ANO 19. N° 1-2 y 3-4. MARZO-JUNIO 1932

Instruccnones para el funcmnamlento de la Blblloteca

y formacuon de su catalogo

I — LOS LIBROS DE LA BIBLIOTECA

A — Principios para la seleccion de los lihros

La biblioteca debe ser especializada; deberd temer obras vaua,da,s
relitivas a todos los dominios de la; ciencia ‘que abares.la. Facultad; des&-
rrollard. .sus. eolecciones. por cireulos .conecéntricos y, apartdndose de esteeri; -
terio s6le adguirira:las obras maestras que se refieren a otras ciencias, ad-
quiriende. ante todo las .grandes.cbras que hivieren época. -dn la:formacitn .y
dominio -de las ciencias Exactas, Fisicas y Naturales

La biblioteca poseerd obras sobre euestmnes del dis (actuahda&es)
libros recientemente aparecidos o pubhcaelones antiguas en su especla.hdald

El hombre tiene necesidad de leer ‘miucho; la’ vida ‘s ‘cortai el
tiempo y la energia son limitados; la regla ot lo, tanto, @ebe ser deseartar
los libros malos o gin interés cxentlﬁco 0 htera,mg

En una blbhoteca especial es indtil y vane haeer aeumulaelon de h-
bros, y por el eontramo se debe tender a que sus ¢olecciones sean realmente
provechosas; el mejor libro debe desplazar al menog bueno; el prineipio de-
bers. ser este: Tener poces libroes, pere los mejoras.

La seleccidn, g eleccmn, tiene pues una, 1mportanma eapﬂ;al

El Bibliotecario debera tender pues a rechazar toda obra 1n51gmfi-
cante, comprando el’ mejor libro en 1la matena cualqmera Gue sea su pre-
eio y su lugar de origen. :

Separar las obras de ciencias ya antiguas y que por su interés
cientifico no-hitiéron época,- rejuveneciendo.conspantemente el fondo de Ia
b1b110teca, ofrecer a un estudiante ung obra sobre electnmdad que se re:
monte' 3 15 afios, es equivocarlo. , L

Preferir las c¢bras ilustradas para los libros cientificos, pero se-
ran mejor sin Hustriciones sivegtas no son buenas. o

Adquirir obras para los lectores en diversos gladOS de formacmn
intelectual y de dwersos tipos mentales. :
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Adquirir no solamente las mejores, obras sino también las me-
jores ediciones aprovechando las mejores ocasiones.

La biblioteca debe tenmer la bibiografia completa de los autores
nagcionales, porque est4n en una lengus que serd accesible a la mayor parte
de los lectmes y porque es un debe1 haeer CONOCET SUS hombres de c1enc1a
coneurso y, su COIISGJO los Profesores, empleados tecmcos y estudlantes de
la casa en foria orgéinicamente Tégular y d1r1g1da,por'e1 blbhotecano; 4. es-
te efecto el blbhoteqamo Jexaminars con cuidado: todas Ins publicaciones bi-
bliograficas de la especialidad y formard un fichero en tarjetas color ama:
rillo elaro de los libros que propondrd a la Superioridad para su adquisicidn,
. ¢on indicacién de los datos que se indican més adelante, para la formacién
de los catadlogos, si es posible, afiadiendo los fundamentos que lo inducen a
propb'ner su adquisicién, como ser, comentarios bibliogrificos de revistas se-
rias, indicacién de algfin profesor o estudiante, si es libro de texto de algu-
na Universidad, para lo cual organizars reoularmente la consulta o encuesta,
ete. Estos fundamentos se harsn en pocas palabras, en términos concretos
y precisos. Estas fichas seran remitidas mensualmente a la Supermudad
quién resolvers sobre su adquisicién. ST

i También indicard: a la Superioridad las lagunas que existan en-Ta- bi-
blioteca referemtes: o déterminadas ramag de la ciencia y especialidades;. lo
que.podra, determinar a base de las estadisticas de la biblioteea y las tablas
de clasificaeién decimal; pud1endo orgamizar encuestas ientre el profesorado
y alummado por mtermecho de 1a Supenomdad, para lenarlas o base de:sus
resultados : R

B — Modo de adquirir los libros

TLa adquigicién de los hblos queda a cargo del Decanato 'y ella 56° ejes
eutard de acuerdo en lo pos1b1e a lo establécido en los’ reglamentos y ‘exi
geneias de Contaduria al regpecto, pudlendo aceptar - donacmnes y legados,
subvenciones en especies, depésitos, ete.

“ Bl Biblioteeario pondrd en conocimiento de la Supeuorldad 10§ libtos
gue no encuadren en el mareo de la biblioteca, de los ejemplares ~dobles
que ella posea y proponer permutas y denaciones de libros, '

P
¢

édios Iiracticos de éhriquecer ia B{blioteca

c—M
5 e ot
Pedir la serie de documentos s1gu1en‘ces que “son 1em1tldos general-
menté - gratis: -
a) Publicaciones oficiales.
b) Publicaciones de obras y asoeciaciones que per51gan fines de propa-
ganda. : ‘
e) Obras eseritas por autores del lugar.
d) Revistas de la regién. :
e) . Catélogos de librerias y bibliotecas. -
£) Catsdlogos de establecimientos industriales y comerclales
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II — ORGANIZACION DE LOS LIBROS EN COI:ECCIO_NES

Una biblioteca no existe por si misma. Hs necesario formarla a la ma-
nera como se construye un edificio o una méguina. No es una, aglomera-
cién de libres. Es necesario constituir una coleecibn, es decir, crear un ver-
dadero organismo intelectual cuyas partes estdn: en correlacién las umnas con
las .otras, realizando el méximun de rendimignto eon. el minimun de esfuel-
zo y de trabajo. Tres operaciones prmclpales se 1mponen

1°.) El tratamiento de los libros a la entrada,
20) El Catdlogo. ’
.30y La clasificacion,

A — Tratamiento de las obras a la entr‘ada

Las operaciones siguientes deben hacerse a Ia entrada.de los volime-
nes, en el orden indicado a continuacién:

Apertura de los paguetes: Si la llegada de paquetes es acompa-
fiada de factura, su contenido serd verificado, punteando y rubricando la
factura o el memorandum por el verificador, qulen anotan cuidadosamen-
ts sobre ella las anomalias eventuales. :

Examen del libro: Se coustatari el estado matenw] de cada obra:

a) Constatar si corresponde al pedldo efeetuado y ala hsta o factma
que acompafia al paguete.

b) Verificar &1 la obra estd completa, si hfw omisién de paztes o de 14
minas anunciadas en su$ indices.

¢) Verificar el estado material: deterioro, manchas, ‘encuadernacién de-
fectuosa, ete.

d)  Constatar que no constltuva un ‘“doble”’.

Apertura de cada volumen Emplear wun buen cortapapel = para
cortar las péginas de los libros que vengan en rigtica. Evitar el aplasta-
miento brusco del lomo, . }

Clasificacién de la obra. La clasificacién de la obra se hace en este
memento porque ella es neeesaria para operaeiones ulteriores: Registro de
inventario, estampillado, cmpadronamientc de la obra en el catilogo. Se em-
pleard la clasificacifn decimal, operando ségﬁn las feglz_,xs ‘del manual de Bi-
bliografia de Bruselas tomo I a ITL pag. V a XIIIT edicién 1'9051\: Reglas pa-
'ra. la clasificacidn decimal y de forma, ‘ '

Bl indice clasificador puede ser eseuto con lapiz en la pigina del
titulo del libro en espera de su empadronamiento defipitivo.

Inscripeion en el inventario. (Ver pag. 182). Las obras en serie:y
las revistas son inseriptas sebre su ficha alfabética ya existente. Se anota-
14 su némero de inventario y su indice clamhcadm

Marea: de propiedad. Desde que el libro tiene entrads en el  in-
ventario debe ser considerado como integrante de la coleecidn de la bhiblio-
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teca y debe recibir una marca: de ‘propiedad. L& marca :de -propiedad debe
impedir asi la circulacién ilegal de las obras que pertenecen a la b1bhote»
ea. La marca puede tener dos formas: el sello y el ex-libris.:

a) El selo, El sellado de los voltmenes puede hacerse por: -medio ‘de
sello ‘himedo o sello de relieve. El lugar d& colocsein del: sello: es en pri-
. mer término en la pigina del titulo del Iibro o en el ‘reverso de sella des-
pues sobre los elementos o ilustraciones fuera de texto, sobre las’ lammas
y grabados. Si se prefiere respetar estos elementos porque ellos presenten
un cardeter artistico que pueda sufrir, se sella al veverso.r Para mayor pre-
caneidn se sellan péginas determinadas en el cuerpo del volumen, por ejem-
plo, las paginas 5, 105, 205, etc. El sello sers de pequefio formato y: de
caracteres simples y netos; es prefenble la tmta ro;]a por ser mas v1s1ble
¥y secarse rapidamente. N i i

b) Exlibris. Se emplears también este sistems que es en su esencia
y en su concepto originario, la indicacién de pertenencia que el propietario
de un libro pone en el revés de la cubierta o en la guarda del libro.

El ex-libris sera grabado o pegado al exterior o al interior de las
tapas de la obra y consistird en el dibujo, figura alegérica o leyendas alugsi-
vas a la Facultad de Ciencias FExactas, Fisics y Natursles, o bien en la
combinacién de estos elementos.

Bste sistema puede ser acumulado con el anterior y Yeservdrse ‘ademas
un espacio para la 1nser1pclon del lugar de colocacién del Hbio en 1os ana-
queles. :

Rotulado de los voltimenes. Tiene por obgeto la mdmacmn del lu-
gar de colocacién o emplazamiento de los volmenes en Tog anaqueles de la
Biblioteca.

Puede servir ademés como mareg de propledad a COIldelOll de que el
r6tulo lleve impresa la firma de Ia Blbhotéca Es la marcd ‘de prop1edad més
visible y reemplaza praetlcamente su oficio) pelo ‘ello’ ok Xcluye la aplica-
eibn del sellado o el empleo’ ‘del exlibris, porgue el rotulo 'puede 'seT despe-
gado aceidental o voluntariamente.

" La mscmpmon ast’ rotulo gomprende: Bl 1ndlee de ay clasﬁ:‘wacwn de-
mmal gl numéro de’ 1nventa1'1o ide la obra :

El Yétulo es de forma rectangular y su formato ‘serd, 1/6 de la feka
mdmarm Se eolocaré. ‘en la parte inferior’ del lomo del volumen siethpre a
la misma altura; si''el volumen es demasiado delgado s& colocars, efitonces
en el angulo inferior izquierdo. En ningin caso debe cubrn‘ partes escritas’
del volumen. Después de rotuladas los volumenes son colocados sobre ana-
queles especiales Siguicndo el orden del ntimero de inventario ‘hista que se'Te
pueda incorporar en su pueste reéspectivo en las colecciones. .

Catalogacdion. Se operara como se dice més adelante pag 178
Comprende:

a) Redaccién de la.noticia principal poniendo .em el engabezamiento los
elementos elegides como palabra de entrada del catdlogo alfabético,



’

ANO 19. N° 1-2y 39 MARZO-]UNIO 1932

o como indice de la clasificacién metdédica y como colocacién en . los
anaqueles. i
b) Copla de la noticia en tantos egemplales como sean neeesario para
los repertorios del catélogo. ’
¢) Intercalacién de fichas en el catélogo.

B — Encuadernacion de log voliimenes

i

«

“Consiste: ante’ todo en: proteger los libros por medio de unm irevesti-
miento sélide para lo cual se remitirdn los libros a wun taller de encuader-

nacién,

Las mscnpcmnes en el lomo del libro faclhta.n la - blsqueda, Serin
hechas tanto como sea posible en el orden constante de la clasificaeién adop-
tada ‘para la colocacién sobre los anaqueles, por ejemplo: Clasificacién, Nom-
bre y Titulo.

Fichas de salida.—

Los libros remijtidos a la encuadernaeién son anotados en fichas de
galida. De esta manera en el momento en que se lo busca, se advierte que es-
t4 en la encuadernscién. Serd sélo necesario establecer que las fichas des-
tinadas al repertorio de obras salidas lleven la memneidn del lugar de eoloea:
cién en los’ anaqueles y €l nombre del encuadernadm !

Planilla y registro de libros en encuadernacmn——

'

planilla concebida segin la férmula 51gu1ente

Se establecerd una planilla de los libros confiadoes al encuadernador,

1

Libros confiados a la encuadernacion

por la B/blloteca el dia  de . de
RECOMENDAC‘IONES HECHAS AL ENCUADERNADOR
MENCIDNES PARA NUMI:)RU BE i
 INDIGE BE T170 10 | DORADOR VOLOMENES. GENERC DE LA | FRECIO | PRECIO FEGHA BE
COLOGCACIIN ‘ para | como | ENCUADERNAC, | UNITARID | GLOBAL | ENTREGA
Lomo | Tomo |Brcuadern.| modelo ' |

o

I

|
|
|
|

Lia planilla se hard por triplicado: una :copia se reservari Ilevando
la firma. del encuadernador, otra es remitida con las obras y la tercera remi-
tida. al Decanato. Al terminar el trabajo el encuadernador acompafiard con
los libros la planilla. que se le did, con la anotacién y totalizacién de.los
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precios -a manera de duplicado -de faetura. Las planillas flevan. su nimero
de orden y seran eancupadernadas constituyende Registros.

Verificacion de los libros encuadernados.—

El examen de los volfimenes que vienen del encuadernador, es indis-
pensable porque los errores son frecuentes. )
* Se verificard: o ' B T h
a) <Que las inscripciones estampadas estén de acuerdo con los originales
o con las indicaciones: gue se hicierex;
b) tratdndose de fasciculos, folletos planchas reunidos en un volumen,
que sp orden de sueesién mno haya. sido alterade;
e). wverificar si la planilla estd de acuerdo con los librps. 1ec1b1dos, .
d) wverificar la conformidad con el precio anotado en. el duphcado de
la planilla; S -
e) constatar que la encuadernacién hecha con los volimenes, estd con-
forme con las condiciones requeridas. ‘ o
Efectuado el examen se notificard al Deeanato dando cuenta de la
conformidad, con que los libros han sido devueltos a la Blbhoteca

Il — REGLAS PARA LA FORMACION DEL CATALOGO

. A — Catalogo: Definicién y objeto::

El catélogo tiene cuatro objetos: 1°) Es un inventario del contenido

de la Biblioteca. ‘ S S

2°.) Es una descripeién de cada obra revelando algunas de sus carac:
teustmas eseneiales. . . .

3°) Es una coleccién de notlcmq b1b110g1aflcas que. rep sentan las

«obra,s, baJO una forma cemcisa, que facilita todas sus m pula :

nes. ;

40y Es un dlspos1t1vo espeelal que permlte ® ,i‘ar con faclhdad
los libros que se buscan, cnando de ellos no se convee mis que una de sug
uaractenstmas, por eJempl 26l nombré: del autor o la materia de que tratan
U se puede decn, no s’ razon, que el catdlogo es el cerebro de'1a’ b1—
bhoteca, y es por lo menos su memoria. Por lo tanto es necesano p1estarleg
“todos los cuidados; que se lo tenga al dia y que un método rigureso sed
aplicado, que permita al bibliotecario ¢ontinuar sin tropiezos la confeccmn
‘del catdlogo y & los lectores, encontrar con facilidad y por si mismos en
‘todo momento, lo que desean, :

El arte de organizar los catdlogos, la catalografia, es de premsmn
Se tla‘ca de unir elementos tan diferentes y numerosos, como los que cons:
t1tuyen los libros de una coleceién, vy las distintas clases de lectores for-
mando un todo con las partes, a la manera como se:procede al montaje de
ung miquina, cuyas piezas estdn separadas: la pesibilidad.de funecionamien-
to, la solidez y elegancia de una méiquina, dependen de la exacta conformi-
dad de cada pieza, al plan que ha sido pre-establecido. reo plan es este ze-
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‘glamento que deberd seguirse comstantemente para el bueén funeionamiento
de la Biblioteca.

.

B — Repertorios que forman el catilogo

Tl catalogo serd completo y estard constituido por cuatro repertorios:

1°.) El repertorio inventario de las obras por orden de entrada.

2°.) El repertorio alfabético de nombre de au’cmes, que tiéne por ob-
jeto responder a esta, pregunta g,Que obras de tal autor posee la Biblioteea?

3°.) El repertouo metdédico  por materias que debe responder a esta:
$Qué obras sobre tal materia tiene la Biblioteea? ' v

4°) El 1epertor10 analitico por palabra-materias llamado algunfts ve-
ces repertorio ideoldgico.

El cat6logo puede ser establecido segin el mismo método que se sigue
para establecer los repertorios Bibliogrificos por nombre de autores y por
materias:

Una noticia catalogrifica especial consagrada a cada obra se hard en
tantos ejemplares como sea necesario, para cada repertorio, sobre ficha blanca,
siguiendo las reglas establecidas a continuacién para la redaceién de las no-
ticias bibliograficas; se empleardn fichas-guias de color para dividir las ne-
ticias por grupos; se mencionard sobre cada noticia el indice correspondien-
te o la clasificacitn Bibliogréfica Decimal, afiadiendo por dltimo la ubica-
cién de la obra en los anaqueles,

Lias noticias de Jas obras que componen los repertorios serin comple-
tas y detalladas; en Principio no hay ninguna razén para establecer-dife-
rencias ¢ntre las noticias de los diferentes repertorios, no obstante lo cual,
necesidades de orden 'pré,ctico, pueden hacer buscar una economia en el tra-
bajo. Se puede establecer que la noticia catalogrifica no sea completa més
que en uno de los cuafro repertorios, limitdndose- en los otres a indieacio-
nes sumarias, haciéndose referencia al repertorio en donde las noticias sean
completas. ’

En todo caso es el repertorio inventario gue debe ser el més completo.
(Repertorio prineipal o base).

Las indicaciones de noticias de referencia se limitarin entoneces:. al
nombre del autor, al titulo de la obra, al indice bibliogrifico y la ubicacidn
en los anaqueles.'

C — Del Repertorio inventario

Consiste en el empadronamiento en un solo repertorio y a medida de
su arribo y segln una serie continua dé ntmeros de orden de todos los volfi-
‘menes, folletos, documentos que entran en la biblioteca y que' constituyan una
unidad nueva. El inventario constituye asi un verdadero diario del movi-
miento de la biblioteca. i .

Los datos descriptivos de la obra inventariada serin exactamente los
de la noticia catalogrdfica, (nombre del autor, fecha de su publicacién, ti
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tulos y subtitulos, nombre del editor y lugar de edici6n, formato, ndmero
de paginas, precio, indice de la clasificacion biblogrifica decimal y palabra
materia. Se completars esta noticia con la fecha de emtrdda de la obra, su
procedencia, estado material, y finalmente su ubicacion ‘en los estantes!
' El Repertorio inventario es un documento administrative y no debe

por lo tanto ser puesto a la disposicién de los leétmes

Se puede establecer un inventario por flchas, pe1o no dega de ser con-
veniente. la adopeién del registro o libro, porque const1tuye un documento
de eontrol y de prueba que mno puede, por lo tanto, ser mod:.ﬁcado ni alte-
rado. Las fichas pueden ser substitnidas sin dejar rastro vigible.

Las inscripeiones serfn hechas al dia sin que mtercalamones ulterio-
res puedan hacerse entre las ya hechas.

Las correcciones o enmiendas eventuales se hardn con tmta 1033,

D — Del Repertorio alfabético por nombres de autores

Consiste en la ordenacién alfabética de las noticias catalograficas, es-
tablecidas sobre fichas, de los nombres de los autores de las obras del reper-
torio inventario.

Comprende tres divisiones: 1) los autores. — 2) Los anénimos y 3)
los periédicos, las que se reunirdn en uma sola serie alfabética y . se sefia-
lardn los periédicos en el vepertorio de materias, bajo la. divisién “‘Perid-
dicos’’, lo mismo que en el ideolégico.

En cuanto a la ordenacién de las fichas se observardn las swmentes
reglas: .

a) Las noticias se suceden en el orden alfabético de los apellidos que
forman el encabezamiento de la ficha, ecomo en los diceionarios; Du-
pon antes que Durand; Achaval antes que Adhemar,

b) El nombre propiamente dicho sirve.de elemento de subclasn“.macmn
entre fichas de autores homonlmos ;

~e) Para un mismo autor las obras se suceden segfin la fecha de su pu-
blicacién, se colocan primers las obras so fechadas, después las més
antiguas para terminar con las més recientes. o :

d) - Las noticias relativas a diferentes.ediciones de una misma obia o a
sus traducciones, son coloeadas a continuacién de la noticia relativa a
la. obra original.

e) Se empleardn fichas divisionzrias color rosa en forma de de;]al entre
dos fichas divisionarias 50 fichas como méximum

E - Rel Repertorio Metédico de materias .

Consiste en el registro de las mnoticias ordenadas .y elasificadas de
acuerdo a Ia clasifieacién decimal del Tustituto internaciondl de Bibliogratia
de Bruselas en el Manuel du Repértoire Bibliografique Universelle edic. 1905,

Cada obra estard representada en el catélogo metdédico por varias fi-
chas, correspondientes a los distintos capitulos de ella clasificadas bajo el
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i indice respectivo de dichas materias, capitulos ‘o paries. En este caso €l vo-

¥ — Del Catalogo analitico

lumen serd ordenado en Jos anaqueles bajo el indice correspondiente -a la

; materia principal, y si variss materias de que trata son igualmente irhpor-.
_tantes, se clasificarfin aquellas que se presenten primero en el orden de la
‘elasificacién  decimal. :

I

,

Estard constituido por umna serie de: moticias catalogrificas clasifica-

tdas por palabras-materias adoptindose para esta clasificacion el orden de
. materzas del manual Hiltte (edit. 1932 Espanol)

Las palabras-noticias son sacadas de las palabras que forman el t1~
tulo, principalmente el sustantivo. Pueden ser también las palabras sugendas
por €l eonveimiento de su contenido, prineipalmente por la tabla de materias
y, de una manera general, todas las palabras bajo las cuales se pueda tener
presuncién de que la obra va a ser buscada.

G — Repertorio alfabético de periddicos

Los periédicos (revistas, magazines, boletines, anales, diarios, etc.) som

Aob;]eto de un Repertorio especial establecido a continuacién del Repertorlo
- alfabético o combinado con él.

Es mnecesario que se precise qué afios y qué‘ ndmeros posee la Biblio-
teca de los distintos periddicos a que estéd suscripta, & fin Jde evitar su bis-
queda en las colecciones mismas. ‘

Por otra parte, para la buena administracién es necesario 1eglstra.r

eada nimero nuevo que entra & la Biblioteca y constatar las lagunas que se

producen, para reclamar sin tardanza los nfimeros que faltan.

El repertorio alfabético de periddicos se estableceri sobre fichas:

a) FEl titulo del periddico seglin el cual estd puesto en el orden alfabético,

b) El Iugar de eolocacidn, segin el cual se encuentra ubicado exn los ana-
queles de la Biblioteca.

¢) Las referencias de edicién o del librero que remite el periédico a fin de
poder hacer las reelamaciones eventuales.

d) Lugar de e;dieién.

@) Afio de fupdaeion.

;f) Periodicidad, que permite juzgar de la regularidad del servicio y de
las lagunas exigtentes.

g) ITstado de la coleccién: los afios ¢ series que posee completas y las qxie"
posee incompletas. Los nfimeros reclamados y los ntimeros en encﬁfé,-
dernaecidn. ‘ ‘
Dos férmulas impresas se establecerdn para dav a este repertorio un

' carjeter esquemético: la ficha Centenal para la coleceién completa y la ficha
Anual para el aflo que corre.
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bético y en ella por una simple raya de laplz es suflclente para ma.r
afios que la Biblioteca posee completos. ‘

b) La ficha anual es efimera y se .coloca a continuacién de la prime-
ra puntedndose en ella, los ntmeros recibidos.del afio en curso en la serie de
cgsillag numeradas del 1 al 92. Cuando el afio estd con&pleto ge indiea en la
ficha centenal y se destruye la ficha anual para reemplazarla por una ficha
en limpio, y asi sucesivamente. T

Nota: Estado de la Coleccion; el punteado. —

Una casﬂla estd reservada para cada afio estando impreso de antemano
por espacio de un siglo o sea por un periodo de 1890 a 1990; &l espa,elo o
casilla libre €s dejado para el punteado. ’

Este serd progresive. FEl trazo diagonal descendente a la derecha, indi-
ca que s¢ poseesi nfimeros de ese afio euyo detalle habrd que verificar en la
ficha anual que esté a continuacién; serd el caso de los afios incompletos y
del afio en curso, ejemplo:

El segundo trazo, cruzando el primero indica que el afio estd completo,

ejemplo: LQiQ >i|

1981 I~

El punteado puede todawa ser completado por ciertos signos tales como
el 0 o la barra recta | en megro o en eolor empleando ‘aisladaments ‘o super-
puesto uno 1 otro signe, y a los cuales se les di la significacién que se juzgue
Gtil, némeros que faltan y que estin reclamados, afio encuadernindose, ete.
8i por ejemplo se procediera s catalogar los articulos de rtevistas se afiadird
un trazo vertical rojo a los diagonales que marcan la pesesién, para reconocey
los némeros ya catalogados.

IV — DE LA NOTICIA CATALOGRAFICA

Para establecer los repertorios se sacan de cada obra los datos prins
cipales que constituyan la filiacién sumaria de ella, llamandola ‘‘NOTICIA
CATALOGRAFICA .

A — Elementos deé la. Noticia

La noticia comprende: \10.) El encabezamiento. 2°) La noticia” propia-
mente dicha o el euerpo de la noticia- (titulo, deseripeién material, informa-
ciones. bibliograficas, contenido y mnotas bibliograficas).

El encabezamiento de la noticia catalografica estd formado: por
el nombre del autor o su equivalente si se trata de obras anénimas, por la
palabra-materias, por el afio de edicién y por los indices elasificadores de-
cimales. ‘
El encabezamiento ocups la primers linea de la notieia y el principio
de la segunda.

El cuerpo de la noticia comprende:

a) la descripeién bibliogréfica;
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~b) el titulo de la obra; R

¢) la descripecién material interpa, especificando: el ntmero de voldme-
nes, formato, paginacién, ndmero y naturaleza de 1as ilustraeciones,
grabados o figuras que constituyen la obra;

d) las informaciones referemtes' a la edieién o informaciomes bibliogra-
fieas: lugar de impresién, firma o nombre del editor, fecha de la’edi-
¢ién y precio de la obray Carat

e) las notas bibliograficas comprenden las indicaciones necesarias refe:
rentos al titulo o relativas al contenido de la obra, materias tra‘ca&as,i
partes o capitulos integrantes, 1nformacmnes sobre el autor detalles
bibliograficos histéricos y en fm 1eferenc1as que no f1guran nn el ti-
tule ni en la informaeién b1b110g1aflca ni en las 1nforma010nes de‘
la edieidn, ete. La ecritica de las obras puede establecerse por notag
sobre el valor de ellas y su utilizacion y por 1nd1ca.c1ones tales como
estas: obra mala o nula, bajo el punto de vista elentlflco hbro con-
trario a tal o cual doctrina filoséfica o religiosa; libro 1ecomendado
como uno de los mejores en su especie; obras para tal ecategoria de
lectores; obras de iniciacién, de preparacién; libros de vulganzacmn
obras para especialistas; libros ttiles para la ensefianza; ete. )

£) indice de ubicacién de la obra en los anaqueles de la biblioteca.

B — Reglas catalograficas para la redqccién de la noticia

La inmensa cantidad de obras y la necesidad de encontrarlas facilmen-
te en los catdlogos y repertorios, ha dado lugar a la formacién de reglas
catalograficas bien detalladas para la redaceidn de las noticids: v la elec-
cién de los encabezamientos ﬁee@sarios s la clsificacion alfabétiea.

Diversos cédigos de estas reglas han sido publicades, El eédige In-
ternacional del I, I. de Bibliografia de Bruselas ha tomado estas reglas por
base, principalmente las reglas anglo-americanas y las ha coordenado en el
Manuel du repeértoire Bibliographigque Universell edieién 1905, que se. adopta.

+ Log diversos elementos que teprescuntan las obras. deben ser transerip-
tos sobre la moticia en el orden segin el cual figuran a coutinuaeifn:

CUADRO DE LAS REGLAS CATALOGRAFICAS. . ...

LOS ENCABEZAMIENTOS
Nombre de familia o nombre colectivo del autor

Anagramas o seudénimos. -— Dar el nombre del autor si es eonocido, hacien-
do referencia al anagrama o seudénimo. :
Amoénimos. — Empadronar la obra segGn la primera palabra del titulo, sin

tener en cuenta el articule que pueda dar coimnienzo a él, reprodueién- -
dolo a éste entre paréntesis; si el autor es conoeido hacer referemeis,
a su mombre colocindolo entre corchetes; si es supuesto seiisléando-
© lo por un ().

Colaboradores. — El primer nombre o ¢! més conoeido baciendo referencia
de los otros. Las obras de cuatro o més autores son colocadas en-
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tre las anémimas con referencia de los autores.

Mujeres. — Bajo su nombre indicado sobre la obra con referencia eventual
al nombre de ella o al de su marido. T

Tustradores. — Su nombre es colocado sobre la noticia si figura sobre la
- pagina del titulo, haciéndose 1efe1encla de 6l en el catélogo. alfahé-
tico. !

Iniciales. — Los autores designados por imiciales serén clasificados entre
los anénimos, a menos que se les pueda identificar.

Nombres compuestos. — No separar dos nembres unidos po1 un gulon ejem-
plo: Petit-Radel. :

Nombres extraunjeros. — Reprodueirlos en su forma orginal. T.ds ‘mombres
latinizados son escritos en la forma que se eseriben en su lengua,
maternal, con refersncia a la forma latina o espanola més conoei-
da; ‘ejemplo Petrarea, Petrarque; Citéron, Cicers.

- Nombres Miltiples. — Mencionar en primer término ¢l nombre patronimico
y de origen para los autores franceses, italianos, espaifioles, alema-
nes, ete. (Excepeiones numerosas como para Feneldn, Voltaire), Para
los autores ingleses el dltitno nmombre es el principal siendo el primero
el prenombre.

Particulas. — Las particulas de, d’, von (alemanas) deben ser puestas a con-

) tinuaeién de los nombres o de los promombres colocados entre parén-
tesis a continuacién del nombre. Ejemplos: Arezac (d’); Unienville
baron d’); Rauville (Hervé de); Magon de St. Elier (Ferdinand);
Pelzeln (A, von). Las otras particulas: du, des, O (nlzmdesab) Mc o
Mac (escocesas), van, ten, ter, tot, de (meerlandesas), d& (portugue-
sa, dem, zu, zum, zur (alemanas) y los articulos 1€, Ia ,les, forman par-
te del nombre; ejemplos: Da Cunha, Den Bush (von); Du Beis; La
Bourdonnais (Mahe de); Le Gentil; E’Homme; Mae Leod; O’Brien;
Van der Maessen; Van-Neck. ‘

Los nombres de santos son precedidos de la palabra.San o Santo.

Persona,hdades — Si el autor es un perscnaje principesco, antiguo o mistico,
se -eseribe el nombre bajo el cual s conocido en la Historia, En esta
misma forma se procede para los nombres de los hombres. ilustres;
ejemplos: . Miguel Angel, Rafael, ete.

Prenombres juntos. — Cuando el prenombre estd reunido al apellido o nom-
bre de familia poer un guidm, escribir el membre de familia y haecer

+ referencia al nombre compuesto. Ejemplo: Martin, ver Aime-Martin.

Seudénimos. — Dar el nomhre del autor si es comocido haciéndole seguir
del seudénimo entre paréntesis com la mencién (seudénimoy; hacer
referencia al seuddénimo sefialdndolo a éste con la meneidn (seildé-
nimo).

Firmado. — Hacer notar con la mencién: (fnmddo) todo nombre de autor
gue no figurando on el titulo aparece como firmante en h obra,

Traductores. — Indicar solamente el nombre del autor con 1efelenela al del
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traduetor asi mismo para el que firma el prélogo; la eritica o co-
mentarms : SR
Obras colectivas. — Las rovistas, peri6dicos, copilaciones, eolecciones, flgu-
ran bajo su titulo. Las publicacicnes y piezas oficiales figuran bajo
¢l nombre de la admmlstlacmn u organismo de gque emanan; ej.:
~"Ministerio, Promn(:la, Municipalidad, o bajo el nombre de. la depen»
dencia de que directamente emanan, haciendo referencia al organis:
mo a que pérteneceﬁ. Las publicaciones de asociaciones, academias,
instituciones o corporaciones, figuran bajo el nombre de la ent1dad
de la cual emanan. ‘ -
— Prenombres. — A continuacién del apellido o nombre de fam hay,‘ s
eseribirdn el o los prenombres ijutegramente si fuera poslble, sino las
iniciales de conformidad a las indicaciones del hbro Umr Ios nom-
bres o las iniciales por un guién. Las personas que como lo/s princi-
pes y sobelanos han perdido en el uso comfn su nombre de fami-
lia, seran citados por su prenombre, seguido del nonibre del pais a
que pertenece y del nimero de orden. Tijemplo: Luis (Francia XIV).
— Titulos y cualidades. — Ciertas cualidades (almirante, coronel, doe-
tor) se indican antes del prenombre, inmediatamente después del nom-
bre. ' -
— Clasificacion. — Mencionar sobre la misma linea del nombré del au
tor y en el extremo derecho de la noticia, los indices elasificadores
decimales y las palabras-materias. k

y

— Millesime (afio de edicidn). — HEseribirlo al prineipio de la segunda
linea, a Ia izquierda, bajo el nombre del autor y adelante del titule,
separdndole de éste por un guidn.

— CUERPO DE LA NOTICIA.—

— DESCRIPCION DE LA OBRA. .

— Titulo de la Obra. — Reproducir integramente entre dos guiones, el
titulo de la obra (a menos que no sea muy largo), respetando su or-
tografia, aun cuando esté ton faltay; en -este caso sefialar las faltas
que existan por la imdieacién: - (sic). (Qitar los titulos: nobiligrios, mi-
litares, universitarios, cientificos- o episcopales 'y las calidades tal
como son dadas sobre la phgina  del . titulo. Ejemples: José M.
de Heredia, - de  1’Académie Frangaise, Viee- Amiral . Jurien. .de:la
Craviere, de 1’Académie ¥rancaise; abreviar - los titulos - demasia-
do largos indicando por...... las partes suprimidas. El signe
& -debe ser tramseripto en la lengua del titulo: et, and, emd, en. Las
palabras de otras lenguas de la del titulo se reproducen en +f “bastar-
dilla’’. Los articulos son repertoriados bajo un titulo sumaric prece-
dido de la palabra: sobre, inseripto entre corchetes (sobre o)

__REFERENCIAS DE LA EDICION. — (Deseripeion Bibliografica).
—Lugar de edicion: Indiear en bastardillas y en la lengua del tltulo,
en su defecto hacer notar en bastardilla: sin lugal Fl lugar se in-
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. diea entreparéntesis cuando es mnotoriamente conocido, aunque esté
omitido en el titulo. ‘

— Firma del Editor: — Se la anota con la inicial del prenombre. En su
defecto hacer motar su ausencia: sin nombre.

—Fecha. — Indicar en cifras 4rabes o siné sin fecha, Indicar las fe-
chas extremas entre el primer y Gltimo. volumen de una obra: 1885-
1893. 8i la fecha es dada al final del libro en la dedicatoria o en
prélogo o prefacio, notarlo entre paréntesis. .

- Bdieién, — Indicar la edieién salvo 1a pnmera, a menos que sea util

sefialarla.
—Precio. — Indicar al precio de la obra marcado sobre el volumen.

—DESCRIPCION MATERIAL INTERNA..—

~— Naimero de voliimenes. — Indicar: 1 vol, 2 vol, 3 vol, o 2 tomos
en 1 volumen.

— Formato. — Especificar el formato entre paréntesis en centimetros y
medio centimetro: 24 x 16.5.

Puede usarse también las expresiones In 8 para los libros de 25 ems.
In 4° hasta 35 cms. ¢ In folio para los libros mayores de 35 cms,

— Paginacién, — Especificar el nimero de piginas: XXII — 572 pp.
Contar 6] reverso de la Gltifoa pagina impresa enando ha sido deja-
da ‘en blanco, pero no las paginas siguientes aunque pertenezean a
la obra. .

— Ilustraciones. — Se. distinguen las :fIOulas que son las 11ustla,clo~
nes impresas sobw las mismas hoaas, del texto y -que entran en la
paginacién y los ‘‘fuera de fexto’ im.p,resos sobre hojas distintas y
no paginadas. Sefialar especialmente e indicar el nGmero si son ‘‘fue-
ra de texte’’ o si se trata de un album o de un atlas: ladminas figu-
ras, portada, retratos, mapas, planos. Sefialar en las ‘notas los docp-
mentos de esta cspecieé que estén 1nc01pomdos en el texto, si pre-
sentan algdn interés especial.

—UBICACION. EN LA BIBLIOTECA. — Se escribé el n@mero o fn-
dice que corresponda, en la parte baja y a la izquierda de la mnoticia;
para el caso que no se prefiera ubicarlos en log anaqueles por orden
del indice de 013.81fma<310n decimal.

—NOTAS, — Notas analiticas (eontenidos, eapitulos importantes) No-

. tas criticas (apreciacién, Gtil para cierta categoria de lectores) xe-

ferencias eventuales a noticias més completas (ver.....) enumera-

. ¢ifn e indices diversos de clasificaeién decimal bajo los cuales la obra

debe figurar en catilogo.

Abreviaciones: Por razones de claridad y precisién se ha dec1d1d0
proseribir en absoluto las abrevmturas,, no obstante se reproducird. rigure;
sgmente en la parte de la noticia que es una simple: copia, las abreviaturas
que. han sido emplaedas en el documento en cuestiém.
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Cuando més y haciendo una econccsién a usos inveterados se pueden
tolerar y tdnicamente en las referencias, las siguiente§ abreviaturas:
v.: por volimenes
t.: ,, tomo
p.: -, pagina ; :
pl: ,, plancha
L.: -, lamina
con las letras correspoudientes en las otras lenguas.. - . - .

¢ — Tiengua '

Las noticias catalograficas deben ser redactadas en la loengus .del docu-

. mento original.

La noticia es una copia d¢’ Jals referendias dadas sobre’ la obm misma,
por el documento original; por lo tanto lo que es copia debe ser copia y
no traduceiém.

En cuanto a las referencias accesorias que el biblidgrafo puede afia-
dir deben éstas ir en la misma longus que el cuerpo de la moticia.

Serf conveniente, no obstante, gue el bibliégrafo aflads entre cor-
chets la traduccién en su propia lengua.

V — FORMA MATERIAL DE LOS REPERTORIOS

“Los repertorios de la Biblioteca de Ia Faeultad de Ciencias’ Exactas,
Fisicas y Naturales, se establecerdn sobre fichas; se entiende por repertorio
sobre- fichas wna coleceién de moticias de la misma especie en el ‘cual cada
una estd establecida sobre una hoja separada o ficha y en ¢l que todas éstas,
estando dJispuestos en un orden de clasificacién constante son reunidos en
muebles casilleros especiales.

La ficha es una hoja de papel de dimensiones determinadas, siempre
las mismas y sobre las cuales se escriben las reforencias o moticias de las
-obras de la biblioteca constituyendo su conjunte clasificado y ordenado, un
repertorio. : ‘

+ El empleo de fichas pard la, fmmacmn_ de los diversos repertarios per-
mite la mtelcalaelon 1n&efnuda de nueyas, ﬁchas asegulando una. pelfecta
elamflcaclon Blbhogra‘flca ¥ pemntlendo subsan 9 1ect1f1@ar on fo1ma £4-
eil y ' sencilla’ log errores u omisiongs gue nuedan exmtlr

y Las flchas para la inseripeién de notlclas son blancas ¥ su formato de
125 mm: de largo 75 de alto colocadas en un sentido del mayor amcho, con
une. ‘perforacién de 8 mm. de didmetro en su parte inferior central a fin de
que-puedan ser mantenidas en su sitio atravesindolas por una varilla de me-
tal -movible y eolocadas en casilleros apropiados. :

Las fichas de color mwéds altas y dlve,lsamepte cortadas. en su parte
superior, si¥ven para marcar de una manera ostensible las. divigiones entre
lag euales: se~veparten las fichas blancas.

Las fichas divisionarias son individualizadas sea. por nameros clasifi-

eadores sea por medio de letras, o por palabras clasificadoras; . el empleo.
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racional de estas fichas facilita Singularmernte el uso de los repertorios sobre
fichas.

Los colores adoptados son seis: anaranjado, azul, verde, amarillo, gris
¥ rosa.

Es de hacer motar que las fichas divigionarias, estando destinadas a
agrupar las fichas de la misma especie para permitir la més répida bisqueda,
su nfmero y la digposicién que se les dé, debe estar en relacion est;‘eéha con
la cantidad de fichas que separan.” ;

Combingndo diversamente estas fichas es fdcil hacer notar la mnatura-
leza diversa de Ia divisién y- su subordinacién :respectiva.

Los Ficheros. —

Las fichas de un mismo repertorio son ordenadas enm coleccién, clasifi-
cadas y colocadas en casilleros especiales. Estos casilleros ¢ cajones son todos
iguales teniendo 35 centimetros de largo por 13 de ancho; 9 de altura (medi-
das interiores).

Pequefios trozos triangulares de madera colocados en el interior del ca-
jén permiten dar a las fichas la inclinaeién indispsusable para su faeil lec-
tura. Hstes trozos de madera son movibles pudiéndolos alejar o acereay a
voluntad, estando ‘sujeto por la varilla de metal gue sirve también para su:
jetar las fiehas; la varilla de metal estd munida de una perilla y que sobre-
sale atravesando Ia tapa del eajon y que despuds de enfilar las fichas ¥ el
trozo de madera, se atornilla en la eara posterior del eajéu.

Exteviormente el cajén Heva un tarjetero de bronce que sirve pala
colocar Ta leyenda que corresponda. v

Estos casilleros van zolocados en muebles especiales de distintos tipos,
log hay de 2, 4, 9, 16,36 y 72 casilleros siendo de censtruecién esnierada,
de madera o metilicos y de aspecto sencillo,

VI — COLOCACION DE LOS LIBROS EN LOS ANAQUELES

La clasificacién metédica de las obras enm los anagueles de la Biblio-
teca, hecha posible por el empleo de la clasificacién Decimal, presenta nu-
merosas ventajas. '

La unidad metédica asegura una econcordancia perfecta entre la cla-
sificacién de las obras y la del catdlogo. Hste es asi una imagen 1educ1&a
de la biblioteca. Se puede de esta manera, abarcar de un solo golpe de vis-
ta todos los libros, folletos y periédicos que posea la blbhoteea sobre una
materia determinada. Esta vista de conjunto directa permlte las compara-
ciones mas ripidas entre las diversas obras que tratan la misma materia;
facilitando no sélo el librg que mejor responde a las consideraciones reque-
ridas por el lector, sino también su biésqueda rapida.

Cuando, se trata no de leer el libro de una manera continua sino sélo
de una simple consulta de las obras a los efectos de encontrar un nombre,
uns eita, una fecha, una cifra o una férmula es evidente ln comedidad que
resulta de tener agrupado sebre los anaqueles todas las fuentes de donde

s
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3¢ puede saear de dieho dato. Las blipguedas de este género son cada vez méis
frecuentes, ahora que, en razén del gran ntmero de trabajos que se publi-
can y de la necesidad oreciente de una documentacién segura y ripida. Fi-
nalmente la coloeacidn segin la clasificacién decimal de las obras sobre los.
anaqueles permite a menudo pasar por sobre el c,altélogo para encontrar una
obra; es suficiente recordar el nimero de la clasificacién general de Ias
obras, para pouer ripidamente la mano sobre la obra deseada. .

Todas las obras que tienen los mismos nfmeros .clasificadores son
agrupadas, después se opera entre ellas una sub-clasificacién segin. la.fecha
de publicacién de cada una de ellas; de manera de presentar los voltimenes
de cada grupo en el orden cronolégico del desarrollo de Ia Cieuncia. En fm, s1
hay varias obras sobre el mismo asunto que lleva el mismo milésimo, una
nueva sub-divisién puede ser hecha entre ellas segln el grden alfabético de
nombre de autores.

R . vy
»

VII — REGLAMENTO DE TRANSICION

Dado el estado actual de organizacién de la Biblioteca, consistente en
un repertorio ordenado alfabéticamente por nombres de autores, formado por
fichas de formato reglamentario sin la redaccién para las noticiag indica-
das en las instruceiomes y sin la clasificacién metddica, y de.un duphcado
del mismo sin ordenacién, corresponde, establecer un temperamento de transi-
eién que permita pasar del estado actual, al definitivo aprovechando el tra-
bajo existente sin perturbar el funeionamiento de la biblioteea.

Sobre ¢l duplicado del repertorio glfabético existenete. se efectuars una
clasificaci6n metédica abreviada a base de las inseripciones existentes en
la ficha. ;

Para esto se haria una primera seleeccién de 1000 obras aproximada-
mente, de las de mayor uso y solicitud del pablico, lag que se procederi a
clasificar abreviadamente. Y

Terminads, esta clasificacion’se proceders a completar'la redaccion de
la noticia bibliografica y su clasificacién definitiva sobre la misma ficha bo-
rrador. . ‘\ . ‘ 7 : b. . it ;

Pata este trabajo se harin las siguientes preferencias por su orden:

1°) Las materias indicadas en la tabla de la Clasificacion deelmal
eon las lelsmnes

1°;)“, 53-62-65-69-70-71-72-73-74
20.) 51-52
30.) b54-ect.

Contempordneamente a la preferencia,indicada por la materia de. .gque
se trata, se preferird por su orden las obras escritas en idioma espafiol, fran-
eés, inglés, italiano y alemén. .

Realizada en el borrador de la ficha ex1stente, la redaecmn definitiva
de la noticia, su clasificacién decimal completa, el establecimiento de las pa-
labras materias para el catalogo metddico, se procederd a la diseceién de las
diversas materias que contiene el volumen establecimiento de los npevos fn-
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dices de clasifieacién decimal que correspondan y nuevas palabras materias
y se determinari finalmente el namero de fichas que necesita cada obra
procediéndose a su confeccién dactilografiada o impresa.

VIII — APROBACION

e .. Cbrdoba, Diciembre 12 de 193L,
Honorable Consejo:
‘ Elevo a vuestrs consideracién un proyecto de instrueciones pars el
funcionamiento y formacién del Catalogo de la Biblioteca de la Facultad
de Ciencias Exaetaé, Fisicas y Naturales, para ser aplicade a la ordenagién
definitiva de nuestra Biblioteca, redactado de acuerdo a las réglamenta-
ciones internacionales del Instituto Internacional de Blbhografla de Bruselas
e indicaciones concordantes de Otlet Wauters y otros autmes, para el que
solicito vuestra ilustrada sancién. .

Me es grato hacer comstar la colaboraclén valiosa aportada a este mi-
nucioso trabajo por el estudiante Ernesto Casas, Auxiliar de la Biblioteea.

Dios guarde a V. H.
R. CISNEROS.

Decano

ERNESTO GARZON
Secretario

Cérdoba, Diciembre 12/931.

Pase a la Comisién de Biblioteca. l

R. CISNEROS.
Deeano

Cérdoba, Diciembre z1 de 1931.
Hounprable Consejo: '

Vuestra Comisidn de Biblioteca ha estudiado las instrucciones para
el funcionamiento y formaeién del catélogo de la Biblioteca de la Facultad
proyectadas por el Sefior Decano y por las razones gue dard su miembro in-
formante os aconseja prestarles vuestra sancién.

. Diciembre 23 de 1931
A la orden del dia en sesion de la fecha.
Ernesto Garzon.

. Secretario.

©. del D.

Aprobado en sesién de fecha 7 de Emero de 1932 por el H., Consejo Di-
reetivo de la Facultad de C. E. F. y Naturales, ‘

(Fdo.): R, Cisnexos
) Decano
Ernesto Garzén
Secretario





