplo: 

Rice Journal 
Agrícolas populares. Ejemplo: La Hacienda 
Revisiones de literatura: Ejemplo: Botanical 

Review 
Bibliográficas. 

Indices: Ejemplo: Agricultural Index 
Bibliografías. Ejemplo: Bibliography of 

Agriculture 
Compendios. Ejemplo: Biological Abstracts 

4. Folletos. Son publicaciones con un promedio de menos 
de cien paginas, usualmente provenientes de ministerios de 
agricultura, estaciones experimentales~ centros de investi­
gación y departamentos de extensión. Por su contenido y 
finalidad pueden dividirse en técnicos y populares. Algu­
nos folletos se publican sueltos y otros pertene~en a una 
serie numerada. 

5. Reimpresos (o separatas). Son reimpresiones de artícu­
los que ya han aparecido en revistas publicadas. 

6. Fotocopias. 
preso. 

Son copias fotográficas del material im-

7. Micropelículas. Son reproducciones fotográficas de 
páginas escritas que se necesitan ampliar varias veces 
para poder leerlas usando un lector de micropelícula. 

SELECCION Y ADQUISICION 

El Bibliotecario a cargo de Selección y Adquisición debe 
tener a su disposición los repertorios que indican qué pu­
blicaciones están disponihles~ tales como catálogos de las 
casas editoriales (retrospectivos y corrientes)) catálogos 
comerciales como nLibros en venta;) · Books in Print '1

, catá­
logos de organizaciones de investigación, universidades, 
instituciones privadas, sociedades científicas, etc. 



- 7 -

Igualmente tendría que tener a su alcance las compila­
ciones de bibliografías, tanto nacionales corno internacio­
nales y especializadas, listas de adquisiciones de otras 
bibliotecas agrícolas; tendría que revisar las noticias 
sobre libros nuevos, resúmenes de literatura y anuncios 
sobre conferencias que aparecen en muchas publicaciones 
periódicas científicas y revistas profesionales bibliote­
carias} tales corno el Boletín de la UNESCO para Bibliote­
cas, IAALD Ouarterly Bulletin, Boletín Bibliográfico Agrí­
cola del IICA, etc. Todas estas fuentes tienen que ser 
evaluadas críticamente para ver si se ajustan a la políti­
ca de adquisición de la biblioteca. 

Generalmente el Bibliotecario de Adquisiciones está 
ayudado en su tarea de selección por los profesores~ in­
vestigadores o técnicos 5 según sea el caso~ que trabajan 
en la misma institución. Por lo tanto, su deber es de es­
tablecer un procedimiento y un medio para asegurar que los 
mismos estén enterados de la aparición de publicaciones 
nuevas. 

Existen tres medios de adquisición de publicaciones 
para una biblioteca: 1) compra, 2) donación, 3) canje. 

Comora 

Las publicaciones comerciales se adquieren por compra. 
Comprenden la mayor parte de las publicaciones periódicas 
y libros que emanan de casas editoriales comerciales y 
ciertas sociedades. 

Las publicaciones periódicas se adquieren en base de 
subscripciones por uno o varios años consecutivos. líuchas 
bibliotecas usan los servicios de un agente quien se en­
carga de hacer todo el trárnite relacionado con las sub­
cripciones con las casas editoriales. Otra práctica consis­
te en que la biblioteca misma h?ce sus subscripciones di­
rectamente con cada casa editorial. La ventaja en el pri­
mer caso es que el Bibliotecario se ahorra tiempo y no 
tiene que mantener una correspondencia voluminosa relacio­
nada con órdenes y reclamos de revistas~ ambas razones jus­
tifican el pequeño gasto adicional por los servicios del 
agente. 

En el caso de los libros se acostumbra más hacer las 
adquisiciones directamente con las casas editoriales, en 
vez de usar los servicios de un agente. Cada biblioteca 
tiene que considerar su situación particular y las facili­
dades que le ofrecen ios libreros locales para establecer 
la práctica dé adquisiciones más conveniente posible. 
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De todas las adquisiciones hay que mantener un registro. 
En una biblioteca grande, los pedidos se hacen de costumbre 
en papeletas con copias múltiples en distintos colores que 
sirven varios propósitos de control. Bn estas papeletas se 
anotan todos los datos que identifican la publicación, su 
costo y la fecha cuando se hizo el pedido. Las bibliotecas 
pequeñas generalmente hacen sus pr.didos por cartas o utili­
zan un formulario sencillo. Al recibir los libros y las 
facturass unos deben ser confrontados con otros; si el en­
vío está correcto se procede con los pagos. 

Donación 

Muchas instituciones producen publicaciones de distintos 
tipos como pamfletos, boletines, informes, etc. que distri­
buyen gratuitamente. Los reimpresos de artículos de revis­
tas casi siempre se pueden conseguir de autor, solicitándo­
los poco tiempo después de ser publicados. 

A veces las donaciones representan para una biblioteca 
más problema que beneficio .. Esto ocurre cuando las materias 
que las publicaciones donadas tratan no están relacionadas 
con las materias de la colección, o son duplicados de li­
bros que la biblioteca ya t:i~üe eu 5ü. ..:~.i.ct::~:i.:!. P".,.. 0~t-él 

razón conviene aceptar la donación con la condición de po­
der disponer de esos libros, que son duplicados de su co~ec­
ción, o que no se ajustan a su política de selección. Los 
puede vender, intercambiar por otros, o simplemente pasar­
los a otra biblioteca que pueda tener más uso de los mismos. 

Canje 

El canje constituye üna fuente valiosa de adquisición, 
siempre y cuando la biblioteca disponga de material para 
ofrecerlo en esa forma. El material puede ser de publica­
ciones editadas por la institución, por la biblioteca mis­
ma o pueden ser duplicados de su colección. De costumbre 
se establece en base de reci~~ocidad. Sin embargo, muchas 
instituciones importantes no insisten inicialmente en el 
canje item por item de i~stituciones nuevas, sabiendo que 
no están en condiciones de ofrecerles un número igual de 
publicaciones. 

El canje puede ser establecido por carta~ especifican­
do cuales son las publicaciones que se están ofreciendo, 
y cuales se quieren recibir. Un formulario impreso (o va­
rios en distintos idiomas) facilita mucho el manejo de esta 
correspondencia. Una parte del mismo puede ser destinada 
para la respuesta que llena la parte interesada y que envía 
de vuelta. Tarjetas tamaño postal impresas también se usan 
con frecuencia. 
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Después de iniciar el canje conviene lo antes posible 
iniciar el registro de direcciones y mantenerlo actualiza­
do. Igualmente hay que controlar la recepción· de 12s pu­
blicaciones y reclamar a tiempo los núm~ros que no se 
hayan recibido. 

Los bibliotecarios de adquisiciones tendrían que explo­
rar todas las fuentes para enterarse de las institucio­
n s que desean establecer canje. Entre otras, algunas re­
vistas bibliotecarias, tales como IAALD Quarterly Bulle­
tin y el Boletín de la UNESCO para Bibliotecas incluyen 
esos datos. 

Listas de nuevas adquisiciones 

Es importante que las bibliotecas agrícolas divulguen 
entre sus lectores el recibo de nuevas publicaciones. El 
medio conveniente es una Lista de Nuevas Acquisiciones, 
publicada con cierta frecuencia por la biblioteca. Esta 
lista comprende grupos de entradas bibliográficas, arre­
gladas en algún orden de materia. Cualquier sistema que 
sea usado para la clasificación de los libros, se usa de 
costumbre para formar la base del arreglo para la lista 
óe adquisiciones. Los óeTallcs que se incluyen en la lis­
ta son: nombre de autor(es), título de la publicación, 
lugar de publicación, editor, fecha, paginación, y si el 
libro es parte de una serie, el nombre de la misma. En 
adición, cada entrada debe mostrar de alguna manera la 
materia de la publicación. El símbolo de la clasificación 
correspondiente al tópico de la obra es usado en muchas 
bibliotecas para este propósito. Otras bibliotecas prefie­
ren presentar las materias en un estilo más narrativo que 
puede resultar más atractivo. 

Las publicaciones periódicas se incluyen en la Lista 
de Nuevas Adquisiciones en una secci6n separada~ indican­
do, hasta cierto grado, la materia de la publicación. 
Algunas bibliotecas acostumbran indicar el contenido com­
pleto de las revistas, o las partes de interés a sus 
lectores. 

PREPARACION DE LAS PUBLICACION~S PAR~ EL USO DEL LECTO~ 

Después de seleccionar y adquirir las publicacion~s 
empieza el proceso de prepararlas para el uso del lector. 
Este consiste en equiparlas con etiquetas. sellos y nct~s 
de procedencia, registro en el inventario, catalc~~r, cla­
sificar, etc., hasta que estén listas para inclui!l~s en 
los estantes. 
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El inventario generalmente se lleva en hojas sueltas 
en las cuales se anotan los números consecutivos de li­
bros, la fecha en que se recibieron, nombres de autores, 
títulos, lugares y nombres de las casas editoras, en qué 
calidad se recibieron Y> eventualmente se agrega una ob~ 
servación. 

Catalogación y Clasificación 

La catalogación consiste en registrar los principales 
datos bibliogr&ficos del libro que lo describen adecuada­
mente y así facilitar su identificación entre otros li­
bros de la biblioteca. Para el registro de estos datos se 
usa una tarjeta de color blanco 7 1/2 x 12 1/2 cm. En 
cuanto a las reglas de catalogación, existen varias esta­
blecidas basadas en prácticas de muchos años. Las más 
usadas son a5

5
1g

6
Arnerican Library Association(3)),Library 

of Congress< ' >,y la Biblioteca Vaticana< 59 . Para 
las bibliotecas científicas es conveniente hacer catalo­
gación simple, no recargada con demasiados datos. 

El siguiente paso es la clasificación de los libros. 
Antes de adoptar un sistema de clasificación, es conveniey 
TP nllP Pl 'Rihl ;,...i-p('::>.,..,if"\ pc:t-11r1ip V"l.,..,i()S _ V C1\1P RP nP.í'ida 

. - .j, - . _, .,, .;.. 

por uno que considere el más conveniente para su colección. 
En ese estudio es importante tener en cuenta el factor de 
provisión para tópicos nuevos dentro del cuadro general, y 
la organización básica dentro del sistema que asegura su 
revisión permanente al desarrollo paralelo del campo de 
agricultura y ciencias afines. Además el esquema de clasi­
ficación debe tener un detallado y analítico índice de ma­
teria para facilitar su aplicación en la evaluación de ma­
teriales de literatura. 

Existen dos tipos de sistema de clasificación: 1) los 
generales que abarcan las materias de todo el conocimiento 
humano, y 2) los especializados, diseñados para materias 
específicas. 

El sistema especializado para ciencias agrícolas del 
Instituto Internacional de Agricultura que fue ideado por 
Sigmund von FrauendorferS27), en realidad, está poco usado. 
Con frecuencia las bibliotecas de instituciones de educa­
ción e investir.?.ción agrícolas tienen que abarcar otras 
materias afines, y no solo las agrícolas; el sistema no da 
provis1on para esas materias. Algunas bibliotecas lo usan 
en combinación con otro sistema. 

La clasificación Decimal Dewey(lB) es pura, es decir 
compuesta solo de números. Es la más sencilla ya que no 
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requiere números demasia<lo largos. Para una biblioteca no 
muy voluminosa resulta adecuada. Todos los conocimientos 
humanos los divide en 10 clases~ 

000 

100 
200 
300 

400 
500 

600 

700 

800 
900 

Cada una 

Obras generales (bibliografías 1 enciclo-
pedias, periodismo, etc.) 

Filosofía (incluye psicología) 
Religión 
Ciencias Sociales (estadística, sociolo­
gía, derecho, educ2ción, etc.) 
Filolo~ía. Linguistica 
Ciencias puras (n~temáticas, física 1 

química, botánica, etc.) 
Ciencias aplicadas (medicina) ingeniería, 
agricultura~ etc.) 

Bellas artes (arquitectura, pintura, foto­
grafía, etc.) 

Literatura 
Historia (geografía y viajes, biografía, 
etc.) 

ce estas diez clases se ha subdividido en 
otras diez clases más; por ejemplo, 600 representa las 
C :i_ i:; Ü C. i ú:; ... I\~ p ! i_ ~:: :_ .3.:. ~~ :: "...! ~ C_ i º ? ~ 11 h ~ i Vi ~ j_ O Il e S SO n : 

610 Ciencias médicas 
620 Ingeniería 
630 Agricultura 
640 Economía doméstica 
650 Comercio y su organizacion 
660 Tecnología química. Química industrial 
670 Tecnología mec&nica. Manufacturas 
680 Profesiones y oficios manuales 
690 Construccion 

630 es el número asignado a la Agricultura en general, 
y se subdivide en la siguiente forma: 

631 Explotación de fincas. Construcciones. 
Maquinaria agrícola. Suelos, etc. 

632 Plagas y enfermedades de las plantas 
cultivadas. Insectos dañin0só etc. 

633 Cultivos especiales (cereales, hierbas, 
fibras, etc.) 

634 Frutas. Arboricultura 
635 Horticultura 
636 Zootecnia. Caballos, ganado, aves, etc. 
637 Lechería. Mantequilla,. aueso, etc. 
638 Apicultura. Sericicultura 
639 Caza. Pesca 
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Cada uno de estos números a su vez tiene subdivisiones 
decimales; por ejemplo, el número 632 que es designado 
para incluir las Plagas y enfermedades de las plantas cul­
tivadas, se subdivide decimalmente en la siguiente forma: 

632.1 

632.2 
632.3 
6 3 2 • 4 
632.5 
632.58 
632.6 

632.7 
632.8 

632.9 
632.93 
632.94 

632.95 
t• j :2 • -j 5 l 

Destrucción causada por los elementos 
(Incluye extremos en temperatura, 
viento, sequía, inundaciones, etc.) 

Agallas 
Bacterias 
Honp:os 
Plantas parásitas y dañinas 
Hier0as malas (weeds) 
Animales dañinos (incluye pájaros, 
roedores, etc.) 

Insectos cl.2.ñinos 
Otros factores dañinos 5 incluye 
viruses 

Métodos de control (en general) 
Cuarentena de plantas 
Métodos y aparatos (para fumigar, 
pulverizar, etc.) 

Preparaciones 
.... . . . , 
ill::;,,;cl..1.1.;..1.u.aS 

632.952 Fungicidas 
632.953 Antisépticos 
632.96 Enemigos naturales de las plagas 

La Clasificación de la Biblioteca del Congreso de los 
Estados Unidos (Library of Congress Classification) divide 
los conocimientos humanos en 21 grupos, empleando con este 
fin 21 letras. Es una clasificación mixta por usar letras 

- y números en combinación. Se adapta más a colecciones 
grandes. Ejemplo: 

SB269 es el número general para el cultivo de 
café 

La Clasificación Decimal Universal del Instituto Inter­
nacional de Bibliografía de Bruselas está basada en la Cla­
sificación Decimal Dewey pero mucho más desarrollada. Para 
bibliotecas grandes puede resultar adecuada. 

Número de autor 

Después del número de clasificación hay que completar 
la signatura topográfica con el número de autor. La tabl~ 
Cutter de tres figuras se usa para asignar un número espe­
cífico a cada autor (o libro) dentro de cada clase e~ la 
clasificación. Este número facilita la colección del libro 
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en los estantes (autom~ticamente lo coloca en perfecto or­
den alfabético por autor). Ljemplo: Suponiendo que hubie­
ra tres libros de botánica en los estantes por los siguien­
tes autores: 

Andrews, E. 
Andrews~ M. 
Anderson, D. 

El número de la Clasificación Decimal Dewey de los tres 
libros sería 580, que es el número para botánica. Usando 
el sistema Cutter para autores, estos libros quedarían en 
los estantes en la siguiente posición: 

580 
. A546 

( Anderson, D.) 

580 
.A566 

( Andr·ews, E.) 

Encabezamientos de materia 

580 
.A568 

( Andrews, M.) 

En cuanto a asignación de encabezamientos de materi2-
no existen reglas generales que pucd~n guiar al Bibliote­
caric ce~~ ~~~ ?j 0 m~ln P.n cntalogación; lo único que se 
le reco~ienda es que al asignarlos tenga en cuenta al 
lector que desea localizar el materi3l. Los encabezamien­
tos de materia numerosos son importantes en una bibliote­
ca grande, especialmente si el acceso a la misma está li­
mitado. Los t~rminos seleccionados para los encabezamien~ 
tos tendrían que ser entendidos por el usuario regular de 
la biblioteca. Los encabezamientos que no sean usados ten­
drían que referir al lector a los usados por medio de re­
ferencias cruzadas "véase·. Además tendría que llamarse 
la atención del lector a materias relacionadas en la co­
lección por r.iedio de fichas de llanada r:véase además.,. 

Para alcanzar consistencia en el uso de encabezamien­
tos de materia, tiene que estar disponible una lista 
oficial de los que han sido adoptados por la biblioteca. 
En las materias de agricultura y afines existen los en­
cabezamientos de la Biblioteca Nacional Agrícola de los 
Estados Unidos(58) y los de Amalia Cavero<l5) (en espafiol). 
Entre las listas de encabezamientos generales los más co­
nocidos y us3dos son los de la Biblioteca d~l Congreso de 
los Estados Unidos(57) y los de Sears< 45 - 47 >. En muchos 
casos, al no alca~zar resultados satisfactorios con el uso 
de una lista de encabezamientos de materia, las bibliotecas 
acostumbran usar dos y h~8t2 tr~s en combinación. 

Adicionalmente a las listas impresas de encabezamientos 
de materia existen muchos tipos de publicaciones las cuales 
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puede consultar el c?.talogador para información sobre tér­
minos. Los índices, revistas de compendios y publicaciones 
periódicas son de mucho valor para establecer encabeza­
mientos en materias nuevas. 

Catálogo 

El catálogo (o fichero) contiene en los cajones que lo 
componen las fichas tamaño standard (7 1/2 x 12 1/2 cm) 
perforadas en la parte inferior y sostenidas por una barra 
metálica. Cada cajón está provisto de etiquetas que indi­
can el contenido, y dentro de los cajones las fichas están 
separadas con guías indicando la materia. 

Existen varios tipos de catálogos: 1) diccionario, que 
contiene las fichas de autor, materia y titulo archivadas 
en un solo orden alfabético; 2) dividido, que contiene fi­
chas de autor, materia y titulo archivadas en gavetas se­
paradas (el más usado en bibliotecas científicas); 3) sis­
temático, que tiene las fichas archivadas de atuerdo a 
algún sistema adoptado por la biblioteca. La ventaja más 
grande de un catálogo de fichas consiste en su flexibili­
d~d p~r~ i~t~~~~~~~1~~ ~ me<lída oue entren a la bibliote­
ca libros nuevos. 

Algunas bibliotecas importantes; aparte de su catálo­
go en forma de tarjetas, tienen otro impreso que en rea­
lidad es la reproducción del primero. De costumbre este 
se compone de muchos volúmenes básicos, mantenidos al día 
con suplementos. Las bibliotecas qu8 los producen los 
ofrecen en venta. Siempre y cuando bibliotecas interesa-

- das en adquirirlos puedan permitirse el gasto, éstos re­
sultan muy útiles para averiguaciones de datos sobre li­
bros, encabezamientos de materia, clasificación, etc. 

Fichas 

Las fichas de materia y de título son las secundarias 
y son reproducciones exactas de la ficha de autor (princi­
pal); solo se les agrega en la parte superior la materia 
que trata el libro o el título. Otro tipo de fichas son 
las de referencia que con la palahra ·véase··, refieren al 
lector de un encabezamiento de materia no usado a otro 
usado. Además existen las fichas de llamada que con lns 
palabras r;véase adem2.s ,. indican al lector que existen en 
el fichero otras materias relacionadas con un tema espe­
cífico que le conviene consultar. 
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Revistas 

Las revistas en general se controlan en un Kardex 
equipado con fichas diseñadas especialmente para ese pro­
pósito. Tienen provisión para el registro de los datos 
principales de las revistas, y p2ra anotación de los nú­
meros que llegan a la biblioteca con cierta frecuencia. 
Hay dos maneras de arreglarlas en los estantes: 1) por 
simple orden Glfabético de títulos (sin considerar los 
artículos): 2) de acuerdo con la clasificación usada en 
la biblioteca p2ra los libros. El primer arreglo es más 
sencillo y preferido oor los bibliotecarios. Las revis­
tas siempre tienen que formar una secci6n separada de 
los libros. Cu2ndo se completa el volumen de un título 
con los números individuales y el índice que le corres­
ponde, conviene hacerlo encuadernar. Los últimos núme­
ros de las revistas llegados 2 la biblioteca conviene 
exhibirlos en estantes especiales (inclinados) en la 
sala de lectura o en la de revistas, si la biblioteca 
dispone de una. 

Folletos, boletines~ circulares, etc. 

Este material representa pro~lema en su organiza­
ción. En cuanto lleeue a la bihlioteca tiene que selec­
cionarse de acuerdo con el valor que representa para la 
colección. 

Los folletos que se consideran importantes, de cos­
tumbre se refuerzan con tapas de cartulina y se tratan 
corno libros. Las publicaciones seriadas, de interés 
para la biblioteca, es conveniente encuadernarlas juntas 
y procesarlas como libros. Al resto de los folletos se 
le da el tratamiento acorde con la política establecida 
en la biblioteca. Generalmente se colocan en los estantes 
por materia, por orden alfabético de autor, por países, 
o instituciones. 

Muchas bibliotecas catalogan los folletos en fcrma 
abreviada. Les asignan números de clasificación amplios y 
los colocan en cajas o ficheros verticales bajo encabeza­
mientos de materia. Otro sistema consiste en ubicarlos 2n 
los estantes, cajas o ficheros verticales, en orden 
correlativo a los números de acceso. En este caso, los 
números individuales se identifican por medio del catálogo. 

Mapas 

Los mapas necesitan muebles es?eciales para su ¿lmace~ 
namicnto. Las casas comerciales especializadas en fabri-
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cación de muebles paru bibliotecas ofrecen cajones 
metálicos verticales u horizontales. En cuanto .al re­
gistro de los mapas, cuando están incluídos en un libro, 
se mencionan por notas en fichas del catálogo. A los 
mapas que forman parte de una publicación y que son de 
mucho valor para la biblioteca~ se les hacen entradas 
analíticas. Para los mapas individuales, la entrada prin­
cipal se hace por autor o cuerpo responsable, cartógrafo, 
editor, oficina de gobierno; sociedad, etc. Le sigue el 
título, notas de pie de imprenta, medidas y notas sobre 
la escala, proyección, métodos de reproducción~ datos 
complementarios del título, etc. 

Micropelículas 

Las micropelículas se reciben en cajitas de cartón 
que se colocan en muebles metálicos especiales para su 
almacenamiento. La catalofación de los libros en micro­
películas difiere muy poco del original. La diferencia 
principal consiste en que se debe redactar un número de 
notas especiales, tales como 1) el número de rollos si 
hay más de uno; 2) la medida de la película en milímetros; 
~ ' . 
"J püb.i(....a..vlJ. 1 ~ T"'lnl ~,...,,,~ 

-- r - -· --

Películas y ;'filmstrips" (películas fijas) 

Para el almacenamiento de las películas existen es­
tantes metálicos especie.les, y para los '"filmstrips' se 
usan ce costumbre cajas de cartón con divisiones para 
colocar los rollitos individualmente. rn cuanto a catalo­
gación de ambos, por lo general se entran bajo el título. 
Para su descripción física se usan los sif,uientes datos: 
1) ancho de la película, 2) hlanco y nefro (o, en color), 
3) sonido (si lo tiene), 4) duración en minutos. 

Diapositivos 

Los diapositivas se acostumbran guarcar en cajas es­
peciales provistas de separación para cada uno. Se asig­
na un número a cada unidad o serie de <liapositivos, a ~e­
dida que lleRuen a la biblioteca. Agre~ando a este número 
la abreviatura DP (diapositivo), se forma la si~natura 
topor,ráfica. En una serie de dianositivos conviene colo­
car además, entre paréntesis, el número individual de ca­
da uno (np 28(5). 

ESTRUCTURA DE LA nIBLIOTECA 

La organizaci6n está relacionada con el establ~2imien­
to de una estructura de autoridad que se define cuiJadosa-



~'f.~ )ff.l.M·}l' 

' " 

¡ 
f 
l 
~ 
! 

i ¡ 

l 
! 
t 
' 
~ 
1 
t 

1 
1 
J 

1 
f 
! 
t 

\ 
¡ 

1 
1 
¡ 

r 

1 

1 
l 
1 

e- l -

- 17 -

mente y se coordina para alcanzar los objetivos finales. 
Como la biblioteca es parte de una instituci6n, sus obje­
tivos principales, como los de otras unidades de la insti­
tuci6n, son id~nticos. Sin embargo, difieren de una bi­
blioteca agrícola a otra. La que es parte de una institu­
ci6n educacional con toda seguridad tiene otros objetivos 
que los de una sociedad agrícola. 

Pero, sin fijarse en los objetivos, al Bibliotecario 
Jefe le concierne la relación con la autoridad de la ins­
tituci6n. Según el tipo de la institución, la autoridad 
puede ser un rector, un decano, un director, un comité, 
etc. También le concierne la relaci6n con el resto de los 
miembros del personal de la biblioteca, y la manera en 
que la autoridad y la responsabilidad descienden a toda la 
jerarquía. 

Existen varios recursos útiles para facilitar las ta­
reas de organizaci6n de la biblioteca. El más corriente 
es la presentación gráfica de la estructura de organiza­
ción llamado organógrama. Este es el resultado final del 
proceso de organizaci6n. Un or~anógrama tendría que de-
m o s L r a r e l a r a in e u L ~ ; l ) l a ¡::, ¡: c.. """ f} .: r-.i .:; ~ ::, i l i :! ::. C. e s ~ ~ :/ ':' ~ ? : n P 

cada jefe, 2) líneas y niveles de autoridad~ 3) relación 
de cada jefe hacia su superior, sus subordinados y sus 
asociados. 

Hay dos tipos de organógramas~ 1) los que representan 
las funciones, y 2) los que representan las tareas asigna­
das. Ambos se hacen ~n forma de cuadros y líneas q~e unen 
esos cuadros en un orden dentro del cual se hace evidente 
cuáles son las secciones o depñrtamentos principales de 
la biblioteca, y cuáles son los cargos, quién es responsa­
ble ante quién, y quién ejerce el control. 

Las bibliotecas pequeñas, especialmente las que están 
a cargo de una persona, no necesitan organ6gramas ya que 
todo el trabajo descansa sohre una persona. Son las bi­
bliotecas grandes las que necesitan organógramas bien ela­
borados, mostrando las grandes divisiones y subdivisiones 
en niveles más bajos, la jerarquía en los puestos, quién es 
responsable a quién, qué funciones están asignadas y dónde. 
Para estas bibliotecas conviene también que cada sección 
o departamento tenga su propio organ6pramR. 
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Rector 

Decano 
1 

Bibliotecario 

l 

-

Re fer encia 
1 

Catalogación 1 Adquisiciones 
Clasificación t 

Circulación 

Ejemplo: Organograma de una biblioteca de una facultac de 
agronomía. 
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Director 

Bibliotecario 

Jefe Ser.Pub! 
Bibl.Asist 

Referencia 

Bibliografía 

Circulación 

y :Fotocopia J 

iJefe Proceso 
ti Técnicos 

Catal.& Clas. 

lSelec. f, Ad­
guisiciones 

~ 

' Encuadernac ió1~' 

Ejemplo: Organograma de una biblioteca de una institu­
ción de investigación. 
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Otro medio usado en biblioteca para facilitar su orga­
nización es un manual. Este comprende todas las secciones 
de la biblioteca y los trabajos realizados en las mismas. 
El manual tiene gran valor siempre y cuando esté al día. 
Incluye los organógramas, la descripción de los trabajos, y 
otros datos que el personal particular de la biblioteca de­
see. 

SERVICIOS AL LECTOR 

De costumbre una ~iblioteca tiene para distribución un 
pamfleto que especifica los servicios que ofrece. Idealmen­
te éstos consisten en servicio de circulación y préstamo, 
referencia, información, compilación de bibliografías y re­
producción de documentos. 

Circulación y préstamo 

La función principal de la Sección de Circulación y 
Préstamo es la de facilitar al lector libros, folletos, pu­
blicaciones periódicas y otros materiales de la biblioteca. 

En muchos aspectos, la mesa de circulación es ia saLa 
de recepci6n de la biblioteca y el centro de distribuci6~ de 
publicaciones e información. Los lectores que no están en 
contacto con otras secciones de la biblioteca, muchas ve­
ces están juzgándola por el ambiente y el nivel de los ser­
vicios en la mesa de circulación. 

La responsabilidad del personal de Circulación es la de 
prestar y recibir en devolución los materiales de la biblio­
teca; enviar avisos por devolución atrasadaj cobrar multas 
(si la biblioteca decide cobrarlas); supervisar el depósito 
de la colección~ y ver que los libros sean vueltos a poner 
en los estantes después de ser usados y devueltos, en el or­
den correcto y sin pérdid2 de tiempo. Los lectores nunca 
tendrían que volver a colocar las publicaciones en los es­
-t:antes. 

En las bibliotecas con depósitos cerrados a los lecto­
res, el personal de Circulaci6n buscar& las publicaciones en 
las salas de estantes y los entregará al lector. En las bi­
bliotecas que tienen estantes abiertos, el personal de Cir­
culación no tiene que asumir esta obligación ya que los lec­
tores mismos buscan sus pu~licaciones. 

El próximo paso después de obtener las publicaciones de­
seadas es el de registrarlas en la mesa de circulación. Esto 
se hace en tarjetas en las que el lkctor registra la signa­
tura topográfica, el nombre del autor, título, su firma 
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y tal· vez otros datos los cuales la biblioteca considera 
necesario obtener del lector. A su vez, el personal de Cir­
culación pone en las tarjetas la fecha de devolución, 
igualmente en la papeleta que está pegada en la cubierta 
de atrás del libro. 

lA quién se prestan las publicaciones? En una biblio­
teca que forma parte de una institución de enseñanza agrí­
cola, las publicaciones que posee se prestan a los estu­
diantes, los profesores y otras personas vinculadas con la 
institución. La biblioteca mantiene un registro de los es­
tudiantes con o sin fotos pegadas a las tarjetas de regis­
tro. Los préstamos fuera de la biblioteca se hacen por me­
dio del préstamo interbibliotecario: quiere decir que el 
material se presta solo a otra biblioteca que se hace res­
ponsable de su devolución en buenas condiciones. Hay un 
juego de formularios especiales que se usan para este tipo 
de préstamo. 

El período de préstamo de libros de costumbre es de dos 
semanas. Por lo general las revistas circalan solo en la bi­
blioteca y se prestan durante le noche, siendo devueltas a 
primera i1oi·d U.e lá 1110.;";;:.1,.::. :::;i;'..!:::::!""::S. ~r.c- 1 :ihT"os de reserva 
tienen circulación limitada dentro de la biblioteca, y se 
prestan durante la noche. Los folletos pueden tener el mis­
mo período de préstamo que Jos libros, o reducido a una me­
nor cantidad de días, o solo para circulación dentro de la 
biblioteca. 

Los lectores tendrían que ser avisados de que en el 
caso de perder un libro tendrían que informar enseguida a 
la biblioteca. Por cada publicación perdida se cobra al 
lector la cantidad de dinero que le cuesta a la bibliote-
ca su reposición, además de los gastos de franqueo y multas, 
si las hubiere. 

Re ferenc_ia (o consul tal e in formé\c ión 

Una colección organizada necesita a alguien para inter­
pretar la información que contiene. Para este propósito se 
necesita, de ser posible, un bibliotecario profesional con 
entrenamiento adicional en la materia que trate la colec­
ción. 

El servicio tendría que proveer información a preguntas 
específicas, hacer investigación bibliográfica y preparnr 
bibliografías. Muchas veces, cuando los lectores ~0 son ca­
paces de identificar la información que desean, fc~~ulan 
preguntas vagas o generales sobre asuntos de su inc2r6s. 
El Bibliotecario de Referencia tendría que saber encontrar 
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las respuestas en un tiempo mínimo. 

En el campo de las ciencias agrícolas existen reper­
torios especializados que son indispensables para el ser­
vicio de referencia. En cuanto a índices que controlan 
la producción literaria en todas las ra~as de agricultu­
ra, los más importantes son Bibliography of Agriculture, 
publicado por la Biblioteca Nacional de Agricultur2 en 
los Estados Unidos, y el Agricultura! Index~ publicado 
por la casa Wilson. El campo de los servicios de compen­
dios incluye por ejemplo los Chemical Abstracts~ Biologi­
cal Abstracts, y muchos otros especializados en horticul­
tura, suelos y fertilizantes, ciencias forestales, etc., 
publicados por el Commonwealth Bureau y otros. El Biblio­
tecario de Referencia tiene que saber manejar estos reper­
torios y enseñar su uso a los lectores. 

Compilación de bibliografía 

No siempre el servicio de compilación de bibliogra~ 
fías es proporcionado por el Bibliotecario de Referencia, 
En bibliotecas más importantes, por lo general~ éste for­
ma una se ce ión separada que se encar·gct e..;..._}_-,¡;; .i-.; ü.~ :::'!"'.:: "::! :!-:; 
compilar bibliografías extensa~ sobre determinados culti­
vos u otros asuntos, y bibliografías cortas para satisfa­
cer solicitudes específicas. ~uchas de estas bibliogra­
fías están compiladas con base en publicaciones secunda­
rias, tales como índices, bibliografías y revistas de 
compendios. Por esta razón es importante que la bibliote­
ca que ofrece este servicio cuente con colecciones lo más 
completas posible de esos repertorios. Es también frecuen­
te que las bibliotecas compilen bibliografías de publica­
ciones que reciben en las mismas~ o para hacerlas más 
completas, incluyan material encontrado en fuentes secun­
darias. Mientras que en algunas bibliotecas el servicio 
de compilación de bibliografías es gratuito, otras acos­
tumbran cobrar una ·arifa fija. 

Reproducción de documentos 

La necesidad de que las bibliotecas dispongan de faci­
lidades y equipo necesario pare reproducción de docu~Pntos 
es muy grande. El servicio asegura un mayor moviwiento de 
la información y suple el préstamo inter-bibliotecari2. 

Existe una gran variedad de m~quinas para reproducción 
de documentos. Los más conocidos son los métodos fotográficos 
que proporcionan fotocopias, micropelículas, mic~afichas, 
etc. Además de estos existen otros que son reproducción de 
contacto y el xerográfico que es el más revolucioLc:rio en la 
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actualidad. 

Los servicios de reproducción casi siempre se pagan 
con base en una tarifa fija por reproducción de una pági­
na, o una tarifa básica por reproducción de cierta canti­
dad de páginas. 

En conexión con este servicio también surge la cues­
tión de protección del derecho de autor. Recientemente 
existe una gran cantidad de buenos aparatos para repro­
ducción de documentos. Anteriormente la cuestión de hacer 
copias mGltiples de originales no ha sido muy considerada: 
generalmente se ha sentido que hacer una sola copia para 
los propósitos de investigación no viola el derecho de 
autor, y las bibliotecas estaban ofreciendo sus servicios 
así. Sin embargo con demandas mayores para reproducciones~ 
la cuestión del derecho de autor merece más consideración. 

INSTRUCCION EN EL USO DE LA BIBLIOTECA 

Es importante que el estudiante u otro usuario de la 
biblioteca sepa aprovecharse de los recursos que ésta 
of::'.'C(:C. :?::::::-::! ;·~<:::> l'::' ;''-l".:'é'?. h"'"º ..... , h::o~r <}1lf> in!':trujl"Jo ade­
cuadamente. Existen varios métodcs a través de los cua­
les se enseña el uso de una biblioteca particular. Es­
tos son: 

1. Cursos formales de duración corta o larga 
que incluyen clases teóricas y prácticas. 
En muchas instituciones educativas estos 
cursos forman parte del currículum regular. 
Las clases tendrían que incluir instruc­
ción en las materias b~sicas de biblioteco­
logía; manejo de obras de referencia; los 
índices y revistas de compendios: los da­
tos que contienen las fichas y el catálogo 
público; la construcción de entradas bi­
bliográficas: información sobre el arreglo 
de la biblioteca y sus colecciones espe­
ciales; etc. Cada clnse teórica tendría 
que ser seguida de una práctica sobre el 
material cubierto. El Bibliotecario puede 
asignar temas al estudiante y pedir que 
haga la investigación bibliográfica pre­
liminar para la preparación de un trabajo 
científico. El examen tendría que darse a 
los estudiantes y ser calificado para que 
éstos dediquen más seriedad y atención al 
trabajo .. 



...... t e•w;W', bettaiel!Íaü*tWmíW'UiCY'c ff''h&fiúi' · 'f'íH''hÚ'itrerit.";"rái<"&tiQ•'il'E'o**"'"ÓM;1ii&..1'i f 'n '*' "*.¡ t:a .-·zq.i·cb· i.'"' --~ ...... 1 ·;,'>f!'i-w ... ,,;,.,.."' .. -~.,.:. •• ~ 
.. ~ 

1 

l 
1 • 

1 

2. 

- 24 -

Manuales y guías de bibliotecas que se re­
pa~ten a los lectores cuando se inician· en 
el uso de la biblioteca, que de costumbre 
contienen información sobre la cantidad de 
libros, revistas, diferentes tipos de co­
lecciones, diagrama sobre el arreglo de las 
publicaciones, explicación sobre el sistema 
de clasificacién usaco, instrucciones sobre 
el uso del catálogo) información sobre los 
datos que contienen las fichas, explicación 
sobre el sistema de circulación, y otros da­
tos de interés para el lector. Un plan sen­
cillo de las áreas de la biblioteca junto 
con el horario de servicio son importantes . 

3. Explicaciones breves a grupos de lectores 
sobre las instalaciones de la biblioteca, e 
indicacionGs de la ubicación de la colecci6q 
del catálogo, etc. y sus usos en un tour 
guiado por el Bibliotecario. 

4. Instrucción individual a los lectores. 

No tay duda, de que el primer método es el más efecti­
vo, especialmente si se combina con el segundo. Además de 
recibir la instrucción sobre el uso de la biblioteca, el 
lector tendría también que recibir el Reglamento de la 
Biblioteca en el cual están claramente detallados los pun­
tos de sus obligaciones y privilegios en cuanto al uso de 
la misma. 

Al principio de cada año académico~ la Biblioteca Con­
memorativa Orton del Instituto Interamericano de Ciencias 
Agrícolas en Turrialba, ofrece a los estudiantes ingresa­
dos a la Escuela para Graduados un curso intensivo sobre 
el Uso de li Biblioteca y Preparaci6n de Citas Bibliográ­
ficas. Este curso se dicta durante el primer mes de esta­
día de los estudiantes en Turrialba. Su propósito es el de 
dar el conocimiento necesa~io al estudiante para que él 
mismo, durante su estadía en la Escuela, pueda desenvolver­
se en la Biblioteca y provecharse de su rica colección en 
los temas de sus estudios e investigación y otros que pue­
dan interesarle. 

El curso incluye clases teóricas en catalogación y 
clasificación, referencia, adquisiciones y bibliografía. 
A las clases teóricas le siguen los trabajos prácticos en 
los cuales el estudiante aprende a hacer investigación bi 
bliográfica valiéndose de índices, revistas de compendios, 
bibliografías, etc.; se familiariza con obras de referen-
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cia que le proporcionan distinta información específica; 
se instruye sobre la construcción de citas bibliográfi­
cas según las normas establecidas y usadas por IICA) etc. 

La parte práctica se realiza a través de cuestionarios 
preparados por la Biblioteca que contienen preguntas espe­
cíficas que pertenecen a materias determinadas. (Ejemplos 
en APENDICE No. I.). Una parte de los datos en los cuestio­
narios debe ser llenada por el Bibliotecario; la otra por 
el estudiante que encontró la información que contesta la 
pregunta. Estos ejercicios son calificados. 

Al fin del curso los estudiantes pasan por un examen 
que incluye el material impartido en las clases teóricas. 
El curso está incluído en el curriculum de la Escuela pa­
ra Graduados con créditos correspondientes. 

MANTENIMIENTO DE LA COLECCION 

Habiendo adquirido material para la colección se lle­
ga a la responsabilidad de considerar su reparo y preser­
vación para un uso contínuo. La preservación de los li­
bros, los volúmenes de revistas y grupos de folletos~ se 
hace por medio de encuadernación. Existen varios tipos de 
materiales que se usan para encuadernación que son: papel, 
tela, cuero, y otros, sintéticos. 

La mayoría de las bi~liotecas usan p~ra sus encuaderna­
ciones los servicios de encuadernadores comerciales. De 
costumbre se encargan de preparar las publicaciones para en­
cuadernación, quiere decir, que de acuerdo ccn especifica­
ciones previamente establecidas, en el caso de revistas 

- arreglan el volumen de tal manera que la portada, tabla de 
contenido, el texto y los índices queden en un orden reque­
rido y uniforme en todos los volúnenes del mismo título. 
Las páginas de propaganda de costumbre se eliminan y así 
el volumen entero queda con paginación consecutiva. Una 
vez que esté el volumen preparado se le agrega una papele­
ta que tenga las instrucciones para el encuadernador (ca­
lidad del material, color, título a colocar en el lomo, 
volumen, año y algunas instrucciones especiales si las hay). 

En el caso de que la biblioteca tenga su propio taller 
de encuadernación, la persona encargada de su manejo gene­
ralmente prepara también los volúmenes p2ra encuadernación: 
es un arreglo que ahorra mucho tiempo al personal de la bi­
blioteca. Una ventaja grande en este caso es también de que 
los volúmenes cuando están en el proceso de encuadernación 
están dentro del área de la biblioteca o cerca, y así se 
pueden consultar.cuando es n0cesario. 
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En ambos casos se requiere que la biblioteca lleve 
un registro de las publicaciones que están fuera de la 
misma en el proceso de encuadernación. Este se hace en 
forma de fichas o listas que indican cuáles títulos se 
mandaron para encuadern~r y cuando. Es tarnbi~n conve­
niente que en el fichero para el público quede la constan­
cia de la falta temporaria de los volúmenes de la colec­
ción, por encontrarse en la cncu2dernación. 

Arreglos de libros) revistas y folletos se pueden 
hacer en cada biblioteca. Son arreglos sencillos que nece­
sitan poco material como cintas engomadas, goma para pe­
gar, tijeras, cuchillo 1 etc. 

INVENTARIO 

El propósito del inventario es averiguar el paradero 
de los libros y otros materiales de la colección. Se des­
cubren los libros desaparecidos o perdidos que hay que 
reemplazar en la colección y se cancelan de todos los re­
gistros correspondientes. Se averiguan los volúmenes que se 
encuentran en mal estado y deben ser arreglados o reencua~ 
acL·üa~u~. Se no~an ias aiscrepancias en los diferentes re-_ 
gistros como libros en estantes Gin sus correspondientes 
tarjetas en el catálogo, número de accesión erróneo, etc. 

El procedimiento general para tomar inventario incluye 
los siguientes pasos: 

l. Se comparan las fichas del catálogo topográ­
fico con los libros en los estantes. Cada libro 
se revisa individualmente. 

2. Todos los libros que se encuentran en los estan­
tes que no tengan ficha en el catálogo topográ­
fico deberán apart2rse para hacer las fichas ne­
cesarias para este registro. 

3. Las tarjetas de los libros que no se encuentran 
en los estantes deberán apartarse o marcarse de 
manera que estos libros pueden ser buscados en 
otros registros, como: registro de préstamo, vo­
lúmenes en encuadernación, libros descartados, 
etc. 

4. Aquellos libros que no aparezcan después de una 
búsqueda completa deberán ser reemplazados ., sus 
fichas en el catálogo deberán ser eliminada3, si 
no se piensa reemplazarlos. 
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5. Los libros que se encuentran en mal estado 
deberán apartarse para hacerles arreglos 
necesarios o reencuadernarlos. 

El trabajo de inventario es pesado y costoso, pero es 
necesario hacerlo por lo menos cada dos o tres años. Duran­
te este período puede hacerse también por secciones. Debe 
haber dos personas al mismo tiempo trabajando en el inven­
tario, una revisando los libros en los estantes y otra con­
trolando el catálogo topográfico. A cada ficha que esté en 
orden y el libro correspondiente está en la biblioteca se 
le pone con un lápiz la fecha del día de su revisión. 

ESTADISTICAS E INFORMES 

Las estadísticas en la biblioteca tienen su lugar im­
portante. Son necesarias para rendir informes inmediatos 
y regulares exigidos por la dirección de la institución 
para darse cuenta de la marcha de la biblioteca; se usan en 
análisis de evaluación de los servicios con base en los 
cuales se pueden introducir mejoras; sirven como medida de 
los resultados de la labor realizada de acuerdo con los ob­
j et i v o s de 1 a b i b l i o t e ca ; y f i na l me u L e <:> _;_ ¡· v "'.-. : v .:; ¡:, ::.- ;:; t:- =. ::: :: 
tos de la publicidad. En base de estadísticas también se 
puede hacer la evaluación de los costos de servicios, del 
personal y materiales. Las áreas mayores del control esta­
dístico incluyen: 

a. La sala de lectura y la mesa de circulación, 
que comprende el control de los lectores y la 
circulación del material de lectura, o sea 
volúmenes usados en la biblioteca, prestados 
a domicilio, libros de reserva. Estas esta­
dísticas se llevan diariamente en planillas 
si~ples) en base de ellas mismas se compilan 
informes mensuales, trimestrales, semi-anua­
les, o de otra frecuencia, de acuerdo con la 
necesidad. 

b. Servicio de referencia, que controla el núme­
ro de personas atendidas, de libros de refe­
rencia consultados, <le preguntas contestadas 
que se podrían dividir en preguntas de contes­
tación inmediata, y de las que requieren bús­
queda extensa, de preguntas contestadas por 
ttléfono. A las bibliotecas que ofrecen el 
servicio de compilación de listas bibliográfi­
cas les corresponde incluir el número de las 
bibliografías compiladas, y el número total de 
entradas biblio~ráficas. 
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c. Adquisiciones de materiales, comprende tres 
tipos que son: 1) compra (incluye subscrip­
ciones de revistas) 5 2) canje, y 3) donación; 
y se refiere a libros, publicaciones seriadas 
y folletos. Si la Sección de Adquisiciones 
está encargada de llevar el control de canje 
tendría que asumir 12 responsabilidad de lle­
var el control del número de las instituciones 
y de publicaciones que se canjean. En muchas 
instituciones el canje es llevado por otra 
sección fuera de la biblioteca~ y ésta es sólo 
el receptor de las publicaciones. 

d. Clasificación y catalogación) comprende el nú­
mero de libros registrados en el libro de acce­
siones, libros catalogados y clasificados, vo­
lúmenes descartados, y juegos de tarjetas adap­
tadas para el catálogo en el caso de que la bi­
blioteca esté recibiendo tarjetas impresas de 
la Biblioteca del Congreso de los Estados Uni­
dos, o de alguna otra fuente. 

e. n~~?R ?ctivídades que incluven control estadís­
tico son: préstamo inter-bibliotecario, encua­
dernación de libros y revistas, publicaciones 
preparadas por la biblioteca, gastos semanales, 
mensuales y anuales hechos de acuerdo con el 
presupuesto, en el caso en que esta actividad 
no esté llevada por una unidad administrativa 
en la institución de la cual la biblioteca for­
ma parte. 

Las estadísticas elaboradas con cuidado, además de los 
usos que se les puede dGr mencionados anteriormente, pue­
den servir al Bibliotecario para la evaluación de los cos­
tos de servicios y la justificación del aumento de sueldos 
de personal pr0fesional y auxiliGr, o los aument0s de 
sueldos en relación con el aumento de los servicios. 

Los informes de labores o el informe anual tienen el 
propósito de presentar una relación de la marcha de la bi­
blioteca. El informe está en primer lugar dirigido a la di­
rección de la institución de la cual la biblioteca forma 
parte, y luego el público. El Bibliotecario que lo escribe 
no solo tendría que tener en cuenta el pasado, sino también 
las futuras proyecciones. El informe tendría que relatar 
estrictamente los hechos y restringir cualquier agrandeci­
miento o glorificación <le los mismos. Tendría que ser un 
relato de un a~o de trabajo y su reflejo en cuanto a los 
servicios de la biblioteca a los usuarios. El autor del 
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informe tendría que expresar en el mismo sus opiniones 
personales, e ilustrarlas con ejemplos locales del ano 
que está directamente atrás de él. El informe tendría 
que sumar lo que la biblioteca ha hecho durante el afto 
pasado y lo que se espera hacer en los aftos futuros. 

Las funciones del informe son de documentar la tarea 
de biblioteca~ interpretar las estadísticas, mantener al 
público al día en relación con sus objetivos y logros, 
justificar los gastos y hacer recomendaciones y sugeren­
cias de mejoras para el futuro. 

La apariencia física del informe tiene su importancia. 
El informe anual tendría que ser impreso e ilustrado. El 
contenido tendría que ser distribuido en capítulos y sec­
ciones de acuerdo con los temas que trate. 

RELACIONES PUBLICAS 

El propósito de las relaciones públicas en bibliote­
cas es el de asegurar una coordinación entusiasta entre 
el per::;oual ele le. v.i.ul.i.u Í..t::(;O. y l.a6 j,JC:'- ..:.vi.1<...S q_ü.::. ·;i.;::;:;:::-. '2:': 

busca de ayuda. Su intento es t3mbién el de proveer una 
extensión de este espíritu de amistad y cooperación a to­
dos los que están o tendrí2n que estar interesados en el 
bienest~r de la biblioteca. 

Una de las mejores definiciones de relaciones públi­
cas es: !iRelación pública es la función de la dirección 
quien evalúa actitudes públicas, identifica las políti­
cas y procedimientos de una organización o un individuo 
con el interés público, y ejecuta un programa ~e acción 
que tiene entendimiento público y aceptación", 39) Apli­
cando esta definición a las bibliotecas significa que un 
programa de relaciones públicas tendría que proveer un 
servicio pronto, competente y de interés a todos los usua­
rios para los cuales la biblioteca ha sido establecida. 

Planeamiento de un programa de relaciones públicas 

La esencia de un programa de relaciones públicas e:. 
una organización a fondo del personal. La actitud de le' 
Bibliotecarios hacia los lectores se refleja en la opi­
nión pública sobre el cumplimiento de los propósitos d~ 
la biblioteca. Una moral baja del personal refleja inefi­
ciencia y pobres relaciones públicas. 

La personalidad de un miembro del personal es tan im­
portante como lo es su habilidad; ambos factores ti0nen 
que ser considerados. Las especificaciones de puestos 



~. 

- 30 -

nuevos a llenarse tendrían que subrayar ambas actitudes 
y servicio al público como prerequisito de un empleo exi­
toso. 

El Bibliotecario tiene que estar en estrecho contacto 
con el personal y estar seguro que el personal entiende y 
aprecia el programa de relaciones públicas a desarrollar­
se. 

El arreglo físico de la biblioteca juega un papel im­
portante en la determinaci6n de los servicios. Muchos bi­
bliotecarios se dan cuenta de la importancia de la biblio­
teca y del personal. 

El programa no tiene ~ue prometer nada que no pueda 
ofrecer. Una biblioteca pequeña no tendría que tratar de 
dar los servicios elaborados que dan las bibliotecas 
grandes para los cuales no está preparada. 

En la ejecución del proyecto de relaciones públicas, 
el Bibliotecario alerto dedica mucho tiempo al estudio de 
su clientela. Las primeras consideraciones tendrían quP. 
darse al grupo profesional, porque de éste grupo depende 
el éxito de toda la organizacion. Los siguieuL~~ ict~~v~·c~ 
tendrían que ser tomados en cuenta para este grupo: el Bi­
bliotecario tendría que estar familiarizado con el programa 
de enseñanza e investigación de la institución, tendría que 
consultar con los encargados de los proyectos y los comités 
sobre la selección de las publicaciones. Los usuarios ten­
drían que ser notificados de la llegada de publicaciones. 
Privilegios especiales requieren juicio y tacto y tendrían 
que ser determinados con tacto y discreción. Copias dupli­
cadas de libros más usados tendrían que ser adquiridas, si 
es posible, para que una copia siempre quede en la biblio­
teca. Cierto material puede ser designado corno que no circu~ 
le, y así si~mpre estará disponible cuando se necesita. Las 
horas de apertura de la biblioteca tendrían que ser regula­
das para la conveniencia de todos los lectores. 

A través de los procedimientos de rutinas conectadas 
con el préstamo de publicaciones el público se enfrenta con 
las actividades de la biblioteca y se forma su opinión de 
la actitud de la misma y su espíritu de cooperación. El de­
partamento de Circulación tendría aue ser la vidriera de la 
biblioteca. Para muchos de los usuarios es la única sección 
con la que están en contacto. Si el personal de Circulación 
en su trato es cordial y agradable, entonces la impresión 
de los clientes es agradable. 
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El préstamo inter-bibliotecario es importante en las 
relaciones públicas. Este servicio presenta problemas a 
las bibliotecas pequefias que están constantemente pidien­
do, como también a las bibliotecas grandes que deben de­
dicar mucho tiempo al trabajo en conexión con el présta­
mo inter-bibliotecario. BiblioTecarios de ambos tipos de 
bibliotecas tendrian que tratar de mantener un bal2nce 
entre un servicio justificable) y abuso o privilegio. 
Los de bibliotecas grandes tendrian que recordar que sus 
colecciones a menudo son el único recurso de las pequefias. 

Instruir en el uso de la biblioteca es una de las fun­
ciones esenciales de ésta misma. La relación de la biblio­
teca con todos los grupos de su clientela depende de este 
servicio. Por esta razón cada Bibliotecario tiene que tra­
tar de encontrar la mejor via posible pura dar instrucción 
sohre su uso y sus recursos bibliográficos. (Los distintos 
métodos están mene ionados bajo e 1 encabezamiento '' Ins truc­
ción en el uso de la Biblioteca 1 ~.) 

Técnicas de las rel2ciones públicas 

En-ere J.as -recnicas importantes cie reJ..c.cioue::; puv.1..tl:ct::; 
está la rublicidad que incluye todas las comunicaciones 
escritas que salen de la biblioteca. Los Bibliotecarios 
tendrian que ser eficientes en su preparación. El propósi­
to principal de la publicidad es el de promover un conoci­
miento realista de la biblioteca y sus buenos trabajos. 
Este conocimiento permite a los usuarios hacer mejor uso de 
la biblioteca, a los administradores y el comité comprender 
y simpatizar con sus problemas, y al personal mismo de la 
biblioteca a incrementar el interés en sus trabajos y ser 
inspirados para un mejor servicio. 

El principal medio de publicidad son los informes. Ca­
da biblioteca· tendría que hacer en alguna forma un informe 
anual. {Para más detalles vée.se :.Estadísticas e informes 1

;.) 

Un boletin editado regularmente en forma sencilla informan­
do sobre el desarrollo de la biblioteca, llamando la aten­
ción a cosas especiales como donaciones, equipo nuevo y nue­
vos m€todos de procesos y listas de material adquirido, es 
un medio efectivo de relaciones públicas. Otros medios de 
informaci6n son: artículos en periódicos informando sobre 
ciertos aspectos de la biblioteca) exposiciones, proyección 
de películas, radio y televisión. El Bibliotecario tendria 
que valerse de todos estos medios para dar a conocer la bi­
blioteca y sus servicios. 
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DIRECCION 

Las bihliotecas operan por medie de un Comité o es­
tán enteramente a cargo de un Bibliotecario. El Comité 
está formado por personas a las cuales se les asignan 
ciertas funciones para que las ejecuten como un grupo. 
Les corresponde la tarea de establecer la política y la 
administración, como también la de obtener fondos ade­
cuados para la biblioteca. Sus funciones excluyen las 
ejecutivas, ya que éstas tendrían que estar a cargo del 
Bibliotecario. A pesar de que muchas veces es difícil 
trazar una línea exacta entre los deberes del Comité y 
del Bibliotecario, es necesario determinarlos con la ma­
yor exactitud posible. Con frecuencia el Comité tiende 
a interferir en detalles administrativos a cargo del 
Bibliotecario, situaci6n QUe incomoda su trabajo, y dafia 
la buena relación que tendría que existir entre el Comi­
té y el mismo. 

En muchos casos el Comité está impuesto de autoridad 
;~~;~~ nl Bihlíotecario no está, o no se le cree en con­
diciones de dirigir la biblioteca solo. Sí el Bibliote~a­
rio tiene la educación y califi~aciones necesarias para 
la administración de la biblioteca, ésta tendría que es­
tar completamente a su cargo. Se supone que entonces ten­
dría su lugar apropiado en la jerarquía administrativa de 
la institución de la cual la biblioteca forma parte y así 
sería parte del cuerpo encargado de formular políticas. 

Lo que se espera del Bibliotecario Jefe es inteligen­
cia, coraje y energías para entender claramente los pro­
blemas, saber descubrir lo importante y necesario, poder 
llegar a conclusiones, saber obtener cooperación de otros, 
saber hacer decisiones y sostenerlas, y tener habilidad 
para asignar trabajos. 

Además es importante que el Bibliotecario Jefe tenga 
una personalidad atrayente, que comprenda interés por los 
miembrcs de su personal, amistad, simpatía~ comprensi6n, 
serenidad, aprecio y respeto hacia otros. 

El Bibliotecario Jefe debe saber como tiene que ayudar 
al personal en el desarrollo y elaboraci6n de procesos. 
Debe proveer condiciones para un esfuerzo productivo pcr 
el número total del personal. 
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PERSOHAL 

El número de personal difiere de una biblioteca a otra 
de acuerdo con su tamano, programas y actividades que desa­
rrolla, <le acuerdo con el presupuesto y las horas que la 
biblioteca permanece abierta al público. 

En cuanto al tipo de personal, hay tres categorías que 
son las siguientes: 

a) profesional 
b) semi-profesional 
c) auxiliar 

El Bibliotecario Jefe debe asumir responsabilidades 
mayores respecto a las prácticas relacionadas con el per­
sonal. Debe tener una política escrita clara en cuanto a 
las posiciones) los trabajos, supervisión, las obliga­
ciones y derechos y otros aspectos relacionados con el 
mismo. Para cada posición tendría que tener una descrip-
ci6~ '2~!2].._:_::,:_2. (!~ 102 !!"=~?..j08 2. c?jót; 1. 1 ~=1"""~P !°'ri'Y' Pl mÍPmhriO 

de personal que la ocupará; tendría que tener los proce­
dimientos para seleccionar, emple~r y orientar un miembro 
nuevo. Tendría que hacer periódicamente revisiones de 
sueldos y tendría que velar para que tenga los requisitos 
educacionales necesarios para ocupar los puestos que se 
le asignen. 

Los salarios tendrían que ser de un nivel que al miem­
bro del personal le proporcione una forma de vida decente, 
que le permita ir perfeccionándose a través de estudios 
de nivel más alto, y que le permita la asociación a organi­
zaciones de su profesión y participación en una variedad 
de actividades culturales. 

El Bibliotecario Jefe debe establecer un control de su­
pervisión, y de tiempo de trabajo para todos los niembros. 
Debe desarrollar un sistema de intercomunicación y coope­
ración para que todo el perscnal se sienta parte del grupo, 
y desarrollar un plan para evaluar, medir y ajustar el tra­
bajo de acuerdo a las circumstancias cambiantes. 

Además tiene que saber ayudar al personal en el desa­
rrollo de métodos y procesos. Debe tener condiciones para 
realizar esfuerzos productivos de parte del total del per­
sonal; éste necesita su liderazgo y generalmente lo tusca. 
Produce más cuando es competente y hábilj y cuando cs~á 
asignado a trabajos dentro de su competencia, cuando en-
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tiende el propósito o meta que ~ trata de cumplir, y 
cuando sabe desde el principio cuáles son sus tareas. 

Cuando el trabajo en la biblioteca resulta excesivo, 
paree~ lógico buscar personal adicional. El Biblioteca­
rio tiene que analizar los servicios que hay que proveer 
con el personal corriente, y establecer las tareas que 
se podrían asignar al nuevo personal. Luego tiene que 
discutir el plan nuevo con los otros miembros, para dar­
se cuenta de cómo los ajustes propuestos afectarán sus 
trabajos. En base de estas discusiones el Bibliotecario 
afirma las responsabilidades ~ue se asignarán al cargo 
nuevo. Estas indicarán si la posición es profesional, 
auxiliar, y determinarán el nivel del puesto e identifica­
rán las calificaciones necesarias para una labor eficien­
te. 

El siguiente paso del Bibliotecario es el de consul­
tar con su superior, y explicarle la necesidad de la po­
sición adicional. Con la autorización necesaria el pues­
to se clasificará en relación con otras posiciones en la 
biblioteca, y se determinará el salario con base en esa 
clasificación. 

Solo cuando los pRsos arriba mencionados est~n bien 
determinados, el Bibliotecario procede con la selección. 
Este es un procese que bien se puede dividir en cuatro 
partes: reclutamiento, selección, empleo, y período de 
prueba. 

Entre los medios para reclutar el personal, los que 
se usan de costumbre sen los avisos, el uso de agencias 
de empleo, o simplemente se pasa la información verbal­
mente. La información sobre los detalles del puesto, 
salario y c~ndiciones del trabajo tendrían que propor­
cionarse. 

En el reclutamiento del personal el Bibliotecario 
siempre tendría que tratar de entrevistar personalmente 
a los candidatos. Eso le da la oportunidad de ver al indi­
viduo en el ambiente de la biblioteca, y al candidato la 
de ver la biblioteca y su organización y conocer al Bi­
bliotecario y al personal. En una entrevista personal el 
Bibliotecario y el candidato tienen más oportunidad de 
discutir ampliamente los puntos de interés. 

Una vez aceptado el candidato para la posición nueva, 
se le da el contrato que cubrirá el salario, las condi­
ciones del trabajo y del empleo, los términos del contra­
to, el título del puesto, y la fecha de iniciación de su 
trabajo. 
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Cuando ya se termine con el proceso de reclutamiento, 
selección y empleo, empieza el proceso de entrenamiento. 
Este comprende el período de orientación durante el cual 
el empleado se familiariza con los antecedentes de la bi­
blioteca, sus reglamentos y prácticas que <le costumbre 
se le proporcionan en forma de un manual; luego se le en­
señarán las áreas físicas de la biblioteca, se le expli­
carán los servicios que presta, y se familiarizará con 
la colección. 

El entrenamiento en servicio es el próximo paso en el 
proceso. Aquí el individuo está enseñado a aplicar el 
conocimiento adquirido por su educ~ción y experiencia, en 
una situación particular del trabajo. 

El empleados no sólo tiene derechos sino también ob­
ligaciones que asumir. El Bibliotecario tiene el derecho 
de esperar del empleado el deseo de dar los mejores ser­
vicios posibles durante todo el tiempo, cooperación, acti­
tud amistosa, respeto y cortesía, y habilidad para rela­
cionar su trabajo con los propósitos, metas y objetivos de 
la biblioteca. 

Una solución buena a algunos problemas inherentes a 
relaciones humanas es el código de ética elaborado; acep~ 
tado y adoptado por el personal. ·Este código menciona el 
hecho de que los miembros del personal de la biblioteca 
tendrían que ganar reconocimiento para la institución y no 
individual. Los miembros del personal son intérpretes de 
la biblioteca ante el público. El personal debe una aten­
ción amistosa y cortés a todos los clientes de la biblio­
teca. Manifestaciones del egoísmo, tales como críticas a 
la biblioteca, al Bibliotecario u otros miembros del per­
sonal, cuando el crédito tendría que pertenecer a la ins­
titución, son ejemplos de deslealtad. Las críticas ten­
drían que ser constructivas y hechas a la autoridad apro­
piada. El personal tendría que tener en cuenta que muchas 
decisiones en el manejo de la biblioteca se hacen bajo 
ciertas circumstancias sobre las cuales la administración 
no tiene control, y de las cuales no tien~ conocimiento el 
que critica. Sugerencias para el mejoramiento de los ser­
vicios, crítica de la política y quejas sobre el ajuste 
de los trabajos tendrían que hacerse directamente al sL~er­
visor inmediato. Las críticas constructivas o correccio-· 
nes por superiores rcsp0nsables son necesarios en la efi­
ciencia del servicie y tendrían que ser aceptados por les 
asistentes sin resentimientos personales. La atmósfera ~e 

la biblioteca no será disturbada mientras que los ~mplea­
dos preserven armonía y espíritu de cooperación c~:~re 
ellos mismos; por lo consiguiente, las relaciones ~él per-
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sonal tendrían que ser amistosas, de buen humor y sin 
egoísmo. Algunos empleados tendrían que recordar que los 
chismes son les refugios de las mentes vacías< 3 9). 

COORDINACION 

Coordinacion es una parte muy importante de las ta­
reas del Bibliotecario Jefe. Es su responsabilidad ayu­
dar a los miembros del personal a ver como sus trabajos 
encajan en la organización total, como sus funciones 
afectan las operaciones de las secciones, y la organiza­
ción en total. Grandes bibliotecas están organizadas en 
departamentos o secciones con trabajo distribuido para 
levantar la eficiencia de los servicios. Las funciones 
relacionadas están agrupadas en un conjunto sistemático 
y armonioso. Tal arreglo provee estructura y un cuadro de 
coordinación. Así la coordinación es una actividad de 
interrelación de varias partes del trabajo de la biblio­
-reca. 

FINANZAS 

Las necesidades presupuestales varían de acuerdo con 
los servicios a prestarse, con los métodos educativos, 
con actividades de investigación, con producción de li­
bros y precios, y por las obligaciones de pagos vencidos. 
Por estas razones, para llegar a un plan de finanzas 
apropiado, hay primero que definir claramente los objeti­
vos de la institución, p2ra identificar el rol de la bi­
blioteca en el programa educacional; para decidir sobre 
qué medios específicos se deben llevar a cabo sus funcio­
nes: para hacer un análisis del costo de rubros indica­
dos. Solo si nos valemos de este procedimiento podemos 
acortar en la cantidad de dinero necesaria para la opera­
ción exitosa de la biblioteca. 

A través de la experiencia de los colegios y univer­
sidades de los Estados Unidos para la determinación de 
los costos necesarios para una administración normal de 
esas bibliotecas, se estima que 50-60% del presupuesto 
tendría que ser asignado al personal,30-40% para libros, 
revistas y encuadernación, y 10~ para suministros y otros 
propósitos(39). Naturalmente este porcentaje varía de una 
biblioteca a otra. Esas bibliotecas que ponen énfasis en 
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los servicios tienen que gastar más dinero para el perso­
nal, en algunos casos hasta el 9oi. 

Son varios los métodos de que las bibliotecas se va­
len para la elaboración de sus presupuestos. El más re­
ciente consiste en que el presupuesto se hace en base de 
las unidades de los servicios. Así por ejemplo se toma el 
servicio de referencia y se calcula el gasto del perso­
nal, los suministros, etc. que se estima gastará esta 
seccion durante el año fiscal. Depués, separadamente, se 
hace un cálculo similar de otras unidades. 

Otros métodos para preparar los presupuestos consis­
ten en comparar los gastos planeados con gastos de años 
pasados, o comparar los gastos con los de otra bibliote­
ca con un apoyo financiero mejer, o comparar el presu­
puesto de la biblioteca con el presupuesto tctal de la 
institución. Un trabajo de investigación de la situación 
presupuestal hecho por la biblioteca misma puede resul­
tar de gran utilidad. Consistiría en averiguar la canti­
dad de dinero a gastarse por un estudiante y por un pro­
fesor o investigador. 

En el método de comparación con gastos pasado, si no 
se hace con gran habilidad) puede resultar peligroso 
porque allí hay siempre la posibilidad de ir perpetuando 
un presupuesto demasiado bajo. 

Una cosa. es segura: el costo de educación e investi­
gación es alto. Por consecuencia el costo de una biblio­
teca agrícola con colección adecuada para enseñanza e in­
vestigación, y el personal adecuado en número, educación, 
y habilidad para coleccionar, organizar e interpretar 
esta colección, será alto. La colección agrícola está re­
cargada con publicaciones periódicas que desgraciadamente 
son costosas y requieren un cuidado especial y encuader­
nación adecuada. 

Lo que sea el presupuesto, la información al día so­
bre los gastos presupucstales tendría que estar disponi­
ble en cualquier momento con detalles deseables. La cla­
sificación siguient~ resulta útil para el presupuesto en 
curso y para el planeamiento de futuros presupuestos: 

Salarios 
Profesional 
Sub-profesional 
Auxiliar 

Equipo 
Suministros 
Libres 
Revistas 
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Las fuentes de ingresos para las bibliotecas varían de 
acuerdo al tipo de instituci6n de la cual la biblioteca 
forma parte. Así pueden ser del gobierno (nacional o 
federal), del estado o provincia, de una municipalidad 
o comunidad, de una empresa privada, de contribuciones 
de varios países, si se trata de una institución inter­
nacional, etc. 

Las donaciones y multas pueden representar también 
ingresos, pero no son regulares y fijos, y por esta ra­
zón se usan más bien para financiar proyectos especia­
les. 

Respecto al seguro, es conveniente asegurar la co­
lección contra todos los riesgos y proteger el edificio 
y los otros bienes con un seguro contra incendio. Los 
seguros más importantes son: contra incendio, daños por 
agua, explosiones y por daños al personal. Mientras que 
la evaluación del edificio, equipo y muebles no es dema­
siado difícil~ y frecuentemente no es la responsabilidad 
del Bibliotecario, la de la colección sí lo es. 

ta ron~ahilidad tiene aue indicar en cualquier momen­
to la cantidad de dinero con que cuenta la biblioteca 
para sus gastos, las cantidades usadas u obligadas, y 
las que quedan como balance. Esta actividad de costumbre 
le corresponde a una unidad administrativa en la insti­
tución de la cual la biblioteca forma p~rte. Pero en 
muchos casos, para llevar el control de ciertas cuentas 
le conviene a la biblioteca que lo lleve de una manera 
sencilla. El caso típico sería en la adquisición de los 
libros. 

NUEVO EDIFICIO PARA BIBLIOTECA - PLANEAMIENTO 

El planeamiento de un edificio nuevo para biblioteca 
le concienrne tanto a la dirección y el arquitecto, como 
al bibliotecario. El bibliotecario tiene que saber qué 
es lo que se quiere llevar a cabo. F.l tiene que propor­
cionar los datos cuantitativos y otros en lo que concier­
ne a los lectores, la colección~ el personal y la rela­
ción entre los tres. 

Para su preparación efectiva en la ayuda al planea­
miento, el bibliotecario tend~ia primero que leer la lite­
ratura ya bastante extensa sobre el tema de planeamiento 
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de bibliotecas. Luego~ sería conveniente que visitara 
tantas bibliotecas como lo sea posible en búsqueda de 
ideas que le podrían ser útiles, y otras que no lo fue­
ran. Como tercer paso, tendría que estudiar su bibliote­
ca, empezando con la definición clara de los objetivos. 

En cuanto a la ubicación del nuevo cdif icio de la 
biblioteca, un lugar céntrico, cercano a otros edifi­
cios de la institución de la cual forma parte, tendría 
que ser considerado. Su arquitectura tendría que ser de 
un estilo conte~poráneo, en armonía con otros edificios 
de la institución y la topografía del lugar. Es preferi­
ble, que la biblioteca consista de una sola planta - la 
planta baja. Si va a tener dos o varios pises, la sala 
de lectura, la circulación y referencia tendrían que es­
tar en la planta baja. El arreglo de estas áreas tiene 
que ser funcional y permitir un control del público en 
el interior y cuando sale del edificio, con un mínimo de 
personal. Interrelaciones funcionales en las áreas del 
trabajo de personal también son importantes. La funcio­
nalidad interna del edificio debe permitir que todo el 
proceso que siguen las publicaciones - en las distintas 
s ~ ': ~ i ':) n ~ ~ ~ ~ ! :.. !:, i b 1. i et~ e a - de 5 d t l! u~ ~ t: r · t: l,; i LJ '= H i1 a t> t a 
ponerlas en manos de los lectores, sea simple y directo. 

Para proveer condiciones para la preservación de la 
colección y un ambiente adecuado para el lector, el 
acondicionamiento físico del edificio tendría que reci­
bir mucha atención. 

La iluminación, tanto natural como artificial en las 
,distintas áreas del trabajo y de lectura es muy impor­
tante. El estudio del arquitecto tiene que incluir tanto 
el exceso de luminosidad como la falta de buena luz. 

En cuanto· al problema del calor excesivo, la solu­
ción ideal sería la instalación del aire acondicionado . 

. si no lo es posible en todo el área del edificio, sería 
deseable tenerlo en la sala de lectura y la de trabajo. 
Si no se piensa instalar aire acondicionado en ninguna 
parte, sería conveniente hacer el edificio en tal forma 
que la ventilación natural cruzada ayude a disminuir el 
calor. Algunos ventiladores serían también necesarios. 

La humedad excesiva en la sala de estantes se puede 
controlar a través de los apara~os extractores de hume­
dad. 

Es conveniente considerar acondicionamiento acústico 
· en la sala de lectura y áreas de mucho movimiento, para 
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atenuar los ruidos. 

Los alrededores de la biblioteca tendrían que ser 
tranquilos y si es posihle, habrá que evitar rutas que 
levanten mucho polvo. 

Una vez que esté hecha la distribución interna de las 
áreas de la biblioteca y los muebles necesarios estén 
fijados en los planes, se procede con el planeamiento 
de las instalaciones eléctricas, la ubicación de los 
enchufes, apagadores de luz individuales y centrales, 
un sistema de aviso para cuando se cierra la biblioteca 
y otro de alarma contra incendio. 

Una provisión tiene que estar hecha en los planes 
para servicios sanitarios. Conviene tenerlos separados 
para los lectores y para el personal de la biblioteca, 
y ambos ubicados en partes discretas del edificio pero 
de fácil acceso para ambos grupos. 

Para las buenas relaciones funcionales es necesario 
que !e ~=!= ~= l~~t~r~. R, ~?talofo y la sala de estan­
tes tengan comunicación directa. Conviene tener el ca­
tálogo cerca de la sala de trabajo del personal que ca­
taloga, clasifica e intercala las fichas nuevas en el 
catálogo. 

En cuanto al espacio del depósito, es necesario ha­
cer cálculos para la colección existente y para su futu­
ra expansión de acuerdo con el ritmo en que se piensan 
hacer las adquisiciones. La capacidad del depósito de 
libros se puede calcular en base de ~a ubicación de 200 
volúmenes por cada unidad-estante de doble fase. 

Los estantes tendrían que ser de libre acceso a los 
lectores. Se recomiendan los de metal (aunque los de ma­
dera, si es de buena calidad) aseguran mucha duración), 
de doble fase, desarmables y graduables verticalmente; 
si es posible con adaptaciones pBra mesas-tablas para 
consultar publicaciones. La altura tendría que ser 
standard (de fácil alcance del libro en el último estan­
te de arriba). 

Las mesas individuales o los cubículos, abiertos o 
cerrados, son importantes para lectores que buscan tran­
quilidad y aislamiento. Las mesas individuales pueden 
estar ubicadas ~anto en la sala de lectura corno en la 
de depósito. Los cubículos siempre están en la sala 
del depósito o ubicados a continuación de los estantes 
o separadamente. 
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La sala de lectores tendría que proporcionar 1) buena 
iluminación natural y artificial: 2) control de tempera­
tura; 3) un ambiente confortable y tranquilo. Tendría 
que estar provista con facilidades para acomodar 20-35% 
del total de los lectores. Tendríe que tener supervisión 
visual desde Circulación y Préstamo y/o Bibliotecario 
de Referencia. Areas calcul~das para cada lector son de 
2 m2 (35 pies). Ventanas con iluminación indirecta y luz 
artificial fluorescente en paneles serían adecuados. La 
colección de referencia como tambi8n los últimos números 
de revistas en exhibición (en estantes inclinados) de 
costumbre están ubicados en secciones separadas en la 
sala de lectura si no se hace provisión de salas separa­
das. 

Otros ambientes, como salitas de estudios y semina­
rios son convenientes para lectores individuales y gru­
pos de usuarics ele la J)iblioteca. 

El espacio asignado a las oficinas tendría que ser 
suficiente para acomodar todas las secciones, mejor en 
un solo ambiente amplio que tendría que ser amueblado 
y equipado adecuadamente. El Jefe de la Biblioteca ten-
..l---:-e- ....... ~ ~-~--- .. ~ - ... - ...... - ....... ~.:- -..s::;_,.:-- ,,...-,,'T""I '="""l"'IC-.-Fa.~"""n"';!:) 'lhi-
U.1. ~CJ. yu(;;;. ""~'"'-J. .....,""' p.&. ...... !...,1...,'-1, ......... -. ..... --. ....... ~, _._.. ... r- -- -- -·---~- -·-· --

cada cerca de las de distintas secciones y también de 
las áreas de los servicios al público. Si se quiere que 
asuma control directo de una mayor parte de las áreas de 
la biblioteca, las paredes de medio vidrio entre su ofi­
cina y las otras áreas lo hacen posible. 

Cada biblioteca ~ecesita un ambiente para almace­
naje de libros descargacos, duplicados~ y un lugar para 
hacer arreglos de libros dañados. 

Además de las áreas mencionadas, los planes tendrían 
que hacer provisión para un laboratorio de reproducción 
de documentos, y si se considera conveniente para otros, 
como una sala de materiales audiovisuales, oficina de 
mecanografía, laboratorio de lenguaje, una sala de con­
f.arencias, etc. 

Para completar la imagen de la biblioteca es nece­
sario agregar los muebles y el equipo que será usado por 
el personal. El inventario existente especificado de 
acuerdo con las áreas del trabajo tendría que incluir 
una lista tentativa de los muebles y equipo para la nue­
va biblioteca. Esto también ayudará a simplificar el 
planeamiento de los servicios eléctricos y mecánicos. 
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En la adquisición de los muebles hay que tener en 
cuenta varios factores como: función, apariencia, flexi­
bilidad, habilidad para proveer cambios en el uso y el 
costo. El material usado para la confección de los mue­
bles puede ser ~adera) metal, o combinación de los dos. 
Según el mismo varía el precio de los muebles, y va­
rían las ventajas y desventajas que cada bibliotecc ten­
dría que tener en cuenta antes de tomar decisiones fi­
nales. 

En la adquisición del equipo el factor importante 
a considerar es el de la duraci6n. El equipo tiene que 
tener una vida larga y debe rendir servicio con un man­
tenimiento mínirno. M~quinas que reproducen una o varias 
copias son partes esenciales de sistemas de trabajo de 
biblioteca. Sirven no solo para el uso de las oficinas, 
sino también proporcionan un servicio inmediato de dupli­
cación de materiales de la biblioteca. 
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APENDICE I. 

Ejemplos de formularios usados en el 
Curso de Instrucción en el Uso de la 
Biblioteca y Preparación de Biblio­
~r~f5?c Pn la Biblioteca Conmemorati-

va Orton 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 1 

Uso del catálogo 

Signatura 
topográfica MATERIA 

AUTOR 

TITULO 

CASA PUBLICA.DORA 

OTRA INFORMACION 
(edición si primera, trad., 

, 
serie) no es pag.' 

Signatura 
topográfica MATERIA 

AUTOR 

TITULO 

CASA PUBLICAIXJRA 

OTRA INFORMACION 
(edición si no es primera, trad., pág. 1 serie) 

Signatura 
topográfica MATERIA 

AUTOR 

TITULO 

CASA PUBLICADORA 

OTRA INFORMACION 
(edición si no es primera, trad., pág.' serie) 

En este formulario el bibliotecario llena solamente los datos necesarios para 
identificar parcialmente el libro (nombre del autor, o título); el estudiante 
llena el resto de loG dat.os de la ficha que encuentra en el catálogo. 
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Nombre del·estudiante: ------
EJBRCICIO No. 2 

Localización de materiales 

Localice en los estantes del depósito los siguientes materiales: 

Autor 

Clave de 
ubicación: 

Las signaturas topográficas de los ·libros y los títulos de las revistas 
las llena el Bibliotecario; el nombre de autores de los libros, y la clave 
de ubicación en los estantes el estudiante. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 3 

Fichas de referencia y de llamada 

l. Qué referencias de "véase" (see) tienen en el catálogo los siguientes 
encabezamientos de materia: 

(1) (4) 

a) a) 

(2) (5) 

a) a) 

(3) (6) 

a) a) 

::>. 0uP. rP.ferencia de "véase además" (see also) tienen en el catálogo los 
siguientes encabezamientos de materia: 

(1) (3) 

a) a) 

b) b) 

c) c) 

d) d) 

e) e) 

(2) (4) 

a) a) 

b) b) 

c) c) 

d) d) 

e) e) 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 4 

Psó de las obras de referencia 

Seleccione e indique en forma abreviada los títulos de las enciclopedias, 
diccionarios, anuarios, manuales, tablas, nomenclaturas, bibliografías 
especializadas, etc. más importantes en las siguientes materias: 

AGRICULTURl\. 

1) 

2) 

3) 

4) 

BACTERIOLOGIA 

1) 

2) 

3) 

4) 

BIOLOGIA 

1) 

2) 

3) 

4) 

BOTA NI CA 

1) 

2) 

5) 

6) 

7) 

8) 

5) 

6) 

7) 

8) 

5) 

6) 

7) 

8) 

5) 

6) 

7) 3) 

4) ~~~~~~~~~~~~~~~·8) 

OtrRs materias como genética, ganadería, estadística, física nuclear, horti­
cultura, lechería, geología y meteorolo¡;ía, micología, nutrición, zootecnia, 
en fin, las que conciernen a los estudiantes y están incluidas en los progra­
maf de estudios pueden agregarse como ejercicio, en hojas adicionales. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 5 

Uso de la colección de referencia 

REPERTORIOS BIOGRAFICOS 

En cual/es repertorios (tíldelos)'encuentra Ud. información sobre: 

1) U•merica n i"ien of Science) / / 4) / / 

2) / / 5) / / 

3) / / 6) / / 

REPERTORIOS G"SOGRAFICOS 

En cual/es de los siguientes repertorios (tíldelos) localiza Ud. infor­
mación sobre en qué país, territorio, etc. se encuentra 

1) U1.tlas Universal :ip;uilar) / / 3) 

2) /7 4) 

ENCICLOPEDIHS, DICCIONARIOS 

~~~~~~~~~-[_/ 

~~~~~~~~~~- / / 

En cual/es repertorios (tíldelos) localiza Ud. la información sobre: 

1) (Ene ye l. Universal Espasa- 4) 
calpe) /7 

2) / / 5) 

3) [_/ 6) 

DIRECTORIOS DE INSTITUCIONES, ASOCL\QIONES, etc. 

/7 

/ / 

/ / 

En cual/es repertorios (tíldelos) encuentra Ud. información sobre: 

1) (Yearbook of International 3) [_/ 
Organizations) / / 

2) [_/ 4) I I 

En este formulario el bibliotecario llena los temas de la información que 
buscarán los estudiantes en los distintos repertorios y los títulos de los 
mismos. Los estudi.q ntes tildarán las fue ntcs en que ene r-~traron la informa-
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Nombre del 
estudi3.nte: 

EJERCICIO No. 6 

Uso de publicaciones periódicas-revistas 

I. SELECCION 

Seleccione un total de 10 revistas más importantes en: 1) la materia de 
su especialidad¡ 2) en la materia relacionada a la misma. 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

II. DESCRIPCION DE LA R~VISTA 

6) 

7) 

8) 

9) 

10) 

Describa solamente los títulos mencionados en 1), 2) y 3). 
Los datos de la revista deben buscarlos directamente en unos de los 
números más recientes, y el. volumen cumpl.e i,u :.fut: ü.:J.. 
en la Biblioteca. 

a. 
Título 

c. 
Editor 

e) Frecuencia 
Semanal 
Quincenal 
Mensual 
Trimestral 
Otras 

f) Tabla de contenido 
En cada número 
En el volumen completo 

g) Secciones de revisiones de 
literatura: 

Libros 
Revistas 
Otras 

b. 
Ciudad, pais 

d. 
Precio de subscripción 

h) Indices 
li.utores 

En cada número 
En cada volumen completo 

Materia 
En cada número 
En cada volumen completo 

Otros 

i) Nivel de la revista: 
Científico 
Técnico 
Divulgativo 

En hojas adicion:i.les del.formulario el estudiante llenará los dotas de 
títulos de revistas de 2) y 3). 
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EJERCICIO No. 7 

Nombre del 
estudiante: 

Uso de ublicaciones eriódicas biblio ráficas 
Revistas de compendios abstracts) 

Revise todas las publicaciones abajo detalladas y señale con un asterisco 
(izquierdo) las revistas de compendios que sean de interés para su especia­
lidad. En la revisi6n no se guíe solamente por los títulos de las revistas 
sino vea las tablas de contenido, índices y lea los prefacios. 

l. Abstracts and Recent Publishing Material 
on Soil and Water Conservation 

2. Abstracts of Bacteriology 

3. Agricultural and Horticultura! Engineering 
Abstracts 

4. Agricultural Economics Literature 

5. Agronomy Abstracts 

6. Animal Breeding Abstracts 

7. Batelle Technical Review 

8. Bibliography of Tropical Agriculture 

9. Biological Abstracts-

10. Bulletin Signaléti1ue 

17. Biologie et Physiologie -
végétales 

18. Sciences Agricoles -
Zootechnie - Phytiatrie et Phytopharmacie 
Aliments et Industries Alimentaires 

11. Bulletin Signalétique d'Entomologie Médicale 
et Vétérinaire 

12. Chemical Abstracts 

13. Dairy Science Abstracts 

14. Dissertation Abstracts 

15. Education Abstracts 

16. Field Crops Abstracts 

17. Forestry Abstracts 



18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

30. 

31. 

32. 

33. 

34. 

35. 

36. 
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Helminthological Abstracts 

Herbage ~bstracts 

Horticultu;raL Abstracts 

Index Veterirarius 

International Journal of Abstracts 
- Statistical Theory and Method 

Meteorological and Geoastrophysical 
Abstracts 

Nuclear Science Abstracts 

Nutrition 1'..bstracts and Reviews 

Plant Breeding Abstracts 

Review of Applied Entomology 

Review of ~pplied Mycology 

,.,...,_,.:,.., ...... ,.,...:,:,...'"'l1 j'hC"'+.,..n~+-~ 
...,,vv~ ................ b-..."""__... ...... __ ..... ...,. -- --- .. _ 

Soils and Fertilizers 

The Journal of Economic Abstracts 

Tobacco Abstracts 

Tropical Abstracts 

Veterirary Bulletin 

Weeds ,::..bstracts 

World i>gricultural Economics and Rural 
Sociology Abstracts 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 8 

Uso de publicaciones periodicas bibliográficas 
Revisiones de liter~tura 

Para realizar este ejercicio Ud. debe revisar las publicaciones (tablas 
de contenido, índices, y leer prefacios). 

l. Describa Ud. brevemente ;:iué es un 11;·i.dvance 11 y qué objetivos tiene su 
publicación 

--~--~--~~~~~--~----~------------------------~--~--~-

2. Señale con un asterisco ( iz ·uierdo) qué 11,~dvsi. nces :i contienen mate ria 1 
de interés en su especialidad. 

ADVi;.NCES in 1) Agronomy 
2) Biological ~rrl medical physics 
3) Botanical research 
i+) Gnemicc.tl pl1y.:;::.cc 
5) Enzimology 
6) Gene tics 
?) Horticultural science and their applications 
8) Inorganic and radiochemistry 
9) Inorganic chemistry 

10) Morphogenesis 
11) Pest control research 
12) Veterinary science 

3. Describa Ud. brevemente ::iué es un 11Annual Review" y qué objetivo tiene 
su publicación 

4. Señale con un asterisco (izquierdo) qué 11:.nnual Reviews" contienen 
material de interés en su especialidad. 

A.NNU,.L REVIEW of 
1) Biochemistry 
2) Entomology 
3) Microbiology 
4) Nuclear science 
5) Physical chemistry 
6) Physiology 
?) Phytopathology 
8) Pla nt :¡_:a thology 
9) Physiology 



. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 9 

Uso de publicaciones periódicas bibliográficas 
Investigación bibliográfica 

I • TEMA A I NVES TIG.' .. R 

II. FU:ENTES A CONSULT; .. R 

1) BIBLIOGRJ..PHY OF ;,.GRICULTURE 

Encabezamientos de materia consultados en la tabla de contenido: 

a) 

Términos consultados en el Índice de materia: 

a) 

e) 

---------
----------

b) 

f) 

2) AGRICUL'l'UJ<,lL IiwEA: 

d) ---------- ---------
_______ g) h) ---------- ----------

Encabezamientos de ms.tería consultados en el volumen nnual: 

a) b) c) -------- --------
e) f) -------- g) --------

3) WORLD AGRICULTUH.1>L ECONOMICS •• ND RUR:~L SOCIOLOGY ABSTRACTS 

Encabezamientos de materia consultados en la tabla de contenido: 

a) b) d) -------- ------------- ---------------
Términos consultados en el índice de m~teria: 

a) 

e) 

--------
--------------

b) -----------
f) -----------

c) d) ------------ -~-----------

h) 
-------~--- ---------g) 

Mientras que los dos primeros repertorios sirven p9.ra empezar una i!1v.:.·stiga.­
ción en los campos de agricultura y ciencias afines en general, el t2rcer re­
pertorio tendría ,ue ser de un campo específico <le interés par~ el ~~tudian­
te. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 10 

Uso de publicaciones periódicas bibliogr~ficas 

l. BIBLIOG&"1.PHY OF ;,GRICULTURE 

a. En qué año se inició su publicación: 

b. Quién es el editor: 

Ce Frecuencia: Semanal Quincenal 

Semestral 

d. Qué tipo de índices tiene cada volumen: 

Autores 
Materia 
Geogr1fico 
il.cumul:itivos 
Otros 

Mensual Trimestral 

e. Cuántas entradas revistaba el volumen completo del año 

(Números de entradas) 
.r .... Clnsificada por materia 

2. BIOLOGICr1.L ABSTR;.iCTS 

a. En qué año se inició su publicación: 

b. Quién es el editor: 

c. Frecuencia: Semanal 

Semestral 

Quincenal Mensual 

d, Qué tipos de Índices tiene cnda volumen: 
hutores 
Materia 
Geográfico 
Acumulativos 
Otros 

Trimestral 

e. Cu~ntas entradas revistaba el volumen completo del año 
(número de entradas) 

f. Qué ordenación tiene: Alfabética Clasificada por materia 

g. En qué publicación encuentra Ud. referenci?.s sobre Botánica, 
anteriores a 1926? 

h. Qué es el B.A.S.I.C.: a) un índice de autores 
b) un índice clasificado de materia 
c) una lista 9.lfabética de materias 

Este ejercicio conviene a los estudiantes hacerlo de todos los títulos de 
indices y revistas de compendios que se encuentran en la biblioteca. El 
estudiante llena todos los datos directamente de las revistas que tiene 
que revisar en detalle. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 11 

REDACCION D~ R~FSR~NCL~S BIBLIOGRAFic;,.s 
Uso de índices y revistas de compendios 

l. Seleccione 3 referencias bibliográficas de un tema de su interés. Elija 
mejor un tema general (no muy específico). 

Para hacer la búsqueda de las referencias bibliográficas (citas) use los 
siguientes índices bibliográficos y revistas de compendios: 

a. Bibliography of Agriculture 

b. Agricultural Index 

c. 
(seleccione una revista de compendios de su especialidad) 

2. Tome los datos de las tres referencias seleccionadas separadamente en este 
mismo formulario de acuerdo con el orden indicado: 

MATERIA ----
AUTOR 

TITULO ARTICULO -----------------------

NOMBRE REVISTA 

VOLUMEN p_~GINAS FECHA W::VISTA 
.....,..( _i_m_· c-1-. a_l_y_f_i_n_a_l_,),...-.- (Mes) (Año) 

:ESTA EN LA BIBLIOTECA NO ESTA ~ IA BIBLIOTECA 

MATSRIA 

AUTOR 

TITULO ARI'ICULO 

NOMBRE REVISTA 

-----~--~ 

~----------------~--------~ 

~----~------~~~~~~------~------~-
VCLUi·cl~ .P11.GIN.~S F.SCH.'.. RZVISTA 

-( i_ru._·_c_i_a_l_y-fi_n_a_l_)_ -rO--ie-s..-) (Año) 

:í!:STA EN hA BIBLIOT~A NO ESTA EN LA BIBLIOTECA ---------
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AUTOR 

TITULO ARTICULO 

NOMBRE REVISTrl. 

VOLtn1EN p;,GINi>S FECHA REVISTA 
~------~--------~ -~(M_e_s~)- --(an ___ o_) __ _ 

EST:l EN L.\ BIBLIOTECh. NO EST.~ EN L•~ BIBLIOTEC;i. --- ----------------
3. En la página siguiente redacte la cita bibliográfica de acuerdo a las re­

glas (del IIC/,) estudiadas. 

l. 

2. 



-
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 12 

Redacción bibliográfica - autores personales 

Redacte con el estilo bibliográfico (IICA) las siguientes entradas de 
autores persc4~s~ 

• Haga uso adecuado de las mayúsculas • 

• Señale con barras los espacios que corresponden entre los diferentes 
elementos. 

a. Martínez Ruiz, C. E.L. Cáceres 

b. Carnacho Ernesto; E. Miranda, Borrows, T.O., Galli, M. 

c. Edited by Louis 'Hilliams; Charles Hannan 

d. Compilado por Lamartine, Elianne 

e. Harold Hudgins Brown 

f. Paulo Da Costa Oliveria (Junior) 

g. Carl Jan Van Duck 

h. Carlos 8nrique de la Fuente 

i. Edward 0 1 Neil (compilador) 

En este mismo formulario el estudiante pone los nombres de acuerdo al orden 
que se le enseñó en clase. 
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCICIO No. 13 

Redacci6n bibliográfica - Autores corporativos 

Cite a los siguientes autores corporativos de acuerdo con las normas (del 
IICA) estudiadas • 

• Haga uso de mayúsculas 

• Señale con barras los espacios que corresponden entre los diferentes 
elementos. 

l. ENTIDAD CORPORATIVA DE GOBIERNO 

a. Forest Service. US Department of Agriculture, Washington, D.C. USA 

b. Ministerio de Agricultura y Ganadería, Buenos Aires, Argentina. 

c. Federation of Malaya. Department of Agriculture, Kuala, Lumpur. 

2. SOCIEDADES, ASOCIACIONES, ETC. 

a. American Seed Trade iSsociation, Chicago, Illinois, USA 

b. The Rockefeller Foundation, New York, USA 

c. Association of American Universities, University of Minnesota, 
Minneapolis, Minnesota 

3. UNIVERSIDADES, EST.-\.CIONSS EXP-ZRIMENTALES 

a. University of Indiana, Agricultural Bxperiment Station. 
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b. Estaci6n Experimental Tropical de Pichilingue, Ecuada:;. 

e. New Mexico Sta te Uni ver si ty, Cooperati ve Extension s·ervice, New 
Uéxico. 

d. Universidad Católica de Chile. Santiago, Chile. 

4. ORGANIZ:..CION'2.S INTERNACIONAL~ 

a. FAO - Food and Agricultural Organization of the United Nations, 
Rome , I t al.y. 

b. París, Francia. United Nations Educational, ~cien~iíi~ 
Organization, UNESCO. 

c. IICA, Turrialba, Costa Rica 

. ·" ,.... .. ., ....... _~, 
O.J..LU. V"4_.. "' -- - ·-
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Nombre del 
estudiante: 

EJERCIC::o No. 14 

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

Uso de publicaciones bibliográficas 

Preparaci6n de una lista bibliografica 

Compile una lista bibliográfica sobre el tema abajo indicado. 

La lista bibliográfica debe hacerla siguiendo las siguientes directivas: 

l. Consulte por lo menos 5 fuentes bibliográficas diferentes, (revistas 
de compendios e índice; bibliográficos). 

2. Seleccione en esas fuentes 10-15 referencias sobre el tema. 

3. Tome las citas, en tarjetas, tal como aparecen en los índices consul­
tados. 

4. Luego ordene los elementos de la cita de acuerdo al estilo bibliográfi­
co descrito en clase. 

5. Desarrolle el título de la revista si Pstá abreviauú. Cvi:c~~te p~~~ 
ello las siguientes obras de referencia: 1) Union list of serials; 
2) World list of scientific periodicals; 3) British Union-Catalog o.f 
periodicals; etc. 

6. Redactada la cita bibliográfica, indique, entre paréntesis, la fuente 
de donde tomó la informacion. Cj. (Tomado de Bibliography of Agriculture 
v. 26, 1963/12345). 

7. Organice la bibliografía: 1) ordene alfabéticamente las citas por 
autores; 2) numere en orden creciente las citas. 

EJERCICIO DE COMPIL;~CION BIBLIOGR~FICA 

(tema 

Los estudiantes del ITCA están instruidos para construir las citas biblio­
gráficas de acuerdo con las normas del IICA (se envlan a los interesados de 
otras instituciones gratuitamente). 
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importantes en las 
colas y 

ciencias 
af..:.nes. 

agrí-
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Agricultura! and Horticultura! ~ngineering Abstracts. 
Trimestral $7.50 
National Institute of Agricultura! Engineering 
Wrest Park, Silsoe, England 

1950-

Contiene compendios, bibliografías, revisiones de libros, 
índices trimestrales y anuales. 

Biological and Arricultural Index (antes Agricultura! Index) 
1919- Mensual (Oct.-Aug.) Precio en base de servicio. 
H. W. Wilson Co. 5 950 University Ave., Bronx, N.Y. 10452,USA 

Indice alfab€tico por materia de un grupo seleccionado de re­
vistas, libros y boletines agrícolas. Publica un volumen acu­
mulativo anual y uno cada tres años. 

Animal Breeding Abstracts 1933- Trimestral $21.­
Commonwealth Bureau of Animal Breeding and Genetics 
Animal Breeding Research Organization 
The King's Buildings 5 West Hains Road, Edinburgh 9 5 Scotland 

Compilación de literatura mundial sobre diferentes aspectos 
de la genética animal. Indice acumulctivo v. 8-15. 

Biblioeraphy of APriculture 1942- 11 veces al año; el nfimero 
de diciembre es índice de autor y materia. $12.-
Nation~l Agricultural Library, U.S. Dept. of Agricultura, 
Washington, D.C. 20250 USA 

Indice de la literatura mundial sobre agricultura y ciencias 
afines que se recibe en la Biblioteca Nacional Agrícola. In­
cluye publicaciones periódicas, folletos, documentos del Go­
bierno Federal y de los estados, etc. Indice de autores en 
cada nfimero. Indice de materias para todo el volumen y acumu­
lativo de autores en el nfimero de diciembre. Las entradas 
estAn dadas en idiomas originales. 

Biological Abstracts 1926- Semi-mensual. $225.- (indivi~ 
dual y para instituciones no lucrativas y educacionales $180.-) 
Indice acumulativo $200.- (individual y para instituciones no 
lucrativas y educacioneales $160.-) (no estA incluido en las 
subcripciones) 
Biological Abstracts !ne., 3815 Walnut St. 
Philadelphia 4, Pa. USA 

Compendia la literatura mundial en investigación biológica. 

B.A.S.I.C.: key to the world's biological research published in 
Biological Abstracts. 1962.- Quincenal $15.-
Biological Abstracts, !ne., 3815 Walnut St.s 
Philadelphia 4~ Pa. USA 



- 69 -

Boletín Bibliográfico Agrícola 1964- Trimestral. Gratuito. 
Biblioteca, Instituto Interamericano de Ciencias Agrícolas 
Turrialba, Costa Rica 

Nuevas adquisiciones de la Biblioteca, artículos, noticias, 
canje de duplicados, 0 evisiones de literatura. 

Botanical i\bstracts 191~-1926 f1ensual. 
The Williams and Wilkins Co., Baltimore, USA 

Compendios y bibliografí0s de publicaciones en el campo 
internacional de botánica. 

Bulletin of Entomological Research 1910- Trimestral. 
Commonwealth Institute of F.ntornology 
56 Queen's Gate> London S.~. 7, England 

$23.-

Compendia trabajos de investigación original sobre los in­
sectos, ácaros o garrapatas de importancia económica en los 
campos de agricultura, medicina humana o veterinaria en todo 
el mundo. 

Bulletin Signalétique . 
.".~.:.~=-,.,~ 1961-

Parte 16: Biologie et Physiologie 
Mensual. F 100. -

Centre de Documentation 
Centre National de la Recherche Scientifique 
15 Quai Anatole-France, Paris ?eme, France 

Bulletin Signalétique. Parte 17: Biologie et Physiologie Végétales 
1961- Mensual. F SO.-
Centre de Documentation 3 Centre National de la Recherche 
Scientifique, 15 Quai Anatole-France, Paris ?eme, France 

Bulletin Signalétique. Parte 18: Sciences lgricoles 1961-
Mensual. F 60.-
Centre de Documentation, Centre Mational de la Recherche 
Scientifique, 15 Quai Anatole-France, Paris ?eme, France 

Chemical Abstracts 1907- Quincenal $500.- miembros de i\CS 5 

colegios y universida·:cs; $1.000.- otros. 
American Chemical Society, 1155 Sixteenth St., N.W., 
Washington, D.C. 20036 

Compendia literatura mundial de química y campos afines. Indi­
ces de autores, materia, fórmulas, patentes, acumulati"os 
1907-1956 cada 10 años; 1957 - cada 5 años. 

Dairy Science Abstracts 1939- Mensual. $21.­
Commonwealth Bureau of Dairy Science and Technolo~y> 
National Institute for Research in Dairying, Shin~ield, 
Reading, Berks, Englane. 

Compendios de la literatura ~undial sobre la ciencia y tec­
nología lechera. 



- 70 -

Field Crop Abstraots 1948- Trimestral. $15.-
Commonwealth Bureau of Pastures and Field Crops 
H~rley, Nr. Maidenhead, Berks, Bngland 

Compendia literatura mundial sobre el cultivo y la botánica 
agrícola de todos los cultivos de rotaci6n. Incluye seccio­
nes sobre el uso y manejo de la tierra, conservaci6n del 
agua y suelo 5 malas hierbas y su control, prácticas de culti­
vo, etc. 

Forestry Abstracts 1939- Trimestral. $21.-
Commonwealth Forestry Bureau, South Parks Road~ Oxford, 
England 

Compendia literatura mundial de silvicultura y materias afi­
nes. Los primeros 12 volúmenes están arreglados de acuerdo 
con la clasificaci6n decimal del Dr. Philipp Flury. Desde el 
volumen 13 (1951) se usa el 'Oxford System of Decimal Classi­
fication for Forestry 1

• 

Fruits; Fruits d'Outre-mer, culture, industrie, économie. 
1945- Mensual F 55.-
Institut Fran~ais de Recherches Fruitieres d'Outre-mer 
e,~~~~~ c~~~~2l ~~e~~P~ÍP.; Paris: France 

Sumarios en Ingl~s, Franc~~, Alemán, Ruso y Espaftol. Cada 
5 años índice acumulativo. 

Helminthological Abstracts 1932- Tri~estral $15.-
Commonwealth Bureau of Helminthology, The White House, 
103 St. Peter's Street, St. Albans 0 Herts, England 

Compendia literatura mundial sobre helmintología y sus 
vectores, especialmente en relación a la patología veterinc.­
ria, medical y las plantas; ciencias sobre suelos, pesca, 
zoología de aguas frescas y marinas; taxonomía y distribu­
ción geográfica. 

Herbage Abstracts 1931- Trimestral $15.-
Commonwealth Bureau of Pastures and Field Crops 
Hurley, Nr. Maidenhead, Berks, England 

Compendios de la literatura mundial sobre pastos y forrajes~ 

incluyendo secciones sobre el uso y manejo de la tierra, 
malas hierbas y su control, producción de semillas, botánica 
de cultivos, etc. 

Horticultural Abstracts 1931- Trimestral $24.-
Commonwealth Bureau of Horticulture and Plantation Crops 
East Hallir.r, Research Stat ion, Nr. tlaidstone, Kent, England 
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Compilado de la literatura mundial sobre frutas, legumbres, 
cultivos de plantaciones, etc. de climas templados y tropi­
cales. Indice acumul~tivo vol. 1-30 (1931-1960) (en 5 volú­
menes) 

Index Veterinarius 1933- Trimestral $45.-
Commonwealth Burcau of Animal Health, Central Veterinary 
Laboratory, Mew Haw, Weybridge, Surrey, England 

Indice alfabético combinado de materia y autor que cubre 
comprehensivamente la literatura veterinaria de todas partes 
del mundos y selectivamente la literatura de ciencias relacio­
nadas como medicina, fisiología, bacterioloeía, etc. 

Nuclear Science Abstracts 1948- Bi-mensual $30.~-

Superintendent of Documents, Washington, D.C. 20402 USA 

Compendia literatura mundial sobre ciencia nuclear y provee 
información sobre l) informes técnicos de la Comisión de 
Energla Atómica de los Estados Unidos y sus contratistas, 
2) informes técnicos de las agencias de gobierno, universi­
dades y organizaciones de investigación industriales e inde~ 
pendientes en los Es~aaos Unl~u~ y e~~: ax~r~~j==o, 3) li­

bros, patentes, literatura de publicaciones periódicas y 
traducciones de todo el mundo. Los índices son de autor, 
materia, número de informe. Indices acumulativos v. 5-10 
(1951-1956); v. 11-15 (1957-1961). 

Nutrition Abstracts and Reviews 1931- Trimestral 
Commmonwealth Bureau of Animal Nutrition 
Bucksburn, Aberdeen, Scotland 

$33.-

Compendios de literatura mundial sobre todas las fases de 
la nutrición animal y humana. Indice acumulativo v. 1-10 
(en dos vols.) 

1930- Trimestral $21. -Plant Breeding Abstracts 
Cornmonwealth Bureau of 
School of Agriculture, 

Plant Breeding and Genetics 
Cambridge, Cambs, England 

Compendios de literatura mundial sobre mejoramiento y gené­
tica de las plantas de cultivo. 

Review of Apolied Entomology Series A: Agricultural; Series 
B: Medical and Veterinary. 1912-
Commonwealth Institute of Entomology 
56 Queen's Gate, Londo~, S.W. 7, England 
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Consiste de compendios o revisiones de literatura co­
rriente sobre entomolo~ía aplicada de todo el mundo. 
Serie A trata insectos y otras pestes de artrópodos de 
plantas cultivadas, árboles de bosques y productos de 
origen animal y vegetal. Serie B trata insectos que 
transmiten enfernedades o son de otra manera daBinos a 
los hombres y animales. Indices acumulativos, Serie A: 
v. 1-3; Serie B: v. 1-10. 

Review of Applied Mycology 
Commonwealth Mycological 
England. 

1922- Mensual $21.-
Institute, Ferry Lane, Kew, Surrey, 

Consiste de compendios o revisiones de toda la literatura 
corriente sobre micologia aplicada y patología vegetal. 

Review of Medical and Veterinary Mycology 
$9.-

1943- Trimestral 

Cornmonwealth !1ycological Institute, Ferry Lane, Kew, Surrey, 
England. 

Indice acumulativo 1953-1957. 

Soils and Fertilizers 1938- Bi-mensual $22.50 
CornmonweaiTh burcau ui 5ulls, ~~~~===~=~ F~p- ~~Rtion~ 
Harpenden, England 

Compendios de literatura mundial sohre suelos, abonos, etc. 

Sugar Industry Abstracts 1938- ~ensual $14.20 
Tate and Lyle Research Laboratorics Ravensbourne~ 
Westerham Road) Keston, Kent, Fngland 

Tobacco Abstracts 1957- Mensual $7.-
Tobacco Literature Scrvice, I.H. Hill Library, North 
Carolina Exp. Station, Raleigh) N.C. USA 

Tropical Abstracts 1946- Mensual $7.-
Tropical Product's Department, Royal Tropical lnstitute, 
Mauritskade, Arnsterdam, Holland 

Compendia literatura mundial de agricultura tropical y 
sub-tropical. 

Veterinary Bulletin 1931- i1ensual $30. -
Commonwealth Bureau of Animal Health) Weybridge, Surrey, 
England 

Compendia todos los trabajos relacionados con ciPncia vete­
rinaria. 
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Weed Abstracts 1953- Mensual $12.-
The Treasures, British Weed Control Council, Cereal 
House 58 Mark Land, London, E.C. 3, England 

World Agricultural Economics and Rural Sociology Abstracts 
1959- Trimestral $14.- por vol. 
North Holland Publishin~ Ce., Box 103i N.Z. 
Voorburgwal 68-70 Amsterdam, Holland 

Cubre la literatura de los aspectos económicos y socia­
les de la agricultura en una escala mundial. 

World Fisheries Abstracts 1950- Trimestral $4.-
F.A.O., Fisheries Division, Vialle delle Terme di Caracalla 
Rorne, Italy 

Ediciones en Inglés, Francés y Español 
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APENCIDE III 

Revisiones de literatura Ad vanees 
y Revisiones Anuales 
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Advances in Agronomy 1949-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Applied t'.ierobiology 1955-
Aeademie Press, !ne.) 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Biologieal and Pedieal Physies 1948-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave., Hew Yor~ 3, N.Y. 

Advanees in Botanieal Researeh 1963-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave, 3 New York 3, N.Y. 

Advanees in Chemieal Physies 1958-
- Intscseienee Publishers, 605 3rd Ave., New York 16, N.Y. 

Advanees in Eeologieal Researeh 1962-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Enzymology and Related Subjeets of Bioehemistry 
1941-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave.) New York 3, N.Y. 

Advanees in Food Researeh 1948-
~~~<lemic Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advances in Geneties 1947-
Aeademic Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Inorganie and Radiochemistry 1959-
Aeademic Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Parasitology 1963-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advanees in Pest Control Researeh 1957-
Interseienee Publishers, 605 3rd Ave. s New York 16, N.Y. 

Advances in Protein Chemistry 1944-
Aeademie Press, !ne., 111 Fifth Ave., New York 3) N.Y. 

Advanees in Protein Chemistry 1944-
Aeade~ic Press, Ine., 111 Fifth ~ve., New York 3, N.Y. 

Advanees in Veterinary Seienee 1956-
Aea~emie Press, Ine., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Advances in Virus Reaseeh 1953-
Aeademie Press) Ine., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Annual Review of Bioehemistry 1932-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 
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Annual Review of Entomology 1956-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 

Annual Review of ~icrobiology 1947-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 

Annual Peview of Hycolo~y 1959-
Stanford University Prcss, Palo Alto, Calif. 

Annual Review of Nuclear Science 1952-
Annual Reviews, Inc.~ 231 Grant Ave., Palo Alto, Calif. 

Annual Review of Plant Physiology 1950-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 

Annual Review of Physiology 1939-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 

Annual Review of Physical Chemistry 1950-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif. 

International Review of Cytology 1952-
Academic Press~ Inc., 111 Fifth Ave., New York 3, N.Y. 

Progress in Physiology of Farrn 
Butterworth ~ Co. Ltd., 88 
England 

únimals 1950-
Kingsway, London W.C. 2, 
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APENDICE IV 

Direcciones de fabricantes 
bles, equipos y materiales 
bibliotecas en los Estados 

de mue­
para 
Unidos 
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l. ADDRESSOGRAPH-MULTIGRAPH Corp.10. Crossley- Van Deusen Co., lnc. 
1200 Babbitt Rd. Marcellus, N.Y. 
Cleveland 17, Ohio 

fl.uebles. 
2. American Dictating Machines Co. 

51 ~est 45th St. 11. Demco Library Supplies 
New York 19, M.Y. Box 1488 

3. American Optical Co. 
Instruments Division 
Box A 
Buffalo 15, N.Y. 

Máquinas de micropelículas, 
lectores y otro equipo. 

Madison 1, Wis. 

Equipo y materiales. 

12. Ditto, Inc. 

13. 

6 8 o o tk e o rm i e k 
Chicago 45, 111. 

Documat, Inc. 
4. American Photocopy Equipment Co. 84 Fourth Ave. 

Waltham 54, Mass. 2100 W. Demster St. 
Evanston, 111. 

5, W. R. Ames Co. 
1001 Dempsey Rd. 
i·íilpitu::;) C2.lif_ 

Estantes y otros muebles. 

6. Art Metal Inc. 
Janes and Gifford ~ve. 
Jamestown, N.Y. 

Estantes y otros muebles. 

7. Bro-Dart Industries 
56 Earl St. 
Newark 14, N.J. 

Materiales y muebles. 

B. Chiang Small Duplicators 
P.O. Box 423 
Notre Dame, Ind. 

Duplicadora de fichas 

9, Cormac Photocopy Corp. 
352 Park Ave. South 
New York 3, N.Y. 

14. Eastman Kodak Co. 
343 State St. 
Rochester 4, N.Y. 

Máquinas de mic1·up.;:l~.:-..:.l~~ 

y otro equipo. 

15. Estey Corp. 
l Catherine St. 
Red BankJ N.J. 

Estantes y otros muebles. 

16. Fordham Equipment Co. 
2377 Hoffman St. 
Bronx 58, N.Y. 

Bquipo y materiales. 

17. Gay lord Bros. , Inc. 
155 Gifford St. 
Syracuse 1, N.Y. 

Equipo y materiales. 

18. Hamilton Manufacturing Co. 
Two Rivers, Wis. 

rstantes y otros muebles. 



íifimtdíWtft'f•'féffütWM'iili&nté ·rie#weú '!t'@.\~t : w·trUNdé1 '1:tiñ +t ;&<;;~ ~ •• ;,~ :4fitiio.í.•iw< ··*wi#&fe•e¡v4;1"ímwrn · ·-. 
•. . . . ( ,,,. 

IJ 
tl 

19. C. S. Hammond & Co. 
515 Valley St. 
Maplewood, N.J. 

Mapas y globos. 

20. Microcard Corp. 
365 S. Oak St. 
West Salero, Wis. 

Lector de micro-tarjetas. 

21. Microlex Corp. 
1 Graves St. 
Rochester, N.Y. 

Lector de micro-tarjetas. 

22. Photostat Corp. 
1001 Jefferson Rd. 
Rochester 3, N.Y. 

23. Rand McNally & Co. 
Box 7600 
Chicago 8U, íi.í.. 

Mapas y globos. 
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24. Recordak Corp. 
770 Broadway 
New York 3, N.Y. 

Máquinas de micropelículas, 
lectores y otro equipo. 

25. Remington Rand, Inc. 
Library Bureau Division 
12 2 F. 4 2nd St . 
New York 17, N.Y. 

Estantes, otros muebles 
y materiales. 

26. Virginia Metal Products 
Orange, Va. 

Estantes y otros muebles. 

27. Xerox Corp. 
Rochester 3, N.Y. 

Reproductoras de documentos. 
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