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INTRODUCCION

Este trabajo tiene como finalidad ayudar y orieatar
al estudioso, a adentrarse en el mundo de las bibliotecas, para que
haga unuso correcto de la riqueza contenida en ellas.

Es muy cierto que mayoria de los estudiantes univer
sitarios, llegan a la universidad sin conocer el manejo de la gran -
variedad de materiales bibliograficos que se encuentran en las bi--
bliotecas, mas aGn. desconocen el manejo del catdlogo publico que
contiene la informacion sobre la coleccion de la misma.

No podemos culparlos por ello, puesto que son las -
deficiencias de los planes y programas de estudio a nivel de prima
ria, secundaria, etcétera, debido a que no incluyen a la biblioteca
como parte integral de la ensefianza por maultiples razones, entre -
otras la carencia de medios econdmicos y la falta de profesionales
de la bibliotecologia. Consecuencia de ello, es que cuando llegan --
los alumnos a un nivel de ensefianza superior, desconocen el uso --
del libro y de la biblioteca, lo que conduce hacia una deficiencia de
la investigacién en todos los niveles.

Es a nosotros los bibliotecélogos, a quien correspon
de poner al corriente a los que precisan de nuestros servicios, en
esta vy otras muchas tareas gue van encaminadas a la formacion in-

telectual de los futuros profesmn{m.
; Silice
-,

»,
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Al igual que la escuela, la biblioteca desempefia una

labor educativa, que viene a complementar los estudios obtenidos
en las escuelas y es en la biblioteca en donde ha de encontrar los -
medios, para realizar la segunda parte de la ensefianza en todos -
los niveles educativos. .

En este trabajo intento dar una sucinta explicacidn -
de la forma en que se debe orientar al lector de una biblioteca, para
que pueda efectuar todas las consultas que desee, para solucionar -
todas sus dudas que, de una forma u otra, le causen curiosidad, o

simple y sencillamente para satisfacer sus deseos de lectura recrea

tiva.



CAPITULO 1
DIVERSAS FORMAS PARA INSTRUIR AL LECTOR EN EL USO DE
LA BIBLIOTECA Y LAS FUENTES DE INFORMACION.

Es importante que el usuario de la biblioteca, tenga
una insiruccién sobre los servicios y recursos bibliograficos de la
biblioteca, la cual debe ser impartida por un experto en la materia.

Las instrucciones para el uso del libro y de la biblio

teca pueden ser de las siguientes formas:

I. Cursillos incluidos en los programas y planes de
estudio con una corta duracibén, que cuente con --
clases tedricas y préacticas. En estos cursillos se
ha de ensefar al futuro usuario el uso correcto y
manejo de materiales de consulta. Requieren de -
practicas continuas, para mejores resultados en -
las bsquedas que requieran las investigaciones --
que realizan dichos usuarios.

En este cursillo se ha de ensefiar a los alumnos a --
saber leer correctamente, lo cual significa, cubrir varios aspectos
encaminados al provecho personal de los mismos.

El hecho de leer correctamente no debe entenderse -
solamente, como hacerlo con rapidez y sin titube os, sino gque ade—
mas seguir normas para realizar la lectura correctamente de las -

1



siguientes maneras:

1.$ La lectura debe realizarse a 30 cm. de distancia,
en condiciones normales luz, composicidn del pa-
pel, tintas, etcétera. Las personas miopes, prés
bitas, astigmaticas, deben procurar utilizar cris
tales adecuados a su visidn y periédicamente veri
ficar su situacién. La luz maxima que debe em —-
plearse en la lectura es de 10 bujias (1 bujia -
0.00161 watts )

m

2. Se debe evitar que el sol caiga directamente so--
bre las paginas, donde se estd leyendo. Esvprefg
rible una luz suficiente, antes que una viva y des-
lumbrante.

3. Mientras se lee se debe procurar estar bien sen-
tado, que la columna vertebral esté vertical, para
evitar deformaciones, que se manifiestan en su --
principio con cansancio.

El bibliotecario en estos cursillos, puede hacer las

practicas conjuntamente con sus alumnos, para ir guiandolos en el

Lasso de la Vega, Javier. Manual de documentacién. Barcelo-
na, Labor, 1969 p: 30




uso correcto y manejo de cada uno de los diferentes tipos de mate- -
riales de consulta. Los datos anotados en las tarjetas del catalogo
diccionario, diferentes formas de asientos y de encabezamientos -
que se encuentran registrados, informacidn sobre el arreglo de la
biblioteca en sus diferentes salas y materiales tanto generales como
especiales, Como practica por separado, el bibliotecario puede de-
jar a sus alumnos un trabajo de investigacion; mismo que ha de ca-
lificar al finalizar el cursillo, para darle mas seriedad al mismo.
Se sugiere como guia el siguiente programa.
La biblioteca.

Técnicas de uﬁlizacién.

La investigacion en las bibliotecas.

El catalogo.
Los servicios bibliotecarios.
Consulta.
Hemeroteca
Préstamo de libros.
Préstamo interbibliotecario.
Reproduccién de documentos.
Las fuentes de informacidn.

Enciclopedias.



Diccionarios.

Manuales.

Directorios.

Indices.

Publicaciones de resumenes analiticos.

Servicios de alerta.

II.

Casi todas las bibliotecas tienen un folleto o guia
para distribuir entre sus usuarios, mismo que se
entrega al ingresar como lector a la biblioteca.
En ellos, se encuentran los pasos a seguir para -
hacer un uso adecuado de la misma, en algunas - '
ocasiones, estos folletos contienen solamente ada
tos diversos de la biblioteca, como por ejemplo:
numero total de lectores que acuden a la bibliote
ca anual o mensualmente, historia de la misma,
nimero total de obras que contiene, breve expli-
caciones acerca de los servicios que presta, re-
glamento de préstamo, horario dentro del cual -

presta sus servicios, etcétera.

III. Explicaciones a grupos de lectores que soliciten

informacién para hacer uso de la biblioteca y to



dos sus servicios, asi como ubicacion de los ma-

teriales, manejo del catdlogo diccionario.

IV. Instruccién individual a los lectores. Es al biblio
tecario de consulta a quien concierne generalmen-
te prestar este servicio; aungue no necesariamen-

te, ya que puede haber un bibliotecario especiali

zado en esta tarea.
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CAPITULO Il
1.0S SERVICIOS,

La biblioteca universitaria ofrece diferentes tipos -
de servicios & maestros, investigadores y estudiantes, todos ellos
encauzados al fomento de la lectura, o a la investigaciba,

.Los servicios qu proporcionan las bibliotecas en =

1 umw tienen que ajustarse a los camblos culturuu, locloe

conunicoc ypollucu de 1a comunidad a la que ‘sirven. Por ello, h

~ bidlioteca universitaria, tiene 1a necesidad de integrarse a los ph-.-_;_‘:_‘:_

nes académicos y de Lavestigacién de la propia universidad, 5
nun Jos servicios mh l.mporum: que cun propor
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nes ambleatales Sptizmns, es decir debea ser, tmc}onbulpuﬂ--ﬂ_

_mm,rumam "‘7'

o

i " La cobeceibn de 1a sals e consulta, ameu;u«-f
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un sinnGmero de publicaciones, entre las que podemos mencionar = :
a las enciclopedias, diccionarios, bibliograffas, {ndices, atlas, eofg

pilaciones estad{sticas, almanaques, materiales de valor effmero =
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que proporcionan informacién sobre acontecimientos culturales de =

actualidad, auxiliares audiovisuales, etcétlera,

e
de consulta. puede ir de acuerdo con el slste-'na de cla"slticlaclé
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| o adoptado por. la biblioteca, sin embargo en algunas bibliotecas,‘
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I de Chaﬂ%ﬁn de Library of Congress. que puede ser de gran_

-rv‘?si‘:&r




Indices.
Museos.

Pcﬁédlco‘ (dllrlﬂ)

Tratadoo mln. ummm :
. Introduccién a la filosoffa. Tratados,
gfa. Teorfa del conocimiento.

'Péléblogh?!léﬁpa!colog{l luuupel
Ciencias ocultas




Estética.

 Etica. Etiqueta., TN

Reiigién. Teologia.

Religiones. Mitologia. Cuentos.

.‘Iuda_liémo.

Mahomeusmo Bab:smo Cultos.

Blblia Yy Exégesxs-
: g B ;.J:ﬁ_‘_/ z -5
Teologfa doctrinal. Apologética

"3 "ch b e

Antxguedades ( gene-al) Arqueologfa

‘.a )

Archivos. Dlplomatu:a

Cronologfa




HISTORIA Y TOPOGRAFIA (excepto de Amérlca)
Historia general.
Gran Bretafia,

Austria-Hungria,

100-400 (geuc'au
" 401-438 Polonia
~ 451-470 Ftnhndu

f’atses emndmam
& 1-18 Pafses eacandimm (gene

ﬁsol—xos Islandia 3
: '401-596 Nomga?ﬁ‘ ¢







Obras generales.
Estad{stica,
Teor{a econbmica.

Historia y condiciones econémicas. Producclbn na
cional por palses, _ 2

Historia eeoﬁmlca Agricultura e Industrias,
Tierrs. Agricultura
Corporaciones
Trabajo

Industﬂu :

Crédito. Cambio. Inversiones

Sociologl'.l genertl Yy teériu.

Historia social, Beform lochi. Ry
Grupos socmeo. ik < Waha IR LR

Familia, lhtrl.monlo. mujer ;

Aaoclaciouu. aocledades secretu. etc.“



i g il Documenns. Gacetas oficiales. oty
Obras gemsrales,

Teorﬁ 1prictlu de 1a educacibn.
: !'stcologﬁ educativa. Enseuanu




nﬁslu instrumental, vocal,
Literatsra musical

Teor{a ¢ instruccién musical
BELUAS ARTES

- Cbras geneuhs. Exhnatclonu.
Gulcrfn N

r'v

- Arqulhctun.

adn Arte qllcmdo a la industria, Deeomlbnyormmntl
s d&ﬂ. 1 : - 5

LEWY HTERATURA.
EWyLmsnuua (genensl).

tr"uom y Linghistica griega y latina,
I.cnguu Europeu Modernas.

55 (bm generalel 1-500




Lenguas germénicas (teutonicas)
Obras generales 1-1000
Lenguas escandinavas 1500-5920

Inglés.
Holandés 1-979
Alemén 3001-5999,

g lcngus y uumun.' ulu!_l'

Lenguu y theratu:u o:wmm.

: Gu-u gmnlu 1-450 e L e
- Arabe, persa, turca 701-956 A

- Egipcia, Copta, cun!tl.ca mx—zssl.
.j Scmmuaool-ozso

Indo-lnnlo, !.ndo-Arto. Iruﬂo.
Atmenio. Candsico

Lengxmyutermm amowmo::m

- e

——

Literaturas romances.

' Literatura ingl.en
Litenhu': mrteamcrimm.
Liteutnru tentbnicu

,'- - St 4.'-.

Fioci&u., uteratura. :juvenﬂ




llecin!u mlfuca 801-999

~ -Astronomfa 3
Geodesia 281-349,

Fisica, incluyendo Pesas y medidas 81-119, l-ugne- 42
tilmo terrestre y meteorologia 801-999, g
Quimica

Cristalograffa 501-999

cf GB, GC. Mineralogfa y Petrologfa 351-499
Plleontolog(a 701-999

s .,{_{_.

e llicroocopfa ion” W

i Bl_olog[n general 801-599.

Fisiologia, lncl:ryendo Quimica ﬂ.liolbgiu 501-801
Farmcolog{a etperi.mennl 905-981.

Bacteriologh.
: HEDICINA
Cl:m generales,

Medictna del estado. Documentoc Salnd pﬁbliu ;
Cllmatolog{l médicl. Hoapltales ln(ed.tci.na lcgnl.
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Ontologia. Rinolog{a. Laringologfa.
Ginecologfa y Wch.
Pediatrfa.

Odontologfa,

Dermtologh.

- Escuelas y u-tu diverm
AGR.!CUL’I'URA. mnusmms AGROPECUARIAS

Agricultura general. Sueldoc
Fertinuntu. Implemcntou agricolas. -~

Cultivo de hl phnt:s (geaeul) lncluyendo Horticul
tura, Pestes y Enfemed:des.

Suvlcnlm :

b

Crh de anima.les. Mediclna veterinaria.

Crh de peces. Pesqu.eriu




Grupo de ingenier{a y construccion
Ingenieria (general) Ingenieria civil.
Ingenier{a hidraulica,

Ingenieria sanitaria y municipal.
Caminos y pavimentos.

Ingenier{a y operacion ferro.iaria.
Puentes. ‘

Conltmcciou de edificios.

* " Prevencion y exundon de incendios
9111-9600.

Grupo mecinicc;.‘,.

lngenler{l @ lndustri.u electrlcu.
Vehiculos de motor. Aeronautlca
Grupo quimlco. :

Industrias minerales.

Tecnologia quimica.

Fotografia

Grupo mixto. ;

- Manufacturas.

Oficios it Pl s e
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CIENCIA MILITAR
Obras generales.
Ejercito. Organizacion y distribucién.
Administracion.

Mantenimiento y transporte.
Infanteria.

Cabailerh.

Artilleria.

Ingenier{a militar,

Otros servicios, R
Servicio medico y nnlurl.o 201-655. =

C[ENCIA NAVAL

Obras geunle:

Marina, Orgtnlnclou y distribucion,
Administracion,

Mantenimiento,

Marinos.

Infanteria de marina.

Ordenanza

Otros servlclos.
. Servicio medwo y sanitario 100-475

L .Navegac.lon.

¢ _Construccion de ban:os. Ingenierfa naval,

BIBLIOGRAFIA. BIBLIOTECOLOGIA. -




Algunas salas deconsulta tienen una secciés de ma-

alessudiovisuales, otras cxecen de él, Y& sea porque no po-- | i‘
- los medios econbdmicos pan proporcionarlo o porque no cuen
i conel equipo y personal espclalizado,

Para seleccionarauevas obras de consulta, el blbll:p_

riodebe realizar una evalucién de la obra, tanto desde el pun

S sl
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‘planteada, debera registrarla en su fichero, para que cuando esta =
’h ‘l- -

T .' pregunta le vuelva a ser planteada, ya tenga la respuesta y coﬁ

. ‘ > evitar pérdida de tiempo, tratando de buscar datos que con ante=
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lacionez humanas adecuadas, asi como otras de carécter pedagogico,
dado que su actividad no ha de limitarse s6lo a responder preguntas,
sino que su labor docente va a consistir en guiar a maestros, inves-
ttgadofeu y alumnos, la forma de aprovechar al méximo la informa-
cibn contenida en los auxiliares bibliogrificos que posee la coleccién
de la biblioteca.

La actitud que ha de tomar el bibliotecario de consul-
ta, siempre debe ser cuidando del prestigio de su profesidn, al igual
que el de la biblioteca en la que presta sus servicios, haciéndose --

acreedor de simpatia y respeto de parte de sus usuarios y colegas.
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FOTOGRAFIA DE SALA DE CONSULTA.
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SERVICIO DE PRESTAMO DE LIBROS.

Los libros en las bibliotecas son para el uso de to--
dos los usuarios, sin importar razas, religiones. o ideologias po-
liticas; sin embargo, cada biblioteca tiene un reglamento en el que
se van a establecer los requisitos bajo los cuales se podréd hacer -
uso de sus colecciones.

Estos reglamentos varian de una biblioteca a otra,
de acuerdo con sus necesidades y servicios.

El préstamo de libros a domicilio, es més solicita-
do que el servicio de préstamo en la sala. Para hacer posible el -
préstamo de libros a domicilio, debe tenerse un sistema cie présta
mo que permita saber qué libros estdn prestados, quiénes los tie--
nen y cuéndo los deben regresar.

Un departamento de préstamo, hdbilmente organiza
do y administrado, puede ofrecer a los lectores una nueva visién -
del valor de la biblioteca como fuente de educacidn y cultura de pri
mer orden, no s6lo durante los afios estudiantiles sino durante toda

*
la vida.

El sistema de préstamo que se establezca para una

Licea Ayala, Judith. "Algunos sistemas de préstamo para biblio
tecas universitarias’! _Anuario de Biblioteconomia
¥ Archivonomia, 5 p: 22, 1965




26

biblioteca universitaria, serd el resultado de un previo estudio, tan
to de los recursos de la biblioteca, materiales y humanos, como -
del tipo y necesidades de los usuarios a quienes va a proporcionar
este servicio. No existe un sistema de préstamo que se pueda esta
blecer en general para todas las bibliotecas de este tipo, es por eso
que cada una de ellas ha de hacer las adaptaciones mas petinentes,
para asegurar un servicio adecuado.

Aun hechas las adaptaciones, un sistema de préstamo
puede tener otros tipos de ajustes que han de depender del aumento
de la coleccién y del nGr-»ro de usuarios.

Algunas de las labores que se realizan como parte de
un ierviclo de préstamo son las siguientes:

1. Proporcionar informaci6n en relacién a los servi-

cios de la biblioteca.

2. Registro de usuarios.

3. Control de los préstamos.

1. Proporcionar informacién en relacibn a los servicios de la bi--

blioteca, es decir, la orientacién relativa al uso de la coleccién y

requisitos que deben cubrir los usuarios.

2. El registro de usuarios varfa de un sistema de préstamo a otro,
al igual que los requisitos que se'exigen en cada uno de ellos.

3. Control de los préstamos, incluye las rutinas de cargo, descar
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go, renovaciones, reservaciones y vencimientos, debe ser lo m
exacto posible, con ¢l objeto de asegurar en todos los casos, la e
volucion de los materiales.

Dentro de este servicio de préstama a domicilio exis
te otro que se conoce con el nombre de Servicio de Préstamo Inter-
no. Se proporciona a personas que no tienen el privilegio del servi-
cio de préstamo a domicilio, pero que de alguna manera previamen
te se han identificado con el bibliotecario del escritorio de présta--
mo. También se sigue esta polfitica restringir el préstamo de obras
de un alto valor y que por ninglin motivo pueden salir de 11_ bibliote
ca, por ejemplo; un ejemplar Gnico, un incunable o una obra rara.
o también puede tratarse de una obra que forma parte de una colec-
cién donada a la biblioteca bajo la condicién de preservarls com 'e
ta y en buen estado. No importando asi, que el usuario esté debid: -
mente registrado. En algunas bibliotecas, se cuenta co.n permiscs
especiales para hacer uso de este tipo de materiales, bajo circuns-

tancias y condiciones particulares.
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PRESTAMO DE LIBROS EN RESERVA .

La practica de la lectura obligateria y complemeata-
ﬁl,lhl originado que en las bibliotecas univers.tarias, se propar--
cione el servicio de libros en reserva.

Esta coleccion esta formada por .os libros de teito,
que el maestro ha sefialado como lectura obligaoria o complemen-
taria. Esto es, que cuanddo un maestro .a a uxpartir un deternina
do curso, le indica al bibliotecario de esta secaon, cuales sonlos
libros que requerira para la asignatura que ensefa.

Generalmente el servicio a domxilio se realizadu--
rante la noche, para entregar por la manana de dia siguiente, de -
no ser asi, el usuario es sancionado economicamente, o con lz can
celacion definitiva de su registro.

Los libros de esta seccion o demrtamento, frecuen-
temente se encuentran ordenadas por especialidades, y dentrode es
tas por cursos, si existen dentro de una mismz especialidad dos --
cursos con el mismo nombre, se diferencian por el nombre de ---

Y *
maestro que imparte cada uno de .08 cursos.

*

Perales Ojeda, Alicia. Servicios biblioteczrios en universdades.
Meéxico, Universidad Nacional Autonana de Mexico, .959
p:53 (Facultad de Filosofia y Letras, 45)
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Por lo general, los alumnos no tienen acceso direc

to a esta colecciOn, o0 sea que se encuentran los textos ‘en estante-
ria cerrada. Esto tiene la desventaja de que el alumno no puede --
revisar los libros antes de solicitarlos.

Las bibliotecas que en esta seccibn tienen la colec--
cibn en estanterfa abierta, tienen la desventaja de que el biblioteca
rio no pueda llevar un control absoluto para proporcionar este ser-
vicio con eficacia, porque suele suceder que hay alumnos que acapa
ran las obras por un méximo de tiempo del que es permitido y no se
da la oportunidad a que otros alumnos puedan consultar estas obras,
por otra parte este sistcma requiere de una vigilancia mivl'e'-'trech.l
por parte del bibliotecario. ‘

Cuando son pocas las obras con que cuenta la bibliote
ca en esta seccibn, el bibliotecario debe tener en cuenta el namero
de alumnos que las van a utilizar, nimero de obras con que se cuen
ta, y el nimero de péginas asignadas para la lectura, sélo asi podra
el bibliotecario saber por cuanto tiempo es conveniente que cada alum

no tenga en su poder la obra.

i mew
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SERLVICIO DE HEMEROTECA,

En la actualidad ks {nvestigacion debe estar basada en
la rensulta de las publicaciones peribdicas, que por su misma natu-
rakza, son las que contienen los escritos de mayor actualidad que -
quzd posteriormente aparezcanpublicados en libros, pero sin nin--
guwa cerieza.

La mayoria de las bibliotecas no prestan a domicilio
las publicaciones peribédicas; sz embargo, disponen de un servicio
de fotoduplicacidn.

Cuando las revissas no se encuentran en la bibliote--
ca, el bibliotecario cuenta con los medios necesarios para ubicarla

er la biblioteca donde sc encuestra.

FOTOGRAFIA DEL SERVICIO DE HEMEROTECA.




- SERVICIO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO,

Este servicio forma parte del servicio de préstamo
de libros a domicilio o del servicio de consulta, todo depende de --
las funciones asignadas a cada uno de dichos servicios.

Cuando por alguna razdn no se puede prestar este -
gervicio, el bibliotecario puede orientar al usuario hacia la biblio-
teca més indicada; o sea que e! bibliotecario haciendo uso de los -
recursos bibliogrdficos, puede saber en que otra biblioteca puede
encontrarse el material que€ le es requerido.

Las razones por las que una biliioteca no puede pres
tar este servicio pueden ser:

1. Falta de relaciones con otras bibliotecas, mismas
que son indispensables para el préstamo interbi--
bliotecario y otras actividades,

2. Carencia de bibliotecario's para este servicio.

3, Falta de medios de comunicacién ( mensajero,

transporte, etcétera.)
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SERVICIO DE FOTODUPLICACION.

Es'e servicio viene a solucionar en parte problemas
de préstamo por parte de la biblioteca y problemas de uso por par-
te del lector. Si estd anexo este servicio al de la hemeroteca, la -
biblioteca no se ve en la necesidad de tener que prestar sus revia-
tas, obras de alto valor material o de contenido, etcétera. El usua
rio, por medio de este servicio, tiene la oportunidad de tener en -
su poder una reproduccion del escrito que le interesa y que de otra
manera no seria posible obtener, aun en calidad de préstamo en la
sala. Existen diferentes sistemas de fotoduplicacidén, entre los que
la biblioteca ha de adoptar el que mejor se adapte a sus n;ceslda--
des, ello requiere tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Calidad de la impresibn.

2. Costo de alquiler o compra.

3. Personal para el manejo.

4. Costo aproximado por exposicidn.

5. Cantidad aproximada de usuarios que van a hacer
uso de este servicio.

1. Calidad de la impresién. Algunos sistemas de fotoduplicacién t-
son muy econdmicos en comparacién con otros que varfan en las ven

tajas y desventajas de posible adopcién. La calidad de lmprell&l en
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exposicién, ha de tenerse en cuenta, ea relacién con el
costo unitario para los usuarios.

4 Co_nto de alquiler o compra. Algunas casas comerciales, han
experimentado la conveniencia de alquilar sus maquinas de foto-
----- licacién, sistema conveniente para la casa comercial, y para
el interesado en adquirirla. El costo de alquiler o compra de la
- méquina fotoduplicadora se ha de tomar en cuenta para determi
. el costo unitario de las reproducciones.

3. !.'erloml para el manejo. La biblioteca debe tener para este
rvicio, un técnico en el manejo de la miquina fotoduplicadora,
dedicado exclusivamente a esta tarea.

4. Costo aproximado por exposicién. Para saber el monto total
~de costo de cada exposicidn, se calcula de la siguiente manera:
costo del alquiler o compra de la maquina, personal que la atien
~de y cantidad aproximada de personas que van a hacer uso del -
servicio. :

~ 5. Cantidad aproximada de usuarios que van a hacer uso de es--

te servicio. Este quinto factor, se tomaré en cuenta para saber

el costo aproximado por exposicién.




CAPITULO 1III
EL CATALOGO DICCIONARIO

El catalogo diccionario de una biblioteca es aquel en

que se encuentran ordenadas alfabéticamente las fichas que repre--

~ sentan las obras que ésta contiene.

Los requisitos que debe reunir un catalogo dicciona-

rio son los siguientes:

1. Estar organizado en orden alfabético, segin las
reglas de alfabetizacidon establecidas.

2. Contener las guias internas necesarias para faci-
litar su uso.

3. Que la informacién en él contenida, corrésponda
a la coleccion.

4. Indicar los nombres de todos los autores respon-
sables de los trabajos, de los cuales la biblioteca
posee obras.

5. Reunir todas las obras de un mismo autor.

6. Informar qué obras posee la biblioteca, sobre un
tema en especial.

7. Indicar las partes especiales de las obras que se
encuentran divididas en varios volumenes.

8. Indicar la colocacion o ubicacién de las obras, so

bre todo en aquellas bibliotecas en que tienen es--
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tanteria abierta.

Una caracteristica que debe poseer todo catalogo --
‘diccionario, es su flexibilidad, para posteriores intercalaciones.
De lo expuesto anteriormente es cbvio mencionar, que el catalogo
diccionario, debe estar al alcance de los usuarios, en el lugar mas
adecuado de la biblioteca.
- Diferentes tipos de catalogos diccionarios en bibliotecas.

1. En fichas.

2. Impresos en forma de libro.
Los catdlogos en fichas, tienen la ventaja de ser flexibles, son de
un costo relativamente bajo en comparacién con los catalogos im--
presos y tienen como desventaja que no pueden ser llevados de un

lugar a otro con mucha facilidad.
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FOTOGRAFIA DE UN CATALOGO DICCIONARIO EN FICHAS,

"ol o



En el catalogo diccionario se encuentran fichas que

van a representar a las obras de la biblioteca en diferentes formas:

1. Fichas de autor (Fig. 1)
2, Fichas de titulo (Fig. 2)
3. Fichas de materia (Fig. 3)
4, Fichas de referencia (Fig. 4)
5. Fichas de relacion (Fig. 95)

Las fichas en el catidlogo diccionario, se encuentran en orden alfa-
bético, al igual que las palabras de un diccionario.

Para su ordenamiento se excluyen los articulo deter
minados, con que empiezan los titulos, o sea que si el tftu;lo de un

libro fuera: "Los sistemas decimales de medidas;' para su ordena

miento en el catdlogo, no se tomarfia en cuenta la letra L, inicial -
del articulo; sino la letra §, correspondiente a la inicial de la pa—
labra sistemas.

Historia. Los catdlogos impresos en forma de libro. Este tipo de
catdlogos en forma de libro, los usaron las bibliotecas muy gran--
des, a fines del siglo XIX, son los impresos correspondientes a --
los catilogos, que siguen también un orden alfabético, este tipo de
catilogos tienen la ventaja de ser movibles de un lugar a otro de -

la biblioteca.
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rody, Tomas A
Jablas de paréntesis de transformacién para calcu

los gp el mode 'o de capas nucleares Tables of tran

formagion brackets for nuclear shell-model calcalations. 4
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Ficha impresa por el Departamento Técnico de la Direccion General de Bibliotecas.

. Numero de colocacion

. Autor

. Titulo

. Subtitulo

. Lugar de edicion

. Editorial

. Afio de publicacién

. Descripcibn externa

Nota de serie

Temas.

UNAM,



(Fig. 2)
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Tablas de paréntesis de transformacién para cilcu
Tables of trans
formagion brackets for nuclear shell model calcalations.
tbyy T. A. Brody randy M. Moshinsky. México, UNA,
1960.

Ixxiii, 175 p. tablas. 28 cm
Instituto de Fisica)

los gp el mode 'o de capas nucleares

(Monografias del

1. Fisica nuclear- Tablas .,

QC783.B7 37091 539.7083




MUSICA - ESPANA

Véase también

MUSICA ESPANOLA

O
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FICHA DE REFERENCIA (Fig. 4)
S S NN S-S _]
Historia de México
Véase
MEXICO - HISTORIA
O |
1
- EERIRE. - S
FICHA DE RELACION (Fig. 5)
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Sus desventajas son: su impresion es de costo el

do, ademas, no se le pueden intercalar nuevos asientos, a medid -
que aumenta la coleccion de la biblioteca; sino que existe la necesi-
dad de actualizarlo regularmente, por medio de suplementos.

(Figs. 6y 7)
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CAPITULO IV

FUENTES DE INFORMACION.

Las fuentes de informacién, son todas aquellas obras

tienen como caracteristica un ordenamiento sistematico o alfabe
fico de los datos que incluye, asi como, exactitud y veracidad en --
mismos,

A las fuentes de informacion también las podemos --

1.

identificar con el nombre de obras de consulta, entre las que encon
tramos: enciclopedias generales y especializadas, diccionarios ge-

nerales v especializados, tenemos también atlas, obras de cardc--

ter biografico, compilaciones estadisticas, almanaques, directorios,

Las fuentes de informacién son los recursos mas se-
guros en la investigacién moderna y constituyen el méas valioso alia
para el escritor, el maestro, el poeta, el erudito, es decir el -
rabajo intelectual necesita del auxilio de estos materiales, tanto co
_}» para tomar notas, como para aclarar dudas, que van a comple--
lar sus investigaciones o a servir de punto de partida.

Otro aspecto de las fuentes de informacidn, es que -
23tén en constante evolucidn, la lexicografia y la lexicologia de los
,cep'_os proximos a utilizar, motivo de la demanda de nuevos re--

pertorios que satisfagan las necesidades de los distintos idiomas.
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Esto requiere de expertos filélogos a quienes corresponde esta de-
licada labor.

ENCICLOPEDIAS,

Son las obras colectivas, que hacen la sintesis de --
las actividades y de sus adquisiciones en un momento dade. Cada -
pais posee un cierto namero de enciclopedias caracteristicas de su
lengua.

Existen enciclopedias generales y especializadas, --
por ejemplo, enciclopedias universales y enciclopedias especializa
das técnicas, como de electrbnica, musica, fisica, medicina, etcé

tera. (Apéndice I)

DICCIONARIOS.

Son una compilacién de términos agrupados alfabi!
camente, los cuales van acompafiados de su propia definicién, asi
como de sus acepciones.

Los diccionarios al igual que las enciclopedias son
de cardcter enciclopédico general y especializados, pueden estar es

critos en una sola lengua, o en varias. (Apéndice 1I)

BIBLIOGRAFIAS.

)

Son el conocimiento de todos los textos impresos o

multigrafiados, y e funda en la investigacidn, transcripcién, des-
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cripcion y la clasificacion de sus documentos en via de organizar
los servicios o de elaborar los repertorios detinados a facilitar
%
el trabajo intelectual.
Las bibliografias son el auxiliar que permite al eru
dito, maestro, escritor, etcétera, conocer el cimulo del saber, -
que en una forma ordenada sistematicamente, muestran lo que so-
bre un determinado tema, asunto, regioén o pais ya se ha escrito.
La bibliografia proporciona informacién sobre: cuin
tas son las obras que una persona ha escrito, en qué fechas las es-
eribié, cudl es el titulo exacto de éstas, cuil es la produccidn lite
ia de un pais, etcétera. Como informaciodn adicional, algunas -
liografias indican en qué lugar se encuentran las obras referidas.
Las bibliografias pueden ser de tres tipos: analiticas,
iticas y descriptivas, esto en cuanto a su finalidad y a su vez pue
ser generales o especializadas. (Apéndice III)
ICES.

Los indices son sin duda una de las més importantes

‘Malcés, Louise Noélle. Cours de bibliographie. Geneve, Lib. E.
Droz, 1954 p: 6
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fuentes de informacion, es decir, que ordenan de manera sistem:-
tica el contenido de las obras o de publicaciones periddicas en for-
ma de referencia, acompafiadas, en algunos casos de un resumen
del contenido de la obra o articulo indizado.

Se elaboran tratando de unificar las técnicas de com
pilacion. Generalmente, los indices se hacen a los articulos inclui
dos en publicaciones periddicas, o a los libros.

Los indices tienen la finalidad de ahorrarle tiempo -
al investigador en sus blsquedas, para evitar la duplicidad de los -
escritos y como base para iniciar cualquier otro.

Para la elaboracion de los indices es necesaria la --
clasificacién t_iel contenido de las publicaciones que se van a indizar;
asi como analizarlas en cuanto a su contenido. Los indices deben --
contar con un riguroso orden alfabético, tanto de autores como de -
temas. i

En el caso de los indices a publicaciones peribdicas,
éstos estan elaborados por expertos en indizacidn.

En un principio los indices se elaboraban manualmen
te, en la actualidad existen medios mecéanicos y electrbénicos que ha
cen mas rapida y eficaz su labor.

Existen indices de cardcter general y especializados,

en cuanto a su contenido.y en cuanto a tipo de material, como por --

R = R R RO,



+ 0

ejemplo a peliculas, microfichas, micropeliculas, discos.
(Apéndice 1V)

DIRECTORIOS.

Los directorios agrupan alfabéticamente, nombres
de personas o de instituciones cientificas, técnicas, casas comer
ciales, agencias, etcétera. (Apéndice V)

,i&TLAS.

Para localizar con exactitud un pais, estado o region,
‘ge recomienda hacer uso de un atlas geografico. Los atlas son el --
conjunto de mapas que componen la descripcién geografica de todo -
‘el mundo; los hay divididos por paises o por continentes. En ocasio
nes las enciclopedias publican como volumen fuera de numeracion
consecutiva, un atlas. Los atlas pueden ser rigurosamente geogra-
ficos, demograficos, orograficos, hidrograficos, etnogrdficos, et-
cétera. (Apéndice VI)

OBRAS DE CARACTER BIOGRAFICO.

Como su nombre lo indica, proporcionan datos sobre
rsonalidades destacadas por sus méritos, a las cuales se ha bio—
grafiado. Estas obras de caracter biografico pueden ser de cardc--
ter general o especializado; general cuando incluye a personalidades
de todo el mundo y de todas las especialidades; cuando solo incluyen

datos de personas destacadas en una especialidad sin unportar que -
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sean de todo el rmmundo o de un pais, las podemos considerar de ca--
ridcter especializado. (Apéndice VII)

ALMANAQUES.

Son los anuarios que proporcionan informacién misce
lanea y sirven para responder a muchos tipos de preguntas, contie--
nen fichas bibliograficas, ilustraciones, etcétera. (Apéndice VIII)

OBRAS DE CARACTER ESTADISTICO.

Estas obras por lo general son publicadas por organis
mos nacionales o internacionales. Son Gtiles para responder a pre--
guntas basadas en la estadistica nacional o mundial sobre uno o varios

topicos. (Apéndice IX)



CONCLUSIONES.

Es indispensable que las autoridades educativas consideren la -

necesidad de que cada escuela cuente con su propia biblioteca.

El aprovechamiento de los recursos bibliograficos por parte de
los usuarios de la biblioteca, serda minimo, si desde que inician
su formacibén profesional, carecen de la debida orientacién bi--

bliografica.

Es funcion de la biblioteca orientar a los lectores en el uso de

la biblioteca y recursos bibliograficos.

La biblioteca universitaria debe ofrecer a sus usuarios los si-

guientes servicios: servicio de consulta, servicio de préstamo
de libros, servicio de libros en reserva, servicio de hemerote
ca, servicio de préstamo interbibliotecario, servicio de fotodu

plicacién.
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A PENDICE I

ENCICLOPEDIAS.




ENCICLOPEDIA

TULO DE LA ENCICLOPEDIA. Enciclopedia Universal Ilustrada -
Europeo-Americana.

CONOCIDA CON EL NOMBRE DE. Enciclopedia Espasa-Calpe.
DIOMA, Espafiol

LICADA POR. Espasa-Calpe.

LUGAR DE PUBLICACION. Barcelona.

ANOS DE PUBLICACION, 1905-33; En 72 volumenes y 10 de apéndi--
ces. Suplemento anual 1934-

CARACTER. General.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. En orden alfabético, excepto en -
sus suplementos, en los cuales se anexan de 8 a 9 mi -
llones de voces diferentes. Registra la etimologia de
palabras y su traduccién al francés, inglés, alemén,
italiano, portugués, cataldn y esperanto. Al principio
de cada volumen anota los nombres de los redactores,
tiene poca uniformidad en cuanto a la extension de los
temas, hay algunos que no son del todo mas importan
tes que otros y sin embargo constituyen verdaderas -
monografias. La importancia de esta obra radica en
su caracter historico-biografico, que se puede comple
tar con buenas ilustraciones (planos, fotos, mapas, et
cétera).Por otra parte su ordenamiento es correcto, =

lo cual facilita su manejo. EIl sistema de envios en oca
siones es inexacto. Los suplementos estan ordenados
por temas, tienen un indice que facilita su consulta,

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se localiza el volumen que ---

contenga el término deseado y no presta mayor proble
ma.
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ENCICLOUFPEDIA

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA. La Grande Enciclopédie.
IDIOMA. Francés.

PUBLICADA POR. Lamirault.

LUGAR DE PUBLICACION. Paris.

ANOS DE PUBLICACION. 1885-1902; En 31 volumenes.

ESPECIALIDAD. Historia, argueologia, biografia, arte y literatu-
ra,

 ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Orden alfabético, sus principales
articulos estan firmados, aspira a ser un inventario
objetivo del conocimiento, adopta la clasificacién de
las ciencias de Augusto Comte, compilando todo lo -
que hasta la fecha se conocia. Es una de las mejores
obras de fines del siglo XIX.

MANERA DE CONSUIT AR LA OBRA. Se localiza el volumen con la
letra deseada y en orden alfabético se busca la pala--
bra que su letra inicial coincida con las letras que --
abarca el volumen.
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ENCICLOPEDIA,

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA. Enciclopedia Italiana di Scienze.
Lettere ed Arti.

IDIOMA. Italiano.

PUBLICADA POR. Instituto della Enciclopedia Italiana.

LUGAR DE PUBLICACION. Roma.

ANOS DE PUBLICACION, 1929-39; En 36 volumenes. Apéndices. 1938-

ESPECIALIDAD. Arte, geografia, biografia.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Orden alfabéetico, sus articulos en
ocasiones son extensos. Contiene un indice general --
que permite su manejo. Estan relacionados sus articu
los geogréficos con el Atlante Internationale della Co-
nsociazione Turistica Italiana. Las ilustraciones son
de la mejor calidad.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Por medio del indice general
se localiza el tema o palabra deseada, o directamenie

se busca en el volumen que contenga la letra con que -
inicia la palabra que se busca.
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ENCICLOPEDIA

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA . Encyclopaedia Britannica.
IDIOMA . Ingles.

PUBLICADA POR. Encyclopaedia Britannica.

LUGAR DE PUBLICACION. Chicago, Ill1.

ANO DE PUBLICACION. 1965; En 24 volumenes
ESPECIALIDAD. Ciencia y tecnologia,

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. En sus primeras ediciones excluia la
biografia y la historia. Esta ordenada alfabéticamente, pero —
muchos de sus articulos son monograficos, las biografias en ella
contenida, son buenas, asi como sus ilustraciones y tipografia,
aunque no tan buenas como las de la Enciclopedia italiana. Con_
tiene un indice general y un atlas que viene a complementar la
obra. Sus editores cada afno la ponen al dia con suplementos, que
incluyen todos los datos del afio anterior que no fueron incluidos,
el titulo del suplemento es el siguiente: Britannica Book of the -
Year.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se localiza el termino o tema desea
do en el indice general que lo remite al volumen en que se en--
cuentra lo que desea.




ENCICLOPEDIA

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA. Der Grosse Brockhaus,

IDIOMA, Aleman.

NUMERO DE EDICION. 16 Aufl.

PUBLICADA POR. Brockhaus.

LUGAR DE PUBLICACION. Weisbaden.

ANOS DE PUBLICACION. 1952-60; En 14 volumenes.

ESPECIALIDAD. De caricter general.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Se caracteriza por la exactitud
de sus datos informativos, emplea signos, su lexi-
cografia es buena, asi como sus biografias de per-
sonalidades, contiene una buena coleccién de mapas.
Tiene un atlas por separado. Sus articulos en gene-
ral son de buena calidad, )

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se localiza primero el volu-

men que contenga la letra con que inicia la palabra
que se desea.
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ENCICLOPEDIA,

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA. Bolshaia Sovietskaia Entsiklopedia,
CONOCIDA CON EL NOMBRE DE. Encicleopedia rusa,

IDIOMA. Ruso.

NUMERO DE EDICION, 2 izd.

LUGAR DE PUBLICACION. Moskva.

ANOS DE PUBLICACION. 1949-60; En 53 volumenes.

ESPECIALIDAD. Economia, industria, técnica. ciencias naturales y
sociales.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Contiene envios, esti ordenada al-
fabéticamente, ademas cuenta con mapas de buena ca--
lidad. Los dos altimos volumenes son el indice general
que abarca 200,000 asientos. Existe una traduccitn de
la primera edicidén, que se publico con el nombre de --
McGraw-Hill Encyclopedia of Russia and the Soviet Union,
publicada en New York, en 1961

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA, Se consultan los volumenes co--
rrespondientes a los dos Gltimos de la enciclopedia que
son el Indice general de la encilopedia. o directamente
en el volumen que se encuentre la letra que se busca.
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ENCICLOPEDIA

TITULO DE LA ENCICLOPEDIA. Gran Encilopedia Portugue=a e
Brasileira.

IDIOMA. Portugués.

PUBLICADA POR. Ed. Enciclopédica.

LUGAR DE PUBLICACION. Rio de Janeiro.

ANOS DE PUBLICACION. 1935-58; En 40 volumenes.

ESPECIALIDAD . General.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Orden alfabético, con pocas ciias
bibliograficas, incluye arcaismos, provincialismos,
tecnicismos, desde el volumen 36 se inician los apun-
dices, para ponerla al dia,

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se localiza el volumen que -

contenga la letra con que inicia la palabra o término
deseado,
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DICCIONARIO
TITULO DEL DICCIONARIO. Diccionario de la lengua espafiola
EDITOR. Real Academia Espafiola.
NUMERO DE EDICION. 19 ed.
LUGAR DE PUBLICACION. Madrid.
ARNO DE PUBLICACION. 1970

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Preambulo, lista de académicos
miembros de la Academia, advertencias, lista de abre
viaturas empleadas, cuerpo de la obra. Al final reglas
gramaticales.

TIPO DE INDICES QUE CONTIENE. Lista de abreviaturas emplea
das en el diccionario, en orden alfabético.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Los vocablos se encuentran
en riguroso orden alfabético (A-Z), después de cada --
acepcion y entre paréntesis el origen etimoldgico de —
de la acepcion. Enseguida la definicion de uso mas co-
rriente o vulgar, seguida We las anticuadas, a continua
cion la de sentido figurado, las provinciales e hispanoz
mericanas y por ultimo las técnicas. Al final incluye -
las frases o expresiones que a cada acepcion correspon
den. Ejemplo.

ASEDIAR (Del latin obsidiari.) Tr. acerca de un punto
fortificado, para impedir que salgan los que estan en
él o que reciban socorro de fuera. //2. Fig. Importu-
nar a uno sin descanso con pretensiones.
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DICCIONARIO

TITULO DEL DICCIONARIO. Dictionary Spanish and English.

IDIOMA. Inglés-espanol y espafol-inglés,

PUBLICADO POR. Holt, Rinehart and Winston.

AUTOR. Williams, Edwin B.

LUGAR DE PUBLICACION. New York.

ANO DE PUBLICACION. /cl963/

ESPECIALIDAD. Idioma inglés y espanol.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO. Prologo, agradecimientos, notas
explicativas, cuerpo de la obra, dividida en dos partes,
una para las definiciones de espafiol a inglés y otra para
las definiciones de espafol a inglés, al final formas gra-

maticales, conjugaciones de verbos regulares e irregulares,

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. En orden alfabético se localizan
las palabras deseadas.
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DICCIONARIO,

TITULO DEL DICCIONARIO. Diccionario de mejicanismos.

AUTOR. Santamaria, Francisco Javier.

LUGAR DE PUBLICACION. México,

EDITADO POR. Editorial Porraa.

ANO DE PUBLICACION. 1959

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO INFORMATIVO. Lista de abrevia
turas, suplemento con la bibliografia de obras con--

sultadas, cuerpo de la obra,

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se encuentra en orden alfabe
tico y de la misma manera se localizan los términos.
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BIBLIOGRAFIA

TITULO DE LA BIBLIOGRAFIA. Bibliografia mexicana del siglo
XVI; Catdlogo razonado de libros impresos en Mé
xico de 1539 a 1600.

COMPILADA POR. Joaguin Garcia lcazbalceta.
EDITADA POR, Agustin Millares Carlo.
LUGAR DE PUBLICACION. Meéxico.

ANO DE PUBLICACION. 1954,

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Relacion de las obras citadas
abreviadamente en adiciones, abreviaturas, pala--
bras al lector, introduccidn a la imprenta en Méxi
co, documentos testificadores de la historia de la
imprenta en México, gque suman en total 80, La obra
estd dividida cronolégicamente. Contiene facsimiles
fotolitografico. Para cada cita bibliogréafica, da los
siguientes datos: nimero progresivo de las citas con
y sin paréntesis, enseguida la cita bibliografica, des
cripcién de la obra, lugar en donde se encuentra, me
dida en cuartos y octavos y precio, tipo de letra. Al
pie de pagina, da otros datos complementarios. Al fi
nal contiene un indice analitico e indice de las estam
pas que se relacionan con el nimero de pigina en que
se encuentran éstas.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se consulta el indice analitico,
en orden alfabético.
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BIBLIOGRAFIA

TITULO DE LA BIBLIOGRAFIA. Handbook of Latin American Stu-
dies.

PUBLICADO POR. [University of Florida Press.
LUGAR DE PUBLICACION. Gainesville, Florida.
ANO DE INICIACION, 1936

TIPO DE BIBLIOGRAFIA. Selectiva,

ESPECIALIDAD. Obras latinoamericanas de arte, economia, his
toria, masica y filosofia.

ORDENAMIENTO DELMATERIAL. Lista alfabética de abreviaturas
en las obras, contiene dos indices uno por autores y otro
por materias, numeracién en orden progresivo, los indices
tanto de temas como de autores, se relacionan con la ficha
bibliogréfica por medio de su nimero identificador, los co-
mentarios a las obras en cada ficha, son cortos y han sido
hechos por expertos en la materia.

MANERA DE CONSULTAR IA OBRA. Se consultan los indices para
localizar autores y temas; mismos que se encuentran re-
lacionados con la ficha bibliogréafica que contiene la informa-
cién de la obra referida,
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BIBLIOGRAFIA

TITULO DE LA BIBLIOGRAFIA

PUBLICADA POR, Institulo Interamericano de Estadistica.

LUGAR DE PUBLICACION. Washington.

ANO DE PUBLICACION. Washington.

ESPECIALIDAD. Estadistica.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Esta escrita en espafiol y en
inglés, el material que alfabetiza es relativo a toda -
la informacién estadistica de publicaciones guberna--

mentales, censos, anuarios, etcétera,

MANEAA DE CONSULTAR LA OBRA. Por orden alfabético busque
el tema sobre el cual desea informacion estadistica.



A P E N DI C E IV

INDICES.



INDICE.

TITULO DEL INDICE. Nuclear Science Abstracts.

EDITOR, U. S. Atomic Energy Commission. Division of Technical
Information.

LUGAR DE PUBLICACION. Oak Ridge, Tennessee.
PERIODICIDAD. Quincenal.

NATURALEZA DE LOS TRABAJOS QUE INDIZA. Fisica nuclear, me
teorologia, reactores nucleares, tecnologia isotopica,
radioactividad geolbgica, biofisica, bioquimica, misce
lanea, lista de autores corporativos, indice de aulores,
indice de temas.

ORDENAMIENTO DEL: MATERIAL. Tabla del contenido con temas ge
nerales y sus respectivos subtemas, que remiten al ng
mero de la pdgina en que se encuentran las referencias
que sobre ello se ha escrito.

BIBLIOGRAFIA DE TIPO. Analitico.

ELEMENTOS DE LA FICHA BIBLIOGRAFICA., Numero identificador -
de la referencia, titulo del articulo referido, nombre --
del autor, entre paréntesis el lugar en donde éste traba
ja, titulo de la publicacion en donde aparecid dicho arti
culo, nimero del volumen, piginas en que estd conteni
do el escrito, entre paréntesis el mes y afio en que se -
publicd. En ocasiones da el precio del sobretiro. Ense-
guida y también entre paréntesis el nombre del idioma
original en que se escribid el articulo; o sea que si fue
escrito en ruso, asi lo indica, todos los titulos de los --
articulos se traducen cuando no son en inglés. A conti--
nuacioén el resumen del articulo, firmado por quien lo -
hizo.

INDICES.

Autor. Al final de cada nimero tiene un indice de auto--
res, seguidos del titulo del articulo y el nimero de la -
referencia, misma que va en orden progresivo en cada

volumen.

Materia. Al final de cada nimero hay un indice temati--
co dentro del cual se encuentran los titulos en orden al-
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fabético, sesuiin del nimero de la referencia biblio
grafica. -
Por paises. Para los paises que tienen centros de in
vestigacion nuclear y a su vez venta de publicaciones,
da las direcciones de dichos centros.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Si usted desea saber que es -
lo que sobre un tema se ha escrito, en fisica y cien—
cias afines. remitase al indice temadtico, si lo que se
desea saber es el nombre o titulo correcto de un au--
tot v de un articulo, remitase al indice de autor. Y -
si lo que desea saber es cuantos centros de investiga
cibn nuclear existen en el mundo, consulte el indice
por paises, al final de cada namero.



INDICE

TITULO DEL INDICE. Reader's digest of books.

PUBLICADO POR. McMillan.

LUGAR DE PUBLICACION. New York, N. Y.

ANO DE PUBLICACION. 1929

ORDENAMIENTO DE LA OBRA. Contiene las representaciones gra-
ficas de manera sinbptica para obras importantes den
tro de la literatura, estid dispuesta en orden alfabéti--

co su indice. Esta obra sirve para hacer estudios com
parativos y criticos a obras literarias.
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INDICE
ITULO DEL INDICE. Reader's guide to periodical literature,
UBLICADO POR, H. W. Wilson.
JUGAR DE PUBLICACION. New York.
\NO DE INICIACION. 1900-

VATURALEZA DE LOS TRABAJOS QUE INCLUYE. Articulos de pe--
ribdicos.

JRDENAMIENTO DEL MATERIAL. Indice de autores que escriben -

en periddicos, otro por asunto de cada articulo, emplea -
fichas de referencia de véase y véase también.

[MTPO DE BIBLIOGRAFIA, Analitica.
VIANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Se busca el asunto o el autor

deseados en los indices que correspondan a los afios que
se buscan.
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INDICE

TITULO DEL INDICE. Chemical Abstracts. Key to world's chemici
literature.

EDITOR, American Chemical Society.
LUGAR DE PUBLICACION. Easton, Philadelphia.

PERIODICIDAD. Quincenal. 2 volumenes por afio, cada uno compues
to de doce nameros.

NATURALEZA DE LOS TRABAJOS QUE ORDENA. Resimenes de gran
parte de la literatura quimica que se publica, nuevas paten
tes quimicas de todo el mundo. Incluye una seccién de "Con
cordancia de patentes'', para referir la informacién que ya
ha sido ordenada en relaciéon con las patentes.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Todas las referencias de la litera
tura cientifica y técnica relacionada con la quimica, cada -
nimero estd dividido en distintas secciones dentro de las —
cuales las citas bibliograficas estan ordenadas por titulo, -
aunque no alfabéticamente. Ias referencias estdn numera--
das en orden progresivo, que sirve para el momento de iden
tificar las referencias.

BIBLIOGRAFIA DE TIPO. Analitico.

ELEMENTOS DE 1A FICHA BIBLIOGRAFICA. Titulo del trabajo, siem
pre en inglés, autor, publicacién donde aparecid el articulo,
namero del volumen, nimero dentro del volumen, namero -
de las paginas donde aparece publicado, afio de publicacioén,
idioma en que se escribié originalmente. Enseguida el resumen
men del articulo.

INDICES.
Autor. Al final de cada volumen aparece un indice acumula-
tivo, y al final de cada nimero también trae un indice de au
tores ordenados alfabéticamente. seguidos del titulo del a_r_:_
titulo; asi como el numero de la referencia.
Patentes. Este indice estd dividido por paises y dentro de -
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éste, numéricamente los nombres de las patentes.
Aparece un indice por cada voluinen.

Formulas. Para las férmulas y compuestos sin nom
bre hay un indice. el cual emplea llamadas de orien
tacion multiple . Los simbolos de las férmulas estan
ordenados alfabéticamente.

Materia. Al final de cada volumen aparece un indice
acumulativo de temas, ordenado alfabéticamente, --
los temas van de lo general a lo especifico dentro de
cada tema general. Utiliza envios para relacionar -
los temas. :

Indice de palabras claves. Al final de cada volumen -
aparece el indice de palabras, que hace las veces de
un indice de temas.

VIANERA DE CONSULTAR LA OBRA. S5i se desea saber cuintos ¥
cuiles son los articulos que ha escrito un sbélo autor,
y ademés en qu€ revistas, habrid que consultar el in-
dice acumulativo de autor de los afios que interesa sa
ber, cada referencia de autor remite a la informacién
més completa, en la que se encuentra el resumen. --
Si lo que se desea saber es referente a un tema, re--
mitase a los indices acumulativos de temas (subject
index ) y revise los volimenes de los afios que Ud., -
desee,
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INDICE
TITULO DEL INDICE. Biological Abstracts.
EDITOR. Bioclogical Abstracts.
LUGAR DE PUBLICACION. Menasha, Philadelphia.

PERIODICIDAD. Quincenal, Hasta 1963 cuatro volimnes por afio;
1964 - 1 volumen por afio compuesto de 24 fascicu

los,

NATURALEZA DE LOSTRABAJOS QUE ORDENA. Ciencias biolé
gicas.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Esta dividido en varias seccio
nes las cuales a su vez se dividen en otras mas especi-
ficas, dentro de las cuales se encuentran las referen--
cias bibliograficas en orden alfabético de autores. Con
tine una lista de nuevos libros y publicaciones periodi-
cas de la especialidad.

BIBLIOGRAFIA DE TIPO. Analitico.

EIEMENTOS DE LA FICHA BIBLIOGRAFICA. Nimero progresivo
de cada referencia, dentro del volumen. Autor, titulo -
del articulo subrayado, cuando un articulo no fue publi
cado en inglés se cita el titulo en el idioma original, -
seguido del titulo en inglés, entre corchetes, nombre -
de la publicacién en donde apareci6, en forma abrevia
da, nimero del volumen, nimero dentro del volumen,
numero de las paginas en que se encuentra y afio del -
volumen. A continuacién el resumen del articulo.

INDICES.
Autor. En orden alfabético se encuentran los apellidos

de los autores, seguidos de las iniciales de sus nombres
y el nimero de la referencia. Para la alfabetizaci6n de
los autores, se ha tomado en cuenta los prefijos.
Materia. Este indice aparece en cada nimero, ordena-
do alfabéticamente, y se relaciona por medio de los nii
meros con las fichas.
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Indice de palabras claves. Este indice es conocido - .
con el nombre de "Basic', aparece quincenalmente

ordena alfabéticamente las palabras claves.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Si se desea saber cuanto y qué
es lo que se ha publicado sobre un determinado tema,
remitase a los indices de materia (subject index). Y -
si lo que se desea es saber si en un determinado perio
do de tiempo, un autor escribid algo, remitase al indi
ce de autor (author index.)



DIRECTORIO

TITULO DEL DIRECTORIO. Directorio de cientificos e institucicnes
de Argentina.

PUBLICADO POR. Centro de Cooperacion Cientifica de la UNESCO
para Ameérica latina, en colaboracion con la Organizacion
de estados Americanos.

LUGAR DE PUBLICACION. Montevideo Uruguay.
ANO DE PUBLICACION. 1966

NATURALEZA DE I0S INFORMES QUE INCLUYE. Direcciones, curri
cula vitae de cientificos argentinos.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Orden alfabético de cientificos, -
dividido en 4 fasciculos 1 (A-C), 2 (D-F), 3 (G-P), 4 (Q-Z)
al final indice alfabético de cientificos relacionados con el
namero de pagina en donde se encuentra la informacién, in
dice de especialidades, también relacionados con el name-
ro de paginas en que se encuentran los nombres de los cien
tificos de determinada especialidad. Para cada cientifico -
da los siguientes datos: nombre del cientifico, entre parén
tesis el afio de nacimiento, a continuacién cargos que de---
sempefla actualmente, direccion particular, estudios cursa
dos y grados obtenidos especialidad y su bibliografia perso
nal,

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Si se desea saber cuil es la es-
pecialidad (es)de un cientifico argentino, consulte el indice
de cientificos que lo va a relacionar con el nimero de pagi
na en donde se encuentra esta informacién y otros datos --
relacionados con lo que usted desea saber. Si se desea sa-
ber cuéntos cientificos hay en Argentina, sobre una perso-
nalidad. consulte el indice de especialidades,
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A P E NDTIUCE V

DIRECTORIOS.



DIRECTORIO
TITULO DEL DIRECTORIO. Author's and writer's who's and refe
rence guide,

LUGAR DE PUBLICACION. London.

EDITADO POR. L. G. Pine.

ANO DE PUBLICACION. 1934-

PERIODICIDAD. Anual.

CONTENIDO DE LA OBRA. Esta obra es una guia para poetas, es-
critores, da una amplia informacién sobre la ubica--

cidn de casas editoras, sociedades literarias de va--
rios paises.
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DIRECTORIO

TITULO DEL DIRECTORIO, Directorio de bibliotecas de la ciudad
de México,

PUBLICADO POR. University of the Americas.
COMPILADO POR. Elsa Barberena.

NUMERO DE EDICION. 2 ed.

LUGAR DE PUBLICACION. /México/

ANO DE PUBLICACION. 1967

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO DE LA OBRA. Plano numerado con
la ubicacion de las bibliotecas de la ciudad de México.
Prefacio, lista de abreviaturas, en orden alfabético --
las instituciones que tienen biblioteca, y que se encuen
tran incluidas en el directorio, Entre los datos que in-
cluye para cada biblioteca tenemos: especialidad de la
coleccibn, afio de fundacidn, dias que da servicio, hora
rio, nombre del director, encargado o asistente y por-
centaje de los idiomas de la coleccibén. Al final un indi-
ce para las personas encargadas de las bibliotecas y -
otro para los nombres de las bibliotecas, relacionando-
las con el numero de la pagina en que viene la informa-—
cion.

76



A P ENDTICE VI

ATLAS.



ATLAGS,

TITULO DEL ATLAS, Atlas geografico general de México; cartas fi-
sicas, bioldgicas, demograficas, sociales, economi-—
cas, sociales, econdémicas y cartograficas.

PUBLICADO POR. Instituto mexicano de Investigaciones Econdémicas.
NUMERO DE EDICION. 2 ed.
PREPARADO POR. Jorge L. Tamayo.
MAPAS DE TIPO. Geografico.
A COLORES /X/ BLANCO Y NEGRO / / SEPIA /X/

ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION. Introduccién, lista de esta
ciones hidrométricas, lista de empresas de transpor-
te pliblico, aereo de pasajeros, correo, express y car
ga. Conjunto de mapas, indice general que no incluye
los nombres de los estados y poblaciones, sino que al-
fabéticamente ordena cada una de las cartas, segin su
naturaleza y las relaciona con la pagina y nimero de -
carta. Seria mas funcional que el indice final tuviera -
los nombres de los estados y poblaciones de la repibli
ca, para poder localizar con exactitud un lugar.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Si lo que se desea es saber --
cudl es la distribucién de cultivo de la republica mexi-
cana, se consulta el indice de cartas para localizar la
que se refiere a diferentes tipos de cultivos de la repi
blica mexicana,
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ATLAS.

TITULO DEL ATLAS. The Odyssey World Atlas.

PUBLICADO POR. Odyssey Books. Trade Division of Western
Publishing Co. Inc.

LUGAR DE PUBLICACION. New York, N. Y.

ANO DE PUBLICACION. /cl966/

A COLORES/X/ BLANCO Y NEGRO // SEPIA [ /

ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION., Introduccién, zonas glacia
res, volcénicas y sismicas, religiones, razas, idio--
mas y poblaciodn, transportes, clima y agricultura, to
do esto dentro de cada pais, Lista de abreviaturas, al
final indice general en orden alfabético de paises, esta
dos, poblaciones, villas, condados, etcétera, que re—
lacionan con el nimero del mapa en que se encuentran.

MANERA DE CONSULTARSE., Pasa saber en que pais se puede locali
zar una pequefia poblacién, habri que consultar el indi
ce general que se encuentra al final, después del nom-
bre del lugar, sigue el nimero de habitantes y la ahre-
viatura del pais en que se encuentra,

78



ATLAS

TITULO DEL ATLAS., Premier World Atlas.
PUBLICADO POR. Rand McNally and Co.
LUGAR DE PUBLICACION. New York, N. Y.
ANO DE PUBLICACION, 1952
MAPAS DE TIPO. Geogrifico,
A COLORES /X/ BLANCO Y NEGRO / / SEPIA / /

ORDENAMIENTO DE LA INFORMACION., Lista de mapas, tabla mun-
dial de informacién politica, explicacidén sobre el uso --
del indice de referencias de los simbolos en los mapas,
clave para las abreviaturas de ferrocarriles, estudio de
mapas a escala, planetas y satélites, mapas de la luna,
la tierra y el sistema solar, lista de mapas dividido por
paises relacionado con el nimero de pagina, lista de ma
pas en relacidén con los paises. Al final trae un indice -
que incluye los nombres de todas las entidades del mun—
do.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. Si lo que usted desea es saber -
exactamente en donde se encuentra un pais,estado, pue-
blo, villa, un mar, estrecho, etcétera, se consulta el -
indice general que viene al final y que lo va a relacionar
con el mapa que contiene la informacién que Ud., desea.
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A P E NDTIC E VI

OBRAS DE CARACTER BIOGRAFICO.



OBRA DE CARACTER BIOGRAFICO

TITULO DE LA OBRA. Current Biography; Who's news and why.
EDITADO POR. Manime, Block.

LUGAR DE PUBLICACION. New York. N. Y.

ANO. 1940-

PERIODICIDAD. Mensual.

ORDENAMIENTO Y CONTENIDO DE LA OBRA. Extensas biografias
de personas que viven, y cortas biografias de persona
lidades fallecidas, para las que da fechas de nacimien
to y muerte. Las personas biografiadas son de todas -
partes del mundo y de cada una de ellas trae fotografia
en blanco y negro, su nombre completo, mes, dia y afio
de nacimiento, la direccidn particular, un corto pero -
conciso curriculum vitae, cargos desempefiados y he--
chos notables, bibliografia de sus obras. Al final trae
una bibliografia de diccionarios biogréaficos que sirvie-
ron de base para elaborar esta obra, publicaciones pe-
ridodicas consultadas. En orden alfabético de biografia-
do, una lista necrolbgica general y otra de los mismos
biografiados, pero dividida por profesiones. Incluye in
dice acumulativo del afio presente y del afio pasado.

MANERA DE CONSULTAR LA OBRA. En orden alfabético de biogra--
fiado, se consulta el indice acumulativo o el de biogra-
fiados dividido por profesiones, no presenta mayor pro
blema, es de facil manejo.
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OBRA DE CARACTER BIOGRAFICO

TITULO DE LA OBRA. Who's Who in America.
PUBLICADO POR. Marquis.

LUGAR DE PUBLICACION. Chicago.

ANO DE INICIACION. 1899-

NATURALEZA DEL MATERIAL. General biografico.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Se revisa y aumenta cada dos afios.
Publicéd un suplemento: Monthly Supplement and Internatio—
nal Who's Who, mensualmente, contaba con datos nuevos -
para ser substituido por The Supplement to Who's Who que
se publicd trimestralmente de 1957-59. En 1950 se publicd
su primer indice acumulativo (1939-49) en 1956, el segundo
(1951-55)

MANERA DE CONSULTARSE. En orden alfabético se buscan los nom--
bres de los biografiados en el indice general o acumulativo,
que se relaciona con el nimero de pigina en que se encuen-
tra la informacién.
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ALMANAQUES.



ALMANAQUE

TITULO DEL. ALMANAQUE. Whitaker'a Almanac,

PUBLICADO POR. Withaker.

LUGAR DE PUBLICACION. London.

ANO DE INICIACION. 1869-

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL, Contiene un indice con m&s de -
30,000 referencias, ilustraciones, contiene nucha in
formacidén sobre Gran Bretafia y de todo el mundo.

Aparece en dos ediciones una completa y la otra ab -
viada.
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A PENDICE IX

OBRAS DE CARACTER ESTADISTICO



OBRA DE CARACTER ESTADISTICO.

TITULO DE LA OBRA. Statistical abstract of Latin America,

PUBLICADO POR. Commitee on Latin American Studies of the Uni
versity of California.

LUGAR DE PUBLICACION. Los Angeles, California.

ANO DE INICIACION. 1955-

ESPECIALIDAD. Estadistica.

PERIODICIDAD. Anual.

ORDENAMIENTO DEL MATERIAL. Incluye las actividades estadis

ticas de 22 paises del contineate americano, se limi
ta al &mbito econdémico.
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