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INTRODUCCION

Hay muy pocas personas a cargo de bibliotecas
agricolas en América Latina que ejercen las funciones
administrativas en su conjunto como les corresponderia.
Las razones por no hacerlo son varias; entre ellas
educacidn profesional bibliotecaria y conocimientos
insuficientes: falta de confianza en el bibliotecario
de parte de las autoridades de la institucidn de la
cual la biblioteca forma parte; sub-estimacidn de la
importancia de la biblioteca en cuanto a su rol educa-
tivo; baja jeraraquia y remuneracidn del bibliotecario
dentro del cuadro del personal total de la instifucidn:
dificultades presupuestales, etc.

Este trabajo, que es una edicidn preliminar que
se piensa ampliar méds adelante, no pretende dar los co-
nocimientos completos a los bibliotecarios agricolas
para administrar sus bibliotecas. La urgencia de contar
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permitid entrar en forma detallada en muchos aspectos.
Incluye las funciones especificas que comprende admi-
nistracidn y que son planeamiento, organizacidn, direc-
cidn, personal, coordinacidén y finanzas. Comprende in-
formacidén adicional sobre plancamiento de un nuevo edi-~
ficio para biblioteca, por considerarlo importante para
destacarlo como una funcidn del bibliotecario, y pone
énfasis en asuntos como instruccidn en el uso de la bi-
blioteca a los usuarios que igualmente es una funcidn
del bibliotecario y que en muchas bibliotecas no reci-
be la consideracidn que merece.

Los apéndices consisten de 1) ejemplos de formu-
larios usados en el curso de instruccidn sobre el uso
de la biblioteca y preparacidn de citas bibliogrédficas,
dictados anualmente en la Biblioteca del Instituto
Interamericano de Ciencias Agricolas en Turrialba; 2)
una lista de los principales titulos de los iIndices y
revistas de compendios de temas de ciencias agricolas
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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ADMINISTRACION

Existen varias definiciones de¢ administracidn que se
pueden resumir en lo siguiente: administracidn es la di-
reccidn de gente y las actividades con el propdsito de
cumplir con los objetivos.

Administracidn es principalmente un asunto de esta-
biccer relaciones efectivas de trabajo entre gente y re-
cursos disponibles, con el fin de usar todas las ener-
gias en un proceso continuvo y dindmico. Administracién
analiza situaciones con el fin de lograr acuerdos entre
la gente, hace decisiones entre varias alternativas y
las pone en marcha.

Las funciones especificas de administracidén que com-
prenden planeamiento, organizacidn, direccidn, personal,
coordinecidén y finanzas, y que estdn desarrolladas méas
adelante, son funciones que en su conjunto incumben a 1la
persona que encabeza una biblioteca.

Para poder cumplir con su deber de lider, el Biblio-
tecario tienc que entender la bibliotecca, sus propdsitos,
sus metas y servicios. Debe estar familiarizado con sus
usuarios y sus necesidades especificas. Tiene que cono-
cer la historia de la institucidn de la cual la biblio-
teca ferma parte, su filosofia, sus valores y creencias.
Tiene que saber cudles scn sus recursos disponibles y .
cuéles faltan, y finalmentc, tiene que conocer las poli-
ticas, procedimientos y programas de la institucidn,

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

PLANEAMIENTO

El propésito de planear es de saber hacia donde se va
y por qué. El Bibliotecario Jcfe debe entender los nroce-
sos del planeamiento, ya que un trabajo efectivo sicrdre
est& basado en un plan elaborado con cuidado y reflexidn.
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En el planeamiento el Biblictecario debe tener prime-
ro: concepcidn clara de los planos y de la estrategia;
segunde, la gente para hacer el trabajo: v tercero, orga-
nizacidn. Luego tiene quc supervisar y coordinar el tra-
bajo. Igualmente es indispensable un presupuesto y las
finanzas relacionadas con los objetivos.

Los elementos esenciales de planeamiento, segiln
Green (23) scn esos que ccntestan las preguntas relaciona-
das con: 1) los objetivos (qué hay que hacer, cuando, y
dénde); 2) las responsabilidades (quién hard qué, y don-
de); y con 3) los procedimientos (cdmo se hard, y cudnto
costard). Ccntestaciones a estas preguntas aclaran y justi-
fican o rechazan el plan desde su principio, y asi ahorran
los esfuerzos que tal vez se hubieran gastado por falta de
conocimientos y medios adecuados para llevar a cabo el
plan con é&xitc.

Planeamiento es una tarea dificil, especialmente cuando
se planea a largo plazo. Es dificil preveer en un meocmento
dado qué interferencias puede tener la marcha de un Fro-
yecto dentro de cierto tiempo. Por esta razdn Jones 30)
recomienda la counveuivicia 3& planctay en escalac. Oujere
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. Asi distingue
tres tipos de cbjetivos: 1) los finales,que en realidad
son esos que inician muchas de las decisiones; 2) los
intermedios, que son préximos a los finales; y 3) los
primarios, que incluyen un conjuntc de pasos iniciales
necesariocs para llegar a los objetivos intermedios. 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 mds dificil.

El planeamiento tiene que ser dindmico. Se deben tomar
en cuenta las condiciones que cambian, los nuevos desarro-
Jlos, y de acuerdo ccn los mismos hacer los ajustes co-
rrespondientes para dar lugar a les cambios. Tiene que ser
suficientemente firme como para propcrcionar una guia,
pero al mismo tiempo tiene que ser bastante flexible para
llenar las necesidades de cambio del &rea planeada.
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ORGANIZACION
Coleccidn

La primera responsabilidad de cada biblioteca, sin fi-
jarse en su tamafio, es la de coleccionar una variedad de
publicaciones y otros tipos de materiales con base en cri-

terios

de seleccidn establecidos de acucrdo con los fines

de la institucidén de la cual forma parte. La politica de
seleccidn y adquisicidén tiene que considerar los siguien-
tes puntos:

a)
b)

e)

Es

los objetivos de la biblioteca

las necesidades de la clientela (si se trata por
ejemplo de una institucidn educacional tiene
que contemplar las necesidades de los profeso-
res y estudiantes para cumplir con sus progra-
mas educacionales)

la utilidad del libro

la proximidad de otras bibliotecas aque nodrian
adguirirlo '

las ccndiciones presupuestales

importante que la coleccidn tenga un buen balance,

que incluya libros bdsicos cde referencias, que tenga buena
cantidad de libros generales importantes, y libros sobre
materias especificas o especializadas. Cada biblioteca
agricola tiene que estar suscrita a revistas importantes
en agricultura y ciencias afines, como también a los indi-
ces y revistas de compendios, para poder asumir el control
de la produccidn literaria en distintos campos de la agri-
cultura, y mantener al investigador al dia de los nuevos
adelantos en el campo de su especialidad. Poner més énfa-
sis en coleccidn de publicaciones periddicas que de li-
bros es importante especialmente en bibliotecas de insti-
tuciones de investigacidn agricola.

1. Obras de referencia o consulta - son las que se con-
sultan cuando se quiere obtener alguna informacidn espe-
cifica y corta sobre un dato determinado o una orienta-
cidn general sobre un tdépico. Estas obras forman una sec-
cidn separada con libre acceso a los lectores. A la sig-
natura topogridfica o nimero del libro en la parte inferior
se le agrega una letra R para distinguirlos del resto de

libros

Q.

de la coleccidn.

Enciclopedias. Hay dos tipos de enciclopedias:
1) generales como la "Encyclopaedia Britannica®
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que contiene informacidn ordenada sobre todos
los conocimientos humanos en un arreglo alfa-
bético por tdpiccs; 2) especializada de ma-
terias, como le “Enciclopedia agricola y de
conocimientos afines’ de R, Escobar,

Diccicnarios. Hay varios tipos de dicciona-
rios: 1) etimoldgicos que explican el ori-

gen, la formacidén y la transformacidn de las
palabras; 2) generales que dan el significa-

do de las palabras en sus varios sentidos:

3) enciclopédicos que proporcionan informa-

cidén concisa de las cosas que las palabras re-
presentan. Los hay de un idioma, como el 'Dic-
cionarx de la lengua espafiola™ de la Real
Academia Espafiola; bilingues como el ‘Appleton's
new English-Spanish and Spanish-English
dictionary”™ de A. Cuyé&s; poliglotas como el
“Diccionario cientifico v tecnoldgico en

inglés, francés, alemdn y espafiol’ de M. Newmark:
y de materia especifica como el “Diccionario

de botanica™ de P. Font Quer.

Repertorios biogré&ficos. Contienen datos bio-
graficos de personas importantes. Los hay ge-
nerales comc el "Who's Who'; especiales o por
materia como "American Men of Science’; regio-

nales y nacionales como “Who's Who in Latin
America®

Anuarios. Son contempordneos a los hechos que
documentan y reflejan las cpiniones recientes
sobre la materia que tratan. Ejemplo: "Yearbook
of Agriculture” del Departamento de Agricultura
de los Estados Unidos.

Atlases v fuentes geogrdficos. Contienen datos
geograficos como superficie, vegetacidn, pobla-
cidén, agricultura, etc. Ejemplos: "Encyclopaedia
Britannica World Atlas®™, "Marine Climatic Atlas
of the World®, "Andlisis regional de recursos
fisicos - Centroamérica y Panamd’.

Directorios y guias. Contienen la direccidn y
de costumbre datecs adicionales sobre institu-
ciones, asociaciones, scciedades, etc. de un
pais o regidn. Fjemplos: 'American Universities
and Colleges', -"Adult Education Associations of
the USA - Directory’, “Instituciones cientificas
y cientificos latinoamericanos - Argentina‘®.
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2. Otros

go

Almanacues y manuales estadisticos. Contie-
nen datos muy concisos usualmente en arreglo
tabular. Ejemplos: "The International
Yearbook and Statesmen's Who's Who', "Year-
book of Forest Products Statistics’™.

Publicaciones bibliogr&ficas. Son publica-
clones basicas para controlar la produccidn
literaria de diversas materias. Pueden divi-
dirse en indices, bibliografias y compendios.
Una bibliografia es una lista gque contiene
entradas bibliogréficas con informacidn com-
pleta sobre identificacidn de publicaciones

de una materia o de un autor determinado.
Ejemplo: "International Bihliography of Rice
Research”™. Un indice es también una biblingra-
fia. Las entradas bibliogrdficas que contiene
estdn arregladas bajo tdpicos determinados o
especificos. Ejemplos: *"Bibliography of Agri-
culture®. "Agricultural Index’. Una revista de
compendios, ademds de proporcionar datos de
identificacidn sobre publicaciones, incluye un
réesumcn {c 2berr2ectn) breve del contenido de
la publicacidn. Ejemples: "Forestry Abstracts”
“Plant Breeding Abstracts’,

También pueden considerarse de valor bi-
bliografico las publicaciones de revisiones
de literatura, que incluven obras como los
"annual reviews' (revisiones anuales),
"advances in ..." (adelantos en ...) etc.
Estas publicaciones contienen articulos en
que los autores hacen una evaluacidn critica
de la literatura quec hea aparecido durante un
periodo determinado sobre un tépico o materia
especifica. Ejemplo: "Quarterly Review of
Biology™.

3

libros: textos, tratados, libros especializados,

etc.

Libros de texto. Son los manuales de ense-
fianza que contienen los principios basicos de
la materia. Ejemplo: "Principios de genéticea’
de Sinnot-Dunn Debzhansky.

Libros especializados o tratados. Son manua-
les mds avanzados,de interés para los que Se
especializan en una materia. Ejemplo:
"Isotopic Carbon™ por . Calvin y otros.
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3. Revistas. Son publicaciones periddicas y segiln su fre-

. cuencia pueden ser quincenales, mensuales, trimestrales,
4 etc. Se publican por partes (nimeros), y por lo general,
% las partes correspondientes &l afio constituyen un volumen.
! Seglin su contenido pueden dividirse en:
% Cientificas generales. Ejemplo: Science
: Cientificas especializadas: Ejemplo: Plant

Physiology
| Agricolas técnicas generales. Ejemplo:Journal
t of Agriculturel Science
: Agricolas especializadas o de materia: Ejemplo:

Rice Journal

Agricolas populares. Ejemplo: La Hacienda

; Revisiones de literatura: Ejemplo: Botanical
' Review
: Bibliogrédficas.

Indices: Ejemplo: Agricultural Index

Bibliografias. Ejemplo: Bibliography of

Agriculture

Compendios. Ejemplo: Biological Abstracts
: 4k, Folletos. Son publicaciones con un promedio de menos
: de cien paginas, usualmente provenientes de ministerios de
; agricultura, estaciones experimentales, centros de investi-
j gacidn y departamentos de extensidén. Por su contenido y
: finalidad pueden dividirse en técnicos y populares. Algu-
: nos folletcs se publican sueltos y otros pertenecen a una
: serie numerada.
: - 5. Reimpresos (o separatas). Son reimpresiones de articu-

los que ya han aparecido en revistas publicadas.

: 6. Fotocopias. Son copias fotogr&ficas del material im-
: preso.

7. Micropeliculas. Son reprocducciones fotogrédficas de
pdginas escritas que se necesitan ampliar varias veces
para poder leerlas usando un lector de micropelicula.

o e o

SELECCION Y ADQUISICION

El Bibliotecario a cargo de Seleccidn y Adquisicién debe
tener a su disposicidén los repertorios que indican qué pu-
blicacicnes estdn disponibles, tales como catdlogos de las
casas editoriales (retrospectivos y cerrientes), catdlogos
comerciales como ""Libros en venta', "'Books in Print¥, caté-
logos de organizacicnes de investigacidn, universidades,

“instituciones privadas, sociedades cientificas, etc.
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Jgualmente tendria que tener a su alcance las compila-
ciones de bibliocgrafias, tanto nacionales como internacio-
nales y especializadas, listas de adquisiciones de otras
bibliotecas agricolas; tendria que revisar las noticias
sobre libros nuevos, resimenes de literatura y anuncios
sobre conferencias qgue aparecen en muchas publicaciones
periddicas cientificas y revistas profesionales bibliote-
carias, tales como el Boletin de la UNESCO para Bibliote-
cas, IAALD Quarterly Bulletin, Boletin Bibliogradfico Agri-
cola del IICA, etc. Todas estas fuentes tienen que ser
evaluadas criticamente para ver si se ajustan a la politi-
ca de adquisicidn de la biblioteca.

Generalmente el Bibliotecario de Adquisiciones estéd
ayudado en su tarea de seleccidn por los profesores, in-
vestigadores o técnicos, segln sea el caso, que trabajan
en la misma institucidn. Por lo tanto, su deber es de es-
tablecer un procedimiento y un medio para asegurar que los
mismos estén enterados de la aparicidén de publicaciones
nuevas.

Existen tres medios de adquisicidn de publicaciones
para una biblioteca: 1) compra, 2) donacidn, 3) canije.

Compra

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

Las publicaciones peribédicas se adquieren en base de
subscripciones por uno o varios afios consecutivos. lMuchas
bibliotecas usan los servicios de un agente quien se en-
carga de hacer todo el tramite relacionado con las sub-
cripciones con las casas editoriales. Otra prdctica consis-
te en que la biblioteca misma hace 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 gue mantener una correspondencia voluminosa relacio-
nada con drdenes y reclamos de revistas; ambas razones jus-
tifican el pequefio gasto adicional por los servicios del
agente.

En el caso de los libros se acostumbra mis hacer las
adquisiciones directamente con las casas editoriales, en
vez de usar los servicios de un agente. Cada biblioteca
tiene que considerar su situacidén particular y las facili-
dades que le ofrecen los libreros locales para establecer

-la préctica d¢ adquisiciones mds conveniente posible.

7 S
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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 mlltiples en distintos colores que
sirven varios propdsitos de control. Fn estas papeletas se
anotan todos los datos que identifican la publicacidn, su
costo y la fecha cuando se hizo el pedido. Las bibliotecas
pequefias generalmente hacen sus pedidos por cartas o utili-
zan un formulario sencillo. Al recibir los libros y las
facturas, unos deben ser confrontados con otros; si el en-
vio estd correcto se procede con los pagos.

Donacidn

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

A veces las donaciones representan para una biblioteca
mds problema que beneficio. Esto ocurre cuando las materias
que las publicaciones donadas tratan no estén relacionadas
con las materias de la coleccién, o son duplicados de 1li-
bros que la biblioteca ya ticue cu su cxistcncia, Por esta
razdn conviene aceptar la donacién con la condicidn de po-~
der disponer de esos libros, que son duplicados de su coiec-
cidén, o que no se ajustan a su politica de seleccidbn. Los
puede vender, intercambiar por otros, o simplemente pasar-
los a otra biblioteca que pueda tener md&s uso de los mismos.

Canje

El cenje constituye una fuente valiosa de adquisicidn,
siempre y cuando la biblioteca disponga de material para
ofrecerlo en esa forma. El material puede ser de publica-
ciones editadas por la institucidn, por la biblioteca mis-
ma o pueden ser duplicades de su coleccibdn. De costumbre
se establece en base de reci-:ocidad. Sin embargo, muchas
instituciones importantes no insisten inicialmente en el
canje item por item de instituciones nuevas, sabiendo que
no estdn en condiciones de ofrecerles un nilmero igual de
publicaciones.

El canje puede ser establecido por carta, especifican-~
do cuales son las publicaciones que se estédn ofrecicndo,
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 envia
‘de vuelta. Tarjetas tamafio pestal impresas tambié&n se usan
con frecuencia.

e e 2o T e e T .t - T B
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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 recepcidén de la&s pu-
blicaciones y reclamar a tiempo los nilimeros que no se
hayan recibido.

Los bibliotecarios de adquisiciones tendrian que €xXplo-
rar todas las fuentes para enterarse de las institucio-
D s que desean establecer canje. Entre otras, algunas re-
vistas bibliotecarias, tales como IAALD Quarterly Bulle-
tin y el Boletin de la UNESCO para Bibliotecas incluyen
esos datos.

Listas de nuevas adquisiciones

Es importante que las bibliotecas agricolas divulguen
entre sus lectores el recibo de nuevaes publicaciones. El
medio conveniente es una Lista de Nuevas Adquisiciones,
publicada con cierta frecuencia por la biblioteca. Esta
lista comprende grupos de entradas bibliogr&ficas, arrc-
gladas en algin orden de materia. Cualquier sistema que
sea usado para la clasificacidn de los libros, se usa de
costumbre para formar la base del arreglo para la lista
de adquisiciones. Los deTalles que se incluyen en la 1lis-
ta son: nombre de autor(es), titulo de la publicacidn,
lugar de publiceacién, editor, fecha, paginacidn, y si el
libro es parte de una serie, el nombre de la misma. En
adicidn, cada entrada debe mostrar de alguna manera la
materia de la publicacidn. El simbeclo de le clasificacidn
correspondiente al tépicc de la obra es usado en muchas
bibliotecas para este propdsito. Otras bibliotecas prefie-
ren presentar las materias en un estilo mé&s narrativo que
puede resultar mds atractivo.

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

PREPARACION DE LAS PUBLICACIONI'S PARA EL USO DEL LECTCT

Después de seleccionar y adquirir las publicaciones
empieza el proceso de prepararlas para el uso del lecter.
Este consiste en equiparlas con etiquetas, sellos v nctas
de procedencia, registro en el inventario, catalcrar, cla-
sificar, etc., hasta que estén listas para inclui:rl=g en
los estantes.

U T
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El inventario generalmente se lleva en hojas sueltas
en las cuales se anotan los niimeros consecutivos de 1li-
bros, la fecha en que se recibieron, nombres de autores,
titulos, lugares y nombres de las casas editoras, en qué
calidad se recibieron y, eventualmente se agrega una ob-=-
servacidn.

Catalogacidn y Clasificacién

La catalogacidn consiste en registrar los principales
datos bibliogr&ficos del libro que lo describen adecuada-
mente y asi facilitar su identificacidn 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 catalogacidn, existen varias esta-
blecidas basadas en prdcticas de muchos afios. Las més
usadas son ?gslgeémerican Library Association(3),Library
of Congress > y la Biblioteca Vaticana(®%), para
las bibliotecas cientificas es conveniente hacer catalo-
gacidn simple, no recargada con demasiados datos.

El siguiente paso es la clasificacidn de los libros.
Antes de adoptar un sistema de clasificacidén, es convenien
te ane el Rihlin+pronin eacatndie v:n?os; Yy que se decida
por uno que considere el mds conveniente para su coleccidn.
En ese estudio es importante tener en cuenta el factor de
provisidn para tépicos nuevos dentro del cuadro general, y
la organizacidn basica dentro del sistema que asegura su
revisidn permanente al desarrollo paralelo del campo de
agricultura y ciencias afines. Ademds el esquema de clasi-
ficacidn debe tener un detallado y analitico indice de ma-
teria para facilitar su aplicacidén en la evaluacidén de ma-
teriales de literatura.

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

El sistema especializado para ciencias agricolas del
Instituto Internacional de Agricultura que fue ideado por
Sigmund von Frauendorfer827), en realidad, estd poco usado.
Con frecuencia las bibliotecas de instituciones de educa-
cidn e investigacidn agricolas tienen que abarcar otras
materias afines, y no solo las agricolas: el sistema no da
provisidn para esas materias. Algunas bibliotecas lo usan
en combinacidn con otro sistema.

La clasificacidén Decimal Dewe (18) es pura, es decir
y
2 - a
compuesta solo de nfimeros. Es la mds sencilla ya que no
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requiere nimeros demasiado largos. Para una biblioteca no
muy voluminosa resulta adecuada. Todos los conocimientos
humanos los divide en 10 clases:

S g e

000 Obras generales (bibliografias, enciclo-
pedias, periodismo, etc.)

100 Filosofia (incluye psicologia)

200 Religidmn

300 Ciencias Sociales (estadistica, sociolo-

; gia, derecho, educacidn, etc.)

400 TFilologia. Linguistica

500 Ciencias puras (matemdticas, fisica,
quinica, botdnica, etc.)

600 Ciencias aplicadas (medicina, ingenieria,
agricultura, etc.)

700 Bellas artes (arguitectura, pintura, foto-
grafia, etc.)

800 Literatura

900 Historia (geografia y viajes, biografia,
etc.)

B U

[

Cada una de estas diez clases se ha subdividido en
otras diez clases mids; por ejemplo, 600 representa las

L opm o 2 -t . . v iyvia] .
Ciencias Aplicodac 3y zus Aier enhdivisjones son:
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610 Ciencias médicas
620 Ingenieria
630 Agricultura
640 Economia doméstica
650 Comercio y su organizacidn
660 Tecnologia quimica. Quimica industrial
670 Tecnologia mecé&nica. Manufacturas
- 680 Profesiones y oficios manuales
690 Construccidn

o

e o

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

v e

631 Explotacidén de fincas. Construcciones.
Maquinaria agricola. Suelos, etc.

632 Plagas y enfermedades de las plantas

, cultivadas. Insectos dafiincs. etc.

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

634 Frutas. Arboricultura

635 Horticultura

; 636 Zootecnia. Caballos, ganado, aves, etc.

; 637 Lecheria. Mantequilla, queso, etc.

: 638 Apicultura. Sericicultura

: 639 . Caza. Pesca

2 g R A TS R
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Cada uno de estos nimeros a su vez tiene subdivisiones
; decimales; por ejemplo, el nimero 632 que es designado
% para incluir las Plagas y enfermecdades de las plantas cul-
tivadas, se subdivide decimalmente en la siguiente forma:

632.1 Destruccidn causada por los elementos
(Incluye extremos en temperatura,
viento, sequia, inundaciones, etc.)

632.2 Agallas

632.3 Bacterias

632.4 Hongeos

T TP o Pl PSR R TP 165,

632.5 Plantas paradsitas y dafiinas
! 632.58 Hierbas malas (wceds)
; 632.6 Animales dafiinos (incluye p&jaros,
rocdores, etc.)
632.7 Insectos dafiinos
H 632.8 Otros factores dafiinos, incluye
’ viruses
632.9 Métodos de control (en general)

, 632.93 Cuarentena de plantas

) 632.94 MEtodos y aparatos (para fumigar,
’ pulverizar, etc.)

632,95 Preparaciones

f 32.951 Inseciicidas

632.952 Fungicidas

632.953 Antisépticos

632.96 Enemigos naturales de las plagas

La Clasificacidn 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 clasificacidn mixta por usar letras
! " y niilmeros en combinacién. Se adapta mis a colecciones
grandes. Ejemplo:

e

SB269 es el niimero general para el cultivo de
café

La Clasificacidn Decimal Universal del Instituto Inter-
nacional de Bibliografia de Bruselas estd basada en la Cla-
sificacidn Decimal Dewey pero mucho mds desarrollada. Para
bibliotecas grandes puede resultar adecuada.

Nimero de autor

Después del nimero de clasificacidn hay que completar
la signatura topogréfica con el nimero de autor. La tablsz
Cutter de tres figuras se usa para asignar un nimero espe-
cifico a cada autor (o libro) dentro de cada clase cn la
clasificacidn. Este nlmero facilita la coleccidn del libro

TR TR A S T
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en los estantes (automiticamente lo coloca en perfecto or-
den alfab&tico por autor). Ljemplo: Suponiendo que hubie-
ra tres libros de boté&nica en los estantes por los siguien-
tes autores:

Andrevws, E.
Andrews , M.
Anderson, D.

El nlmero de la Clasificacidén Decimal Dewey de los tres
libros seria 580, que es el nimero para botdnica. Usando
el sistema Cutter para autores, estos libros quedarian en
los estantes en la siguiente posicidn:

580 580 580
+ASUB .A566 .AS568
(Anderson, D.) (Andrews, E.) (Andrevws, M.)

Encabezamientos de materia

En cuanto a asignacidén de encabezamientos de materie
no existen reglas generales que pucden guiar al Bibliote-
caric comz por 23emnln en catalogacidn; lo Gnico que se
le recomienda es que al asignarlos tenga en cuenta al
lector que desea localizar el material, Los encabezamien-
tos de materia numerosos son importantes en una bibliote-
ca grande, especialmente si el acceso a la misma estd 1i-
mitado. Los términos seleccionados para los encabezamien-
tos tendrian que ser entendidos por el usuario regular de
la biblioteca. Los encabezamientos que no sean usados ten-
drian que referir al lector a los usados por medio de re-
ferencias cruzadas ‘véase’. Ademds tendria que llamarse
la atencidn del lector a materias relacionadas en la co-

]

leccidn por medio de fichas de llamada "“véase ademis .

Para alcanzar consistencia en el uso de encabezamien-~
tos de materia, tiene quec 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 Agricola de los
Estados Unidos(58 y los de Amalia Cavero 15) (en espafiol).
Entre las listas de encabezamientos generales los més co-
nocidos y uszdos son los de la Biblioteca dfl Congreso de
los Estados Unidos(57) y los de Sears(”6‘47 En muchos
casos, al no alcanzar resultados satisfactorios con el uso
de una lista de encabezamientos de materia, las bibliotecas
acostumbran usar dos y hasta tres en combinacidn.

Adicionalmente a las listas impresas de encabezamientos
de materia existen muchos tipos de publicaciones las cuales

B
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puede consultar el catalogador para informacidn sobre tér-
minos. Los indices, revistas de compendios y publicaciones
periddicas son de mucho valor para establecer encabcza-
mientos en materias nuecvas.

Catélego

El catdlogo (o fichero) contiene en los cajones que 1lo
componen las fichas tamafio standard (7 1/2 x 12 1/2 cm)
perforadas en la parte inferior y sostenidas por una barra
metdlica. Cada cajdén estd provisto de etiquetas que indi-
can el contenido, y dentro de los cajones las fichas estén
separadas con guias indicando la materia.

Existen varios tipos de catélogos: 1) diccionario, gque
contiene las fichas de autor, materia y titulo archivadas
en un solo orden alfabé&tico; 2) dividido, que contiene fi-

.chas de autor, materia y titulo archivadas en gavetas se-

paradas (el més usado en bibliotecas cientificas); 3) sis-
temdtico, que tiene las fichas archivadas de atuerdo a
algin sistema adoptado por la biblioteca. La ventaja més
grande de un catdlogoc de fichas consiste en su flexibili-
dad para Intercalariae a2 medida ocue entren a la bibliote-
ca libros nuevos.

Algunas bibliotecas importantes, aparte de su catdlo-
go en forma de tarjetas, tienen otro impreso que en rea-
lidad es la reproduccidn del primero. De costumbre este
se compone de muchos voliimenes bisicos, mantenidos al dia
con suplementos. Las bibliotecas que los producen los
ofrecen en venta. Siempre y cuando bibliotecas interesa-
das en adquirirlos puedan permitirse el gasto, &stos re-
sultan muy Gtiles para averiguaciones de datos sobre 1li-
bros, encabezzmientos de materia, clasificacidn, etc.

Fichas

Las fichas de materia y de titulo 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 titulo. Otro tipo de fichas son
las de referencia que con la palahra "véase’, refiercn al
lector de un encabezamiento de materia no usado a otro
usado. Ademd&s existen las fichas de llamada que con las
palabras 'véase adem&s" indican al lector que existen en
el fichero otras materias rclacionadas con un tema espe-
cifico que le conviene consultar.

e e
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Revistas

Las revistas en general se controlan en un Kardex
equipado con fichas disefiadas especialmente para ese pro-
pbésito. Tienen provisidn para el registro de los datos
principales de las revistas, y para anotacidn de los ni-
meros que llegan a la biblioteca con cierta frecuencia.
Hay dos maneras de arreglarlas en los estantes: 1) por
simple orden alfabético de titulos (sin considerar los
articulos)' 2) de acuerdo con la clasificacidén usada en
la biblioteca para los libros. El primer arreglo es més
sencillo y preferido por los bibliotecarios. Las revis-
tas siempre tienen que formar una seccidn separada de
los libros. Cuando se completa el volumen de un titulo
con los niimeros individuales y el indice qgue le corres-
ponde, conviene hacerlo encuadernar. Los Gltimos ndme-
ros de las revistas llegadeos a la biblioteca conviene
exhibirlos en estantes especiales (inclinados) en 1la
sala de lectura o en la de revistas, si la biblioteca
dispone de una.

Folletos, boletines, circulares, etc.

Este material representa problema en su organiza-
cidn. En cuanto llegue a la bibhliotcca tiene que selec-
cionarse de acuerdo con el valor que representa para la
coleccidn.

Los folletos que se consideran importantes, de cos-
tumbre se refuerzan con tapas de cartulina y se tratan
como libros. Las publicaciones seriadas, de interés
para la biblioteca, es convcniente encuadernarlas juntas
y procesarlas como libros. Al resto de lcs fclletos se
le da el tratamiento acorde con la politica establecida
en la biblioteca. Generalmente se colocan en los estantes
por materia, pcr orden alfabético de autor, por paises,

o instituciones.

Muchas bibliotecas catalogan los folletos en fcrma
abreviada. Les asignan nfimeros dec clasificacién amplios ¥y
los cclocan en cajas o ficheros verticales bajo encabeza-
mientos de materia. Otro sistema consiste en ubicarlos =n
los estantes, cajas o ficheros verticales, en orden
correlativo a los nimeros de acceso. En este caso, los
niimeros individuales se identifican por medio del catédlcgo.

Magas

Los mapas necesitan muebles especiales para su -lmace-
namiento. Las casas comerciales especializadas en fabri-
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cacidon de muebles para bibliotecas ofrecen cajones

- metdlicos verticales u heorizontales. Fn cuanto .al re-
gistro de los mapas, cuando estdn incluidos en un libro,
se mencionan por notas en fichas del catdlogo. A los
mapas que forman parte de una publicacidén y que son de
mucho valor para la bihblioteca, se les hacen entradas
analiticas. Para los mapas individuales, la entrada prin-
cipal se hace por autor o cuerpo responsable, cartégrafo,
editor, oficina de gobierno, sociedad, etc. Le sigue el
titulo, notas de pie de imprenta, medidas y notas sobre
la escala, proyeccidén, métodos de reproduccidn, datos
complementarios del titulo, etc.

Micropeliculas

Las micropeliculas se reciben en cajitas de cartdn
que se colocan en muebles metidlicos especiales para su
almacenamiento. La catalogacidn de los libros en micro-
peliculas difiere muy pcco del original. La diferencia
principal consiste en que se debe redactar un nilmero de
notas especiales, tales como 1) el nimerc de rollos si
hay md3s de uno:; 2) la medida de la pelicula en milimetros;

~ N\ N Il T I
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Peliculas y “filmstrips” (peliculas fijas)

Para el almacenamiento de las peliculas existen es-
tantes metdlicecs especiales, y para los “filmstrips' se
usan c¢e costumbre cajas de cartdn con divisiones para
colocar los rollitos individualmente. ''n cuanto a catalo-
gacidén de ambos, por lo general se entran bajo el titulo.

- Para su descripcidén fisica se usan los siguientes datos:
1) ancho de la pelicula, 2) blanco y negro (o, en color),
3) sonido (si lo tiemne), u4) duracidn en minutos.

Diapositivos

Los diapositivos se acostumbran guardar en cajas es-
peciales provistas de separacidn para cada uno. Se asig-
na un niimero a cada unidad o serie de diapositivos, a me-
dida que lleguen a la biblioteca. Agrepando a este n{mero
la abreviatura DP (diapositivo), se forma la signatura
topogrédfica. En una seric de dianositivos conviene colc-
car ademds, cntre paréntesis, el ndmero individual de ca-
da uno (NP 28(S5).

ESTRUCTURA DE LA BIRLIOTECA

La organizacidn esti relacionada con el establecimien-
to de una estructura de autoridad que se define cuidadosa-
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mente y se coordina para alcanzar los objetivos finales.
Como la biblioteca es parte de una institucidn, sus obje-
tivos principales, como los de otras unidades de la insti-
tucidn, son idénticos. Sin embarge, difieren de una bi-
blioteca agriccla a otra. La que es parte de una institu-
cidén educacional con toda seguridad tiene otros objetivos
que los de una sociedad agricola.

Pero, sin fijarse en los objetivos, al Bibliotecario
Jefe le concicerne la relacidn cen la autoridad de la ins-
titucidn. Segiln el tipo de la institucidn, la autoridad
puede ser un rector, un decano, un director, un comité,
etc. También le concierne la relacidn con el resto de los
miembros del personal de la biblioteca, y la manera en
que la autoridad y la responsabilidad descienden a toda 1la
jerarquia.

Existen varios recursos dtiles para facilitar las ta-
reas de organizacién de la biblioteca. El m8s corriente
es la presentacién gr&fica de la estructura de organiza-
cidén llamadc organdgrama. Este es el resultadec final del
proceso de organizacidn. Un orgaendgrama tendria que de-
mosIrar claraumeunte: i) las responsabilidades mayores de
cada jefe, 2) lineas y niveles de autoridad., 3) relacidn
de cada jefe hacia su superior, sus subordinados y sus
asociados.,

Hay dos tipos de organdgramas: 1) los que representan
las funciones, y 2) los que representan las tareas asigna-
das. Ambos se hacen en forma de cuadros y lineas que unen
esos cuadros en un crden dentro del cual se hace evidente
cudles son las secciones c¢ departamentos principales de
la biblioteca, y cudles son los carges, quién es respdnsa-
ble ante quién, y quién ejerce el ccntrol.

Las bibliotecas pequefias, especialmente las que estén
a cargo de una persona, no necesitan organdgramas va gque
todo el trabajo descansa sobre una persona. Son las bi-
biictecas grandes las cue necesitan organdgramas bien ela-
boradcs, mostrande las grandes divisiones y subdivisiones
en niveles mids bajos, la jerarquia en los puestos, quién es
responsable a quidn, qué funcicnes estan asignadas y dénde.
Para estas bibliotecas conviene también que cada seccidn
o departamento tenga su propio organdgrama.
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Ejemplo: Organograma de una biblioteca de una facultad de
agronomia.
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Ejemplo: Organograma de una biblioteca de una institu-
cidén de investigacidn.
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Otro medio usado en bibliotece para facilitar su orga-
nizacidén es un manual. Este comprende todas las secciones
de la biblioteca y los trabajos realizados en las mismas.
El manual tiene gran valor sicmpre v cuando esté al dia.
Incluye los organdgramas, la descripcidn de los trabajos, y

otros datos que el personal particular de la biblioteca de-
see.

SERVICIOS AL LECTOR

De costumbre una biblioteca tiene para distribucidn un
pamfleto que especifica los servicios que ofrece. Idealmen-
te éstos consisten en servicio de circulacidn y préstamo,
referencia, informaciédn, compilacidn de bibliografias y re-
produccidn de documentos.

»

Circulacidn y préstamo

La funcidn principal de la Seccidn de Circulacién y
Préstamo es la de facilitar al lector libros, folletos, pu-
blicaciones periddicas y otros materizles de la biblioteca.

En muchos aspectos, la mesa de circulacidn es ta saia
de recepcidén de la biblioteca vy el centro de distribucidn de
publicaciones e informacidn. Los lectores que no esté&n en
contacto con otras secciones de la biblioteca, muchas ve-
ces estdn juzgidndocla por el ambiente y el nivel de los ser-
vicios en la mesa de circulaciodn.

La responsabilidad del personal de Circulacién es la de
prestar y recibir en devolucidn los materiales de la biblio-
teca; enviar avisos por deveclucidn atrasada; cobrar multas
(si la biblioteca decide cobrarlas); supervisar el depdsito
de la coleccidn; y ver que los libros sean vueltos a poner
en los estantes después de ser usados y devueltos, en el or-
den correctc y sin pérdide de tiempo. Los lectores nunca

tendrian que volver a colocar las publicaciones en los es-
*antes.

En las bibliotecas con dep3sitos cerrados a los lecto-
res, el personal de Circulecién buscar&@ las publicaciones en
las salas de estantes y los entregard al lector. En las bi-
bliotecas que tienen estantes abiertos, el personal de Cir-~
culacidn no tiene que asumir esta obligacidén ya que los lec-
tores mismos buscan sus publicaciones.

El préximo paso después de obtener las publicaciones de-
seadas es el de registrarlas en la mesa de circulacidn. Esto
se hace en tarjetas en las que el lector registra la signa-
tura topogréfica, el nombre del autor, titulo, 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-
culacidn pone en las tarjetas la fecha de devolucidn,
igualmente en la papeleta que estd pegada en la cubierta

de atréds del libro.

¢A quién se prestan las publicaciones? En una biblio-
teca que forma parte de una institucidén de ensefianza agri-
cola, las publicaciones que posee se prestan a los estu-
diantes, los profesores y otras personas vinculadas con la
institucidén. 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 devolucidn en buenas condiciones. Hay un
juego de formularios especiales que se usan para este tipo
de préstamo.

El periodo de préstamo de libros de costumbre es de dos
semanas. Por lo general las revistas circulan solo en la bi-
blioteca y se prestan durante la noche, siendo devueltas a
primera nora de la wanona siguionte. Toe 1ihros de reserva
tienen circulacidn limitada dentro de la biblioteca, y se
prestan durante la noche. Los folletos pueden tener el mis-
mo periodo de préstamo que los libros, o reducido a una me-
nor cantidad de dias, o solo para circulacidn dentro de la
biblioteca.

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

Referencia (o consulta) e informacidn

Una coleccidn organizada necesita a alguien para inter-
pretar la informacidén que contiene. Para este propdsito se
necesita, de ser posible, un bibliotecario profesional con
entrenamiento adicional en la materia que trate la colec-
cidn.

El servicio tendria que proveer informacidn a preguntas
especificas, hacer investigacién bibliogrifica y preparar
bibliografias. Muchas veces, cuando los lectores no son ca-
paces de identificar la informacidn que desean, forirulan
Preguntas vagas o generales sobre asuntos de su incteréds.

El Bibliotecario de Referencia tendria que saber encontrar
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las respuestas en un tiempo minimo.

En el campo de las ciencias agricolas existen reper-
torios especializados que son indispensables para el ser-
vicio de referencia. En cuanto a indices que controlan
la produccidn literaria en todas las ramas de agricultu-
ra, los m&s importantes son Bibliography of Agriculture,
publicado por la Biblioteca Nacional de Agriculture en
los Estados Unidos, y el Agricultural 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 ensefiar su uso a los lectores.

Compilacidn de bibliografia

No siempre el servicio de compilacidn de bibliogra-
fias es proporcionado por ¢l Bibliotecario de Referencia,
En bibliotecas mds importantes, por lo general, éste for-
ma una seccidn separada que se encarga vaciusivamenie de
compilar bibliografias extensacs sobre determinados culti-
vos u otros asuntos, y bibliografias cortas para satisfa-
cer solicitudes especificas. Muchas de estas bibliogra-
fias estédn compiladas con base en publicaciones secunda-
rias, tales como indices, bibliografias y revistas de
compendios. Por esta razdén es importante que la bibliote-
ca que ofrece este servicio cuente con cclecciones lo més
completas posible de esos repertorios. Es también frecuen-
te gque las bibliotecas compilen bibliografias de publica-
ciones que reciben en las mismas, o para hacerlas més
completas, incluyan material encontrado en fuentes secun-
darias. Mientras que en algunas bibliotecas el servicio
de compilacién de bibliografias es gratuite, otras acos-
tumbran cobrar una “arifa fija.

Reproduccidn de documentos

La necesidad de que las bibliotecas dispongan de faci-
lidades y equipo necesario pare reproduccidén de documentos
es muy grande. El servicio asegura un mayor movimientc de
la informacidén y suple el préstamo inter-bibliotecaric.

Existe una gran variedad de mdquinas para reproduccidn

A

de documentos. Los mas conocidos son los mé&todos fotogrificos

que proporcionan fotocopias, micropeliculas, mic»ofiches,
etc. Adem3s de estos existen otros que son reproduccidn de

contacto y el xerogrdfico que es el mds revoluciorario en la



actualidad.

Los

servicios de reproduccidn casi siempre se pagan

con base en una tarifa fija por reproduccidn de una pagi-
na, o una tarifa bé&sica por reproduccidn de cierta canti-
dad de péginas.

En conexidn con este servicio también surge la cues-
proteccidn del dereche de autor. Recientemente
existe una gran cantidad de buenos aparatos para repro-

de documentos. Anteriormente la cuestidn de hacer
copias miltiples de originales no ha sido muy considerada:
generalmente se ha sentido que hacer una sola copia para
los propdsitos de investigacidn no viola el derecho de
autor, y las bibliotecas estaban ofreciendo sus servicios
asi. Sin embargo con demandas mayores para reproducciones,

tidn de

duccidn

la cuestidn del derecho de

INSTRUCCION EN EL USO DE LA BIBLIOTECA

autor merece mas consideracidn.

Es importante que el estudiante u otro usuario de la
biblioteca sepa aprovecharse de los recursos que é&ésta
Parz guveo 1o pueda horew  haw ane instruvirlo ade-

A;“hﬁ’)
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cuadamente.

les se ensefia el usc de una biblioteca particular.

tos son:

l.

Cursos formales de duracién ccrta o larga
que incluyen clases tedricas y préacticas.
En muchas instituciones educativas estos
cursos forman parte del curriculum regular.
Las clases tendrian que incluir instruc-
cidén en las materias b&sicas de biblioteco-
logia; mancjo de obras de referencia; los
indices y revistas de compendios: los da-
tos que contienen las fichas y el catédlogo
piblico; la construccidn de entradas bi-
bliogradficas: informacidn sobre el arreglo
de la biblioteca y sus colecciones espe-
ciales; etc. Cada clase tedrica tendria
que ser seguida de una préctica sobre el
material cubierto. E1 Bibliotecario puede
asignar temas al estudiante y pedir que
haga la investigacién bibliogr&fica pre-
liminar para la preparacidén de un trabajo
cientifico. El1 examen tendria que darse a
los estudiantes y ser calificado para que
éstos dediquen més seriedad y atencidn al
trabajo.

Existen varios métodcs a través de los cua-

Es-
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2, Manuales y gulas de bibliotecas que se re-
parten a los lectores cuando se inician en
el uso de la biblioteca, que de costumbre
contienen informacién sobre la cantidad de
libros, revistas, diferentes tipos de co-
lecciones, diagrama sobre el arreglo de las
publicaciones, explicacidn sobre el sistema
de clasificacién usado, instrucciones sobre
el uso del catilogo, informacidn sobre los
datos que contienen las fichas, explicacidn
sobre el sistema de circulacidn, y otros da-
tos de interés para el lector. Un plan sen-
cillo de las &reas de la biblioteca junto
con el horario de servicio son importantes.

3. Explicaciones breves a grupos dz lectores
sobre las instalaciones de la biblioteca, e
indicaciones de la ubicacidén de la coleccidy
del catdlogo, etc. y sus usos en un tour
guiado por el Bibliotecario.

4, Instruccién individual a los lectores.

No tay duda, de que el primer método es el méds efecti-
vo, especialmente si se combina con el segundo. Adem8s de
recibir la instruccidn sobre el uso de la biblioteca, el
lector tendria también que recibir el Reglamento de la
Biblioteca en el cual esté&n claramente detallados los pun-

tos de sus obligaciones y privilegios en cuanto al uso de
la misma.

Al principio de cada afio académico, la Biblioteca Con-
memorativa Orton del Instituto Interamericano de Ciencias
Agricolas en Turrialba, ofrece a los estudiantes ingresa-
dos a la Escuela para Graduados un curso intensivo sobre
el Uso de la Bibljoteca y Preparacidn de Citas Bibliogré-
ficas. Este curso se dicta durante el primer mes de esta-
dia de lcs estudiantes en Turrialba. Su propdsito es el de
dar el conocimiento necesario al estudiante para que él
mismo, durante su estadia en la Escuela, pueda desenvolver-
se en la Biblioteca y provecharse de su rica coleccidn en
los temas de sus estudios e investigacidén y otros que pue-
dan interesarle.

El curso incluye clases tedricas en catalogacidn y
clasificacidn, referencia, adquisiciones y bibliografia.
A las clases tedricas le siguen los trabajos précticos en
los cuales el estudiante aprende a hacer investigacidn bi
bliogrédfica vali&ndose de indices, revistas de compendios,
bibliografias, etc.; se familiariza con obras de referen-
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cia que le proporcionan distinta informacidn especifica;
se instruye sobre la construccidn de citas bibliografi-
cas seglin las normas establccidas y usadas por IICA, etc.

La parte prdctica se rcaliza a través de cuestionarios
preparados por la Biblioteca que contienen preguntas espe-
cificas que perteneccn 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 encontrd la informacidn que contesta la
pregunta. Estos ejercicios son calificadecs.

Al fin del curso los estudiantes pasan por un examen
que incluye el material impartido en las clases tedricas.
El curso estd incluido en el curriculum de la Escuela pa-
ra Graduados con cré&ditos correspondientes,.

MANTENIMIENTO DE LA COLECCION

Habiendo adquiridc material para la coleccidn sec lle-
ga a la responsabilidad de considerar su reparo y preser-
vacidn para un uso continuo. La preservacién de los li-
bros, los voliimenes de revistas y grupos de folletos,., se
hace por medio de encuadernacidn. Existen varios tipos de
materiales que se usan para encuadernacidén que son: papel,
tela, cuero, y otros, sintéticos.

La mayoria de las bibliotecas usan para sus encuaderna-
ciones los servicios de encuadernadores comerciales. De
costumbre se encargan de preparar las publicaciones para en-
cuadernacidn, 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 indices queden en un orden reque-
rido y uniforme en todos los volimenes del mismo titulo.

Las péginas de propaganda de costumbre se eliminan y asi

el volumen entero queda ccn paginacidén consecutiva. Una

vez que esté el volumen prcparado se le agrega una papele-
ta que tenga las instrucciones para el encuadernador (ca-
lidad del material, color, titulo a colocar en el lomo,
volumen, afio y algunas instrucciones especiales si las hay).

En el casc de que la biblioteca tenga su propio taller
de encuadernacidn, la perscna encargada de su manejo gene-
ralmente prepara tambi&n los volimenes para encuadernacidn:
es un arreglo que ahorra mucho tiempo al personal de la bi-
blioteca. Una ventaja grande en este caso es también de que
los volimenes cuando estdn en el proceso de encuadernacién
estdn dentro del &rea de la biblioteca o cerca, y asi se
pueden consultar cuando es necesario.
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En ambos casos se requiere que la biblioteca lleve

un registro de las publicaciones que estédn fuera de la

misma en el proceso de encuadernacidn. Este se hace en
forma de fichas o listas que indican cudles titulos se
mandaron para encuadernar y cuando., Es también conve-
niente que en el fichero para el plblico quede la constan-
cia de la falta temporaria de los volimenes de la colec-
cidn, por encontrarse en la encuadernacidn.

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, etc.

INVENTARIO

El propdsito del inventario es averiguar el paradero
de los libros y otros materiales de la coleccidn. Se des-
cubren los libros desaparecidos o perdidos que hay gque
reemplazar en la coleccidén y se cancelan de todos los re-
gistros correspondientes. Se averiguan los vollmenes que se
encuentran en mal estado y deben ser arreglados o reencuar
deruadus. Se notan las discrepancias en los diferentes re-.
gistros como libros en estantes oin sus correspondientes
tarjetas en el cat8logo, nfimero de accesidn errdneo, etc.

El procedimiento general para tomar inventario incluye
los siguientes pascs:

1. Se comparan las fichas del caté&logo topogréa-
fico con los libros en los estantes. Cada libro
se revisa individualmente.

2., Todos los libros gqgue se encuentran en los estan-
tes que no tengan ficha en el catélogo topogra-
fico deberédn apartarse para hacer las fichas ne-
cesarias para este registro.

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

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

El trabajo de inventario es pesado y costoso, pero es
necesario hacerlo por lo mencs cada dos o tres afios. Duran-
te este periodo 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 cat&logo topogradfico. A cada ficha que esté en
orden y el libro correspondiente estd en la biblioteca se
le pone con un 1l4piz la fecha del dia de su revisidn.

ESTADISTICAS E INFORMES

Las estadisticas en la biblioteca tienen su lugar im-
portante. Son necesarias para rendir informes inmediatos
y regulares exigidos por la direccidn de la institucidn
para darse cuenta de la marcha de la biblioteca; se usan en
andlisis de evaluacidn 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-
jetivos de la biblioteca; y Tinalmenie osirvea o5 propici
tos de la publicidad. En base de estadisticas tambié&n se
puede hacer la evaluacidn de los costos de servicios, del
personal y materiales. Las &reas mayores del control esta-
distico incluyen:

a. La sala de lectura y la mesa de circulacidn,
que comprende el control de lios lectores y la
circulacidn del material de lectura, o sea
voltmenes usados en la biblioteca, prestados
a domicilio, libros de reserva. Estas esta-
disticas se llevan diariamente en planillas
simples; 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 nime-
ro de personas atendidas, de libros de refe-
rencia consultados, de preguntas contestadas
que se podrian dividir en preguntas de contes-
tacidén inmediata, y de las que requieren bfis-
queda extensa, de preguntas contestadas por
teléfono. A las bibliotecas que ofrecen el
servicio de compilacidén de listas bibliografi-
cas les corresponde incluir el ntmero de las
bibliografias compiladas, y el nfimero total de
entradas bibliogrificas.

o
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¢c. Adquisiciones de materiales, comprende tres
tipos que son: 1) compra (incluye subscrip-
ciones de revistas), 2) canje, y 3) donacién;
y se refiere a libres, publicaciones seriadas
y folletos. Si la Scccidn de Adgquisiciones
estd encargada de llevar el control de canje
tendria que asumir la responsabilidad de lle-
var el control del nimero de las instituciones
y de publicaciones que sc¢ canjean. En muchas
instituciones el canje es llevado por otra
seccidn fuera de la biblioteca, y ésta es sdlo
el receptor de las publicaciones.

d. Clasificacidn y catalocgacidn, comprende el ni-
mero de libros registrados en el libro de acce-
siones, libros catalogados y clasificados, vo-
ldmenes descartados, y juegos de tarjetas adap-
tadas para el catdlcgo en el caso de gue la bi-
blioteca esté recibiendo tarjetas impresas de
la Biblioteca del Congreso de los Estados Uni-
dos, o de alguna otra fuente,

e. Otwas actividades oue incluven control estadis-
tico son: préstame inter-bibliotecario, encua-
dernacidn de libros y revistas, publicaciones
preparadas por la biblioteca, gastos semanales,
mensuales vy anuales hechos de acuerdo con el
presupuesto, en el casc en que esta actividad
no esté llevada por una unidad administrativa
en la institucidn de la cual la biblioteca for-
ma parte.

Las estadisticas elaboradas con cuidado, ademés de los
usos que se les puede dar mencionados anteriormente, pue-
den servir al Bibliotecario pare le evaluacidn de los cos-
tos de servicios y la justificacidn del aumento de sueldos
de personal prcfesional y auxiliar, o los aumentos de
sueldos en relacidn con el aumento de los servicios.,

Los informes de labores o el informe anual tienen el
propdsito de presentar una relacidn de la marcha de la bi-
blioteca. El1 informe esté& en primer lugar dirigido a la di-
reccidén de la institucidén de la cual la biblioteca forma
parte, y luego el piblico. El Bibliotecario que lo escribe
no solo tendria que tener en cuenta el pasado, sino también
las futuras proyecciones. El informe tendria que relatar
estrictamente los hechos y restringir cualquier agrandeci-
miento o glerificacidn de los mismos. Tendria que ser un
relato de un afio de trabajo y su reflejo en cuanto a los
servicios de la biblioteca a los usuarios. El autor del

. TR
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informe tendria que expresar en el mismo sus opiniones
personales, e ilustrarlas con ejemplos locales del afio
que estd directamente atrds de él1., E1 informe tendria
gque sumar lo que la biblicteca ha hecho durante el afio
pasado y lo que se espera hacer en los afios futuros.

Las funciones del informe son de documentar la tarea
de biblioteca, interpretar las estadisticas, mantener al
piblico al dia en relacidn con sus objetivos y logros,
justificar los gastos y hacer recomendaciones y sugeren-
cias de mejoras para el futuro.

La apariencia fisica del informe tiene su importancia.
El informe anual tendria que ser impreso e ilustrado. El
contenido tendria que ser distribuido en capitulos y sec-
ciones de acuerdo con los temas que trate.

RELACIONES PUBLICAS

El propbsito de las relaciones piblicas en bibliote-
cas es el de asegurar una coordinacidn entusiasta entre
el personal de le Dbibliloteca y las peursonus guc vicacen en
busca de ayuda. Su intento es también el de proveer una
extensidn de este espiritu de amistad y cooperacidén a to-
dos 1los que estdn o tendrian que estar interesados en el

bienestar de la biblioteca.

Una de las mejores definiciones de relaciones pibli-
cas es: '"Relacidn plblica es la funcidn de la direccidn
quien evalla actitudes plblicas, identifica las politi-
cas y procedimientos de una organizacidén o un individuo
con el interés pitblico, y ejecuta un programa de accidn
que tiene entendimiento plblico y aceptacidn', 3%) Apli-
cando esta definicidn a las bibliotecas significa que un
programa de relaciones piblicas tendria 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 pilblicas

La esencia de un programa de relaciones pfblicas e=
una organizacidn a fondo del personal. La actitud de lc:
Bibliotecarios hacia los lectores se refleja en la opi-
nidn piblica sobre el cumplimiento de los propdsitos ds=
la biblioteca. Una moral baja del personal reflejz inefi-
ciencia y pobres relaciones piblicas.

La personalidad de un miembro del personal es *an im-
portante como lo es su habilidad: ambos factores ti=nen
que ser considerados. Las especificaciones de puestos
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nuevos a llenarse tendrian que subrayar ambas actitudes

y servicio al pliblico 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 piliblicas a desarrollar-
Sel

El arreglo fisico de la biblicteca juega un papel im-
portante en la determinacidn de los servicios. Muchos bi-
bliotecarios se dan cuenta de la importancia de la biblio-
teca y del personal,

El programa no tiene cue prometer nada que no pueda
ofrecer. Una biblioteca peguefia no tendria que tratar de
dar los servicios elaboradcs que dan las bibliotecas
grandes para los cuales no estéd preparada.

En la ejecucidén del proyecto de relaciones piblicas,
el Bibliotecario alerto dedica mucho tiempo al estudio de
su clientela. Las primeras consideraciones tendrian que
darse al grupo profesional, porgue de éste grupo depende
el éxito de toda la organizacion. LOS Sigulentes laciovies
tendrian que ser tomados en cuenta para este grupo: el Bi-
bliotecario tendria que estar familiarizado con el programa
de ensefianza e investigacidn de le institucidn, tendria que
consultar con los encargados de los proyectos y los comités
sobre la seleccidén de las publicaciones. Los usuarios ten-
drian que ser notificados de la llegada de publicaciones.
Privilegios especiales requieren juicio y tacto y tendrian
que ser determinados con tacto y discrecién. Copias dupli-
cadas de libros més usados tendrian que ser adquiridas, si
es posible, para que una copia siempre quede en la biblio-
teca. Cierto material puede ser designedo como que no circu-
le, v asi siempre estard disponible cuando se necesita. Las
horas de apertura de la biblioteca tendrian que ser regula-
das para la conveniencia de todos los lectores.

A través de loc procedimientos de rutinas conectadas
con el préstamo de publicaciones el plblico se enfrenta con
las actividades de la biblicteca y se forma su opinidn de
la actitud de la misma y su espiritu de cooperacidén. E1l de-
partamento de Circulacidn tendria que ser la vidriera de la
biblioteca. Para muchos de los usuarios es la Gnica seccidn
con la que estdn en contacto. Si el personal de Circulacidn
en su trato es cordial y agradable, entonces la impresibn
de los clientes es agradable.
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El préstamo inter-bibliotecario es impertante en las
relaciones piiblicas. Este servicio presenta problemas a
las bibliotecas pequefias que c¢stdn constantemente pidicn-
do, comoc también a las bibliotecas grandes que deben de-
dicar mucho tiempo al trabajo en conexidn con el présta-
mo inter-bibliotecario. Bibliotecarios de ambos tipos de
bibliotecas tendrian que tratar de martener un balance
entre un servicio justificable, y abuso o privilegio.

Los de bibliotecas grandes tendrian que recordar que sus
colecciones a menudo son el {inico recurso de las pequeiias.

Instruir en el uso de la biblioteca es una de las fun-
ciones esenciales de ésta misma. La relecidn de la biblio-
teca con todos leos grupos de su clientela depende de este
servicio. Por esta razdn cada Bibliotecario ticne que tra-
tar de encontrar la mejor via posible para dar instruccidn
sohre su uso y sus recursos bibliograficos. (Los distintos
métodos estan mencionados bajo el encabezamiento "Instruc-
cidén en el uso de la Biblioteca".)

Técnicas de las relaciones piblicas

Entre itas tecnicas importantes de reiaciones puvilicas
est& la publicidad que incluye todas las comunicaciones
escritas que salen de la biblioteca. Los Bibliotecarios
tendrian que ser eficientes en su preparacién. El propdsi-
to principal de la publicidad es el de promover un ccnoci-
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 1la
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 tendria que hacer en alguna forma un informe
anual. (Para més detalles véase "Estadisticas e informes'.)

"Un boletin editado regularmente en forma sencilla informan-

do sobre el desarrollo de la biblioteca, llamando la aten-
cidén a cosas especiales como donaciones, equipo nuevo y nue-
vos métodos de procesos y listas de material adquirido, es
un medio efective de relaciones pilblicas. Otros medios de
informacién son: articulos en periddicos informando sobre
ciertos aspcctos de la biblioteca, exposiciones, proyeccidn
de peliculas, radio y televisidén. El Bibliotecario tendria
que valerse de todos estos medios para dar a conocer la bi-
blioteca y sus servicios.
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DIRECCIGN

Las bibliotecas operan por medic de un Comité o es~
t8n enteramente a cargo de un Bibliotecario. El Comité
estd 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 politica y la
administracidn, como también la de obtener fondos ade-
cuados para la biblioteca. Sus funciones excluyen las
ejecutivas, ya que éstas tendrian que estar a cargo del
Bibliotecario. A pesar de que muchas veces es dificil
trazar una linea 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, situzcidn que incomoda su trabajo, y dafia
la buena relacidn que tendria que existir entre el Comi-
té y el mismo.

En muchos casos el Comité estd impuesto de autoridad
u2 21 Rihliotecario no estd, o no se le crse en con-
ciones de dirigir la biblioteca solo. Si el Bibliocieca-
rio tiene la educacidn y califi:aciones necesarias para

la administracidn de la biblioteca, ésta tendria que es-
tar completamente a su cargo. Se supone que entonces ten-
dria su lugar apropiado en la jerarquia administrativa de
la institucidn de la cual la biblioteca forma parte y asi
seria parte del cuerpo encargado de formular politicas.

'3
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Lo que se espera del Bibliotecario Jefe es inteligen-
cia, coraje y energias para centencer claramente los pro-
blemas, saber descubrir lo importante y necesario, poder
llegar a conclusiones, saber obtener cooperacidn de otros,
saber hacer decisiones y sostenerlas, y tener habilidad
para asignar trabajos.

Ademds es importante quc el Bibliotecario Jefe tenga
una personalidad atrayente, que comprenda interés por 1los
miembrcs de su personral, amistad, simpatia, comprensidn,
serenidad, aprecio y respeto hacia otros.

El Bibliotccaric Jefe debe saber como tiene que ayudar
al personal en el desarrollo y elaboracidn de procesos.
Debe proveer condiciones para un esfuerzo productivo pcr
el nimero total del personal.

s B T
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PERSONAL

El nlmero de personal difiere de una biblioteca a otra
de acuerdo con su tamafio, programas y actividades que desa-
rrolla, de acuerdo con &l presupuesto y las horas que 1la
biblioteca permanece abierta al pilblico.

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

a) profesional
b) semi-profesional
¢) auxiliar

El Bibliotecario Jefe debe asumir responsabilidades
mayores rcspecto a las précticas relacionadas con el per-
sonal. Debe tener una politica escrita clara en cuanto a
las posiciones, los trabajos., supervisidn, las obliga-
ciones y derechos y otros aspectos relacionados con el
mismo. Para cada posicidn tendria que tener una descrip-
de personal que la ocupard, tendria que tener 1los proce-
dimientos para seleccionar, emplecr y orientar un miembro
nuevo. Tendria que hacer periddicamente revisiones de
sueldos y tendria que velar para que tenga los requisitos
educacicnales necesarics para ccupar los puestos que se
le asignen.

Los salarics tendrian gue ser de un nivel que al miem-

. bro del personal le proporcione una forma de vida decente,

que le permita ir perfeccion&ndose a través de estudios

de nivel mé&s alto, y que le permita la asociacidn a organi-
zaciones de su profesidn y participacidén en una variedad

de actividades culturales.

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

Ademas tiene que saber ayudar al personal en el desa-
rrollo de métodos y procesos. Debe tener condiciones parea
realizar esfucrzos productivos cde parte del total del per-
sonal; éste necesita su liderazgo y generalmente lo tusca.
Produce mé&s cuando es competente y hdbil, y cuande acstd
asignado a trabajos dentro de su competencia, cuando e¢n-
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tiende el propdsito o meta que = trata de cumplir, y
cuando sabe desde el principio cuiles son sus tareas.

Cuando el trabajo en la biblieoteca resulta excesivo,
parece 1lbgico buscar personal adicional. El1 Biblioteca-
rio tiene que analizar los servicios gue hay que proveer
con el personal corriente, y establecer las tareas que
se podrian asignar al nuevc personal. Luego tiene que
discutir el plan nuevc con los otros miembros, para dar-
se cuenta de cdémo los a@justes propuestos afectardn sus
trabajos. En base de estas discusicnes el Bibliotecario
afirma las responsabilidades que se asignaran al cargo
nuevo. Estas indicardn si la posicidn es profesional,
auxiliar, y determinardn el nivel del puesto e identifica-
rdn 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-
sicidén adicional. Con la autorizacidn necesaria el pues-
to se clasificarZ en relacidn con otras posiciones en 1la
biblioteca, y se determinard el salario con base en esa
clasificacidn.,

Solo cuando los pasos arriba mencionados estén bien
determinados, el Bibliotecario procede con la seleccidn.
Este es un procesc que bien se puede dividir en cuatro
partes: reclutamiento, seleccidn, empleo, y periodo de
prueba.

Entre los medios para reclutar el personal, los que
se usan de costumbre scn los avisos, el usc de agencias
de empleo, o simplemente se pasa la informacidén verbal-
mente. La informacidn sobre los detalles del puesto,
salario y condiciones del trabajo tendrian que propor-
cionarse.

En el reclutamiento del personal el Bibliotecario
siempre tendria que tratar de entrevistar personalmente
a los candidatos. Eso le da la cportunidad de ver al indi-
viduo en el ambiente de la biblioteca, y al candidatc 1la
de ver la biblioteca y su organizacidn y conocer al Bi-
bliotecario y al personal. En una entrevista personal el
Bibliotecario y el candidato tienen m&s oportunidad de
discutir ampliamente los puntos de interés.

Una vez aceptado el candidato para la posicidn nueva,
se le da el contrato que cubriri el salario, las ccndi-
ciones del trabajo y del empleo, los t&€rminos del contra-
to, el titulo del puesto, y la fecha de iniciacidn de su
trabajo.
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Cuando ya se termine con el proceso de reclutamiento,
seleccidén y empleo, empieza el proceso de entrenamiento.
Este comprende el periodo de orientacidn durante el cual
el empleado se familiariza con los antecedentes de la bi-
blioteca, sus reglamentos y practicas que de costumbre
se le proporcionan en forma de un manual:; luego se le en-
seflardn las &4reas fisicas de la biblioteca, se le expli-
caran los servicios que presta, y se familiarizard con
la coleccidn.,

El entrenamiento en servicio es el prdximo paso en el
proceso. Aqui el individuo est& ensefiado a aplicar el
conocimiento adquirido por su educacidn y experiencia, en
una situacidn particular del trabajo.

El empleados no sdlo tiene derechos sino también ob-
ligaciones que asumir. El1 Bibliotecario tieme el derecho
de esperar del empleado cl deseo de dar los mejores ser-
vicios posibles durante todo el tiempo, cooperacidn, acti-
tud amistosa, respeto y cortesia, y habilidad para rela-
cionar su trabajo con los propdsitos, metas y objetivos de
la biblioteca.

Una solucidn buena a algunos problemas inherentes a
relaciones humanas es el cddigo de ética elaborado, acep=
tado y adoptado por el personal. Este cddigo menciona el
hecho de que los miembros del personal de la biblioteca
tendrian que ganar reconocimiento para la institucidn y no
individual. Los miembros del personal son intérpretes de
la biblioteca ante el pliblico. E1l personal debe una aten-
cidn amistosa y cortés a todos los clientes de la biblio-
teca. Manifestaciones del egoismo, tales como criticas a
la biblioteca, al Bibliotecario u otros miembros del per-
sonal, cuando el crédito tendria que pertenecer a la ins-
titucidn, son ejemplos de deslealtad. Las criticas ten-
drian que ser constructivas y hechas a la autoridad apro-
piada. El personal tendria que tener en cuenta que muchas
decisiones en el manejo de la biblioteca se hacen bajo
ciertas circumstancias sobre las cuales la administracidn
no tiene control, y de las cuales no tiene conocimiento el
que critica. Sugerencias para el mejoramiento de los ser-
vicios, critica de la politica y quejas sobre el ajuste
de los trabajos tendrian que hacerse directamente al suner-
visor inmediatoc. Las criticas constructivas o correccioc-
nes por superiores rcsponsables son necesarios en la efi-
ciencia del servicic y tendrian que ser aceptados por los
asistentes sin resentimientos personales. La atmdsfera “de
la biblioteca no serd disturbada mientras que los =-mplea-
dos preserven armonia y espiritu de cooperacidn cutre

ellos mismos; por lo consiguiente, las relaciones Je¢l per-
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sonal tendrfan que ser amistosas, de buen humor y sin
egoismo. Algunos empleados tendrian que recordar que los
chismes son lcs refugios de las mentes vacias 33).

COORDINACION

Coordinacion es una parte muy impcrtante 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 organizacidn total, como sus funciones
afectan las operaciones de las secciones, y la organiza-
cidn en total. Grandes biblictecas estén organizadas en
departamentos o secciones con trabajc distribuido para
levantar la eficiencia de los servicios. Las funciones
relacionadas estédn agrupadas en un conjunto sistemdtico
y armonioso. Tal zrreglo provee estructura y un cuadro de
coordinacidn. Asi la coordinacidn es una actividad de
interrelacidn de varias partes del trabajo de la biblio-
teca.

FINANZAS

Las necesidades presupuestales varian de acuerdo con
los servicios a prestarse, con los métodos educativos,
con actividades de investigacidn, con produccidn de 1li-
bros y precios, y por las cbligaciones de pagos vencidos.
Por estas razones, para llegar a un plan de finanzas
apropiado, hay primero que definir claramente los objeti-
vos de la institucidn, para identificar el rol de la bi-
blioteca en el programa educacional:; para decidir sobre
qué medios especificos se deben llevar a cabo sus funcio-
nes; para hacer un andlisis del costo de rubros indica-
dos. Solo si nos valemos de este procedimiento podemos
acortar en la cantidad de dinero necesaria para la opera-
cidén exitosa de la biblioteca.

A través de la experiencia de los colegios y univer-
sidades de los Estados Unidos para la determinacidn de
los costos necesarios para una administracidn normal de
esas bibliotecas, se estima que 50-60% del presupuesto
tendria que ser asignado al personal,30-40% para libros,
revistas y encuadernacidn, y 10% para suministros y otros
propésitos(39). Naturalmente este porcentaje varia de una
biblioteca a otra. Esas bibliotecas que ponen é&nfasis en
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los servicios tienen que gastar mds dinero para el perso-
nal, en algunos casos hasta el 90%.

Son varios los métoldos de que las bibliotecas se va-
len para la elaboracidn de sus presupuestos. E1l més re-
ciente consiste en que el presupuesto se hace en base de
las unidades de los servicios. Asi por ejemplo se toma el
servicio de referencia y se calcula el gasto del perso-
nal, los suministros, etc. que se estima gastar& esta
seccidn durante el afio fiscal. Depués, separadamente, se
hace un cdlculo similar de otras unidades.

Otros métodos para preparar los presupucstos consis-
ten en comparar los gastos planeados con gastos de afios
pasados, o comparar los gastos con los de otra bibliote-
ca con un apoyo financiero mejcr, o comparar ¢l presu-
puesto de la biblioteca con el presupuesto tctal de la
institucidn. Un trabajo de investigacién de la situacidn
presupucestal hecho por la biblioteca misma puede resul-
tar de gran utilidad. Consistiria en averiguar la canti-
dad de dinero a gastarse por un estudiante y por un pro-
fesor o investigador.

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

Una cosa. es segura: el costo de educacidn e investi-
gacidn es alto. Por consecuencia el costo de una biblio-
teca agricola con coleccidén adecuada para ensefianza e in-
vestigacidén, y el personal adecuado en nimero, educacidn,
y habilidad para coleccionar, organizar e interpretar
esta coleccidn, serid alto. La coleccidn agricola estd re-
cargada con publicaciones peridédicas gque desgraciadamente
son costosas y requieren un cuidado especial y encuader-
nacidn adecuada.

Lo que sea el presupuesto, la informacidn al dia so-
bre los gastos presupucstales tendria que estar disponi-
ble en cualquier momento con detalles deseables. La cla-
sificacidén siguiente resulta (til 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 varian de
acuerdo al tipo de institucidn de la cual la biblioteca
forma parte. Asi pueden ser del gobierno (nacional o
federal), del estado o provincia, de una municipalidad
o comunidad, de una empresa privada, de contribuciones
de varios paises, si se trata de una institucidn inter-
nacional, etc.

Las donaciones y multas pueden representar también
ingresos, pero no son regulares y fijos, y por esta ra-
z6n se usan mas bien para financiar proyectos especia-
les.

Respecto al seguro, es conveniente asegurar la co-
leccidn contra todos los riesgos y proteger el edificio
y los otros bienes con un seguro contra incendio. Los
seguros méds importantes son: contra incendio, dafios por
agua, explosiones y por dafios al personal. Mientras que
la evaluacidn del edificio, equipo y muebles no es dema-
siado dificil, y frecuentemente no es la responsabilidad
del Bibliotecario, la de la coleccidn si lo es.

La contabilidad tiene aque 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-
tucidn de la cual la biblioteca forma parte. Pero en
muchos casos, para llevar el control de ciertas cuentas
le conviene a la biblioteca que lo lleve de una manera
sencilla. E1 caso tipico seria en la adquisicién de los
libros.

NUEVO EDIFICIO PARA BIBLIOTECA - PLANEAMIENTO

; El planeamiento de un edificio nuevo para biblioteca
' le concienrne tanto a la direccién y el arquitecto, como
al bibliotecario. E1 bibliotecario tiene que saber qué

es lo que se guiere llevar a cabo. El tierne que propor-
cionar los datos cuantitativos y otros en lo que concier-
ne a los lectores, la ccleccidn, el personal y la rela-
cidn entre los tres.

Para su preparacidn efectiva en la ayuda al planea-
miento, el bibliotecario tendria primero que leer la lite-
ratura ya bastante extensa sobre el tema de planeamiento
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de bibliotecas. Luego, seria conveniente que visitara
tantas bibliotecas como lo sea posible en biisqueda de
ideas que le podrian ser idtiles, y otras que no lo fue-
ran. Como tercer paso, tendria que estudiar su bibliote-
ca, empezando con la definicidn clara de los objetivos.

En cuanto a la ubicacidn del nuevo edificio de la
biblioteca, un lugar céntrico, cercano a otros edifi-
cios de la institucidn de la cual forma parte, tendria
que ser consideradec. Su arquitectura tendria que ser de
un estilo contempor@neo, en armonia con otros edificios
de la institucidn y la topografia del lugar. Es preferi-
ble, que la biblioteca consista de una sola planta - la
planta baja. Si va a tener dos o varios piscs, la sala
de lectura, la circulacidn y referencia tendrian que es-
tar en la planta baja. El arreglo de estas &dreas tiene
que ser funcional y permitir un control del piblico en
el interior y cuando sale del edificio, con un minimo de
personal. Interrelaciones funcionales en las &reas 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
seccicones 2o 1z bibklicteca - desde que se recdiben nastca

ponerlas en manos de los lectores, sea simple y directo.

Para proveer cocndiciones para la preservacidén de 1la
coleccidn y un ambiente adecuado para el lector, el
acondicionamiento fisico del edificio tendria que reci-
bir mucha atencidn.

La iluminacidén, tanto natural como artificial en las

.distintas dreas del trabajo y de lectura es muy impor-

tante. E1 estudio del arquitecto tiene que incluir tanto
el exceso de luminosidad como la falta de buena luz.

En cuanto- al problema del calor excesivc, la solu-
cidén ideal seria la instalacidén del aire acondicionado.

.Si no lo es posible en todo el &rea del edificio, seria

deseable tenerlo en la sala de lectura y la de trabajo.
Si no se piensa instalar aire acondicionado en ninguna
parte, seria conveniente hacer el edificio en tal forma
que la ventilacidn natural cruzada ayude a disminuir el
calor. Algunos ventiladores serian también necesarios.

La humedad excesiva en la sala de estantes se puede
controlar a través de los aparatos extractores de hume-
dad.

Es conveniente considerar acondicionamiento aciistico
en la sala de lectura y &reas de mucho movimiento, para
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atenuar los ruidos.

Los alrededores de la biblioteca tendrian gue ser
tranquilos y si es posible, habr@ que evitar rutas gque
levanten mucho polvo.

Una vez que esté hecha la distribucidn interna de 1las
dreas de la biblioteca y los muebles necesarios estén
fijados en los planes, se procede con el planeamiento
de las instalaciones eléctricas, la ubicacidn de los
enchufes, apagadores de luz individuales y centrales,
un sistema de aviso para cuando se cicrra la biblioteca
y otro de alarma contra incendio.

Una provisidn tiene gque 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 facil acceso para ambos grupos.

Para las buenas relaciones funcionales es necesario
guc 1o c2lz2 22 lestura | el catalorgo v la sala de estan-
tes tengan comunicacidn directa. Conviene tener el ca-
té@logo cerca de la sala de trabajo del personal que ca-
taloga, clasifica e intercala las fichas nuevas en el

catidlogo.

En cuanto al espacio del depdésitc, es necesario ha-
cer c8lculos para la coleccidn existente y para su futu-
ra expansidn de acuerdo con el ritmo en que se piensan
hacer las adquisiciones. La capacidad del depdsito de
libros se puede calcular en base de 1la ubicacidn de 200
vollmenes por cada unidad-estante de doble fase.

Los estantes tendrian 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 duracién),
de doble fase, desarmables y graduables verticalmente;
si es posible con adaptaciones para mesas-tablas rara
consultar publicaciones. La altura tendria que ser
standard (de f&cil alcance del libro en el Gltimo estan-
te de arriba).

Las mesas individuales o los cubiculos, abiertos o
cerrados, son importantes para lectorces que buscan tran-
quilidad y aislamientc. Las mesas individuales pueden
estar ubicadas tanto en la sala de lectura como en la
de depdésito. Los cubiculos siempre est@n en la sala
del depdsito ¢ ubicados a continuacidn de los estantes
.0 separadamente.
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La sala de lectores tendria que proporcionar 1) buena
iluminacidén natural y artificial: 2) control de tempera-
tura; 3) un ambiente confortable y tranquilc. Tendria
que estar provista con facilidades para acomodar 20-35%
del total de los lectores. Tendria que tener supervisidn
visual desde Circulacidn y Préstamo y/o Bibliotecario
de Referencia. Areas calculadas para cada lector son de
2 m2 (35 pies). Ventanas con iluminacién indirecta y luz
artificial fluorescente en paneles serian adecuados. La
coleccidn de referencia como también los GGltimos nimeros
de revistas en exhibicidn (en estantes inclinados) de
costumbre estédn ubicados en secciones separadas en la
sala de lectura si no se hace provisidén de salas separa-
des.

Otros ambientes, como salitas de estudios y semina-
rios son convenientes para leciocres individuales y gru-
pos de usuarics de la biblioteca.

El espacio asignado a las oficinas tendria que ser
suficiente para acomodar todas las secciones, mejor en
un solo ambiente amplio que tendria aque ser amueblado
y equipado adecuadamente. Fl Jefe de la Biblioteca ten-
dria gue tency Su propic cficinz, con prefersoncia ubi-
cada cerca de las de distintas secciones y también de
las &reas de los servicios al piiblico. Si se quiere que
asuma control directo de una mayor parte de las &reas de
la biblioteca, las paredes de medio vidrio entre su ofi-
cina y las otras &reas lo hacen posible.

Cada biblioteca necesite un ambiente para almace-
naje de libros descargados, duplicadcs, y un lugar para
hacer arreglos de libros dafiados.

Ademds de las 3reas mencionadas, los planes tendrian
que hacer provisidn para un laboratorio de reproduccidn
de documentos, y si se considera conveniente para otros,
como una sala de materieles audicvisuales, oficina de
mecancgrafia, laboratorio de lenguaje, una sala de con-

2rencias, etc.

Para completar la imagen de la biblioteca es nece-
sario agregar los muebles y el equipo que ser& usado por
el personal. El inventario existente especificado de
acuerdo con las &dreas del trabajo teandria que incluir
una lista tentativa de los muebles y equipo para la nue-
va biblioteca. Esto también ayudard a simplificar el
planeamiento de los servicios elédctricos y mecdnicos.
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En la adquisiciin de los muebles hay que tener en
cuenta varios factores como: funcidn, apariencia, flexi-
bilidad, habilidad pare provecr cambios en el uso y el
costo. E1l material usado para la confeccidén de los mue-
bles puede ser madera, metal, o combinacidn de los dos.
Seglin el mismo varia el precio de los muebles, y va-
rian las ventajas y desventajas que cada biblioteca ten-
dria que tener en cuenta antes de tomar decisiones fi-
nales.

En la adquisicidn del equipo el factor importante
a considerar es el de la duraciin. El equipo tiene que
tener una vida larga y debe rendir servicio con un man-
tenimiento minimo. M&guinas 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-
cacidn de materiales de la biblioteca.
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de Venezucla. Alcance N¢. 8:59-171. 1965,

11. BRUMMEL, L. Lecs catilogos colectivos: problemas y

organizacidn. Paris, UNFSCO, 1956. 103 p.
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13.
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15.

16.

17.
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19.

20.

21.

22.
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BUONOCORE, D. Elementos de bibliotecologia. 3a ed.
Santa Fé, Argentina, Castelvi, 1952. 538 p.

BURCHARD, J. E., DAVID, Ch. W. and BOYD, J. P., eds.
Planning the university library building: a
summary of discussions by librarians, architects
and engineers. Princeton University Press, 1949,
145 p.

CACERES RAMOS, H. Estado actual de la bibliografia
agricola latinoamericana. Boletin Bibliogréfico
Agricola (Cocsta Rica) 2(3):1-28. 1965.

CAVERO DE CORNEJO, AMALIA. Encabezamientos de mate-
rias para bibliotecas agricolas. Lima, Peri,
Misidn Agricola de la Universidad de Carolina
del Norte, Programa Cooperativo de Experimenta-
cidn Agropecuaria, 1957. 122 p.

COLLISON, R. L. The catalcging, arrangement and
filing of special material in special libraries.

London, Aslib, 19350. 76 p.

DEARS, MINNIE E. Sears list of subject headings.
6th ed. by Bertha M. Frick. New York, H. ¥.
Wilson Co., 1950. 558 p.

DEWEY, M. Decimal classification and relative
index. 16th ed. Lake Placid Club, N.Y.,
Forest Press, 1958. 2 v.

FAYOL, H. General and industrial management.
Translation from French edition (Dunod) by
Constance Storrs. London, Pitman, 1949,
110 p. :

FRANK, 0. Técnicas modernas de documentacidn e
informacidn. Buenos Aires, Editorial Uni-
versitaria de Buenos Aires, 1964, 227 p.

FRANKLIN, R. D. The administrator and the board.
Library Trends 11:55-66. 1962,

GOLDHOR, H., ed. Selection and acquisition pro-
cedures in medium-sized libraries. Chicago,
University of Illincis, Graduate Schcol of
Library Science, 1963. 139 p.
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GREEN, D. Creative organization: The librarian as

a manager. II. The structure and functions

of managemecnt. Special Libraries 55(8):550-554,

1964.

GROUT, CATHERINE W. La clasificacidn de la Biblio-
teca del Congreso; explicacidn de las tablas
usadas en los esquemnas, Washington, D.C.,
Unién Panamericana, 19861, (Estudios Bibliote-
carios No. 3)

HILLIGAN, MARGARET P., ed. Libraries for research
and industry, planning and equipment. New
York, Special Libraries Association, 1955.

58 p. (SLA monograph No. 1)

HUTCHINS, MARGARET. Introduction to reference work.
Chicago, American Library Association, 194,
214 p,
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Stoffeinteilung der Landwirtschaftswissenschaft.
2 ed. rev. Rome, 16L:2. 183 p.

Existen dos traducciones espafiolas:
1) de E. Topolanski, editada en Montevideo en
1943,
2) de E. F. Ferreira Sobral, cditada en 1964,

INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS.
BIBLIOTECA Y SERVICIO DE DOCUMENTACION. Redac-
cidn de referencias bibliogr&ficas: normas de
estilo oficiales del IICA. Turrialba, Costa
Rica, 196u4. (Bibliotecologia y Documentacidn
No. 4)

JACKSON, L., ed. Technical libraries, their organ-

ization and management. New York, Special
Libraries Association. 1951. 202 p.

JONES, M. H. Executive decision making. Homewcod,

I11., Irwin, 1957, 485 p.

KEYS;, T. E. Applied medical library practice.
Springfield, I11., Ch., T. Thomas, 1948, 40s p.
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32. LENDVAYOVA, OLGA. Adquisicidn de materiales:; se-
leccidn, sistemas de orden, canje, donaciones.
En: Reunidén técnica de bibliotecas agricolas
de Colombia, 30 de Julio - 17 de Agosto de
1862, Informe. Medellin, Escuela Interameri-
cana de Bibliotecologia, 1962. pPpP. 1l4-122,

33. . Catalogacidn, materiales no libros:
folletos, fascimiles, fotocopias, avudas audio-
visuales, etc. En: Reunién técnica de biblio-
tecas agricolas de Colombia, 30 de Julio - 17
de Agosto de 1962, Informe. Medellin, Es-
cuela Interamericana de Bibliotecologia, 1962.
pp. 123-130.

3y, . Métodos y técnicas usados en la prepa-
racidén de una bibliografia especializada en
el campo de agricultura. Boletin Bibliogréd-
fico Agricola (Costa Rica) 1(3):1-7. 1964,

35. LEWIS, Ch. M., ed. Special libraries; how to
plan and equip them. Special Library Associ-
ation., 1963. 117 p. (SLA monograph No. 2)

36. LYLE, G. R, The administration of the college
library. 2nd ed. New York, Wilson, 19u49.
608 p. :

37. MANN, MARGARET. Introduction to cataloging and
the classification of books. 2nd ed. Chicago,
American Library Association, 1939. 276 p.

38. MARTINEZ, ANGELINA. Administracidn de bibliotecas.
(Notas de clase) Curso de biblioteconomia.
San José&, Universidad de Costa Rica, 1955.
60. p.

39. MEDICAL LIBRARY ASSOCIATION. Handbook of medical
library practice. 2nd ed. rev. and enl. by
Janet Doe, Mary Louise Marshell, editors.
Chicago, American Library Association, 1956,
601 p.

40. METCALF, K. D. Planning academic and research
library buildings. New York, McGraw-Hill
Book Co., 1965. 431 p.

k1. MORAN, LEILA P. Agricultural bibliography: a
comparative study of three major contributions
to the field. Special Library 53(9):531-536.
1862.
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42, PAN AMERICAN UNION. Guide to Latin American
scientific and technical periodicals; an
annotated list. Washington, 1962. 187 p.

43. PARKER, DOROTEY. Bosquecjo sobre la organizacidn
de una biblioteca para investigadores cienti-
ficos expertos en agricultura y para sus agen-

tes de servicio de extensidén. En: Reunidn
técnica de bibliotecarios agricolas de América
Latina. Informe final. Turrialba, Costa Rica,

: Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas,
' 1953. v. 2, pp. 117-129.

Ly, RANGANATHAN, S. R. Library administration. London,
Asia Publishing House, 1959. 674 p.

45, SABOR, JOSEFINA. Manual de fuentes de informacidén -

obras de referencia - enciclopedias, diccionarios,
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Kapelusz. 1957. 335 p.

46. SEARS, M. E. List of subject headings. 6th ed. by
Scrtha Margorot Imichk, Mow Veork  Wileon, 1950
558 p

47, . Lista de encabezamientos de materia para
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duccidn y adaptacidén de 1la S5a ed. por Maria
Luisa G&lvez de Wiklison e Isabel Betbeder
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48, SHORES, L. Basi reference sources, an intro-
duction to materials and methods. Chicago,
American Library Association, 1954. 378 p.

49, STEBBINS, KATHLEEN B. Personnel administration in
libraries. Mew York, Scarecrow Press, Inc.,
1958. 304 p.

50. STRAUSS, L. J., STRICKY, V. M, and BROWN, A. L.
Scientific and technical libraries; their

organization and administration. New York,
Interscience Publishers, 1964, 398 p.
5. TAUBER, M. F. Technical services in libraries.

NMew York, Columbia University Press, 1953.
487 p. '
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53, TRECKER, H., B. New understanding of administration.
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54, U.S. LIRRARY OF CONGRESS. Filing rules for the
dicticnary catalogs of the Library of Congress.
Washington, D.C., 1956€. 187 p.

55. . Reglas para la catalogacidn descriptiva
en The Library of Congress. Washington, D. C.,
1953. 174 p.

56. . Rules for descriptive cataloging in the
Library of Congress. Washington, D. C., 1943.
141 p.

57. . Subject headings used in the dictionary
catalog of the Library of Congress. 6th ed.
edited by M. V. OQualthebaum, 1957. 1357 p.

58. U.S. NATIONAL AGRICULTURAL LIRBRARY. Subject
heading list. Prel. ed. Washington, D.C.,
U.S. Government Printing Office, 1963, 4 v,

59. VATICAN LIBRARY. Rules for the catalog of printed
books. Translated from the 2nd Italian edition
by Thomas J. Shanabran y otros., Edited by
Wyllis E. Wright. Chicago, American Library
Association, 1948, 426 p.

60. VERRY, H. R. Seleccidn de un procedimiento de repro-
duccidén de documentos. Boletin de la UNESCO
para Bibliotecas 17(5):278-84. 1963.

61. WASSERMAN, P. The special librarian. I. A manage-
ment resource. Library Journal 89(19):4280-
4282, 1964,

62. WINCHELL, CONSTANCE M, Guide to reference books.
7th ed. Chicago, American Library Association,
1951. 645 p.

Supplement, 1950-52. 117 p.
Supplement, 1953-55. 134 p.
Supplemént, 1956-58. 145 p.
"Supplement, 1959-62. 151 p.
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APENDICE I.

Ejemplos de formularios usados en el

Curso de Instruccidn en el Uso de la

Biblioteca y Preparacidn de Biblio-

grafire en la Rihlioteca Conmemorati-
va Orton

S S O S




i
¢
3
i

1105050 S i B PR, o i 1 -

T R i e

e

N R R

s g ok

Signatura
topografica

Signatura
topografica

Signatura
topografica
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 1

Uso del catdlogo

MATERIA

AUTOR

TITULO

CASA PUBLICADORA

OTRA INFORMACION

MATERIA

(edicidén si no es primera, trad., pag., serie)

AUTOR

TITULO

CASA PUBLICADORA

OTRA INFORMACION

MATERIA

(edicidén si no es primera, trad., pag., serie)

AUTOR

TITULO

CASA PUBLICADORA

OTRA INFORMACION

(edicidén si no es primera, trad., pag., serie)

En este formulario el bibliotecario llena solamente los datos necesarios para
jdentificar parcialmente el libro (nombre del autor, o titulo); el estudiante
llena el resto de los datos de la ficha que encuentra en el cat&logo.
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Nombre del -estudiante:

EJERCICIO No. 2

Localizacidn de materiales

Localice en los estantes del depbsito los siguientes materiales:
I. LIBROS

1) - Autor

(signatura topogr.)

2) Autor
3) Autor
L) Autor

1) Clave de
ubicacibn:
2) Ubicacibn:
3? Ubicacidn:
L) Ubicacibn:

Las signaturas topogridficas de los ‘libros y los tfitulos de las revistas
las llena el Bibliotecarioj; el nombre de autores de los libros, y la clave
de ubicacibn en los estantes el estudiante.
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 3

Fichas de referencia y de llamada

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

(1) (1)

a) a)
(2) (5)

a) a)
(3) (6)

a) a)

Cué referencia de '"véase ademids" (see also) tienen en el catdlogo los
siguilentes encabezamientos de materia:

(1) (3)
a) a)
b) | b)
c) c)
d) d)
e) e)
(2) (L)
a) ' a)
b) b) -
c) c)
a) a)
e) e)

AT P 7o I N T
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 4

Uso de las obras de referencia

Seleccione e indique en forma abreviada los titulos de las enciclopedias,
diccionarios, anuarios, manuales, tablas, nomenclaturas, bibliografias
especializadas, etc. mds importantes en las siguientes materias:

AGRICULTURA

1) 5)
2) 6)
3) 7)
i) ' 8)
BACTERIOLOGIA

1) 5)
2) 6)
3) 7)
L) 8)
BIOLOGIA

1) 5)
2) 6)
3) 7)
4) 8)
BOTANICA

1) 5)
2) 6)
3) 7)
L) .8)

Otras materias como genética, ganaderia, estadistica, fisica nuclear, horti-

cultura, lecheria, geologia y meteorologia, micologia, nutricibn, zootecnia,

en fin, las que conciernen a los estudiantes y estdn incluidas en los progra-
mas de estudios pueden agregarse como ejercicio, en hojas adicionales.
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 5

Uso de la coleccidn de referencia

REPERTORIOS BIOGRAFICOS

En cual/es repertorios (tildelos) encuentra Ud. informacibn sobre:

1) (imerican Men of Science) / / &) [ 7
2) (7 5 L7
3) [T 6 L7

REPERTORIOS GHOGRAFICOS

En cual/es de los siguientes repertorios (tildelos) localiza Ud. infor-
macibn sobre en qué pais, territorio, etc. se encuentra

1) (Atlas Universal Aguilar) Z:f 3) [:7
2) VAVARL) L7

EECICLOPEDIAS, DICCIONARIOS

En cual/es repertorios (tildelos) localiza Ud. la informacibn sobre:

1) (Encycl. Universal Espasa- L) [/
calpe) 4:7 o

2) [7 5 [/

3) [7 6 /7

DIRECTORIOS DE INSTITUCIONES, ASOCIACIONES, etc.

En cual/es repertorios (tildelos) encuentra Ud. informacién sobre:

1) (Yearbook of International __ 3) 2:7
Organizations) [/
2) VAVZRLY L7

En este formulario el bibliotecario llena los temas de la informacidn que

buscarén los estudiantes en los distintos repertorios y los titulos de los
mismos. Los estudiantes tildardn las fuentes en e encentraron la informa-
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 6

Uso de publicaciones peribdicas-revistas

I, SELECCION

Seleccione un total de 10 revistas mds importantes en: 1) la materia de

su especialidad; 2) en la materia relacionzda a la misma.

1) 6)
2) 7)
3) 8)
4) 9)
5) 10)

II. DESCRIPCION DE LA REVISTA

Describa solamente los titulos mencionados en 1), 2) y 3).

Los datos de la revista deben buscarlos directamente en unos de
nimeros m&s reclentes, y el volumen compietiv yue Ud., puciec 108G

en la Biblioteca.

a,.

b.

Titulo

d-

Editor

e) Frecuencia
Semanal
Quincenal
Mensual
Trimestral
Otras

f) Tabla de contenido
En cada nlmero

En el volumen completo

g) Secciones de revisiones de

literatura:
Libros
Revistas
Otras

h)

i)

1 -
Bl =)
A A tan

Ciudad, pais

Precio de subscripcidn

Indices

hutores

En cada nOmero

En cada volumen completo
Materia

En cada nlOmero

En cada volumen completo
Otros

Nivel de la revista:
Cientifico
Técnico
Divulgativo

En hojas adiciomales del formulario el estudiante llenard los datos de

tftulos de revistas de 2) y 3).



Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 7

Uso de publicaciones peribddicas bibliogr&ficas

Revistas de compendios (abstracts)

Revise todas las publicaciones abajo detalladas y sefiale con un asterisco
(izquierdo) las revistas de compendios que sean de interés para su especia-
lidad, En la revisidn no se gule solamente por los titulos de las revistas
sino vea las tablas de contenido, indices y lea los prefacios.

1.

11.

12.
13,
14,
15.
16.

17.

Abstracts and Recent Publishing Material
on Soil and Water Conservation

Abstracts of Bacteriology

Agricultural and Horticultural Engineering
Abstracts :

Agricultural Economics Literature
Agronomy Abstracts

Animal Breeding Abstracts

Batelle Technical Review
Bibliography of Tropical Agriculture

Biological Abstracts™

Bulletin Signalétigue

17. Biologie et Physiologie -
végétales

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

Bulletin Signalétique d'Entomologie Médicale
et Vétérinaire

Chemical Abstracts
Dairy Science Abstracts
Dissertation Abstracts
Education Abstracts
Field Crops ibstracts

Forestry Abstracts




- 957 -

18. Helminthological Abstracts

19, Herbage ibstracts

20. Horticultural Abstracts

21l. Index Veterinmarius

22. International Journal of iAbstracts
~ Statistical Theory and Method

23, Meteorological and Geoastrophysical
Abstracts

2k, ©Nuclear Science Abstracts

25. Nutrition Abstracts and Reviews

26. Plant Breeding ibstracts

27. Review of Applied Entomology

28. Review of Applied Mycology

25. Cociclogical Lbstractce

30, Soils and Fertilizers

31, The Journal of Economic Abstracts

32. Tobacco Abstracts

3%. Tropical Abstracts

34, Veterimary Bulletin

25, Weeds abstracts

36.. World igricultural Economics and Rural
Sociology Abstracts
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 8

Uso de publicaciones periodicas bibliogré&ficas
Revisiones de literatura

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

1, Describa Ud. brevemente jué es un '".idvance" y qué objetivos tiene su
publicacidn

2. Sefiale con un asterisco (iz:uierdo) qué ".dvances' contienen material
de interés en su especialidad,

ADVANCES in 1) Agronomy
2) Biological and medical physics
3) Botanical research
4) CGnemicel physics
5) Enzimology
6) Genetics
7) 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 qué es un "Annual Review!" y qué objetivo tiene
su publicacibn

L, Sefiale con un asterisco (izguierdo) qué ".nnual Reviews' contienen
material de interé&s en su especialidad.
ANNU..L REVIEW of
1) Biochemistry
2) Entomology
3) Microbiology
4) Nuclear science
5) Physical chemistry
6) Physiology
7) Phytopathology
8) Plant jathology
9) Physiology

- o o a e
R T
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 9

Uso de publicaciones peribdicas bibliogréficas
Investigacidn bibliogrifica

I, TEMA A INVESTIG.R

IT, FUBNTES A CONSULT.R

1)

2)

3)

BIBLIOGRAPHY OF AGRICULTURE

Encabezamientos de materia consultados en la tabla de contenido:
a) b) c) a)
Términos consultados en el indice de materia:

a) b) c) d)

e) f) g) h)
AGRICULTURAL INDEL

Encabezamientos de materia consultados en el volumen anual:
a) b) c) d)

e) ) g) h)
WORLD AGRICULTUR.L ECONCMICS 4ND RURSGL SOCIOLOGY ABSTﬁACTS

Encabezamientos de materia consultados en la tabla de contenido:

a) b) c) a)

Términos consultados en el indice de materia:

a) b) c) d)

e) f) | g) h)

Mientras que los dos primeros repertorios sirven para empezar una investiga-
cibn en los campos de agricultura y ciencias afines en general, el tercer re-
pertorio tendria -~ue ser de un campo especifico de interés par> el sstudian-

te.
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 10

Uso de publicaciones peribdicas bibliogrificas

1. BIBLIOGRAPHY OF AGRICULTURE

a,.

b.

En qué afio se inicid su publicacibn:

Quién es el editor:

Frecuencia: Semanal Quincenal Mensual Trimestral
Semestral
Qué tipo de indices tiene cada volumen:

Autores
Materia
Geogrifico _
Acumulativos
Otros

Cuéntas entradas revistaba el volumen completo del afio

(Nameros de entradas)

Ny
ERSS

[¢1)
O

»*
-

{2

s2naciAn tiene: ilfabética Clasificada por materia

2. BIOLOGICaL ABSTRACTS

En gué afio se inicid su publicacidn:

Quién es el editor:

Frecuencia: Semanal Quincenal Mensual Trimestral
Semestral

Qué tipos de indices tiene cada volumen:
Lutores
Materia
Geografico
Acumulativos
Otros
Cuintas entradas revistaba el volumen completo del afio
(nfmero de entradas)

Qué ordenacibn tiene: Alfabética Clasificada por materia

En qué publicacidn encuentra Ud. referencias sobre Botdnica,
anteriores a 1926%?

Qué es el B.A.S.I.C.: a) un indice de autores
b) un indice clasificado de materia
¢) una lista alfabética de materias

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

BEJERCICIO No. 11

REDACCION DE REFZRENCIAS BIBLIOGRAFICAS -
Uso de indices y revistas de compendios

Seleccione 3 referencias bibliograficas de un tema de su interés. Elija
mejor un tema general (no muy especifico).

Para hacer la blisqueda de las referencias bibliogréficas (citas) use los
siguientes indices bibliogrificos y revistas de compendios:

a. Bibliography of Agriculture

b, Agricultural Index

Ce

(seleccione una revista de compendios de su especialidad)

Tome los datos de las tres referencias seleccionadas separadamente en este

mismo formulario de acuerdo con el orden indicado:

a. INDICE

MATERTA

AUTOR

TITULO ARTICULC

NOMBRE REVISTA

VOLUMEN ___PAGINAS FECHA R&VISTA
" (inicial y final) (Mes) (Afio)

ESTA EN LA BIBLIOTECA NO ESTA TN IA BIBLIOTECA

b, INDICE

MATTRIA

AUTOR

TITULO ARTICULO
NOMBRE REVISTA

VOLUinsh PAGINGS FECHA REVISTA
(inicial y final) (Mes) (Afio)

=STA EN LA BIBLIOTZCA ___  NO ESTA EN LA BIBLIOTECA

I T = o - i SR i
ST ek YT AT
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c. INDICE

MATERIA

AUTOR

TITULO ARTICULO

NOMBRE REVISTA

VOLUMEN PAGINAS FECHA REVISTA

(Mes)  (afio)
ESTA EN L\ BIBLIOTECA NO EST.: EN L:ia BIBLIOTECA

3. En la pigina siguiente redacte la cita bibliogrdfica de acuerdo a las re-
glas (del IIC.) estudiadas.

1.
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 12

Redaccidn bibliografica - autores personales

Redacte con el estilo bibliografico (IICA) las siguientes entradas de
autores perscrales,

. Haga uso adecuado de las maylsculas.

. Sefiale con barras los espacios que corresponden entre los diferentes
elementos.

a, Martinez Ruiz, C. E.L. Ciceres

b. Camacho Ernesto; E. Miranda, Borrows, T.0., Galli, M.

c. Edited by Louis Williams; Charles Hannan

d. Compilado por Lamartine, Elianne

e. Harold Hudgins Brown

f. Paulo Da Costa Oliveria (Junior)

g. Carl Jan Van Duck

h. Carlos Enrique de la Fuente

i. Edward O'Neil (compilador)

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

EJERCICIO No. 13

Redaccibn bibliografica - Autores corporativos

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

. Haga uso de maylsculas

« Sefiale con barras los espacios que corresponden entre los diferentes

elementos.

1. ENTIDAD CORPORATIVA DE GOBITRNO

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

USA

b, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, 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, USi

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

3. UNIVERSIDADES, ESTACIONES EXPTRIMENTALES

a, University of Indiana, Agricultural Ixperiment Station.
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b. Estacién Experimental Tropical de Pichilingue, Ecuadm

¢. New Mexico State University, Cooperative Extension Service, New
México.

d. Universidad Catdlica de Chile. Santiago, Chile,

L, ORG4ANIZACIONES INTERNACIONALZS

a, FAO - Food and Agricultural Organization of the United Nations,
Rome, Italy.

b. Paris, Francia. United Nations Educational, Scientiiiv aund Culturcl
Organization, UNESCO,

c., IICA, Turrialba, Costa Rica
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Nombre del
estudiante:

EJERCICIO No. 14

Uso de publicaciones bibliogrificas

Preparacidén de una lista bibliografica

Compile una lista bibliogrifica sobre el tema abajo indicado.
La lista bibliografica debe hacerla siguiendo las siguientes directivas:

1. Consulte por lo menos 5 fuentes bibliogrdficas diferentes, (revistas
de compendios e indices bibliogrificos).,

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

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

4, Luego ordene los elementos de 1la cita de acuerdo al estilo bibliogrifi-

co descritec en clase.

5. Desarrolle el titulo de la revista si esta abreviadu. Coiculte prra
ello las siguientes obras de referencia: 1) Union list of serials;
2) World list of scientific periodicals; 3) British Union-Catalog of
periodicals; etc.

6. Redactada la cita bibliogrifica, indique, entre paréntesis, la fuente

de donde tomb la informacion. oj. (Tomado de Bibliography of Agriculture

v. 26, 1963/12345).

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

EJERCICTIO DE COMPILACION BIBLIOGRAFICA

(tema)

Los estudiantes del ITICA estin instruidos para construir las citas biblio-
graficas de acuerdo con las normas del IICA (se envian a los interesados de
otras instituciones gratuitamente).
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Agricultural and Horticultural FEngineering Abstracts. 1950-
Trimestral $7.50
National Institute of Agricultural Engineering
Wrest Park, Silsoe, England

Contiene compendios, bibliografias, revisiones de libros,
indices trimestrales y anuales.

Biological and Agricultural Index (antes Agricultural Index)
1919- Mensual (Oct.-Aug.) Precio en base de servicio.
H., W. Wilson Co., 950 University Ave., Bronx, N.Y. 10u452,USA

3

Indice alfabético por materia de un grupo seleccionado de re-
vistas, libros y boletines agricolas. Publica un volumen acu-
mulativo anual y uno cada tres afios.

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

Compilacidén de literatura mundial sobre diferentes aspectos
de la genética animal. Indice acumulativo v. 8-15.

Bibliographv of Aericulture 1942~ 1l veces al afio: el niimero
de diciembre es indice de autor y materia. $12.-
National Agricultural Library, U.S. Dept. of Agriculture,
Washington, D.C. 20250 USA

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

Biological Abstracts 1926~ Semi-mensual. $225.- (indivic
dual y para instituciones no lucrativas y educacionales $180.-)
Indice acumuletivo $200.- (individual y para instituciones no
lucrativas y educacioneales $160.-) (no estd incluido en las
subcripciones)

Biological Abstracts Inc., 3815 Walnut St.
Philadelphia 4, Pa. USA

Compendia la literatura mundial en investigacidn bioldgica.

B.A.S.I.C.: key to the world's biological research published in
Biological Abstracts. 1962.- Quincenal $15.-
Biological Abstracts, Inc., 3815 Walnut St.,

Philadelphia 4, Pa. USA
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Boletin Bibliogrédfico Agricola 1964 - Trimestral. Gratuito.
Biblioteca, Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas
Turrialba, Costa Rica

Nuevas adquisiciones de la Biblioteca, articulos, noticias,
canje de duplicados, r~evisiones de literatura.

Botanical Abstracts 1815-1926 Mensual.
The Williams and Wilkins Co., Baltimore, USA

Compendios y bibliografias de publicaciones en el campo
internacional de boténica.

Bulletin of FEntomological Research 1810~ Trimestral. $23.-~
Commonwealth Institute of FEntomology
56 Queen's Gate, London S.V¥. 7, England

Compendia trabajos de investigacidn original sobre los in-
sectos, dcaros o garrapatas de importancia econdmica en los
campos de agricultura, medicina humana o veterinaria en todo
el mundo.

Bulletin Signalétique. Parte 16: Biologie et Physiologie
Animales 1¢61- Mensual. F 100.-
Centre de Documentation
Centre National de la Recherche Scientifique
15 Quai Anatole-France, Paris 7eme, France

Bulletin Signalétique. Parte 17: Biologie et Physiologie Végétales
1861~ Mensual. F 50,- ‘
Centre de Documentation, Centre National de la Recherche
Scientifique, 15 Quai Anatole-France, Paris 7eme, France

Bulletin Signalétique. Parte 18: Sciences Agricoles 1961-
Mensual. F 60.-
Centre de Documentation, Centre Mational de la Recherche
Scientifique, 15 Quai Anatole-France, Paris 7eme, France

Chemical Abstracts 1907- Quincenal $500.- miembros de ACS,
colegios y universida<es; $1.000.- otros,.
American Chemical Society, 1155 Sixteenth St., N.%.,
Washington, D.C. 20036

Compendia literatura mundial de quimica y campos afines. Indi-
ces de autores, materia, fdrmulas, patentes, acumulati-os
1907-1956 cada 10 afios; 1957 - cada 5 afos.

Dairy Science Abstracts 1939- Hensual. $21.-
Commonwealth Bureau of Dairy Science and Technolcgy,

Reading, Berks, Englan?

Compendios de la literatura mundial sobre la ciencia y tec-
nologia lechera.
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Field Crop Abstracts 1ou8- Trimestral. $15.~
Commonwealth Bureau of Pastures and Field Crops
Hurley, Nr. Maidenhead, berks., Fngland

Compendia literatura mundial sobre el cultivo y la boténica
agricola de todos los cultivos de rotacidon. Incluye seccio-
nes sobre el uso y manejo de la tierra, conservacidn del

agua y suelo, malas hierbas y su control, prdcticas 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 volimenes estdn arreglados de acuerdo
con la clasificacidén decimal del Dr. Philipp Flury. Desde el
volumen 13 (1951) se usa el 'Oxford System of Decimal Classi-
fication for Forestry'.

Fruits; Fruits d'Outre-mer, culture, industrie, économie.

1945~ Mensual F 55.-
Institut Frangais de Recherches Fruitieres d4'QOutre-mer
€,vruc 2u CZnfrz2) Mlergerie. Paris. France

Sumarios en Inglés, Francés, Aleman, Ruso y Espafiol. Cada
5 afios indice acumulativo.

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

Compendia literatura mundial sobre helmintologia y sus
vectores, especialmente en reclacidn a la patologia veterina-
ria, medical vy las plantas; ciencias sobre suelos, pesca,
zoologia de aguas frescas y marinas; taxonomia y distribu-
cidén geogrdfica.

Herbage Abstracts 1231~ Trimestral $15.~
Commonwealth Rureau 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, produccidén de semillas, boténica
de cultivos, etc.

Horticultural Abstracts 1931- Trimestral Sa2u ., -
Commonwealth Bureau of Horticulture and Plantation Crops
East Malling Research Station, Nr. Maidstone, 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 acumulativo vol. 1-30 (1931-12%60) (en 5 voli-
menes)

Index Veterinarius 1933- Trimestral Su45., -
Commonwealth Burcau of Animal Health, Central Veterinary
Laboratory, New Haw, Weybridge, Surrey, England

Indice alfabdtico combinado de materia y autor que cubre
comprehensivamente la literatura veterinaria de todas partes
del mundo, y selectivamente la literatura de ciencias relacio-
nadas como medicina, fisiologia, bacteriologia, etc.

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

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

Compendia literatura mundial sobre ciencia nuclear y provee
informacidén sobre 1) informes técnicos de la Comisidn de
Energia Atdmica de los Estados Unidos y sus contratistas,

2) informes técnicos de las agencias de gobierno, universi-
dades y organizaciones de investigacidn industriales e inde- .
pendientes en los Estaaos unidos y en &l extranicre, ) 14-
bros, patentes, literatura de publicaciones periddicas y
traducciones de todo el mundo. Los indices son de autor,
materia, nimero de informe. Indices acunulativos v. 5-10
(1951-1956); v. 11-15 (1957-1961).

Nutrition Abstracts and Reviews 1931- Trimestral $33.-
Commmonwealth Bureau of Animal Nutrition
Bucksburn, Aberdeen, Scotland

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

Plant Breeding Abstracts 1930~ Trimestral $21.-
Commonwealth Bureau of Plant Breeding and Genetics
Schoel of Agriculture, Cambridge, Cambs, England

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

Review of Applied Entomology Series A: Agricultural; Series
B: Medical and Veterinary. 191z -
Commonwealth Institute of Entomology
56 Queen's Gate, London, S.W. 7, England
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Consiste de compendios o revisiones de literatura co-
rriente sobre entomologla aplicada de todo el mundo.
Serie A trata insectos y otras pestes de artrdpodos de
plantas cultivadas, &rboles de bosques y productos de
origen animal y vegetal. Serie B trata insectos que
transmiten enfermedades o son de otra manera dafiinos a
los hombres y animales. Indices acumulativos, Serie A:
v. 1-3; Serie B: v. 1-10.

Review of Applied Mycology 1922~ Mensual $21.-
Commonwealth Mycological Institute, Ferry Lane, Kew, Surrey,
England.

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

-

Review of Medical and Veterinary Mycology 1943~ Trimestral
$90—
Commonwealth Mycological Institute, Ferry Lane, Kew, Surrey,
England.

Indice acumulativo 1953-1957.

Soils and Fertilizers 1938- Bi-mensual $22.50
Commonwealth bureau oi suils, Rothamcicd Fyp. Station,
Harpenden, England

Compendios de literatura mundial sobre suelos, abonos, etc.

Sugar Industry Abstracts 1938~ Mensual $14.20
Tate and Lyle Research Laboratories Ravensbourne,
Westerham Road, Keston, Kent, Fngland

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

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

Compendia literatura mundial de agricultura tropical y
sub-tropical.

Veterinary Bulletin 1931- Mensual $30. -
Commonwealth Bureau of Animal Health, Weybridge, Surrecy,
England

Compendia todos los trabajos relacionados con ciencia 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 S14.- por vol.
North Holland Publishing Cc., Box 103, N.Z.
Voorburgwal 68-70 Amsterdam, Holland

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

World Fisheries Abstracts 13850- Trimestral Sh .-
F.A.0., Fisheries Division, Vialle delle Terme di Caracalla
Rome, Italy

Ediciones en Inglés, Francés y Espafiol




APENCIDE III

Revisiones de literatura - Advances
y Revisiones Anuales
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Advances in Agronomy 1949-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Applied Microbiology 1955-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Biological and Medical Physics 1348~
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., HNew York

Advances in Botanical Research 1963~
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

_Advances in Chemical Physics 1958-

Intsrscience Publishers, 605 3rd Ave., New York 16,

Advances in Ecological Research 1962-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

3,

3,

3,

N.Y.

Advances in Enzymology and Related Subjects of Biochemistry

1941~

Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

2

Advances 1in Food Research isu8-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Genetics 1947~
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Inorganic and Radiochemistry 1959~
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Parasitology 1963-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Pest Control Research 1957~

3,

3,

3,

3,

3,

N.Y.

Interscience Publishers, 605 3rd Ave., New York 16, N.

"Advances in Protein Chemistrv 1944~
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Protein Chemistry 1844~
Academnic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Veterinary Science 1956-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Advances in Virus Reasech 1953-
Academic Press, Inc., 111 Fifth Ave., New York

Annual Review of Biochemistry 1832~
Stanford University Press, Palo Alto, Calif.

N.Y.



Annual Review of Entomology 1956~
Stanford University Press, Palo Alto, Calif.

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

Annual Peview of Mycology 1959-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif.

Annual Review of Nuclcar Science 1852-
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 1¢39-
Stanford University Press, Palo Alto, Calif.

Annual Review of Physical Chemistry 1850-
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 Farm Animals 1950-
Butterworth & Co. Ltd., 88 Kingsway, London W.C. 2,
England
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APENDICE IV

Direcciones de fabricantes de mue-
bles, equipos y materiales para
bibliotecas en los Estados Unidos
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ADDRESSOGRAPH-MULTIGRAPH Corp.10.
1200 Babbitt Rd.

Cleveland 17, Ohio

American Dictating Machines Co.
51 West uU4Sth St.
New York 18, N.Y.

American Optical Co.
Instruments Division
Box A

Buffalo 15, N.Y.

12,
Mdquinas de micropeliculas,
lectores y otro equipo.

13.
American Photocopy Equipment Co.
2100 W. Demster St.
Evanston, I11.

14,
¥. R. Ames Co.
1001 Dempsey RAd.
Milpitas, Calif,

Estantes y otros muebles.

Art Metal Inc.
Jones and Gifford Ave.
Jamestown, N.Y.

15.

Estantes y otros muebles.

Bro-Dart Industries
56 Earl St.
Newark 14,

16.
N.J.
Materiales y muebles.
Chiang Small Duplicators

P.O. Box 423
Notre Dame,

17.
Ind.
Duplicadora de fichas

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

18.

11.

st i TR RO

Crossley- Van Deusen Co., Inc.

Marcellus, N.Y.
Muebles.

Demco Library Supplies
Box 1uB8
Madison 1, V¥is.

Fquipo y materiales.

Ditto, Inc.
6800 !icCormick
Chicago 45, I11.

Documat, Inc.
84 Fourth Ave.
Waltham 54, Mass.

EFastman Kodak Co.
343 State St.

Rochester 4, N.Y.

Mdquinas de microupsliliculas
y otro equipo.

Estey Corp.

1l Catherine St.

Red Bank, N.J.
Estantes y otros muebles.
Fordham Equipment Co.
2377 Hoffman St.
Bronx 58, N.Y.

Fquipo y materiales.
Gaylord Bros., Inc.
155 Gifford St.
Syracuse 1, N.Y.

Equipo y materiales.

Hamilton Manufacturing Co.
Two Rivers, His.

Fstantes y otros muebles,.




o

lg.

20.

21.

22.

23.

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

Mapas y globos.
Microcard Corp.

365 S. Oak St.
West Salem, Wis.

Lector de micro-tarjetas.

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

Lector de micro-tarjetas.

Photostat Corp.
1001 Jefferson RAd.
Rochester 3, N.Y.

Rand McNally & Co.
Box 7600
Chicago 80U, 1iii.

Mapas y globos.

79

24,

25,

26,

27,

Recordak Corp.
770 Broadway
MNew York 3, N.Y.

Mdquinas de micropeliculas,
lectores y otro equipo.

Remington Rand, Inc.
Library Bureau Division
122 F. 42nd St.

New York 17, N.Y.

Estantes, otros nmuebles
y materieales.

Virginia Metal Products
Orange, Va.

Estantes y otros muebles.

Xerox Corp.
Rochester 3, N.Y,

Reproductoras de documentos,
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