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ADVERTENCIA

El Centro Nacional de Documentacion e
Informacisn Educativa en conocimiento del
trabajo preparado en el Servicio Nacional de
Ensefianza Privada por la Srie. Maria Jose-
finag Judith Martinez, destinado a los eslable-
cimientos privados, solicité los originales con-
giderando la posibilidad de su publicacidén.

Atenio a que el trabajo “La Biblioteca Es-
colar”’ constituye wn valioso aporte parag en-
carar una primera etapa de labor en el mejo-
joramiento del nivel de eficlencia de las
bibliotecas de log establecimientos educativos,
se resolvié su edicién dentro de esta Serie
Manuales Técnicos, por tratarse de un tema
que, en la nota de introduccion de esta Serie
anuncidbamos como previsto dentro de Sus
contenidos, )

El aval de los especialistas en bibliotecolo-
gia consultados nos erime de mayores consi-
deraciones sobre este trabajo que, deseamos
cumpla con los deseos exrpresados por el or-
ganigmo rector de lg enseftanza privada que’
ha Recho posible €l irabajo del aulor.




PRESENTACION

La multiplicacion de log institutos de ensefianza medla y
superior, creados por la iniciativa privada, es una realidad en
el panorama educativo nacional que exige de las autoridades
no sélo €l contralor de los mismos sino también que se los ase-
sore técnicamente en materia de organlzaclon y administracién
escolar

El Servicio Nacional de 1a Ensefianza Privada entiende que
la asistencia técnica integral es una prioridad basica dentro de
sus funciones y con ese criterio ha proyectado y realizado una
serie de trabajos, cuya publicacién se concretara en breve, que
llevan por titulos:

1. — La Biblioteca Escolar.
I — Guia Bibliografica Sistematica.
III. — Guias Didécticas. ‘
IV. — Guia de Estudios de la Ensefianza Privada, Me-
dia y Superior,
V. — Guia de Material Escolar.

VI. —— Guia para la Organizacion del Departamento
de Materias Afines.

VII. — Guia de Supervisién,

Las publicaciones se inician con LA BIBLIOTECA ESCO-
LAR, de la que es autora la supervisora docente profesora MARIA
JOSEFINA JUDITH MARTINEZ, que se complementara con la
Guia Bibliografica Sistemética.

Este .trabajo, de cuya utilidad y favorable acogida estamos
ciertos, cumple con una de las previsiones de la Alianza para el
Progreso que reconocié que €l establecimiento de bibliotecas pii-
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- blicas y escolares es uno de los medios mis efectivos para com-
plementar y fortalecer la educacion, asi como para enriquecer y
divulgar los conocimientos. Por lo tanto incluyé esta actividad
entre las metas que desea alcanzar en el ramo de la educacién i
en los afios venideros y lo considerdé en sus proyectos de accién !
inmediata,

Buenos Aires, 6 de agosto de 1963

ALFREDO M. VAN GELDEREN

- Jefe del :
Servicio Nacional de la Ensefianza Privada



PROLOGO

La organizacion de una biblioleca escolar frae aparejadas
miiltiples dificultades de todo orden: seleccion, catalogacion, cla-
sificacion de obras, presupuesto, local y prestacién de los distin-
tos servicios. : ' '

Resuelto el aspecto financiero, aunque sea en forma minima,
ln soluciém de los problemas técnicos seria coniar con personal
especializado que organizara y dirigiera las tareas; pero esto es
imposible, por diversas circunstancias, para la mayorie de los
institutos. ' _

~ Por otra parte la organizacion de servicios bibliotecarios efi-
caces es una prioridad bdsica impostergable. Todo esto nos ha
obligado a preparar este folleto introductorio que permita al per-
sonal no técnico, actualmente a cargo de biblictecas escolares,
tener una vision panordmica de los problemas y contar con una
serie de datos utiles que faciliten en forma transitoria la realiza-
cion de las distinlas tareas, hasta tanlo se cuente con personal
iddneo suficiente o se capacite al que se encuentra en ejercicio.

Se enfocan las situaciones y se proponen remedios desde el
punto de vista de los institulos privados; esto les permitird imi-
ciarse en una disciplina que les resultaria de dificil adaptacion a
los casos concretos si lo abordaran por primera vez en obras de
la especialidad. Pero precisamente su cardcter introductorio hace
que no supla la consulta de manuales de bibliotecologia que tra-
tan los temas con otra extension y profundidad.

E1 trabajo va acompaniado de una bibliografia sobre bibliote-
cologia, seleccionada en funcion de la utilidad y fdcil acceso, se
Ie ha afiadido un comentario critico para facilitar la eleccion y
los mimeros de la clasificacién adoptada para el catdlogo topo-
grdfico. _ ‘

Como no existen en nuestro medio, que nosotros sepamos,
quias para la seleccion y adquisicion de obras destinadas a biblio-
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tecas escolares, hemos consademdo oportuno incluir un apartado
‘que facilite esa tarea.

_ La némina incluye fuentes de informacion y consulta para

nutrir las distintas secciones aconsejadas como bdsicas en la bi-
blioteca escolar. Se mencionan repertorios de obras de referencia,
publicaciones periddicas de informacitn bibliogrdfica, nacionales
y extranjeras; caldlogos criticos de lileralura para nifios y ado-
lescentes. ’

La Guia Bibliogrdfica sttematwa que abarca todas las asig-
naturas del plan de estudios y que aperecerd en esta misma Se-
rie, permitird seleccionar obras de consulia y publicaciones perié-
dicas especializadas,

E1 eriterio adoptado para aconsejar las obras ha sido, en
general, la posibilidad de fdcil acceso, cuando nos hemos apar-
tado de €l se justificaba por la novedad o jerarquia de la publi-
cacién mencionada. Muchos casos podrdn ser resueltos recurrien-
do a librerias especializadas o importadoras de libros, por esta
razén proporcionamos una nomina alfebética de libreros e impor-
tadores que se ocupan también de suseribir a publicaciones ex-
tranjeras. .

Como el concepto moderno de biblioteca escolar supone Iz
dotacion de medios auxiliares audiovisuales afiadimos bibliografia
sobre organizacion de servicios complementarios y catdlogos de
elementos. La lista general se ha complementado y ampliado con
fichas referidas a cada uno en particular: cineteca, dwcoteca,, he-
merotéca, fotoleca y laminario.

En cuanto a esto iltimos consideramos sdlo revistds Yy ma-
terial ilustrativo de cierta jerarquia artistica. Las publicaciones
periédicas generales y especializadas se mencionan en la Guia
.Bibliogrdfica Sistemdtice y las Idminas escolares usuales faguran
en la Guia de Material Escolar que aparecerd aparte.

La bisqueda y seleccion de titulos para la bibliografia de me-
dios audiovisuales ha tropezado con varias dificultades: la ma-
yoria de las obras estdn en lengua extranjera, publicaciones pe-
riddicus, colecciones de discos o catdlogos cuyas citas bibliogrd-
ficas nos era imposible actualizar o completar, Pero no hemds
vacilado en incluir todo el material del que teniamos noticia, pues
creemos que la funcion informativa se cumple de todos modos y
que los destinatarios sabrdn suplir con su comprension las defi-
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ciencias que para Ser salvadas hubieran postergado esta publi-
cacion excesivamente.

Destacamos complacidos la comprensién y apoyo de las
autoridades del SERVICIO NACIONAL DE LA ENSENAN-

ZA PRIVADA, la colaboracién de los colegas supervisores y el

asesoramiento de los expertos en bibliotecologia consultados. A
todos ellos vaya nuestra gratitud, pues de umn u otra manera
hicieron posible este trabajo.

Aspiramos a que las autoridades y el personal docente de los
institutos privados de ensefianza, que han comprendido la urgen-
cia de ofrecer servicios bibliotecarios adecuados, se lancen con
entusiasmo g concretar la iniciativa. Si nuestro aporte los ayuda
en alguna medida nos daremos por muy satisfechos de los sacri-
ficios y esfuerzos realizados,

MARIA JOSEFINA JUDITH MARTINEZ
Supervisora Docente
Servicio Nacional de la Ensefianza Privada



PRIMERA PARTE

FUNCIONES

Introduccidon

En otrag épocas bastaba estar en contacto con unos pocos
autores y obras para dominar todo el campo de los conocimientos
humancs, algunas cienicias compendiaban los contenidos de otras
que hoy tienen vida. propia.

La totalidad del saber se sintetizaba en sumas, redactarlas
y manejarlas fue el ideal de una edad: el medioevo.

Desde el comienzo de la edad moderna la diversificacién de
los conocimientos ha ido en progresive aumento. El acelerado
desarrollo de las ciencias particulares convierte en utopia el in-
tento mediceval de abarcarlas. Las diversas esferas del saber no
s6lo se han ampliado y profundizado sino que las etapas son
superadas rapidamente por continuos cambios, fruto de la in-
vestigacién. Los equipos han sustituido al investigador indivi-
dual y se necesitan muchos esfuerzos conjuntos para dominar
un area de la ciencia que a su vez se complica por insospechadas
relaciones interdisciplinarias.

Ante esta realidad se enfrenta la estructura actual de
la ensefianza, Los afios de la escolaridad resultan insuficientes
y los métodos estaticos, si se los considera en relacién a los
conocimientos gque seria necesario impartir y a la precariedad
de su vigencia por el acelerado dinamismo de los cambios.

La escuela debe insertar al alumno en una sociedad en
continua transformaeion y para lograrlo no basta variar el
conjunto de lag asignaturas, actualizarlas periédicamente o pro-
longar la escolaridad, se impone, més bien, modificar el con-
cepto tradicional de la ensefianza,
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La preocupaciéon, predominante, por transmitir determina-
da cantidad de conocimientos, debe ser sustituida por otra cuya
especial finalidad sea suscitar en el alumno el deseo de aprender
y comunicarle el modo de lograrlo: enseharle a estudiar.

Uno de los medios mas eficientes es, sin duda, propor-
cionarle el manejo de las técnicas bibliograficas y fomentar su
empleo. En este aspecto ninguna iniciacién escolar resulta pre-
matura. Ademis es la tinica manera de que mas tarde el gra-
duado pueda actualizar su actividad profesional, pues el avance
cientifico obliga a continuar estudiando si se desea estar al dia
en las novedades de cada disciplina.

Para que la ensefianza pueda renovarse en el sent.ldo ex-
puesto es necesario que el instituto esté en condiciones de faci-
litar los medios y servicios indispensables,

E] primero de ellos es la biblioteca escolar,

Capitulo 12 — DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Las funciones de la biblioteca escolar son varias y de im-
portancia pareja:

12) Brinda Fuentes de Consulta y Referencia.

a) Pone al alcance de los alumnos obras de consulta de
variados niveles, que permiten completar lo aprendi-
do en el aula y ejercitarse en ampliar el saber por
los propios medios con el auxilio de los libros;

b) Proporciona a los profesores obras de consulta ge-
neral y especializada acerca de las distintas mate-
rias del plan de estudios;

¢) .Suministra obras o revistas sobre temas psicopedago-
gicos y didécticos que actualizan la tarea docente;

d) Permite al profesor iniciar a los alumnos en el co-
nocimiento y empleo de técnicas bibliograticas.
22) Proporciona lecturas Recreativas y Formativas.

Ofrece a log nifios y jovenes lecturas formativas y
recreativas, medios de enriquecimiento personal para los
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42)

momentos de ocio de toda 14 vida y auxilio seguro para
solucionar multiples problemas vitales o profesionales.

Cumple una Mision Escolar Asistencial.

Facilita libros de texto a los alumnos menos pudien-
tes con caracter de préstamo domiciliario anual.

Colabora en la Actualizacién Diddctica y Metodoldgica.

No solo proportiona literatura psicopedagdgica sino
que la biblioteca puede ofrecer en préstamo medios auxi-
liares audiovisuales. Este servicio permite a los docen-
tes actualizar metodolégicamente su labor. Cuando se
trata de institutos que ya tienen una buena biblioteca,
organizada y funcionando regularmente, seria aconseja-

ble gue encararin la formacién de esta seccion, tanto

en beneficio propio como para poder, en un segundo paso,
ofrecerlo a otros establecimientos que no estin en con-
diciones de organizarlo.

Irradia sus Beneficios a la Comunidad.

Sus funciones informativas, formativas, de espar-
cimiento, ete., pueden superar el ambito escolar y alcan-
zar a ex alumnos, familiares, amigos y benefactores del
instituto, _

Esta mision, supletoria de otras instituciones como
bibliotecas populares o infantiles, puede en algunos ca-
sos asumirla la coleccidén del instituto privado. Pensa-
mos en zonas apartadas, barrios de grandes ciudades
o localidades del interior, en estos sitios muchas veces
la unica institucién con posibilidad de difundir los be-
neficios de la lectura y llevar el libro a lag clases mas ne-
cesitadas ea el colegio privado. Si dispone de medios y
de personal seria encomiable que se abrieran las puertas
de la biblioteca, por lo menos a los alumnos de otros
establecimientos de la zona o a los niflos del barrio.
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SEGUNDA PARTE

ELEMENTOS

Capitulo 2¢ — EDIFICIO

Condiciones - Medios

El primer elemento indispensable para prestar serviciog bi-
bliotecarios es el edificio o local para instalarlos.

- Se entiende por local apto el que cuenta con suficiente ilu-
minacién; ventilacién y espacio para que se desarrollen las dis-
tintas actividades de la biblioteca.

Para distribuir los servicios en forma funcional convendria
contar con més de un ambiente. Como para la mayoria de los
institutos ésto no es factible, se aconseja habilitar el local de
mayores proporciones de que pueda disponerse y dividirlo en
sectores.

Los sectores necesarios serfan:

a) Lectura de adultos y adolescentes;

b) Lugar para lectura de nifios;

¢) Sector para ficheros y consulta de diccionarios, enciclo-

pedias y mapas, Consulta al referencista;

d) Mesa de préstamos;

e¢) Lugar phara depésito de libros y trabajo interno del per-

sonal de biblioteca.

Todos estos sectores podran discriminarse, por lo menos en
grado elemental, si se cuenta con un local que sea el doble de
un aula de clase comun. Sera suficiente separar con una mam-
para de vidrio la zona para trabajos del personal.
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Los demés sectores se delimitaran por medio de estanterias
o por agrupacién de mesas y otros muebles,

El lugar de log ficheros y consulta de obras de referencia
como diccionarios, enciclopedias, etc.,, debe permitir la circula-
cion comoda de varias personas a la vez,

La mesa de consulta al referencista debe situarse de mo-
do que las inevitables conversaciones no interrumpan a los lec-
tores.

El espacio dedicado a los nifios concentrari al alcance de
ellos las obras que revisan con més frecuencia y es importante
que admita cierta movilidad, pues los pequefios lectores suelen
cansarse pronto de una actividad mondtona y estatica.

Mobiliario

Es importante contar, desde el principio, con ficheros de
madera o metal, mesas, sillas y estanterias adecuadas.

En cuanto a las estanterias debe decidirse si se permitira
el acceso directo de los lectores a los dep6sitos y en qué condi-
ciones. Esto puede acarrear ciertos inconvenientes, si se trata
de piblico poco responsable, pero los beneficios superan holga-
damente las dificultades. Si se desea difundir la lectura -quiza
no exista medio méas apropiado, en el dmbito escolar, que una
biblioteca de estanterias abiertas, que los alumnos puedan re-
visar a gusto aunque deban someterse a ciertas reglas de cui-
dado de log libros y respeto del orden.

Ojear estantes descubre nuevos titulos de las distintas ma-
terias, amplia el campo de los intereses, familiariza con los li-
bros y con la organizacién de la coleccién, Los libros son un
medio y como tal debe disponerse de ellos; ésto vale también
para la pérdida de obras ocasionada por el préstamo domici-
liario.

Los armarios abiertos del lugar destinado a los nifios permi-
tirdn, tanto por su ubicacién como por sus dimensiones, retirar
con. facilidad el material. ‘

También, es interesante sefialar que en materia de mesas
hay se prefiere el empleo de varias, para pocos lectores cada
una, en lugar de las largas mesas tradicionales.

~
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No debe descuidarse la- decoracién del local. La eleccién
adecuada de colores y elementos hari calido y acogedor el
ambiente. ' _

La importancia que la hiblioteca esti llamada a adquirir
nos obliga a sefialar en que no deben ahorrarse esfuerzos para
ubicarla y equiparla de modo conveniente.

Por mas modestos que sean los comienzos o sencillos los
elementos disponibles es importante obrar con un plan de largo
alcance, entonces ningtn esfuerzo sera inGtil y se sacari pro-
vecho de la coleccién desde el primer momento.

Para ampliar lo que se refiere a edificio y materiales con-
viene consultar las obras de Mary Peacock Douglas y H. R. Gal-
vin que se indican en la bibliografia.

" Capitule 32 — FONDO BIBLIOGRAFICO BASICO

.
Para cumplir con los fines antes enunciados la biblioteca
debe contar con un fondo hibliografico compuesto de varios tipos
de obras o secciones y cuando sea necesario con un cierto na-
mero de ejemplares de cada una,
Lo llamamos hasico pues entendemos que las secciones se-
fialadas son el esquema minimo de toda biblioteca.

Numero de Obras

En este sentido no pueden darse cifras. El volumen de la
coleccién dependerd de muchos factores: plan de estudios y pro-
gramas adoptados, namero de alumnaos, zona de influencia, fon-
dos disponibles.

Seghin sea una gran biblioteca o una modesta coleccién va-
riara el nimero de obras de cada seccién, pero no las secciones
indicadas.

Ademé4s, para establecer un sistema de préstamo domici-
liario de alguna eficacia, debe contarse con un cierto nimero de
ejemplares de las obras mas solicitadas.

Si la biblioteca cuenta ya con unh fondo importante puede
utilizar estos criterios para encarar el incremento de la colec-
cién o considerar la apertura de nuevas secciones o servicios.
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Secciones

12) Obras de Referencia: -

a) Generales

Se llama asi a las fuentes generales de datos refe-

ridos al pasado iy al presente:

Enciclopedias.
Diccionarios,
Repertorios blogra.flcos

‘Guias,

Anuarios.
Repertorios bibliograficos.

" b) Especializadas.

La coleccion abarcari todas las materias del plan

de estudios. Pueden darse basicamente tres niveles de

\

- 19)

29)

39

. especializacion:

Fuentes de datos generales sobre cada materia:

Diccionariog de Literatura.
Diccionarios de Filosofia.
chclonanos de Quimica,
Historias de las Ciencias,
Historias del Arte.
Historias de la Literatura universal o nacional.
Historias Universales,
Se consideran cbras de consulta para los alumnos:
los manuales, tablas, compendios o tratados de las
distintas materias, cuando superan el nivel de los
libros de texto usuales. porque son mas completos,
actuales, informados y mejor dispuestos que los li- -
bros escolares corrientes.
El tercer nivel lo representan los tratados, Mmonogra-
fias universitarias, ensayos o tesis doctorales; obras
que abarcan aspectos generales o parciales de la
materia, que aportan una investigacién personal y
han exigido la compulsa de la dltima bibliografia
existente sobre el tema.

Generalmente se distinguen de las obras de con-
sulta mencionadas en el apartado 22 porque tratan
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29)

- 39)

un asunto de modo exhaustivo, en caraobio los com-
pendios o manuales son obras de divulgacién, aun-
que hayan sido hechas respetando la seriedad cien-
tifica.

- Para estar al dia en las distintas especialidades
los profescrey consultan estas fuentes y en algunos
casos pueden indicarlag a los alumnos. Este tipo de

- obras constituye el fondo destinado particularmente
a los profesores.

Obras Completas de Autores. Colecciones. Antologias de
Textos.

Se entiende por obras completas las ediciones que agru-
pan en uno o varios volimenes la produecién de un autor.
En ciertas materias es. indispensable la consulta de estas
fuentes, por ejemplo: Filosofia, Literatura, Historia; los
profesores deben poder utiliarlas sin -dificultad cuando las
necesiten y conviene que los alumnos por lo menos las hayan
ojeado en alguna oportunidad como cultura bibliografica
basica.

Colecciones: son €l conjunto de obras de tema simi-
lar de autores diversos que se publican bajo el nombre
de un editor responsable, simultinea o sucesivamente.

Antologias de Textos: se llama asi a las ediciones
de trozos escogidos de uno o varios autores publicadas
‘por un tercero. En muchos casos la seleccién ha corri-
do por cuenta del propio autor, en otros un especialis-
‘ta escogid los textos y afiadié comentarios criticos, his-
toricos o biogréficos.

En cuanto a la ensefianza de humanidades son iitiles
instrumentos de trabajo, respecto al fondo de la coleccibn
no suplen totalmente a las ediciones de obras completas.
Publicaciones Periédicas.

Convendria que toda biblioteca de un instituto de ense-
fianza estuviera suscripta a algunas publicaciones periédi-
cas egpecializadas. Si se trata de establecimientos con seec-
ciones de estudios de nivel superior es el medio mis efectivo
de mantenerse al dia en informacién cientifica, ya que los

— 19 —
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49)

resultados de las investigaciones se publican antes en re-
vistas que en libros.

‘En cuanto a pedagogia, psicologia-pedagogica y didac-
tica, las revistas especializadas permiten perfeccionar la
tarea docente y aunque no se disponga de la coleccién com-
pleta seran igualmente eficaces como medic de divulgacién
de novedades que actualicen el quehacer profesional.

Revistas de actualidad, ilustradas y de cierto nivel, tan-
to en castellano como en lengua extranjera, son modernos
auxiliares de educacién lingliistica y estética.

Dificultades:

No escapa a nuestra consideraciéon la dificultad que
implica mantener al dia suscripciones de publicaciones pe-
riédicas, sobre todo extranjeras, pero por otra parte con-
sidgramos que muchos colegios privados pueden superar
esos inconvenientes, ya que se trata de instituciones exten-
didas por diversos paises y esto les facilita los medios de
mantener actualizado el fondo de publicaciones periodicas
extranjeras.

 Dados los beneficios importantes que reportaria este
fondo, aconsejariamos a todos aguellos que puedan inten-
tarlo, formar una coleccion, por modesta que sea, de pu-
blicaciones periédicas de pedagogia, psicologia-pedagégica,
ete, En la bibliografia de la materia se indican varias re-
vistas accesibles y de suma utilidad, incluso se mencionan
direcciones de librerias e importadores que se encargan de
suscripciones extranjeras. :

Obras Formativo - Recreativas.

Si se conserva un criterio adecuado en cuanto a calidad
literaria y moral nada se opone a que se escojan titulos
tan variados, eomo los que figuran a continuacion, para
proporcionar a los educandos lecturas formativo-recrezti-
vas:

OBRAS FORMATIVAS

Temas religiosos, morales, sociales, histéricos.
Problemas de adolescencia.
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Divulgacién cientifica.
Arte.
Viajes.

OBRAS RECREATIVAS

Cuentos, libros de liminas.

Novelas de aventuras, ciencia ficcion, policiales.

Manuales para practica de diversas actividades:
filatelia, encuadernacién, horticultura, aeromode-
lismo, radio, decoracién, ceramica.

52) Seccion Textos Escolares.

Para facilitar textos en préstamo domiciliario anual a
los alumnos menos pudientes debe contarse con un fondo
apropiado.

Se incluiran los textos de mayor actualidad y en lo
posibe se dispondra de varios ejemplares de cada uno para
que el servicio asistencial resulte efectivo,

Esta misién de la biblioteca es circunstancial y suple-
toria, puede cumplirla la cooperadora u otra institucién si-
milar por intermedio de la bolsa del libro, etc., no es, por
lo tanto, exclusiva ni primordial para la biblioteca. Ade-
mas la evolucion de la realidad social y econdémica, como la
aplicacion de nuevos métodos de ensefianza pueden hacerla
innecesaria.

No debe perderse de vista este criterio; por otra parte
recordemos que los textos escolares no constiluyen obras de
consulta propiamente dichas, por lo tanto cuando una bhi-
blioteca cuenta casi exclusivamente con este tipo de obras
el valor intrinseco de su fondo bibliografico es escaso.

Nos hemos visto precisados a insistir en este aspecto, no
porque nos opongamos al uso del manual escolar, si se mantiene
dentro de sus limites propios, sino porque frecuentemente las
bibliotecas no cuentan més que con manuales escolares medio-
cres como Unico fondo de obras de consulta; de este modo se
hipertrofia la funcién del libro de texto con los consiguientes
perjuicios para la formacién intelectual del alumno que no se
habitGa a consultar otro tipo de obras.
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El Instituto debe precisamente empefiarse en facilitar a
profesores y alumnos los medios de consuita amplios y varia-
dos que la indole de las asignaturas del plan de estudios y el
nivel del alumnado requieran de acuerdo con criterios cientificos
adecuados. -

Criterios de Seleccion

Seiialados los diversos tipos de obras que la biblioteca debe
ofrecer conviene precisar los criterios que influiran en la elec-
cién de una u otra obra dentro de cada seccién y de qué medios
puede valerse el gelector para asesorarse antes de efectuar
compras.

Para seleccionar con un minimo de garantias debera tener
presente los siguientes criterios:

a) Contenido;

b) Edicion;

. ¢) Presentacion ma;cerial;

d) Costo;

e) Oportunidad.

a) Contenido: Si se-debe elegir entre obras de la misma
materia pero de diversos autores, conviene asesorarse sobre la

calidad cientifica del coutenido, para hacerlo se puede recurrir
a fuentes especializadas:

12) Profesores de establecimientos de ensefianza de nivel
superior u otros expertos en cada materia.

22) Repertorios de obras de referencia.

39) Revistas bibliograficas,

49) Revistas de critica literaria. . -

59) Suplementaos literarios de los grandes diarios.

69) Catalogos o publicaciones de informacién bibliografica
de editores y libreros.

79) Publicaciones bibliograficas oficiales.
89) Consulta al personal de otras bibliotecas.

No puede darse una regla general, algunos medios serviran
para tener noticia de novedades kibliograficas, oiros permitiran
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formarse un- juicio critico; lo fundamental es no adquirir obras
-gin haberse asesorado convenientemente sobre el contenido.

Cuando se trate de literatura formativo-recreativa para ni-
fios y jovenes convendri tener presente los siguientes aspectos:

12) Que se adapte a las distintas edades e intereses de los
lectores. Se puede seleccionar desde cuentos o libros de
laminas para los més pequefios hasta obras de divul-
gaciébn cientifica o filoséfica, novelas, asi como ma--
nuales, para la practica de distintas actividades, para
adolescentes. '

22) Que el material seleccionado esté acorde con la evolu-
cion de los gustos de nifios ¥ jovencitos. Una obra de
gran aceptacién hace quince o veinte afios puede re-
sultar tediosa ¢ contraproducente. El fondo de obras
sobre temas formativos, morales, religiosos ¢ de proble-
‘mética juvenil para que sea bien recibido y provechoso
debe actualizarse con frecuencia.

Para conocer las preferencias juveniles en algunos paises se

recurre con éxito a pequefias encuestas escolares acerca de los
temas de lecturas que eligen nifios y adolescentes. '

Editoriales y librerias ofrecen hoy informacién sobre lite-
ratura juvenil y en muchos casos se ha iniciado la publicacién
de colecciones completas de obras formativo-recreativas especial-
mente escritas para alumnos de escuela secundaria. Mas ade-
lante se indican los catilogos que pueden consultarse antes de
hacer compras.

b) Ediciones: Un criterio basico y practico consiste en ate-
nerse al prestigio profesional del editor; las casas serias son
garantia de ediciones fieles y completas en c¢uanto al contenido
y cuidadosas en cuanto a la presentacion material.

No es suficiente conocer al editor, conviene tener noticia de
los distintos tipos de ediciones que puede haber de una obra:
abreviadas, para usc.de escolares, comentadas, bilingiies, ete.,
antes de optar por una u otra debe considerarse la funcién que
esa obra cumplira dentro de la coleccidn.

La fecha de la edicitn importa fundamentalmente en obras
de temas cientificos. En estos casos debe preferirse siempre la
ntltima edicion, pues la evolucion de la éiencia inutiliza facilmen-
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te ediciones cuyos datos han sido actualizados en otras poste-
riores. ’

En materiag filoséficas o literarias no interesa tanto la fecha
de la edicién como el caricter de la misma, Deben preferirse
lag ediciones criticas. Se llama asi a las que reproducen fiel-
mente el texto original y ademés incluyen comentarios histéri-
cos, filolégicos, etc., al pie de pagina; estas notas criticas y el
prologo han sido preparados generalmente por un especialista
gque ha enriguecido el texto con su erudicién sobre la obra y
el autor.

¢) Presentacion Material: Las mejores ediciones no son
siempre las mas lujosas ¢ mejor encuadernadas. Importa mas
la fidelidad al texto original, las notas o prélogo, las ilustra-
ciones, etc., que lg presentacidn,

Cuando se trata de obras destinadas a sufrir un manejo
constante convendri preferir encuadernaciones que garanticen
un minimo de resistencia o encvuadernarlas en cuanto sea posible.

La presentacién es decisiva en la eleccion de obras para
nifios, siempre que el contenido sea igualmente aceptable.

En cuanto al trabajo de imprenta debe cuidarse la tipogra-
fia clara y bien dispuesta, la nitidez y el ntimero de ilustracio-
nes, la calidad del papel y el armado.

d) Costo: Debe preverse que muchos casos al costo de la
obra se afiadiri el de la encuadernacién; sobre todo cuando se
trate de libros editados en ristica y que el uso frecuente de-
teriorard a corto plazo.

En cuanto a diccionarios, enciclopedias y colecciones, seri
suficiente que presenten una encuadernaciém fuerte pero sen-
cilla, media pasta o tela.

En la adquisicion de obras de referencia conviene ser cautos,
pues cuando son obras serias sus servicios son inestimables,
pero no es lo més frecuente. Antes de comprar ciertas enciclo-
pedias o colecciones, cuya buena presentacion y amplitud de
temas corre pareja con la superficialidad cientifica, vale més
adquirir un cierto nimero de obras de consulta especializada
de apariencia mas modesta pero mucho mas ttiles,

e) Oporfunidad: Un criterio importante es la actualidad u
oportunidad para efectuar una compra. El bibliotecario debe co-
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mer'loa temaa que esté.n on: el atabiente y puedenamohvnr‘m«

g ‘fsnl’baS, asf éomolmoﬁras gue van & ser solicitadas a la hrev
. yque mﬁsadblanteno serfn tan necesarias, esto se ve alara_. o
. mente cuando se trata de aniversarios de prdoeres hechos hJs- e
tbncos, descubnmlentoa clentiflcos ete,

o

Medms

Como no ‘todos estin en condiciones de ¢onsultar especia:
listas o no disponen de otras fuentes de informacién, hemos -
comudemdo oportuno 1nclu1r laa siguientes guias de informa- W
cibn:

a) Repertorios de obras de referencia; para mformarse go-
bre la calidad de dlcclonanoa enciclopedias, ete.;

b) Némina de catélogoa de literatura infantil y juvenil que

~ incluyen titulos "discriminados con criterio psicolégico,
literario y moral y mencionan obra.s clasicas y de actua-
lidad;

c) 'Pubhcaclones penéd.was naclonales 'y extranjeras que pu- -
blican critica bibliogréfica o simplemente noticias de Ii-
‘bros recientes para mantenerse informado sobre nove-
dades editoriales;

d) Bibhog'ra.fia accesible y funcmnal sobre blbhotecologla,

e} Direcciones de importadores y libreros que suscriben a
reviata_s extranjeras o venden obras. importadas;

f) Guia de libreros argentinos; | .
g) Bibliografia sobre empleo de medios audiovisuales y lis-
tas de materiales para q\nenes deseen iniciar estos ser-
vicios.
Teoda la informacién bibliografica general se incluye al final
de este trabajo y se completa con las bibliografias discriminadas
por _especlahdades y secciones que aparecerd en folleto aparte. .

. Bupresion de Obres

No sdlo hace falta criterio para adquirir obras sino que de-
be también saberse cémo proceder para rechazar las provenien-
tes de donaciones o separar libros ya incluidos en la coleccion.
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muuadernacién sngniflque m ‘excesivo; -
b) Libros mal imprésos, bo' cen Jetras muy pequena.s,
¢) -Libros cientificos may - ; gados (reeordar que en este
. “sentido ediciones de dlez o nﬂn aﬁos s.tras estén gene-' :
X \ralmente supers.das) ; o

V] Libros de texto mediocres u m vigjgs

" ‘e)’ Obras.de escasa, va,lor ht’erario 0 ‘hiade&uadaa para. los
- jévenes;

_  f) Libros de. formacmn pueriles 6. -ineficgces por su enfo-
. - - que anticuado de ciertos temas. .

- Al hacer esta seleccitn - -pueden aparecer obras gque no fi-
guran en el caté.logo 0 que estan deterioradas; conviene sepa- -
rarlas 'para mandarlas a encuadernar o para ca.talogarla.s No
debe incluirse en el catﬁ.loga obra alguna que no-esté en con-
dIc.lones ,

Critorios de Incremento
Los Institutos privados que sé disponen a organizar por pri-.
mera vez la coleccién o los que desean.reorganizarla deben co-
menzar par un balance especlal de las existencias:_

12) Revisar las obras y proceder a descartar las que estan
~ en las condiciones antes desenpta.s '

©22) Distribuirlas segin.las secciones mdlcadas

- 39) Cotejar las existencias con las llstas blbhogré.ﬁcas que
. ee incluyen en folleto aparte.
. 42) Encarar un plan progreswo de compras

52) La regla de oro consiste en recordiar que la coleccién -
vale por su funcionalidad y calidad, no tanto por el
numero de volimenes que la 1ntegran

Plan de Compras: -

. Por més modesta que sea 18 suma disponibl‘e‘ del rpres-upuesto
-debe contarse mensualmente con’ ella, pues las compras siste-
‘maticas forman a la larga una buena coleccién y son mas fac-
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tibles que esas gr&nd:s adqtumclones que nuncs se mahzan puea-‘
no ilega el mumm de.disponer de dinerp suficiente.

.~ La primera’ W nutrird bésicamente -todas las seeclo- '
‘nes indicadas. Liog.. mcrementos sucesivos - completaré.n la dota-
cién en el siguiente ordsn :

10) Obrag de Referencm
a) General '

‘ b) Especlalxza.da. (En este aspecto se adqmnra.n obras.

“de nivel .12 y 29, que son fuentes de consulta para.

. 'alumnos y més a.delante se proseguiri con las de
nivel 3¢ o sea de consulta para profesores). ’

29) Obras Recreativo-formativas.
Eistas ‘deben adquirirse en niimero hmltado cada
vez, de modo de poder renovar el fondo con otras com- .
" pras, ya que la utilidad de estas obras esti sujeta a
: f";fluctuacmn&a como consecuencm del camblo de gustos.

- 39) Pubhcaciones penéd.lca.s
' El primer paso. consistird en suscribirse a alguna
publicacién periédica de temas pedagégicos, mas ade-
lante puede completarse este rubro con txtulos de las
restantes eapeclahdades .

Medids

Rara vez se reci"blré.n donacmnes de obras de consulta. que
coincidan con alg'una, de las que hace falta para. completar la
~dotac16n de la bi‘bhoteca En cuanto a-obras recreativas o for-
" mativas es més féeil que lleguen por donacién o canje.

- Algunos ‘medios que pueden utilizarse para incrementar el
fondo ex:ste'nte o para formarlo servirin a la vez para atraer
" 'a los jévenes lectores a la biblioteca y para dar a conocer la

_ obra misma en el medio ambiente, :
' Sugenmos mcurnr a pmcemmlentos como estos:

a) Organmar el Dia o la Semana .del Libro. Se prepa.raran

a.ctos c\ﬂtnra.les - concursos, exh1b1c10nes, ete., y se esta- '

blecers como precio-de la entrada un libro de los sefia-
L la,dos en una hsta cunfecclonada al efecto;
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c)

Organizar un servicio de libreria y destinar el produc-
to de las ventas para adquirir obras para la biblioteca;
Ofrecer en canje una cierta cantidad de obras que se

hayan obtenido por donacién. Se canjearAn por libros
usados que sus propietarios no deseen conservar; este

" procedimiento puede resultar si se exige un cierto nivel

d)

literario y moral, ademés del buen estado del libro que
se recibe en canje.

Puede establecerse, entre dos o mis institutos pri-
vados, otra modalidad del canje: intercambiar lotes de
obras de sus fondos. Cuando se trata de temas y auto-
res de actualidad o esparcimiento, en gque la novedad
es uno de los mayores alicientes, esta préctica multi-
plica la variedad de los titulos sin nuevos desembolsos;

‘También puede utilizarse el préstamo entre bibliotecas,

este. servicio se hace a pedido de los lectores o por ini- -
ciativa de las autoridades que gestionan el préstamo
temporario de un lote determinado a otra biblioteca més
surtida en alguna especialidad.

- Capitulo 42 — PERSONAL

Funciones

Las funciones del biblitecario son miultiples:

19
29)
30)
49)
692)
79

89)

72)

Seleccion y adquisicién de obras,

Inventario y sellado.

Clasificacion, catalogacion y ublcaclon de los libros.
Instrucciones bésicas sobre bibliotecas: manejo de ca-
tilogos, formularios, condiciones de préstamo, etc.
Consejo en la eleccibn de lecturas recreativas y for-
mativas, -

Atencién del servicio de préstamos y de la sala de
lectura. '

Organizacién de-actividades destmadas Aa d].fund1r el in-

. terés por la lectura y los servicios de la biblioteca den-

tro y fuera de la escuela.

Cuidado y conservacion de la coleccién. -



Como vemos todas.estas tareas no pueden ser desempe-
fiadas por una scla persona, si se pretende un servicio eficiente
y de alguna envergadura.

Condiciones del Personal

Dentro de las funciones que antes indicamos algunas re-
quieren principalmente formacién cultural general —como cuan-
do se trata de aconsejar lecturas infantiles o juveniles—, otras
exigen la presencia de personal especializado. Toda biblioteca
debiera contar con un minimo de personal técnico que la orga-

“nice y dirija para asegurar asi la eficacia de su funcionamiento.

Por lo menos convendria, pera encarar por primera vez la
clasificacién y catalogacién del fondo bibliogréifico y los servi-
cios iniciales, contar con la asistencia técnica del personal espe-
cializado; éste puede asesorar temporariamente, incluso sus ser-
vicios pueden ser compartidos por varios institutos de la zona
que se hallen en ecircunstancias similares.

Para aquellos casos en que por diversas razones no es po-

sible contar con personal preparado téenicamente, ‘damos estas
arientaciones:

El Profesor - Bibliotecario

- Mary Peackok Douglas en su libro “Manual del Profesor -
Bibliotecario”, da muchos consejos précticos para organizar los
servicios bibliotecarios sin contar con personal especializado.
Las indicaciones aqui consignadas se han inspirado en los mis-
mos criterios, pero han sido adaptadas a las necesidades, idio-
sincracia y posibilidaides de nuestro medio; creemos que de esta
manera seran utiles para casi todos los establecimientos:

12) Se llama profesor - bibliotecario a un maestro o profe-
sor, entusiasta de la lectura y con condiciones de ca-
ricter que se disponga a ejercer la.s funciones de biblio-
tecario.

22) Este 'profesor o maestro sera el responsable directo de
la biblicteca y encabezard un equipo de varios miem-
bros que le permitird organizar los servicios.
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3°) El equipo podré. con‘tar col:rdisﬁntoa tipos de personas
que a Su vez proporctons:rﬁn mlaborwén en- dlve!‘SOE

a.apectoa -

A) Asesommieﬁtb -

El rector y los profesores de las d;stmtns nmberias colabo-
raran con ¢l profesor - biblotecario en:

a) Seleccion y &dqulslclén de o’oras
) Asesoramiento de lecturas ;forma,twas y recreatlvas, '

¢) Indicacién de bibliografia sobre las distintas materias e
instrueeidn en el manejo de hibhotecas

d) Tareas de referencia. -

_ Todo el cuerpo de profesores: completa la accién espeoifica. -
_del bibliotecario y éste a su vez aporia los elementos tecmcos
que los profeasores pueden no meanejar, ~
- En cuanto & seleccién de obras su tarea se verd aliviada
con la aplicacién de los criterios y los medios que aqui se indi-
can y las bibliografias sobre cada ma.tema que se publicarin

 por separado.
B) Tareds téomcas

El equipo pruede mclqu ‘como colaboradores del profesor-
bibliotecario, a alumnos mayores u ciras personas no docentes,
gque lo auxiliardn en aspectoa manuales '

a) Inventario y sellado,

- b) Clasificacién, catalogacién y ubicacién de los 11bros,
c) Atencién del servicio de préstamos y la sala de lectura;
'd) Cuidado y conservacién de la colecci6n |

¢

En todo lo que se refiere a catalogacion y clasificacion,
etc ‘el profesor - bibliotecario debe estar dispuesto a informarse
en manuales de la especialidad. La bibliografia de bibliotecolo-
gia no sustituye totalmente la funcién de los cursos especiali-
~zados pero permite iniciar las tareas de- manera que no haya
necesidad de rehacer el trabajo més tarde, sino simplemente de
perfeccionar y completar lo hecho a medida que el responsable '
.aumente sus conocimientos téenicos. :
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zada para que su a.yqda aea eflcaz

Pt ) . _

‘:" C) thusuin Tde los Servicios -

T «

'Eo este sentldb pueden asustu- al profesor blbhotecano los

s miémbros de la socledad cooperadora, asociacién de padres dé ~

 familia, o amigos. ﬂel institato, todas estas persona.s pueden ocu-
parse de‘ nol

aYy Orgammr achwda.des desunadas a dlfundn- el interés
por la lecturd y los servicies de la blblloteca dentro y
fuera. de la. escuela

b} Colaborar en 1a mstalamén de los servicios, adqulsmlén
‘ de obras, ete.;

©oe) Gestionar el apoyo de otras ‘entidades, prlva.das u. ofi-
ciales,

El profesor - bibliotecario y- su equipo de asesores, auxilia-
res y colaboradores, puede ser una solucién para iniciar sin de-
mora los servicios de la biblioteca escolar. El empuje que el
equipo ponga en la tarea despertari en el medio la inquietud y
hara que crezca la conciencia de la necegidad de contar con per-
sona] especializado y de esta manera lograré que se arbitren a
. corto plazoc las soluclones de fondo.

T Es lmportante tener en cuenta que toda persoml que coopere nw
eu ‘tareas tecmwr debe fember UNG cse'rta prepammdn eapeciah-‘. o




TERCERA PARTE

ORGANIZACION

- De nada vale qué contemos con un gra.n nfimero de obras
. de todo tipo y nivel, para formar una hlbhoteca h.a.ce falta clasi-
; flcarlas catalogarlas y ordenarlas,

Detallaremos todo el proceso por el que pasa un libro desde
su ingreso a ‘la biblioteca ha.sta que puede ser consultado por
el lector. ,

Capitulo 52 — INGRESO DE OBRAS
Sellado

! La obra se sella ‘para evita rextravios y sustraccicnes. Es
uisual sellar la portada y dos phginas clave: la 51.y la 101, de
este modo, en caso de dudas sobre si un libro ha sido sustraido
" 'de la biblioteca, se revisan tales paginas y se reconocer si han

- pido borroneados los sellos. '

 Registros ‘

Cuando ingresa una obra se registran sus caracteristicas
con la mayor precisién posible. Algunos especialistas aconsejan
‘consignar las entradas segin el numero correlat.lvo de orden de
llegada

Conviene recordar que el nimero se asigna a cada volumen
aunque formen parte de la misma obra. Si un volumen se extra-
via no falta la obra completa sino tal o cual volumen, y la ‘mica
manera ‘de saberlo es habiendo adjudicado un namero a cada
uno en €l registro de ingreso.

s

ENTACION £l
?’5\22%{“55 Buenos Aires Rep Argentina




Los ,ben indwpembles uon ‘los .mgmentea
: ,;Feﬂha de enu'ada S o

- 5‘-‘:Ple de mlprenta

‘ ;‘::'--Tﬂmo - .“ .

, :\Prooe&snéia (si es compru., donacxén p ca.njé)

S Predle, st 0 | i
. "-Gbservaclones N .‘ _'3 .

MODELO DE REGISTRO DE ENTRADAS

'  'le-‘,' F‘et";hq: _9 de Mrzo zie 1962

. Nvﬂ.!- . L .. [ § . _---‘- " o )
- T ' i ‘Bibli P < s -
| etaian | Asierte Bibowtes 7 T e | oam Jy TT | Oteervactones

280 [ieph, Tgincto, Hizxe‘;. £ USE RE T L
" Ung del altoa: Bs, As.| | S B

*» G, rothe 1980, 16713 LR R Ui Fatade )

Zocm - sl - "$120 || indice sh;,

' Im;enta{'ria

. A fin de afio se hace un balance de las-existencias y se anota
en una hoja que se fija en el Registro de Entradas. Se procuraré“
©T7 - que contenga los datos informativos que siguen:

o a) Numero total de obras de cada clase que. tiene 1a blbho- '
teca; o : '

b) Nimero de libros de ca.da. clase que habfa a . prmc1p1o~
del afio; o
e) Numero de obra.s de cada clase adqumdas en el ajio;



| d) Ntmero de hbros de cada claae perdldos o ﬂeﬂechado .
por razones d.wersas en el afio. '

Gapi'mlo 62 — GATMMION ,
~ La biblioteca debe catalogarse para conocer las existencias
Y. po&ubihtar & los lectores la biisqueda fhcil y réplda de los
datos. . , .
Caté.logo es la némina de las obras con que cuenta la bi-
blioteca.

N ormas de Catalogamon

Catalogar la blblloteca es la tarea mAs técnica y requiere
ajustarse a ciertas reglas para redacclon de -las. fichas; estas
normas resuelven todos los problema.s que debe enfrentar el
catalogador. : '

Las mas usuales y aconse]ables son las que ﬁguran en el
cédigo titulado: NORMAS PARA LA CATALOGACION DE
IMPRESOS de la Biblioteca Apostdlica Vaticana.

Las indicaciones que siguen se han preparado para el per-
sonal no técnico que desee catalogar una biblioteca escolar. -

Forma de catalogar

El catilogo més _préético es el que se consigna en fichas,
pues por su condicién de movible permite las intercalaciones a
medida que crece el niimero de obras de la coleccidn. :

 Fichas ,
Las fichas son cartulinas de medida normalizeda (12,5 x 7,5
centlmel:ros) perforadas én el centro del borde inferior para que

permanezcan sujetas ‘a la varilla metdlica del fwhero y no se
-pierdan o trastruequelx al moverlas. : :

Tspos de thas

Se redactan tres tipos de flchas

Prmclpales
. Secundarias -
© Auxiliares
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Flcha Pnnc1pal

Sellado y anotado el libro en el registro de entradas se pro-
cede a redactar la Ficha principal o de Autor; ésta es la que
retine toda la informacién relativa al. libro. ¥ que neces&ta,remos ,
més tarde para redactar las demas fichas,

Todos los datos se toman de la portada del libro, o en su”
defecto de otras partes como colofén, copyright, etc., en estos
cagos se encierra el dato asi obtenido entre corchetes.

La Ficha Principal debe contener los siguientes elementos:

19)
20)

39)
40)

50)
19)

Autor. — Apellido y nombre completos

Titulo. — Completo y en la lengua en que estd escrito
el libro; N2 de edicién (en niimeros aribigos y la abre-.

“viatura de edicién). ‘

Datos Tipogrificos. — Lugar de Impresion. Editor. Fecha

Datos Bibliogrdificos. — N2 de paginas o volimenes.
Ilustraciones, Tamafic (puede suprimirse)- Serie.

Notas Especiales. — De contenido y demés.

Autor. — En cuanto al autor conviene saber que se con-
sidera como tal no solo a la persona individual, sino que
puede darse el caso de entes colectivos,® reparticiones
oficiales, obras anénimas, etc. Todas estas variaciones

- acarrean dificultades en la redaceidon de encabezamientos

de autor que exigen la consulta de obras especializadas
pues dada la indole de este trabajo no pueden consig-
narse aqui. _

En cuanto al autor lo fundamental es tener presen-
te que debe figurar escrito siempre de la misma manera
en el catdlogo. Para facilitar la identificacion en caso
de autores que emplean seudénimos se redacta una ficha
de identidad de cada autor que ingresa al catilogo, esta
préctlca no es indispensable en una pequefia biblioteca
escolar,

Titulo. — La regla fundamental indica que el titulo debe
transeribirse de la portada completo y en la misma len-
gua en que estd eserito sin traduccion alguna-

En este apartado se incluye el Titulo propiamente
dicho; el subtitulo, si aclara o completa el titulo o lo
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modifica por algin concepto. Nombre de los traductores,
ilustradores, o ‘colabora.dores; namero de edicién, si no
‘es la primera.’

" 39) Notas Tipogrdficas, — Se refieren al lugar de edicibn,
el editor y la fecha. Se colocan siempre en este orden.

©oa ' " 42) Notas Bibliogrificas. — Indican: nGmero de volimenes
0 paginas,
Tlustracioiies,
Tamafio (este dato puede suprimirse).
Nombre de 1a serie o coleccién y niimero-

. 59) Notas Eapeocalea Estas notas suelen indicar el con-
- tenido de la obra o toda aclaracién que sobre la misma
- considere oportuno hacer el catalogador; se aconseja no
~ abundar en detalles.

" La norma més importante consiste en consignar los

datos siempre en .el mismo orden y respetando la dis-

tribucion, espacios y puntuacién que se puede observar

N en las fichas modelo, tanto las que aqui se incluyen co-

R mo las que figuran en manuales de la especialidad como

: el editado por Kapelusz que mis adelante se cita.

Fichas Secundarias

En el reverso de la ficha principal se indican las demas fichas
que deben redactarse para completar la catalogacién del libro.
' Su funcién es representar al libro de todas las formas en
que pueda ser buscado en el fichero, Se llaman Fichas Secunda-
rias y las més comunes son:

Ficha Secundaeria de Autor. (quabora.d‘or, prologuista, tra-
" duetor, ete) _ :
tha Seoundmrm de Materm
_ tha Secundaria ds Tstu!o

Ficha Secundaria de Serie.
Estag fichas se redactan consignando exactamente los mis-

mos datos que en Ia ficha principal, lo finico gue varia es el
encabezamiento. )
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C'or'ﬁo eonsejo ‘préetico conviene redactur cuatro o cinco fi-
chas ig'lm!aes ‘para‘cada obra, dejando un espaclo pal.‘a. el enca-

' bezamiento 6orrespondiente

" Las wvarjantes. de enea.beza.mlento serian (con respecto a la :

) tha. Principal) :,

Autor- -
Materia
Titulo
Serie
‘De estas cinco posibles fichas algunas obras no necesita-
rin Fichas  Secundarias de Autor —si no tienen traductor o

colaboradores—, otras no necesitaréin Fichas Secundarias de Ti-

tulo, si este no es suficientemente expresivo o corre -el riesgo
de confundirse .con un encabezamiento de materia, por ejemplo
titulos como “Aritmétics”, “Castellano”, ‘ Nociones de...”, no
justifican una Ficha Secundaria de Titulo.

Las fichas indispensables siempre seran las de Materia y
_la Principal o de Autor.

El catalogador decidir4 ante cada obra concreta. cuantas fi-
chas pecesita: para - completar‘ la - idenhﬁmcwn.dal.hbro i

Ficha Secundaria ds Autor, — Cuando-la obra ha sido tra-

ducida o escrita en colaboracién se redacta una Ficha Secun-
daria de Autor y se la encabeza por el apellido y nombre de

traductor, prologuista, colabora.dor ete., seguido de la abrevia-

tura: trad., prol., etc.
" Picha Secundaria de Materia, — Es muy importante la re-

" daccion de estas fichas pues” permmré. a los lectores saber qué

obras existen en la biblioteca sobre una ma.te.na determmada

- El problema fundamental. reside en la elecmon adecuada
do la palabra clave para el encabezamiento, Para facilitar esta
" tarea se han preparado Listas de Encabezamientos de Materias
(en la bibliografia se indican algunas). No debe olwda,rse que
- la palabra clave se escribe toda con maytscula,
Esta Ficha Secundana de Materm no debe omltirse en nin-

'gﬁncaso

. " Ficha Secundaria de Titulo. — El encnbezalmento de estas . -
; fichas es el titulo de 1a obra, pueden resultar muy utﬂes en
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'Corrﬂo-Jeonéla'jo ‘préctico -conviene redasttar cuatro o cinco fi-
chas iguales para cada obra, de;a.nao «in espacm para el enca-
beza.m:ento éorrespond]ente ‘

‘ Las vanantes de enca.bezam1nto aeriau (eon respecto a la
Fteha Principal):. e S S T

Autor
Materia
Titulo
Serie

De estas cinco pombles fichas a.lgunaa obraa no necesita-
ran Fichag :Secundarias de Autor —si no tienen traductor o
colaboradores—, otras no necesitarin Iichas Secundarias de Ti-
tulo, si este no es suficientemente expresivo o corre el riesgo
de confundirse con un encabezamiento de materia, por ejemplo
titulos como “Aritmética”, “Castellano”, ‘ Nociones de...”, no
]ustaﬁcan una Ficha Secundaria de Titulo.

Las fichas indispensables siempre seran las de Materia y
.1a Principal o de Autor.

El catalogador decidira ante cada obra concreta cuéntas fi-
chas necesita: para completar la ‘identificaciéon del libro. B

Ficha, Secundaria de Autor. — Cuando la obra ha sido tra-
ducida o escrita en colaboracién se redacta una Ficha Secun-
daria de Autor y se la encabeza por el apellido y nomhre de .
traductor, prologuists, colaborador, etc., seguido de la abrevia-
tura: trad., prol, etc.

- Ficha Secundarig de Materia, — Es muy importante la re-
~ daccién de estas fichas pues permlt.lrﬁ ‘a los lectores saber qué
obras existen en la biblioteca gobre una materia determinada.

- El problema fundamental. reside en la eleccién adecuada
de la palabra clave para el encabezamiento, Para facilitar esta
" tarea. se han preparado Listas de Encabezamientos de Materias
(en la bibliografia se indican algunas). No debe oiv1darse que
_la palabra clave se escribe toda con maytscula, - =

_ Esta Ficha Secundaria de Matena no debe om:time en nin-
gun caso .

Ficha Secundam de Titulo. — El encabezamlento de estas -

fjchas es ‘el titulo de la obra; pueden resultar muy ftiles en

—me



d&j‘a un espaclo parn encabezamiento- _—
dndsenia’y. oomcide con e‘l titulo de ln oln'a ST
14, Serie’ - Oyando:Ju obra-es parte de

pos ubex: qué ntra;a obras &e la mtsma;: .

FICHA PRINCIPAL 0 DE AUTOR

&

I:epp,Ignaclo o B A
 Higiene del Alma, Traduc.clon del orlgmal_

fﬁnees por Delfin Leocadio- Ga.rasa Bueno- Aires,

N R Loiné, 1950.

164 P 20 cm
Contemdo — La l;uglena del ahna. mfantll La_

h:g'Lene del ‘alma, adulta. I:I.lglene del’ alma ¥ v:da_

(8 7,.espmtual.

- FICHA SECUNDARIA DE- AUTOR -

- Garasa, Detﬁnleocadm, trad.

|" Lepp, Tgnacio -

H_igiene-del.a'lma cee T

(Lo demas 1g'ua1 que en la flcha prineipal.)
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| FICHA SECUNDARIADEM&TERIA. |

T

g 'PSICOTERAPIA
ST o Ignaclo
" I'-Iigiene del Alma

»,-.--...ao.o..».......-..-o..n-.....o..-i.o

(Lo demds igual que ‘ed la prmc:pa.l)

'FICHA SECUNDARIA DE TITULO

Higiene del Alma -
" Lepp, Tgnacio
Higiene del Alma )

.......-...o....-..-..ooi ------- L .............. oo

. (Lo demés 1gua1 que en. la, pnﬁclpal)

El nimero y variedad de los catilogos depende del volumen
~ de la coleccion, de la preparacién téenica del personal encargado
de ‘redactarlos y del tipo de lectores que los consultan. '

' Los catalogos més usuales son: -

a) batﬂogo Alfabético.de Autores;
b) Catélogo Alfabético de Materias;
c)  Catalogo Alfabético de Titulos;

d) Catilogo Sistemético de Materias;
e) Catdlogo Topografico;

£) Catélogo Diccionario.

- a) -Catilogo Alfabético de Autores:

Consiste en ordenar alfabéticamente las Fichas Principa-
les o de Autor, es la base de la organizacién de la biblioteca.
Las dificultades derivadas de la alfabetizacion se solucionan en
obras de la especialidad que se aconsejan en la bibliografia.
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b) Catalogo Alfabético de Mat.enas

Se disponen, las Fichas Secundarias de Materias por orden
alfabético de encabezammnto de materiag, ) _

e) 'Caté.logo Alfabético de Titulos:
) S¢ ordenan :alfa,béticamenfe las Fichas Secundarias de Ti-
tulo. : .

-d) Catalogo Slstematlco de Matenas

. Este catélogo supone- el empleo de un sistema de clamfma-'
: -clon y-las fichas se ordenan segin las divisiones y subdwlsmnes
del slstema €9 un catélogo d1fic11 de preparar y consulta.r

e} Catéalogo Topogmfwo' ,

. .- Es un cat.a.logo de uso interno, se utiliza para conocer la
ubicacién de las obras en los estantes ¥ permlte inventariar en
'cua.lqmer momentd las exlstenmas : :

‘f) Gata.logo Diccionario:

7 “Consiste en ordenar alfabéticamente en forma intercalada
~~'lag fichas de autor, materia y titulo, tal como aparecen consig-
" nadas las palabras e¢n una enclclopedm de aqui su nombre.

. Para una biblioteca escolar no catalogada aun con51deramos
que lo mas senc.lllo es comenzar por preparar: - :

"a) Catalogo Alfabet.lco de Autor;
b) Catalogo Alfabetico de Materias;

c) Caté.logo Alfabetlco dé Titulos,

En un segundo ‘momento podra prowderse a ordena.r las fi-
~ chas intercalando los tres tipos, ajustindose a las reglas de alfa-
betlzaclén propias, y se tendra. asf un Ca’rilogo Diceionario.

. No podemos, por las dJmensmnes de este trabajo, dar indi-
. caciones-exhaustivas sobre ordenamiento de catalogos, pero pue-
den y deben consultarse en manuales de la especialidad las di-
ficultades de dlfabetizacién, tanto de nombres de autores como
de encabezamientos de materias y ‘de titulos,

- Para ordenar el catilogo, adema.s de atenerse a las Reglas
.de ordenacién serd necesario contar con las llamadas Fichas
Guias; se trata de fichas de material mas resistente que pre-
sentan una orejeta sobresaliente en la parte superior. Alli se
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-,manera qmmmpre quedan toda.ﬁ’ﬁmbfes tm“‘f)
Esggsnchaamsemtemmmm' :

; j)ondiente"‘*qnf‘lds de mgtenas d titnles los ',

‘ Ei eaneepto de claﬁifmamén mpone ‘un slstema, emsten di—' -
versos eriterfos al respeete, pm 6l que generalmente se aconseja
pm una biblmteca esoolnr es el Sistema de- Clamf' cacion Decimal .

) creeﬂo por Melvnl Dewey Este axstemn fué mﬁs tarde modiﬁca@o L

seias*q}:e Yo difundié con. el noﬂi. bre dé

nahdad dar not:c;a suscmta. para Jos enwgadas ;ie_la ta.rea na - -
~ -especializados;.de’ todas tnameras. serd indispensable qire ¢l pm-;‘-,,

- fesor bibhotecu-lo dlaponga de'la tradueciﬁn castekl" j 'a', indienda " .

~mas adelante én'la. b:bli'ografia., de 1a “Ahngeéh cimal Classifi-

cation and Relative Index” de Melv:l Dewey y Quq aprenda a ma-

ne_]a.rla. B . : ‘ ‘,?"?'

S (1) La df.farencm fundameéntal qlie exlste entre estos dos sistemis”de -
o _’V ‘ralz comGh, es que la CLASIF‘ICAGION DECIMAL- DE DEWRY - ba: #ido-
" - creada para ublcar ltbros en.los estantes, mientras gue la CLA‘ (AGION
. . DECIMAL UNIVERSAL se utiliza para  hacer catilogos. sintgiihitess; ea
decir para clasificar conceptos. En otras-palabras la primefs o A clasi-

" ficacién topog'ré.flca mientras que la segunda es una cia.si!’ncabaﬁn bip!iogrﬁ-' .
fica: Su uso no puede sér pues, indiscriminaido. Las posxbi&fdadén de Bictensicn -
¥y profundidad de la-segundas men mucho mayores que. lan de, 1. primera,
pers como légica contraparte de esto, 1as notacjones. de la primem son
mucho mig sintéticas y practicas que las de 1a segunda. WA résumen, el
uso de una de ellas ne invalida el de la otra: han sido concebidas y des-

: a.rrolladns con fines deerentes .




_\i""‘manera que ‘sielnpre quedan todaaf mlbles en’
. EstasF‘IchasGuissaemtercalanantmlas@'

pn.ra una blbhoteca eseola.r es el Slst.ema de C‘la.mﬁcaclén Declmal
c.mé!o por Melv:l Dewey. Este sistema fué més tarde mod1ﬁc&do

y adopta.do por & Instltuto h’tem.acmna’l de Blbﬁograﬂa ﬂs Bru L

G fesor blbllotecario d.lspongav de 1a traduecidn caatellaha, indieaﬂa.
' mAs adelante en iz bibliografia, de la “Abriged Decisal’ Chasaifi- -

o cation and Relative Index" de Melvil Dewey y qua ap:em a ma-

, e .. ne]a.rla, ) . 7; . . . o ” : ey .

’

“ralz cm'nfm, es que la CLASIFICACION DECIMAL - Iin ¥~ ha:‘siﬂo-‘
-creada para ubicar Hbros en.los estantes, ‘mientraa que la;
.- DECIMAL UNIVERSAL sgeo utiliza para hacer c&tﬁlag' y
decir para clasificar conceptos. Bn otras pslabras la primety
" fleacién topografica, mientras que la segunda 68 una clasitic b“lb!mgré--
fica. Su uso no puede ser pues, indiscriminado. Las posibiifdadis:de aktension -
y profundidad de la segunda son mucho mayores que. lad:de ln. primera,
peré como légica contraparte de esto, las notaciones, ds "1a primeérs son
mucho mas gintéticas y pricticas que lad de la segunda. ¥ui réswmen, el.
e uso de una de ellas no invalida el de la ofra: han sid.o ennnebidas y des—
a7, armnadas con fihes dlferentea
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Sistema- Dewey '

_*E) principio: de Clasificacién Decimal consiste en agrupar
todos’ los. conocnmentos humanos e diez grandes divisiones que
a su vez se suhd.lvlden de diez en diez.

Las dwlslones y. subdivisiones se han hecho atendJendo a-
razones de orden préctico y no a criteriog de rigor légico, en lo
_que se refiere a clasificacién de las ciencias, por eso es indispen-
sable contar con las tablas pnnc;pales y aumhares para_poder
apllcarlo

Las obras se elamflcan por el oontemdo segln se le. ad]u-
dique un' nimero y otro tanto ocurre con las subdivisiones;
* estos nimeros. forman lo. que se llama notacién del sistema.
Las 10 clases fﬁﬁs:ca.s serian: '
- 000 Obras genemles >
100 Fiiosofia "
200 Religitn
- 300 Ciencias Socules ‘
. 400 Lingfiistica
500 Ciencias. Puras
600 Ciencias Aplicadas
" 700 Arte’
800 Literatura
900 Historia

: ~ Las subdivisiones se-numeran agregando una cifra del 1al9
y separandolas de tres en tres por un punto sln significacién -
especial.

Tenemos una cualqmera de las d1v1smnea y veamos las sub-
divisiones:

- 500 Clencias Puras
510 Matemética~ -
520 Astronomfa .
- 530 Fisicd '
- 540 Quinuea
505 Geologia
: 560“Paleontolog£a. ,
570 Ciencias Blolég!cas
580 Botémca..’ T ,
500 - Zoologia = . i, N




A su vez la subclase Matemitica se dividiria:

510 Matemaitica

511 Aritmética

512 Algebra

513 Geometria

514 Trigonometria

515 Geometria Descriptiva

516 Geometria Analitica '

517 AnAlisis infinitesimal (célculo dlferencml mtegral)
518 Procedimientos de chleulo

519 Anélisis combinatorio. Caleunlo de probab;hdades y va-
- riaciones. ~

Podriamos seguir aplicando el procedimiento de subdivisién
hasta clasificar. 1z totalidad de los conocimientos humanos

Los simbolos que indican la clase o materia forman una
parte de la notacién, la otra se forma por los signos conven-
cionzles que indican los determinantes: '

a) Forma: se\representa por un niimero precedido de 0 y se
agrega al niimero de clase formando‘ ung unidad;

b) Lugar: un niimero que se .obtiene de la cls.se historia,
omitiendo el 9;

Los determinantes de forma clasifican la obra por el modo
como ha sido tratada la materia, teoria, compendio, diccionario,
efc. i ‘ :

Los determinantes de lugar refieren el significado de las ta-
blas principales a -un determinado lugar de la tierra; son utiles
para geografia e historia.

Veamos un ejemplo:
Determinante de Forma:

01 Teoria, Filosoffa y metodologia de ...
02 Compendio, manual, tratado, texto de R
03 Diecionarios, enciclopedias ...
04 Ensayos, discursos, conferencias ...
05 Revistas, publicaciones periédicas ...
06 Asociaciones, sociedades, congresos ...
07 Estudio y ensefianza de .
08 Coleccibn de obras de, poligrafias

. 09 Historia de, biografia
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Apliquemos los determinantes de forma a una de las sub-

divisiones anteriores: ‘
- 513 (Geometria)

513.01 Metodologia de la Geometrla

513.02 Compendio de Geometria.

513.03 Diccionario de Geometria.

513.04 - Conferencia de Geometria, ..

Pero si el niimero de clase termine en cero cae el 0 de la
forma (siempre que no haya un nimero de Ia tabla igual), por-
que en ese caso se conserva. el 0,

Por ejemplo:

530 Fisica

02 Manual

530.2 Manual de Fisica.
Veamos otro caso:
940 ' Historia de Europa.
03 Diccionarios.
Pero cuando consultamos la tabla encontramos que la com-

binacién 940.3 ya estd utilizada para Historia de la Primera
Guerra Mundial, entonces dejamos el 0 v nuestro ejemplo queda:

940.03 Diccionario de Historia de Europa.
Ademis de las tablas prineipales y auxiliares el gistema vie-

ne provisto de un indice analitico que permite localizar las dis- .

tintas materias.

Tomemos un ejemplo, queremos clasificar un libro de his-
toria; “Estudio y Ensefianza de la Historia Argentina”, busca-
mos en las tablas e indices y encontramos:

Historia (N? de clase) 900.

Argentina (determinante de lugar) 982

Estudic y ensefianza (determinante de forma) —07, el ni-
mero seria asi: :

982.07 “Estudio y ensefianza de la Historia Argentina”.

Otro ejemplo “Atlas geografico del Japon”

Los niimeros geogrificos se obtienen omitiendo el 9 de los
numeros de historia dados-en la clase 930 -999.

 Atlas geogrifico (nGmero de clase) 912.

Historia ‘de Japén (nimero de clase) 952, omitiendo el 9
“queda el niimero geogréfico de Japén b2,
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Atlas geogréifico del -Japén (nfmero de .clase) 912.52. -
Cuando la tabla no establece la- subdivisién geografica, que
. indiea- siempre por la expremén “dividase como el 830-998”. Se
usa-la forma geogrﬁ.flca, que se introduce por 08 y, el nimero de
'lugar_ . - . ) s .
~ Por eJemplo ' -
: ' Planea.mlento urbano en la A.rgentma
Planeamiento urbano (niimero de. clase): 711
- en la Argentina (nimero geografice) 82, omrtiendo el 9 del
numero de Historia Argehtina, nos queda formi geografica 09
711.0982' — “Planeamiento urbano en la Argenting”. -

"En el prélogo de la traduecién espafiola del sistema Dewey
se dan una serie de indicaciones para simplificar el sistema en
bibliotecas pequefias, por ejemplo el empleo de letras como N
para distinguir las novelas o J para literatura juvenil, ete.

Dada la indole de este trabajo no es posible pormenorizar,
pero con lo expuesto basta para comocer los rudimentos del sis-
tema. Puede comenzarse por el empleo de la clasificacién hasta
~ tres cifras y en caso necesario afiadir en Historia y Geografia
los determinantes de lugar y de uempo dados por la _tabla.

: Empezar con los datos minimos peroen forma “ordenada
hace posible que. alméboéo s clasificucién ' desarrolle y crezca
'sxmult&neunente eon ek aumanto el niimero de obras de la co-
leccién, - SR I,
: Ubwamon T

Preparados los ca.talogps alfabetlcoa o dlccl.ona.no tendre-
mos que colocdr las obras en los estantes, hamos\ visto que sera
necésario adoptar un smtema de clasificacién’ cientifica para po-
der luego localizar con facilidad los libros, pero ‘ademés debemos

consignar de alglih modo esta ubicacién tanto, En ‘el libro mismo
COmO &n un- regmtro especial.

, Catalogo Topografwo
7 Este cata.logo se prepara redactande fichas snmla.res a las
principales y- se les afiade el nimero atribuido al libto en‘la cla-
sificacién antes adoptada; se ordenan’las fichas segGn Ias normsas
. del sistema, simultdneamente los libros se ubican en los estan-
tea siguiendo el mismo criterio- De esta manera gl-eatilogo re-
presenta en fichas la. clasificacién y- ubicacién de las obras y
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= :}el comienm de eqte égti]ggo af
fiﬁa con ciertp- ngor, puede aetua.:‘

,. oge llevap el émgulb snperior imquier-
9 ﬂamgda Slgnatum {l"opograﬁ,ca e

term. ;pertr d&autores diversos _,esta immal es segmda de -
. . 011'03 mm,bohs, nGmeros, letras, ete. = - -

A La preparagion de: signai!ura.s topog:ﬁ.hcas se- facilita | por- 1as
,hstas ya preparadas mcluida.s en’ obras de la’ especlahdad como
.- en’el-manual'de Albani, Finﬁ Y otros (edltado por Kapelusz) que‘
- indicamos mhs abajo. . f
S Vv‘--’V,’eamas un ejemplo:. ‘
.+, “Tenemos tres libros de defecho el numero en la Clamfica.cwn .

P Demrnﬂ.t serid 340 tendremns .entonces:
340 s 340
- para. dlstmgulr uno. de. otro serd necesario ana.d.lr la Ila.ma.da sxg— :
' matura, hbriStfca. forma,da por la primera ‘letra del apellido del“
‘j}a,utor ,::‘ B

340 a0 340

S percl Bi tenemos otro libro de derecho. y la micla.l del autor .
. otra vez G tendrmmoa dos s1gnaturas iguales por .eso se afiade - .
" a.ln inieial del apellido un nmero que indica las letras que siguen
' ala primera‘én el apellido del autor y que tomamos de’la Tabla.
& Signaturas Libristicas ya mencionado, entonces nos quedaria:




340 340 340 - 340
F11 G266 . - G32 M
. El catalogo topogré.fico se ardena segin estan los libros

en los estantes y esta ubicacién responde a la cldsificacién sis-

temética elegida; cuando tenemos dos o mfs fichas con signe-
‘turas de clase iguales, pues se‘refieren a la misma materia,
. entonces seguimos ordenando seglm el orden de mg-natura.s B- -
: bristacas , . ‘

Por e Jemplo .

340
Al
o M0 -
A12 .
340 '
Al5.
340
A19

' Capitalo 82 — GONSERVACION

. Los hbros se deterioran por efeeto de Vanos a.gentes exter- '
nos: polvo, agua, insectos, fuego uso; ete. -

Une de las tareas mis lmportanbea del blbhotecarlo es aten-
der a la conservacion de los libros. Debe preocuparse de retirar
de la circulacién las obras detenora.das para proceder a su .re-
paracién,

La hmpleza v protecc16n de los libros 1ncluye en algunas
biblioteeas el empleo de una Solucién plastificadora o de barniz
~ transparente para cubrir las tapas y- aumenta.r agi-la resistencia
- al uso,

' En caso de blbhotecas de uso frecuente los insectos no
" las atacan, pero en edificios antiguos o colecciones de poca cir-
culacién conviene evitar la invasién para ello se emplea la fumi-
gacién del local.

- Debe tratarse de que el local sea seco, ventﬂa.do, vy los
-estantes de facil limpieza.

También precaverse contra incendios e mstalar elementos
adecuados para extinguirlos; en caso de renovacién del equipo
o de edificios nuevos puede pensarse en muebles meté.hcoa, que
disminuyen la voracidad de los mmestros '
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CUARTA PARTE

ADMINISTRACION
Capitulo 92 — SERVICIOS BASICOS
Servicio de Referencia

La biblioteca puede ofrecer una coleccién completa y bien
organizada, un servicio de préstamos liberal y 4gil, pero esto
no es suficiente, el lector necesita ser guiado para que pueda
aprovechar totalmente las posibilidades.

El referencista es el encargado de indicar al piblico las
fuentes que puede consultar para localizar los datos poco acce-
sibles o para completar los ya adquiridos. |

Este personal debe ser capaz de ubicar los datos que se
le pidan y de esta manera presta un servicio indispensable; pero
-su labor no se habri completado mientras no tenga la paciencia
y habilidad suficientes como para ensefiar al lector a buscar
por si mismo,

Este es el agpecto ba31c0 de la labor del referencista en una
biblioteca escolar. En muchos casos los maestros o profesores
habrin dado en clase instrucciones m#és o menos teéricas sobre.
el manejo de bibliotecas, al referencista le corresponderi com-
pletar esa obra resolviendo sobre el terreno las dificultades y
consultas de los jovenes lectores.

En otras oportunidades el referencista se enfrenta.ra con
_un piblico de lectores infantiles o adolescentes sin preparacién
alguna vy que necesitan indicaciones basicas sobre manejo de
bibliotecas y bibliografia, entonces su. ta.rea adquiere relieves
fundamentalmente docentes.

En es‘a circunstancia, para evitar trabajo posterior, con-
viene que el bibliotecario organice a principios de curso un breve
ciclo, destinado a los alumnos, sobre manejo de bibliotecas. Esto
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.. también 'le f ervxxa\'eﬂm propaganda de la dependeucia ¥ medlo v el

e - difusién’ de 1 lectora.
" . . También. puede ‘caberle ejercer funclones de’ asesor de lectu-"‘ !

.rag formm;vas 0 recreatwas, aunque .8e halle- asjstido por otros
'profesores, €8 necesario. que esté. ca.paclta.do para. hacerlo. '
* . La formncnﬁn fundamental del referencmta exige’ que conoz-
- ca los catﬂiogos de su bxhhoteca., €l manejo de Ias fuentea de re-"
. ferencia y no estard demis que se ponga al. ta.nta de los catélo-
gos de bibliotecas vecinas - piblicas -0 ~de personas de bueha
voluntad dispuestas a pen:nltlr la consulta de sus obras por los
alumnos. . :

"La tarea de :referencm en blbhoteCas escolares, sin personal

téenico, ya indicamos que pueden ser desempejiadas por el pro- -
fesor-bibliotecario o por lo menos centralizadas- En este caso lo
~ fundamental seran las condiciones personales- del encargado: am-
plitud de lecturas, interés en actualizar sus conocimientos de bi-
" bliografia, imaginacién para detectar posibles fuentes de datos,
tenacidad para no abandonar la biisqueda, paciencia con los con-
sultantes y con las dificultades de las tareas en sf misma.

~ Si cuenta con estas condiciones y con eleinentnsde forma- .
‘pién cultural general los conocimientos técnicos’ de bibliotecolo-
gia y referencia pueden aﬂqwﬂrse sin mayores inconvenientes
en los manuales de la especialidad.

La tarea del referencista y el fondo de obras a su dlSpOSlClOﬂ
~ son elementos que se complementan de manera indispensable pues’
el uno sin el otro se inutilizan, Incumbe a lag autoridades procu-
rar un huen referencista y ademés atender los pedidos que éste
formule para completar el fondo disponible de bras de consulta,

Pféstamo Domiciliario

Este servicio exige una organizacién tecmca. cuyas lineas
generales son las siguientes:
A) Material Clrculante

Las. obras que pueden prestarse a domicilio componen Io -
que se llama el material eirculante.

Se excluyen hahitualmente las obras de referencia ,las de
consulta mis frecuente y los ejemplares raros o curiosos. En
este aspecto cada biblioteca puede dictar sus propias normas
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-seglm el tlpO de pﬁh}wo que l4 frecuente y el mowmlento de
lectores. : . .

By Preparacmn del’ Mabeﬂa.l.

Antes de psrestai' 1os hbros es necesario prepa.rarlos mate-
rialmente para cm:ular. ‘Estas precauclones evitan pérdidas y -

pemut,en un contralor eficaz de las existencias.

- Registrados todos los datos' del libro en los distintos ca-

télogos, anota.da ln signamra y sellada la obra se le adhiere

-----

rtar]eta preparada.’ para. conslgnar los datos del lector, titulo y
autor del hhro y fe@a de devolucién, - '

oﬁr&s en préstamo domiciliario.
& Se u !
cadn lector un eartet de rdenﬁ&;&ﬁq ¢ permita retirar las obras.
‘Bl \reglamento debe ser muy sifnpié, indiéars mvanable-
mente - .
-a) Niimero de libros gue pueden retlrarse por vez;
b) Plazo del préstamo;

¢) Compromiso de buen trato de la.s obras;

d) Sanciones por faltas contra el reglamento. L

D) Horario de Atencién al Pliblico.

Queremos insistir sobre este problema, que muchas veces es

~ la cavsa de que una buena coleccibn sea totglmente initil en un
instituto. B

El servicio de préatamo requlere un hora.no que contemple .
las necesidades y posibilidades de profesores y alumnos, Cuando -

el bibliotecario tiene a su cargo otras muchas tareas tiende a

organizar el servicio condicionéndolo a ellas, y esto hace que en

muchos casos no esté disponible para atender a los lectores.
"Debe tratarse de organmizar una atencién diaria, con un

cierto horario fijo, de modo que los interesados puedan utili--

zarlo y el encargado atenderlo regularmente.
E) Mechnica del Préstamo. :
. Para retirar el libro en préstamo el interesado presenta su

tarjeta de lector, el bibliotecario verifica si el solicitante esta.

al dia con la biblioteca. El lector llena una holeta donde se con-
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mm ‘inaeripci&n. .Be entregara mas tarde a‘
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s:gna.n Jlos datos de la obra que han Bldo tomados del fichero
correspondiente.
Cuando el bibliotecario se la entrega, el lector llena la tar-
Jeta que-estd en el sobre pegado en la contratapa posterior y la
entrega al bibliotecario, éste consigna la fecha de devoluéién en
- la tarjeta y la archiva. Anota en un volante adhendo a la con-
- tratapa anterior del libro la misma fecha. '

Cuando este-volante esta lleno se lo arranca v suatltuye por

otro en blanco, por eso se lo adhiere al libro sélo por eI borde
superior.

F) Contralor.

El bibliotecaric ordena por fecha de vencimiento las tarjetas

retiradas del libro al entregarlo y las guarda. Cuando el lector

~ devuelve la obra se retira del fichero la tarjeta gulé.ndose por la
fecha anotada en el volante del libro.

El contralor de las tarjetas sefialari al blbhotecano cuales

son las obras que debe reclamar porque sus lectores estin en
mora, :

Capitulo 10. — SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

La biblioteca puede completar su funcién de ofrecer fuentes
de consulta a docentes y alumnos con un servicio de préstamos
de medios auxiliares audiovisuales.

Discoteca. )

La coleccién no sélo debe contar con grabaciones de musica
clasica o folklérica, sino que hoy es posible adquirir discos para
la ensefianza de lenguas extranjeras o selectos trozos de obras li-
terarias grabados por actores famosos.

Debe contarse con un tocadiscos portitil y eventualmente con
un grabador.
Cineteca. ,

Puede disponerse de peliculas fijas o diapositivas, no es di-
ficil formar actualmente un fondo estable de estos materiales.
Hemeroteca

Una seleccmn de revistas y peri6dicos, sobre todo 1lustrados
y de cierta jerarquia, constituye un atractivo para los lectores
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infantiles -y jhveniles y permite a los maestros utilizarla como .
auxilio didactico.

Laminario y Fototeca.

Otro tanto podémos decir del laminario, las fotografias, etc,,
coleccionarlas y prepararlas puede constituir una actividad que
sirve para atraer a los alumnos a la biblioteca.

Todos los servicios complementarios exigen preparar, clasi- -
ficar y registrar el material para el préstamo. Es aconsejable en
un principio que el servicio no salga del ambito del instituto, mas
adelante podri permitirse a los profesores que retiren las pelicu-

" las, laminas, etc., para utilizarlas en otros establecimientos y ex-
tender el beneficio a mayor m’u'nero de destinatarios. -

La formacién de un fondo de medios audiovisuales propio,
ola localizacién de ent.ldades que facilitan pelitulas, proyectores,
etc.; es una de las funclones més ‘renovadoras e interesantes que
puede encarar la biblioteca escolar; sobre todo aquellos institutos
cuya antigiiedad y solidez de medios les permiten planear este
tipo de servicios pues han superado ya el nive] minimo de orgam-
zacion bibliotecaria.

El empleo de medios audiovisuales actualiza la metodoiogia,
suscita el interés del alumno y debe ser alentado en todas las
formas - posibles.

. Se indican méas adelante fuentes de consulta, para organizar
los servicios, catalogos e instituciones que ofrecen en préstamo
elementos. N .
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s de extender los servicios de'la
dad. pero no_queremos tampoco ,
_gue en el dmbito de la ense-
. Tind i tﬂe muy diversos, ubicados
) enftaduftipn de zonas, muchos esta:r&n en. eondiiones de ofrecer

. Sus’ bibliotecas por lo menos & los alumnos de otros estableci-
. mientos vecinos que no cuentan eon los msmos alementos..

- No queremos limitar de nmguna manera las iniciativas pro-
gresistas y generosas;. el criterio sobre los medios de que se dis-
ponga aconsejara en cuanto & la aplicacidén concreta de estas
sugerencias.

La biblioteca escolar de- mshtutos prwados, en ciudades
pequefias o en barrios, donde existe otra mst:ztuclon similar, pue-
de ser un factor de- irradiacién cultural por el dmammmo de
sus servicios y el empleo de la propaganda.

Organizados y en actividad los servicios destinados al ins-
tituto pueden extenderse a los ex-alumnos, alummwos de otros
establecimientos, padres de familia, colaboradores de la .obra,
ete. : ST :

Para consi_gna.l"" esta penetracién en la comunidad, puede
realizarse una enérgica campafia de difusién de la lectura“como
medio de promocitn. cunltural y de entretenimiento.

.Para proyectar log: aemcms deben conmderame los s:gmen-
tes aspectos ' :

19) Dlst.lngu.lr las’ d:lveﬂa.s categonas de pﬁbhco al que pue-
den ofrecm‘se serwmos
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_,20) conoeer Ina necpaidades, intereses. y poe
grupo en matena da lechiras. -

guientea medms

' NINOS DE ESCUELA PRIMARIA.

Concursos de lectura expresiva. s
Hora del cuento semanal (puede ser una actx'
de alumnog maestros).

" Semana del libro: Se ofrecen exposlcmnes de
lectura ln:t'a.nt.ll convenientemente a.mbientado,

el beneficic pedagégico oompensari ampliamernté el de%eﬁfbolso
exigido para formar- ei fondo de obras canjeables.

ADOLESCENTES

Si se trata de alumnos secundarios, la campana. de dlfusnSn '
- puede programarse por medio de'

Libro debate.
Teatro Jeido.

_ "Exposiciones de obras sobre determinados temns de a.ctuah-
dad o relacionados con las asignaturas del plan de estudlos

Exposmlones de dibujos de los alumnos que 11ustmn 'una.
obra literaria.

Exhibicién de peliculas o actividades culturales simdté.neas
‘con exposiciones de obras sobre el mismo tema.

‘Conferencias.
Cursilios de bibliotecologia.  ©
Concursos literarios. '
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ADULTOS.

La difusién de cultura realizada por la biblioteca puede al-
canzar también a los adultos de la comunidad.

Extender la practica de la lectura como medio para elevar
las condiciones de la vida cotidiana, resolver problemas y enri-
quecerse interiormente debe ser el objetivo de la biblioteca esco-
lar cuando se proponga conquistar un plblico adulto que no
cuenta con biblioteca publica.

Para que los servicios sean atractivos y cumplan su come-
tido debe preverse la adquisicién de obras que abarquen dis-
tintos aspectos y dque cubran las necesidades culturales y pro-
fesionales del grupo al que van dirigidas.

Agi, por ejemplo, en ciertos medios seri interesante contar
con manuales sobre agricultura, cuidado de animales, artesanias
variadas, juegos, deportes, etc.,, en otros casos interesari in-
cluir las obras de actualidad en literatura, probleméatica fami-
liar, pedagogia, etc.

Las asociaciones de padres de familia pueden contar con la
colaboracién de la biblioteca para proyectar actividades cultura-
les y a su vez deben ser un valioso auxiliar para sostener y di-
fundir la labor de esta ultima. '

El empleo inteligente de la propaganda puede asumir distin-
tas modalidades: distribucién de un volante con informacién sobre
obras de ingreso reciente, colocacion de cartelera en sitio visible,
exposiciones, exhibiciones cinematograficas, cursillos, etc. Puede
planearse con el concurso de comerciantes, diarios u otras ins-
tituciones locales.

Los adultos mas allegados y que cuenten con una cierta pre-
paracién pueden ser atraidos a la biblioteca si se les pide ayuda
para organizar alguno de los servicios, por ejemplo si se los
interesa en preparar un fichero critico de lecturas para adoles-
centes y nihos. '

La organizacién de los servicios de la’ biblioteca escolar, por
los maultiples niveles y aspectos que presenta, permile a todos
los institutos de ensefianza privados aplicar lag indicaciones gene-
rales que hemos dado segin las posibilidades concretas de ca-
da uno.

Lo importante es que vaya afianzindose la conciencia de la
necesidad de ofrecer a profesores y alumnos las fuentes de con-
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sulta bibliografica como complemento indispensable de la labor
escolar.

El espiritu de empresa, y la buena voluntad de los responsa-
bles haran que paulatinamente las bibliotecas escolares ileguen
al nivel ideal y puedan ofrecer a la comunidad la extensién de
sus servicios. :

SEXTA PARTE

Bibliografia de Bibliotecologia
010 CIENCIA Y TECNICAS BIBLIOGRAFICAS

Malciés, L, N. Les sources du travail bibliographique. Genéve.
E. Droz; Lille, Gerard, 1950-1958. 3v.
~-La bibliografia. Buenos Aires, Eudeba, 1960,
Obra 1util para conocer el concepto de blbhografm su histo-
ria y los principales repertorios.

020 BIBLIOTECOLOGIA
Bibliografia sobre

Daﬁiels, Marietta- Bibliotecas infantiles y escolares; una biblio-
grafia. Wishington, Unién Panamericana, 1955. Serie Bi-
bliografica, 45).

Linares, Emma., Bibliografia sobre bibliotecologia. Wiashington,
Unién Panamericana, 1960. (Biblioteca conmemorativa de
Colén. Serie Bibliogrifica, 49).

Recoge los libros y articulos de revistas aparecidos en los
altimos veinte afios sobre temas bibliotecologicos, cita
bastantes obras en castellano y abarca todos los aspec-
tos de organ1zac16n de bibliotecas.

Diccionarios de

Buonocore, Domingo- Diccionarioc de bibliotecologia. Santa Fe,
Castellvi, 1963.

Manuales, tratados de

MANUAL de bibliotecologia por Juan Albani, J. Federico Fino,
Carlos V. Penna, Emilio. Ruiz y Josefa E. Sabor. 2 ed.
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Buenos Aires, Kapelusz, 1962. (Coleccién universitaria. Se-
rie Bibliotecologia, 1).

‘Desarrolla todos los aspectos fundamentales de la organiza-
cion y administracion de bibliotecas con gran sencillez
y practicidad, es sumamente recomendable para organi-
zar bibliotecas escolares,

Buenaventura, Emma. Manual para la organizacién de bibliote-
cas infarntiles y escolares, Washington, Unién Panamerica-
na, 1960. (Columbus Memorial, Library. Bibliographic Se-
ries, 48).

Folleto practico sobre organizacién de servicios biblioteca-
rios en las escuelas.

Buonocore, Domingo, Elementos de bibliotecologia. 3. ed.,
Santa Fe, Castellvi, 1952.

Tratado completo sobre la materia, incluye las tablas abre-
viadas de la Clasificacién Decimal, direcciones de libre-
ros, editores e importadores de libros nacionales y ex-

- tranjeros. -

Douglas, Mary Peacock., La hiblioteca en la escuela primaria y
sus servicios. Paris, UNESCO, 1960. (Serie Manuales para
Bibliotecas, 48).

Ideas pricticas sobre catalogacién y clasificacion; incluye
plano de edificio para biblioteca, modelos de muebles
y muchos detalles ftiles.

Manual del Profesor-Bibliotecario. México, Ed. Reverté, 1960.

Obra muy 1til para el profesor, no especializado en hiblio-
tecologia, que tiene a su cargo una biblioteca escolar;
aconseja en forma practica y sencilla como catalogar,
clasificar y conservar las obras. Muchas sugestiones

NOTA

Estando en prensa este folleto recibimos el trabajo “Normas para las
Bibliotecas Escolares”, preparado por la American Association of School
Librarians y editado en Whéshington por la, Unién Panhamericana. Consi-
deramos su lectura de gran utilidad, enfoca un problema similar pero
desde el punto de vista de otro medio ambiente y otras posibilidades, de
tal modo que su consulta eomplementaria lo dicho eh nuestra obra con la
exposicion de otros aspectos del tema.

LA AUTORA.
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deben sufrir ulia. adaptacion para ser aplicables a nues- '
tro medio pero esto no disminuye los beneficios de su
consulta.
Publicaciones periddicas. . ‘
BOLETIN de la UNESCO para Bibliotecas. Paris, UNESCOQO,
VII, N2 7- , Julio 1953- . (Edicién en espafol).

021.2 LA BIBLIOTECA COMO MEDIO DE EDUCACION

Barroso, Manuel. La Biblioteca en la escuela; centro de activi-
dades. 3. ed., Buenos Aijres, Kapelusz, 1938.

Conferences Internationales de I'Instruction Publique. L’'Orga-
nization des Bibliothéques Scolaires. Genéve, Bureau Inter-
ternational d’Education, 1940,

Informe de varios paises sobre organizacion y funcionamien-
to de sus servicios de bibliotecas escolares.

Gardiner, Jewel. Servicio bibliotecario en la escuela elemental.
México, Libreria C. Cesarman S. A., 1963.

Henne, Frances E. y otros. A planing guide for high school li-
brary program. Chicago. A. L. A, 1951,

Lasso de la Vega, Javier. La biblioteca en la pedagogia moder-
na, Santander, 1959, .

Leriche, M. yPrevost G. Bibliothéques Scolaires et d’Enfants.
Paris, Bourrelier, 1950,

Linares, Emma. La biblioteca como auxiliar de la educacién.
Santa Fe. Universidad Nacional del Litoral, 1959, (Temas
bibliotecolégicos, 10}.

Mec. Colvin, L. R. Servicios para nifios en las blbllotecas pibli-
cas. Paris, UNESCO, 1957.

Pérez Rioja, José A. La biblioteca en la escuela, Madrid, Mi-
nisterio de Educacion Nacional. Comisaria de Extension Cul-
tural, 1962,

022 EDIFICIO DE BIBLIOTECAS

Galvin, H.R., y Van Buren,M. El edificio de la pequefia biblio-
teca, Paris, UNESCO, 1960, (Serie: Manuales de la UNESCO
para las bibliotecag pablicas, 10).
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k)

Da indicaciones sobre mobiliarios y demés aspectos de ins-
‘talacidn.

Lasso de la Vega, y avier, - La biblioteca como edificio funcional;

su construccién y equipo. Madrid, Talleres Grificos Gonz4-
lez, 1948.

025.3 CATALOGACION

Akers, Susan Gray. Catalogacién sencilla para bibliotecas. Méxi-
co, Libreria C. Cesarman, 1962. '

Penna, Carlos Victor. Catalogacién y Clasificacion de libros.
Buenos Aires, Acme Agency, 1949,

Vaticano, Biblioteca Aﬁostélica Vaticana. Normas para la cata-
logacion de impresos. Vaticano, 1940. (Edicién espafiola).

025.33 LISTAS DE ENCABEZAMIENTOS

Lasso de la Vega, Javier y Cesareo Goicoechea. Reglas para la
formacién y redaccion de los catdlogos diccionarios en las
bibliotecas, seguida de una lista de encabezamientos de ma-

terias y numerosos apéndices, Victoria, Editora Interna-
cional, 1939.

Sears Minnie, E. Lista de encabezamientos de materias para bi-
bliotecas menores, Buenos Aires, Acme Agency, 1949.

Vicens de la Llave, Juan. Manual del catilogo diccionario. Méxi-
co, Atlante, 1942,

025.4 CLASIFICACION. SISTEMAS

Dewey, Melvil. Sistema de clasificacion decimal, tablas e indice
alfabético auxiliar. Traduccién del inglés de la 15. ed. rev.
por Norma Albanell MacColl, Preparada en cooperacién con
la Unién Panamericana. Lake Placid Club, New York. Forest
Press, 1955,

Merril, V. Stetson. Codigo para Clasificadores; normas para la
ordenacion de libros segiin los principales sistemas de cla-
sificacion. Buenos Aires, Kapelusz, 1958,
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BEPTIMA PARTE

FONDO BIBLIOGGRAFICO BASICO

Guia. para la seleccion de libros

Esta Guia responde al esquema de secciones
que Se explica en este trabajo. Su consulta permi-
tira efectuar las adquisiciones de obras con eriterio
acertado v mantenerse a] dia en informacién bi-
bliografica. -

SECCIONES
I -

OBRAS DE REFERENCIA

A) GENERALES
Repertorios de obras de referencia

Guide to reference books. 7. ed., by Constance Winchell. Chicago,
A, L. A, 1959. :

—Suplement, 1950-52, by Constance M. Winchell and Olive A.
Johnson. Chicago, A. L. A.,-1954.

~Second supplement, 1953-55, by Constance M. Winchell.
Chicago, A. L. A., 1956.

~Third supplement, 1956-58, by Constance M. Winchell.
Chicago, A. L. A, 1960,

Enoch Pratt Free Library, Baltimore, Md. Reference Books:; a
brief guide for students and other users of library compi-
led by Mary Neill Barton. 3. ed., Baltimore, 1954.

Morris, CC. W. A lisf of general reference books suitable for se-
condary school libraries. 3. ed. And a list of books on libra-
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rianship and library techniqlie of interest to school librarians
2. ed. Rev. by C.‘H. C, Osborne. London, School Library
Association, 1950.

Sabor, Josefa E. Manual de Fuentes de Informacién. Buenos
Aires, Kapelusz, 1957. (Contribuciones bibliotecolégicas, 2).

Analiza cientificamente las obras de referencia. Util libro
de consulta para escoger con criterio diccionarios, enci-
clopedias, publicaciones periddicas de bibliografia, etc.

Eepertorio de publicaciones pericdicas

Upién Panamericana.  Repertorio de publicaciones periddicas
actuales latinoamericanas. Paris, UNESCO, 1958. (Manua-
les bibliograficos de la UNESCO, R).

Edicién en inglés, francés y espafiol, clasificada segin la
. C- D, U,; incluye publicaciones periodicas argentinas y
da las direcciones.

Publicaciones periddicas de infbrmamﬁdn bibliogrdfica
-+ (Publicaciones bibliograficas nacionales y

extranjeras méis ftileg).

ARGENTINA

+ BIBLIOGRAFIA argentina de Artes y Letras. Buenos Aires,
Fondo Nacional de las Artes, N2 1- | 1959-

Publicacién  trimestral. Mantiene al dia la informacién bi-
bliografica sobre artes y letras. Incluye bibliografias
especialeg sobre autores determinados.

BIBLIOGRAMA. Buenos Aires, Instituto Amigos del Libro Ar-
gentino, N2 1- , 1953-

BIBLIOS; informativo bibliografico- Buenos Aires, Cimara Ar-
gentina del Libro, a. 1., N2 1- , Junio 1941-

INFORMACION hbibliografica. Buenos Aires, Caja Nacional de
Ahorro Postal, v, 1., N2 1- |, 1948-

‘ SENALES: revista de orientacién bibliografica. Buenos Aires,
afio 1, N2 1- , Agosto 1949-
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ESPARA

4 BIBLIOGRAFIA hispinica- Madrid, Instituto Nacional del -
Libro Espafiol, N2 1- , 1942.

Aparece mensualmente, da a conocer obras de reciente data
e imprime fichas por separado que consignan incluso el
precio del libro.

LIBROS espafioles. Madrid, Comigidn ejecutiva para el comercio

exterior del libro, N2 1- , 1953-

Reproduce catalogos de ediforiales espafiolas y anade un vo-
lumen acurulativo anual de libros en venta, clasifica-
dos por autor, titulo y materia. Util servicio de infor-
macion,

REVISTA -de blbllografla. nacional. Madnd N2 1- , 1540-

BIBLIOTECA h1spana revista de informacién y orientacién bi-
bliograficas. Madrid, C- S. I. C,, Instituto Nicolis Antomos
N2 1- | 1943- .

ESTADOS UNIDOS

-+ CUMULATIVE books index, New York, Wilson, N2 1-
1898-

»

Mensual, Clasificado por autores, titulo y materia. Se re-
funde trimestral, anvual y quinquenalmente. Incluye sélo
obras publicadas ‘en idioma inglés y en los EE. UU.

The United States quaterly books review. New Brunswick,
Rutger University Press, N2 1. , 1945-
FRANCIA

BIBLIO; catalogue des ouvrages parus en langue frangais dans
le monde entier- Paris, Service Bibliographique des Messa-
geries Hachette, N2 1- , 1933-

<+ BIBLIOGRAPHIE de la France. Journal de 'imprimerie et de
la librairie, Paris, Cercle de ]a Librairie, N2 1- , 1811-
Semanal. Se acumula mensualmente. Contiene noticias de to-

das las editoriales.

BULLETIN critique du livre francais. Paris, Agsociation pur la
diffusion de la pensée frangais, N2 1- , 1946-
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Comentario de los libros aparecidos de todas las disciplinas,
sumarios de las principales revistas.
Aparecen once fasciculos al afio-

LIVRES de France. Paris, Hachette, N? 1- =, 1948-
LIVRES et lectures. Paris, N© 1- | 1908-

LIVRES francais choisis a I'intention des bibliothéques étrangé-
res et des hibliothéques frangauses a l'étrahger. Paris,
N2 1-  , 1947-

LA REVUE des auteurs et des livres. Paris, La Librairie de
IEdition Universelle, N2 1- , 1935-

HISPANOAMERICA

FICHERO bibliografico hispanoamericano. New York, R, R. Bow-
ker, v. 1,, N2 0- , Octubre 1961-

REVISTA interamericana de bibliografia. Washington, Unién
Panamericana, N2 1- |, 1951-

ITALIA

-+ BOLLETINO delle publicazioni italiane ricevute per diretio
di stampa . Firenze, Biblioteca Nazionale Centrale, N2 1- ,
1886-

GIORNALE della libreria. Milano, Associazione italiana editori,
No 1- |, 1886-

LIBRI e riviste. Roma, Capriotti, N2 1- , 1950-

LIBRI e riviste d’Italia. Roma, Centro de Documentazione Ita-
liana, N2 1- , 1950-

Mensual, resefia las obras publicadas. Anualmente edita un
indice de los libros y revistas comentados,

L'ITALIA che scrive; rasegna mengile.  Milano, s/e.

INGLATERERA

" BRITISH books news, London, British Council, N2 1- , 1940-

-+ THE BRITISH national bibliography; a weekly and annual
clagified catalogue of British books. London, British Museum,
Ne 1. , 1850- .

Clasificada segin la clasificacién decimal.
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B) ESPECIALIZADAS

(Esta seccidn requiere consultar el catilogo
sistemético por materias gue incluye bibliografia es-
pecializada de todas las asignaturas del plan de es-
tudios y que apareceri aparte).

II

OBRAS COMPLETAS DE AUTORES
COLECCIONES Y ANTOLOGIAS DE TEXTOS

(En el catalogo sistematico por materias se in-
dican Colecciones, Obras Completas de Autores y
Antologias de Textos).

I

PUBLICACIONES PERIODICAS

(Precedentemente se indican las publicaciones
de informacion bibliografica general; para comple-
tar la seccidn con publicaciones periddicas espe-
cializadas puede consultarse el catalogo sistematico
por materias).

Iv

OBRAS FORMATIVO - RECREATIVAS

Catdlogos para seleccion y adquisicion de obras:

CATALOGO critico de libros para nifios, (1957-1960) . Madrid,
' Servicio Nacional de Lectura, 1961- (Lazarillo del Lector, 1).

Magnifico catilogo clasificado por materias y edades, se re-
sefian las obras con criterio psicopedagogico, estético
y moral.

Heaps, Willard Allison , Book selection for secondary school li-
braries . Boston, F. W. Faxon Co., 1953.

Manrique de Lara, Juana . Bibliotecay escolares y literatura in-
fantil - . Méjico, Secretaria de Educacion Piblica, Direccién
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General de Ensefianza Superior e Investigacién Cientifica,
Departamento de Bibliotecas, 1947

National Education Association y American Library Association.
Joint Committee, .Aids in selection of materials for children
and young people. .2, ed., Chicago, A.L.A., 1957.

Pérez Rioja, José Maria. . Mil obras para jovenes. . Madrid,
Direccion General de Archivos y Bibliotecas, 1952.

SELECCION de lecturas para nifios y adolescentes. . Madrid,
Servicio Nacional de Lectura, 1963. (Lazarillo del lector, 2}.

Continuacion del catalogo de la misma coleccion citado mas
arriba, reune informacién amplia y variada, la seleccion
ha sido hecha con eriterio muy acertado.

Vivanco, José Maria. .Guia de lecturas. .Madrid, Vasallo, 1961,

Guia. alfabética refundicion de otros muchos catalogos exis-
tentes. Clasificada segiin edades de los lectores y con-
corde con los Ultimos adelantos en psicopedagogia-

-

v .
TEXTOS ESCOLARES

Los textos escolares que componen esta seccion

deben ser indicados por los profesores de cada
materia.
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General de Ensefianza Superior e Investigacién Cientifica,
Departamento de Bibliotecas, 1947.

National Education Association y American Library Asgociation.
Joint Committee. .Aids in selection of materials for children
and young people. .2. ed., Chicago, A.L.A., 1957.

Pérez Rioja, José Marfa, ., Mil obras para jovenes. , Madrid,
Direccién General de Archivos y Bibliotecas, 1952,

SELECCION de lecturas para nifios y adolescentes. .. Madrid,
Servicio Nacional de Lectura, 1963, (Lazarillo del lector, 2).

Continuacién del catilogo de la misma coleccién citado mas
arriba, reune informacién amplia y variada, la seleccion
ha sido hecha con criterio muy acertado.

Vivanco, José Maria. .Guia de lecturas. .Madrid, Vasallo, 1961.

Guia alfabética refundicidn de otros muchos catilogos exis-
tentes. Clasificada segiin edades de los lectores y con-
corde con log 1ltimos adelantos en psicopedagogia-

-~

v -
TEXTOS ESCOLARES

Los textos escolares que componen esta seccion

deben ser indicados por los profesores de cada
materia.
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OCTAVA PARTE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
LOS MEDIOS AUDIOVISUALES EN LA BIBLIOTECA

BIELIOGRAFIA

Myers, Kurtz. .The library and audio-visual materials; a biblio- .
graphy. .Detroit, Audiovisual Materials Consultation Bu-
reau, College of Education Wayne Uriversity, 1949,

OBRAS

Galvin, Hoyt Rees. Audiovisual manual for public libraries.
Charlotte, N. C., 1946.

Garcia Ejarque, Luis. .Los medios auxiliares audiovisuales y la
funcién educativa de las hibliotecas. .Madrid, 1955. (Es-
pafia. Direccién General de Archivos y Bibliotecas. Publica-
cién, 24).

Goetz, Rachel M. .Visual aids for public service. . Chicago.
Public Administration Service, 1954.

Lerena Mariinez, Elvira A. Materiales especiales en las biblio-
tecas de carécter general, ., Montevideo, Biblioteca Artigas -
Washington, 1947.

McKnown, Roberts. -Education Audiovisual, .México. U.T.E.
H.A,, 1961,

Rutswold, Margaret. Audiovisual school library services: a
handbook for librarians. .Chicago. A.L.A., 1962,

Wild, Elizabeth, Visual aids in public libraries. . London, J.
Glarke, 1951.

REVISTAS

AUDIO - VISUAL Communications Review. Washington D.C.,
Departament of Audio-Visual Instruction, National Educa-
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tion Association of the United States, N2 1- , 1953
(Trimestral){,

AUDIOVISIVL. Roma, N2 12- |, diciembre 1662-
(Via 8. Sussanna 17, Roma),

EDUCATIONAL Screenn, an audiovisual guide. . Chicago,
Ne 1. |, 1922- '

Aparece mensualmente de Setiembre a Junio. (Direccion:
Lineoln Park, W, Bldg. Chicago, 14).

CINEDIDATTICA. Rivista del cinema, delle proiezioni fisse,
della radio e della televigsione nell’educazione, sotto gli
auspici dell'Istituto di pedagogia dell'Universitd di Roma,
Ne1- |, 1950- '

FILMS et documents. La revue des techniques audio-visuelles.
Paris, Fédération nationale du cinéma éducatif; Education
et Cinéma et Institut des hautes études cinématographiques,
N21- ,1936- .

CINEMA éducatifs et culturel. (Centre international du cinéma
éducatif et cultural). Roma, C.I.LD.A.L.C.,, N2 1- |, 1952-
(Via S. Sussanna 17, Roma).

CATALOGACION Y CLASIFICACION

Akers, Susan Gray. Materiales audio-visuales. . (En su Cata-
logacién Sencilla para Bibliotecas, México, Cesarman, 1962).

Clarke, Virginia. Non-book library materials; a handbook of
procedures for a uniform and simplified system of hand-
ling audiovisual aids, vertical file and o ther non-book
materials in the school library. . Denton, Laboratory School
Library, North Texas State College, 1953,

Keen, Eunice. Manual for use in the cataloging and classifica-
tion of audio-visual materials for a high school library
Lakeland, Fla., 1855,

Lasso de la Vega, Javier. Los materiales fonovisuales en la hi-
blioteca, su organizacién, catalogaciéon y clasificacién.
(Rev. de Archivos, Bibliotecas y Museos, Madrid, v. 61, enero-
junio, 1955).
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DIRECCIONES

Bnnett, Fleming y Jane L. Culler, ed. ACRL. Audio-visual
directory. Chicago, Association of College and Reference
Libraries, 1956.

Ministerio de Educacién y Justicia. Departamento de Ensefianza
Audiovisual, Lavalle 2364, Buenos Aires,

UNESCO. Répertoire mondial du Cinéma. . Institutions s'in-
téressant aux films éducatifs, scientifiques et culturels. Paris,
19662, (Etudes et document d’information, N@ 35).

CINEMATECA
Cinemateca. _Madrid, Comisaria de Extension Cultural, 1959-60.

Calvin, Hoyt Rees y Scraton, Jeanne.  Organizacién de Servicios
- de Cinemateea. . {En: Boletinde la Unesco par bibliote-
cas, v. I1, N¢ 5, 11-12p. Diciembre de 1957).

Las ciretecas, finalidades, patrimonio y actividades de los cen-
tros de Milan y Roma,. '(En: Hoy en Italia, Roma, 1959).

Normas para Catalogacion de peliculas.

UNESCO. Normas Internacionales para catalogacion de pelicu-
las y peliculas fijas de caricter educativo, cientifico y cul-
tural. .Edicién preliminar. Paris, 1956. '
{Incluye ejemplos de fichas, etc.)

Evaluacién de peticulas educativas y para cine - clubes.

Allison, Mary L.; Emily S, Jones y Edward T. Schofield. @ Ma-
nual para la evaluacién de peliculas y peliculas fijas, Pre-
parado bajo los auspicios de la Educational Film Library
Association. . Paris, Unesco, 1956,

Guia cinematografica de peliculas estrenadas. . Madrid, Cinestu-
' dio, 1961.

Guia que contiene una relacion de todas las publicaciones
cinematogréificas existentes en ‘el mundo y el comen-
tario eritico de 665 films seleccionados para cine-clubes
méis esquemas cronoldgicos de historia del cine, Atri-
buye a cada film una clasificacion pedagogiea,

— 71—



UNESCO. Peliculas fijas; utilizacién, evaluacién y produccién.
Paris, 1960. (Coleccién: Guias pricticas para la educaclon
extraescolar, N2 1).

Trabajo muy Wtil, prepara.do para los educadores que no
eonozcan las técnicas del manejo y preparacion de estos
materiales.

[

Catdlogos de peliculas, diapositivas § peliculas fijas.

CATALOGUE de films de court métrage et de films fixes. .Pa-
ris, Unesco, 1956 (Cahier du Centre de Documentatio, N2 20).

CATALOGUE de 30 films de vulgarization scientifique. .Paris,
Unesco, 1956. (Cahier du Centre de Documentation, N2 14).

CATALOGO abreviado de peliculas fijas, diapositivas, ete. . Bue-
nos Aires, Libreria del Colegio, 1963.

CATALOGO abreviado de peliculas fijas en colores y diaposi-
tivas . Buenos Aires, Organizacion Central de Material Di-
dactico, s/f.

Estados Unidos, Congress Library. .Library of Congress Cata-
log, motion pictures and filmstrips, acumulative list of works
represented by Library of Congress printed cards. . Wa-
shington, 1953.

.FILM programmes for the young. . Paris, Unesco, 1959.

LIST of films recommended for children and adolescents up to
16 years following seleccionmade in 22 countries. .Paris,
Unesco, 1959.

PELICULAS educativas y cintas de peliculas. .New York, Me-
Grow Hill, 1962. ’

TEXT films, .New York, McGrow Hill, 1961-62.

(Los catélogos de las casa McGrow pueden pedirse a 330
West 42 and Street New York, N, Y, 36).

DISCOTECA

Discoteca. . Madrid, Comisaria de Extensién Cultural, 1959-60.

Harrison, K. C. Las Discotecas. (En: Boletin de la Unesco
para bibliotecas, Paris, v. 14, 1960).

Luening, Otto. Music materials and the public library. .New
York, Social Science Research Council, 1949,
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CeColvin, Lionel Roy y H. Reeves. Music Libraries. .1937-39.

Ott, Alfons. La funcién de la musica en las bibliotecas publicas
de importancia media. (En: Boletin de la Unesco para bi-
bliotecas, La Habana, v. 10, mayo-junio, 1956).

Antologias literarias en discos.

AUTEURS Frangais. (C.E.G.E.C.).
(Direccion: 143, Avenue de Suffren, Paris, Te).
DISCOTHEQUE du foyer cathohque Paris, Librairie des
Champs Elysée, si/f. :
1.OS POETAS, Buenos Aires, Dastex, 8/f.
Textos de Garcia Lorca, Ruben Dano, Rafael Alberti y Juan
R. Jiménez.
COLECCION C.C.C., . ,San Sebastian, s/f.
ESDE, Enciclopedia Sonora de la Ensefianza., Madrid, FERE,
" g/f. (Direceién: Claudio Coello, 32, Madrid). ’
Textos del Quijote, de la Vida es Suefo, Las Catilinarias
de Cicerdn, el Poema del Cid, ete.; cursos de idiomas
modernos y literatura.

ENCYCLOPEDIE sonore. Paris, Librairie Hachette, s/f.
{Direccion: 116 bis, Champs Elysde, Paris, 8¢).
PRODUCTIONS phonographique frangaise. s/f.
(Direccion: 20, Rue de Madrid, Paris, Se).

Revistas de musica gravada,

BOLETIN interamericano de miigica. Washington, Ijnién Pan-
americana, Departamento de Asuntos Culturales. Seccibén
de misiea, N2 1- |, 1957-

DISCOTECA. Roma, N© 28 . Enero-febrero, 1963-
{Direcciéon: Roma, Piazza Campitelli, 10).

DISQUES revue de la musique enregistrée, Paris, N2 1- , 1934-
(Direccién: 59 -Av. La Fayette, Paris, 9e).

EL DISCO, discos, misica grabada. .Buenos Aires, R.C.A. Vie-
tor, Industrias Argentinas, N2 1- | 1956-
(Direccién: Azcuénaga 1192, Bs. As.).

MUSIC in education. London, Novello and Co., Ltda., N2 1-
1934- . (Direccion: 160 Wardow S. London W. L.).
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Normas para catalogacwn de discos.

Estados Unidos, Library of Congress Cataloglng Division. .Ru-

' les for descriptive Cataloging Phonorecords, ,preliminar
ed., Washington D. C., 1952.

Music Library Association y Amesreican Library Association

Joint Comittee. Code for cataloging music and phono'rej
cords . Chicago, 1958,

CATALOGOS ‘ ,
CATALOGO general de discos . . Industrias Eléctricas y Musica-
les Qdeo6n. . Columbia. (Bs. As., 1948),

ESTADOS UNIDOS, Congress Library. . Library of Congress
catalog music and phonorecords; acumulative list of works
represented by Library of Congress printed cards. .Was-
hington, 1959.

(Todos los catalogos de la Biblioteca del Congreso de Was-
higton que se editan con tarjetas impresas pueden re-
cibirse por suscripcidn).-

EDUCATIONAL, music guide phonogra.ph records recomended
for schools, colleges and libraries. E.E.U.U., Celifornia,
Educational Departament of Capitol, s/f.

(Direccién: 1750 Wine Street, Hollywood, 28 Calif.).

Catalogo critico de discos para colegios, mfsica clasica, dan-
zas, coros, historia de la musica, miisica infantil y tex-
tos literarios,

'SCHWANN, W. Long playing record catalog. Monthly guid to
mono and stereo record. . Pub. 1963 by W. Schawann Ine.,
Boston,

{Direccion: Boston 16 Ma.ssachusetts 137 Newbury Street).

Incluye todo lo que se publica en discos en los Estados
Unidos.

HEMEROTECA

En esta seccién consideramos publicaciones de cierta
jerarqufa literaria y estética que puedan emplearse como
material ilustrativo audiovisual,

Funciones y- Catalogacion del material

Estados Unidos. Library of Congress. . The cataloging of serials.
a report by C. Summer Spalding. Washington 1956.
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Grenfell, David. - Publicaciones periédicas y seriadas, su trata-

" miento en las bibliotecas especializades . Trad. de Cors y B.

Grosman, Washington D. C., Unién Panamericana, Secreta-

ria General de la O. E. A, 1962 (Manuales del biblioteca-
rio, N2 2), .

Osborn, Andrew.  Serial publications; their place and treatment
in libraries. .Chicago, A.L.A ., 1955.

CATALOGOS DE REVISTAS

SELECCION de 1000 revistas francesas .Buenos Aires, Libreria
Hachette, 1957.

ELENCO dei quotidiani e periodici italiani. Milano, Societd
anonima per publicazioni bibliografico editoriali (S. A. B.
E.), Giornale della Libreria, s/f.

Nominag de Revistas

ARS; revista de arte.  Buenos Aires, afio 1, N2 1, Agosto 1940,
ARTERAMA. Buenos Aires, Codex, N2 1- | 1962-
HISTONIUM. Buenos Aires, afio 1, N2 1- , 1949-

IL. MILIONE. Enciclopedia di geografia, usi e costumi, belle
arti, historia, cultura. Novara, Istituto Geografico de Agos-
tini, v. VII, Fase. 157, Feb. 1962.

LE VIE del mondo. Milano, N2 1- |, Enero 1963-
LE VIE dTtalia. Milano, N2 1- , Enero 1963-
LYRA. Buenos Aires, afio 1, N 1- , 1943-
SELE arte. Firenze, N2 59- , Sep-Oct. 1962-

LAMINARIO

Nosg referimos aqui a material ilustrativo, fotos, re-
producciones de cuadros, etc. de cierto nivel estético y
gque pueden utilizarge como material audiovisual; exelui-
mos las laminas didicticas {radicionales pues figuran
como material diddctico. '

FPunciones y preparacion del material

Fototeca. ~Madrid, Comisaria de Extensién Cultural, 1959-60.
Grigeria, Tomis. Preparacién de material escolar e ilustraciones
para la ensefianza . Buenos Aires, Ed. Hobby, 1953.

_75._

RO NACIONAL o
(iNIEOCUMENTAUON E {NFORY2.C'Y EDUCATNA

PARERA 55 Buenos Aires  hep. Af



-~

Leheve, Jacques. La documentation iconographique dans les
hibliothéques.  (Libri, Copenhagen, v. 6, 1955-56).

Catalogacion y clasificacion

Ireland, Norma Olim. The picture file in school, colege and pu-
blic libraries. ‘Rev and enl. ed., Boston F. W. Faxon Co.,
1952, -

CATALOGOS DE LAMINAS Y FOTOS

British Sources of Photograph and Pictures. London, S. W. A,
Nunn ed. London Casell and Co.,, 1952. )

Catdlogo de reproducciones en color de pinturas anteriores’
a 1860. v. I, Paris, Unesco, 1960.

Catélogo de reproduccionés en color de pinturas de 1860 a 1961

. v. II, Paris, Unesco, 1962.

Guide to special collection of prints and photograph in the Li-
brary of Congress. Washington D. C, Library of Con-
gress, 1950, '

Colecciones de liminas, fotos y reproducciones de cuadros.

COLECCIONES de reproducciones en color de cuadros famosas.
Paris, Les Edition Braun e Cie, s/f.
Laminas en color de diversos tamaifios y de varios autores.

CHEF Dauvre de la Peinture, Pinturicchio, Titien, Raphaél,
Giotto. Chaque fascicule contient 10 planches en couleurs
acompagnées d'un texte explicatif. Novara, Instituto Geo-
grafico de Apgostini, 1955. '

10 pintores, carpeta con 20 liminas en negro y color, obras de:
Alonso, Basaldda, Batle Planas, Berni, Castagnino, Policas-
tro, Bosso, Secane, Soldi v Urruchua. Buenos Aires, Eude-
ba, 1963.

Fabisch, Pablo. Buenos Aires en 100 dibujos de Pablo Fahisch.
Buenos Aires, Colombo, 1960, , _

Makarins, Ameer. Buenos Aires y su gente; ensayo fotografico
Buenos Aires, Comp. General Fabril Editora, 1950.

Matthis, Léoni. Cuadros histéricos argentinos; 96 cuadros his-
toricos, desde el dia de la fundacién del puerto de Santa
Marfa del Buen Aire, en 1536, hasta el de 1a Plaza de Mayo,
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en 1900, precedidos de varios estudios sobre la autora ¥ su
arte y de notas histéricas sobre los cuadros.  Edicién bilin-
giie, castellano-inglés. Bs. As., Kapelusz, 1960,

UNESCO. Para todos los nifios: sobre con una serie de fotos
Paris, Unesco, 1950.

DIRECCIONES DE LIBREROS
E IMPORTADORES DE LIBROS

Como complemento de la informacion . bibliografica indica-
mos direcciones de libreros que ofrecen material extranjero y,
algunos casos, se ocupan de suscripciones a publicaciones pe-
rigdicas.

- GUIA del librero, némina de editoriales de la Argentina

y materias que publican. Buenos Aires, Camara
Argentina de Fditoriales Técnicas, 1959,

NOMINA ALFABETICA DE LIBRERIAS:

ACME AGENCY, Sulpacha 245, Bs. As, (Ingleses y ame-
ricanos).

AMERICAN BOOKS, Suipacha 617, Bs. As. (Obras en
inglés).

CENTRO DE LIBRO ITALIANO, Libertad 1000, Bs. As.
(Italiano).

DEL TEMPLE, Viamonte 525, Bs. As. (Generales).

FERRER, JOSE, S.A., Balecarce 251, Bs. Os. (Espa-
fioles),

GONCOURT LIBROS, Montevideo 1130, Bs. As. (Fran-
ceses).

HACHETTE y Cia., Maipi 49, Bs. As. (Franceses).
LETRAS, Viamonte 472, Bs. As, (General).

LIBRERIA GALATEA, Viamonte 739, Bs. As. (Fran-
ceses),
LIBRERIA LEONARDO, Piedras 115, Bs. As. (Italiangs).

LIBRERIA MACKERN'’S, Sarmiento 525, Bs. As. (Ingle-
Bes y americanos).

T —
A

0 NACIONAL RN EWCATN
- DE DOCUME!“ Acg}fxenos“foes L.ep- Mﬂhnl

PARERA 55




, LIBRERIA VERBUM, Viamonte 411, Bs. As. (Espaifio-
les).

LOLHE, Viamonte 795, Bs. As. (Franceseg).

OFFICE DU LIVRE FRANCAITS, Talcahuano 342, Bs. As.
(Franceses). '

PARDO TOMAS, Maipa 620, Bs. As. (General).
QUARTIE LATIN, Cérdoba 347, Bs. As. (Franceses), -
RODRIGUEZ, Sarmiento 871, Bs. As. (Ingleses).

Se recuerda que las publicaciones de la UNESCO las
* distribuye la Editorial Sudamericana, Alsina 500, Bs. As.
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