Organizacion de la Division de Publicaciones

en Serie en bibliotecas de Washington

por CARMEN ROSA TOLA DE SCHWALB

El presente estudio tiene por objeto dar a conocer en forma sucinta
la organizacién de la Divisién de Publicaciones en Serie de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos y en algunas Bibliotecas Publicas y Particu-
lares de Washington, D, C.

La primera parte del estudio se refiere a la Biblioteca del Congreso vy
debo cumplir con un grato deber al dejar constancia de la valiosa ayuda que
he recibido de los siguientes funcionarios: Clyde E. Edwards, Jefe interino
de la Divisién de Publicaciones en Serie; Sefiora Mary Ann McGlynn, Asis-
tente encargada de las publicaciones oficiales del Portugal, Espafia y Latino-
américa; Senor Salwyn B. Walter, Asistente encargado de las publicaciones
oficiales de Organismos Internacionales; Sefior Paul Berry, Jefe de la Seccién
de Registro de Publicaciones; Senor Georges Hall, Asistente de consulta de
la Sala de periddicos encuadernados.

Asimismo debo agradecer a las siguientes personas: Sefiorita Broadman,
Jefe de Consulta de la Army Medical Library; Sefiorita Marion de la Biblio-
teca de la National Geographic Society; Seforita Schachtman, Jefe de 1la Di-
visién de Ingreso y Catalogo de la Biblioteca del Departamento de Agricul-
tura; Seinior Gropp, Director de la Biblioteca de la Unién Panamericana y se-
fiorita Marietta Daniels, Sub-Directora de la misma Biblioteca.
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DEPARTAMENTO Y DIVISIONES DE LA BIBLIOTECA DEL CONGRESO
RELACIONADOS CON LA DIVISION DE PUBLICACIONES EN SERIE.
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DIVISION DE PUBLICACIONES EN SERIE DE LA BIBLIOTECA DEL
CONGRESO

La Divisién de Publicaciones en Serie forma parte, del Departamento
de Referencia y sélo hace servicio al pablico con el material no encuadernado.

La Divisién de Publicaciones en Serie fué creada en 1944 y retne en
una sola administracién:

a) oficina

b) Seccién de publicaciones periddicas (revistas y periédicos sin en-
cuadernar)

¢) Seccién de Periddicos (encuadernados)

d) Seccién de publicaciones oficiales

e) Seccidén de folletos

f) Seccién de Coleccién de Agencias Federales.

La funcién de la Divisién es tener en custodia cierto material que de-
be ser puesto al servicio del pablico antes de que forme parte de la coleccién
general clasificada, como las publicaciones periddicas; las publicaciones de
sociedades; las publicaciones seriadas del Gobierno; folletos y misceldnea (por
ejemplo: series monograficas).

El material de esta Divisidén representa el 609% del material que se
recibe en la Biblioteca del Congreso.

Tan pronto como una publicacién periddica es encuadernada se la con-
sidera como libro y como tal se encuentra representada en el Catalogo principal.
Aparece clasificada en los estantes en el sitio que le corresponde por la mate-
ria de que trata, y se entrega al pablico en la Sala de Lectura principal. Sola-
mente se hace una excepcién con los peridédicos encuadernados, que siguen
siendo de responsabilidad de la Divisién de Publicaciones en Serie.

El ingreso y catalogacién de publicaciones tampoco se hacen en la
Divisién. Estos procesos técnicos caen dentro de las atribuciones del Departa-
mento de Procesos Técnicos en la divisién correspondiente. El ingreso se ha-
ce en la Seccién de Registro de Publicaciones y la catalogacién en la Divi-
siébn respectiva, seccidn correspondiente a publicaciones.

SALAS DE LECTURA

La Divisién tiene a su cargo 3 Salas de Lectura:

a) Sala de Lectura de periédicos sin encuadernar y revistas;
b) Sala de Lectura de Publicaciones Oficiales
¢) Sala de Lectura de periédicos encuadernados.

Estas salas estdn abiertas a las mismas horas que las demas salas de
1a Biblioteca del Congreso.
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FUNCIONES QUE ATIENDE LA DIVISION

a) Adquisicién. Se ocupa de la adquisicién de los nimeros que fal-
tan en las colecciones. A este respecto prepara comunicaciones a nombre de
la Divisién de Donativos y Canje solicitando el envic de los n{imeros desea-
dos; o dirige recomendaciones de compra a la Division de Adquisiciones.

b) Procesos Técnicos. Prepara fichas de autor y materia psra la
Coleccion de folletos y breves entradas para nuevos titulos del Catilogo de
la Divisién. Lleva un registro completo de lo que se manda encuadernar y
prepara los volimenes que deben ser encuadernados.

¢) Referencia. Ayuda directamente a los lectores; contesta llama-
das telefénicas sobre informaciones contenidas en los publicaciones periédicas
y mantiene una nutrida correspondencia con el mismo fin.

PERSONAL

La Divisién comprende el siguiente personal:

a) Oficina: Jefe de la Divisién; Sub-Jefe; Secretario.

b) Seccién de Revistas: Jefe; Asistentes de referencia; Asistentes del
Catalogo; Asistente de informacién telefdnica; Asistentes de Encuadernacién;
Supervisor de los Depésitos; Ayudantes de Depésito.

¢) Seccién de Periédicos: Jefe; Asistentes de referencia; Supervisores
de Depdsitos; Ayudantes de Depodsitos; Asistentes encargados de los Cuader-
nos de hojas separables y Catalogo de periédicos norteamericanos.

d) Publicaciones Oficiales: Jefe; sub-Jefe; Asistentes de Referencia;
Ayudantes de Depdsitos; Asistente de la coleccidén de Hojas sueltas.

e) Seccién de Folletos: Asistente.

f) Seccién de Coleccién de Agencias Federales: Asistente.

a) OFICINA

Ademas de las atribuciones administrativas ordinarias de dirigir a to-
do el personal y supervigilar tres salas de Lectura, el Jefe de la Divisién, y
el sub-Jefe, ayudan a los lectores en la solucién de problemas dificiles que los
Asistentes no estén en condiciones de contestar.

El secretario lleva el control de la correspondencia, de la estadistica dia-
ria y mensual y del uso de la coleccién en la Divisién y lleva también el con-
trol de tiempo y vacaciones del personal de la Divisidén.

b) SECCION DE REVISTAS
La Sala de Lectura de revistas estd en un salén que ocupa casi todo
el lado Este del Edificio de la Biblioteca del Congreso y puede albergar unas

140 personas. En esta sala se da lectura, ademés de las revistas, a los perié-
dicos del dia y a aquellos sin encuadernar. Las revistas ocupan una cuarta
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parte de la sala y los periédicos el resto. Separando estos dos tipos de publi-
caciones, se encuentran el pupitre de los Asistentes y los catalogos.

La funcién de la Seccién de revistas es recibir los nimeros conforme
van llegando; guardarlos, ponerlos al servicio de los lectores que los solicitan,
prestar el servicio de referencia necesario y preparar para la encuadernacion
las colecciones de las publicaciones, siempre que no pertenezcan a divisiones
especializadas.

Ordinariamente el material dirigidc a esta Seccién proviene de la Sec-
cién de Registro de Publicaciones.

El arreglo de los estantes en los depésitos es por orden alfabético y por
titulo o autor corporative dentro de cada pais. Los depoésitos estan conecta-
dos con la Sala de lectura por medio de teléfonos.

En la sala de lectura se encuentran los Uitimos ndmeros de las revis-
tas que son mas solicitadas. Estas son guardadas en estantes abiertos y cada
una dentro de un folder propio. Los estantes de revistas estan ordenados por
materias v dentro de éstas por orden alfabético. No hay divisién dentro de
las materias entre revistas norteamericanas y revistas extranjeras. Los na-
meros anteriores a aquel que se halla puesto en la Sala de iectura, siempre que
sean del aflo en curso y no se encuentren encuadernados, son solicitados por
los lectores llenando una boleta de pedidc. Pueden pedir varias revistas z
la vez.

Los asistentes de referencia estan en el pupitre de la Sala de lectura v
tienen la obligacién de cuidar el buen orden de la Sala, ayudar a los lectores
en sus investigaciones y llevar la estadistica de la Sala (NUmero de lectores,
namero de volimenes solicitados). Hay ademas un Asistente de referencia
encargado de contestar las informaciones telefénicas.

El Asistente del Catalogo tiene a su cargo el Catalogo y es ayudado
por otro persona. Tienen la obligacién de preparar breves entradas para nue-
vos titulos. Como informacién anotan en la ficha #6lo datos relativos a fre-
cuencia de publicacién, editor, cambio de titulo.

Los pedidos de nimeros que faltan en la coleccién son hechos por los
Asistentes de encuadernacién y dirigidos al Asistente del Catalogo, quien pre-
para el pedido formal para el editor de la revista. Copias de este pedido son
enviadas a la Divisién de Donativos y Canje. A nombre del Jefe de esta Di-
visién preparan las correspondientes solicitudes de donativos.

Los Asistentes de Encuadernacion son los encargados de preparar los
volimenes para la encuadernacién. Si falta un nGmero tienen que preparar
la correspondiente ficha de pedide. Envian a la encuadernacién las revistas
incompletas haciendo presente que sélo necesitan una encuadernacién provi-
sional. Estin obligados a llevar el control de las revistas que se han manda-
do encuadernar. Cuando reciben aviso de la Encuadernacién en el sentido de
que la revista, debidamente encuadernada, ha pasado a la coleccién general
sacan los duplicados de dicha revista de los depésitos y por arreglo con la Di-
visién de Donativos y Canje mandan estos duplicados al United States Book
Exchange.
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Los Ayudantes de Depdsitos, reciben el material, lo arreglan en los es-
tantes de la sala o en los depésitos, atienden al lector y buscan en los depd-
sitos el material solicitado. Durante sus ratos libres se dedican a arreglar los
depésitos y a este fin reciben lecciones sobre la manera de arreglar el ma-
terial en los estantes. Cuando un nGmero solicitado no se encuentra en los
depésitos, los ayudantes estan obligados a averiguar en la Seccion de Regis-
tro de publicaciones y en la Encuadernacién antes de dar al lector una res-
puesta negativa,

CATALOGOS

Los catilogos de la Divisién no estan al servicio del pablico y sola-
mente son usados por los asistentes para ayudar al lector en sus investiga-
ciones, La Divisién tiene 3 Catalogos.

a) Catalogo de la Oficina. Es el méas completo que existe en la Bi-
blioteca del Congreso sobre el material que ésta posee y en sus fichas hay
mas detalle sobre las publicaciones que en las fichas del Catalogo principal.
Esté arreglado por orden alfabético de titulos, salvo cuando son titulos pocos
distintivos en cuyo caso asientan la ficha por el autor. No usan envios de
“véase” en ningln caso. También archivan en este Catilogo las fichas con el
registro de los niimeros que faltan en las publicaciones ya encuadernadas. Es-
ta ficha la ordenan inmediatamente después de la ficha principal.

b) Catalogo de titulos. Se encuentra en el pupitre de l1a Sala de lec-
tura y muestra en fichas breves los titulos guardados en esta Seccién.

c¢) Catalogo de Materias. También se encuentra en la Sala de lec-
tura y ayuda al lector que desea un titulo sobre alguna materia.

ARCHIVO DE MUESTRAS

En el Archivo de Muestras de la Divisidon de Publicaciones en Serie
se conservan las revistas de las cuales sélo se tiene un nlmero, sea porque
s6lo se ha conseguido un nimero o porque no interesa tener sino uno de mues-
tra. Este material estd guardado en cajas especiales, arregladas por orden
alfabético y en cada caja se guardan varios titulos. Los de estas publicacio-
nes estan registrados y archivados en el Catilogo de la Oficina y en los Cata-
logos de la Sala de lectura. En la ficha hacen mencién de que estid en el Ar-
chivo de Muestras.

¢) SECCION DE PERIODICOS

La Seccién de periddicos sin encuadernar tiene que recibir, preparar
para que sean usados por el plblico y hacer encuadernar los periédicos que
llegan a la Divisién.

Los periédicos sin encuadernar se leen en la Sala de lectura de revis-
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tas, y los periddicos encuadernados en la Sala de periddicos que se encuen-
tra en el quinto piso del Edificio anexo de la Biblioteca del Congreso.

Los periédicos norteamericanos del siglo XVIII se guardan en la Di-
visién de Libros Raros.

Las entregas diarias de periédicos se reciben por la Seccién de Correo
y Despacho. Esta secciéon forma parte de la Oficina de Secretaria. Los perio-
dicos de la capital llegan dos horas después de editados. Van directamente
a la Divisién donde los Ayudantes de depésito los distribuyen entre los Depd-
sitos y la Sala de lectura. No hay ingreso de periddicos en la Divisién ni en
la Seccién de Registro de publicaciones. Tampoco se sella ningin periédico que
llega a la Biblioteca. Como a veces se reciben hasta 4 ejemplares de un pe-
riédico se considera que es muy dificil que se pierda algiin nimero. La re-
visién mensual que se hace de los periddicos que se van a encuadernar sirve
de control. Se supone que todo lo encuadernado esta completo y debidamen-
te revisado. ‘

Para los periédicos norteamericanos del Siglo XVIII y para los perié-
dicos extranjeros, la Divisién tiene unos cuadernos con hojas separables don-
de se registran todas las adiciones a la coleccién conforme se van encuader-
nando o completando. Para los peridédicos norteamericanos de los Siglos XIX
y XX se lleva un Catalogo en forma de fichas, donde se va anotando todo
lo que se encuaderna. Este catalogo y los cuadernos son guardados en los De-
pésitos y estdn a cargo de 4 Asistentes.

El arreglo de los periddicos en los depésitos es por orden alfabético
por Estado, Ciudad y Titulo para los periédicos de Estados Unidos, y por
Pais, Ciudad y Titulo para los extranjeros.

En la Sala de lectura sélo estan representados los periddicos norte-
americanos mas solicitados y estdn divididos por Estados. Son colocados en-
tre varillas de madera y puestos horizontalmente en muebles especiales. Los
periédicos de la capital ocupan un extremo de la Sala y estdn colocados en
grandes atriles.

Cada vez que llega un periédico los ayudantes de depésito quitan de
las varillas los periédicos anteriores vy los guardan en los depédsitos. Los perid-
dicos extranjeros van directamente a los depésitos.

Segiin el folleto titulade Newspapers currently received, July 1950,
publicado por la Divisién de Publicaciones en Serie, esta oficina recibe men-
sualmente 775 peridédicos de Estados Unidos y 554 del extranjero. De los pri-
meros s6lo 3 son recibidos de la Oficina del Copyright, 718 son recibidos como
donativos y 16 como suscripciones. Los restantes son recibidos de otras fuen-
tes. En la Sala de lectura sélo se pone a disposicién del ptblico 254 perié-
dicos norteamericanos. De los 775 norteamericanos se encuadernan mensual-
mente 163, mientras que de los 755 periédicos extranjercs se encuadernan 545.

Otro dato consignado en el folleto (muy interesante pues muestra la
importancia que va adquiriendo dia a dia el microfilm) es el hecho de que
la Divisién recibe mensualmente 53 periédicos norteamericanos en microfilm
y 32 extranjeros.
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La Divisién no conserva todos los peridédicos norteamericanos sino so-
lamente aquellos que son considerados importantes y que se encuadernan.
Los otros, que generalmente no son de la capital y que no tienen mayor in-
terés bibliografico, son vendidos como papel viejo. La Biblioteca del Congre-
so sigue esta politica basindose en el hecho de que cada Estado y cada Ciu-
dad norteamericana tiene su propia Biblioteca pablica, donde se supone que
se encuentre los periédicos de dicho Estado y Ciudad, por lo que se considera
que no es necesario que estén también representados en la capital Federal.

Al empezar cada mes venden los periédicos correspondientes al pentl-
timo mes. Asi por ejemplo en Setiembre, guardan Agosto y venden Julio: al
terminar Setiembre venden Agosto, etc. '

Los periédicos que se conservan son encuadernados cada mes. Asimis-
mo se encuadernan los duplicados. Nec hay persona especialmente dedicada
a la preparacién de periddicos para la encuadernacién. Cada mes uno de los
Ayudantes de Depésito revisa la coleccidén y selecciona los peridédicos que
van a ir a la encuadernacién y los que se van a vender.

Para dar una idea de ia amplitud de la Divisién es interesante anotar
que en ella se reciben periédicos de sitios tan lejanos como el Congo Belga,
Aden, Eritrea, Islandia, India, Iraq, etc.

La Sala de periédicos encuadernos puede dar cabida a unos 35 lecto-
res. Para mayor facilidad en la lectura de periddicos se usan unos atriles indi-
viduales y otros fijos colocados en las mesas de lectura. Los lectores que
lo deseen pueden llevar sus méquinas de escribir y usarlas en esta Sala.

Los Asistentes son los encargados de contestar las preguntas de los lec-
tores v ayudarlos en lo que necesiten. Una vez que el lector llena su ficha de
pedido, el Asistente llama por teléfono o espera que acuda el Ayudante de
depbsito, quien es el encargado de buscar el material solicitado.

CATALOGOS

Tienen dos tipos de catalogos. Uno contiene la edicién impresa de los
cuadernos de hojas separables. El correspondiente a los peridédicos extranje-
ros fué editado en 1929, El de los peridédicos norteamericanos del Siglo XVIII
en 1936 y el de los periédicos norteamericanos de los Siglos XIX y XX en
1951. El otro es un Catilogo de fichas para los peridédicos norteamericanos
encuadernados y estd al dia. Cada vez que llega a esta Seccién un periédi-
co encuadernado se anota el mes recibido. Para los periédicos extranjeros
no tienen un Catalogo que esté al dia. Deben llamar a los depésitos de perid-
dicos sin encuadernar donde guardan los Cuadernos de hojas separables co-
rrespondientes al extranjero.

Tienen también un Catalogo de los nimeros que faltan en los peri6-
dicos encuadernados.

Fénix: Revista de la Biblioteca Nacional del Pert. N.7, 1950



ORGANIZACION DE LA DIVISICN DE PUBLICACIONES 131

PERIGDICOS SUELTOS

Aunque en principio en esta Sala sblo se da lectura a los periédicos
encuadernados se hace una excepcién con los periddicos antiguos y sueltos que
se guardan en unos portafolios especiales. Esta coleccién se diferencia del
Archivo de muestras de revistas en que en esta {ilitima sélo se guardan uno o
dos nimeros de cada revista, mientras que en los portafolios se guardan mu-
chas veces hasta 30 n(meros de un periédico. Estos peridédicos tienen tam-
bién su ficha en el Catalogo de periddicos encuadernados.

Como anotamos anteriormente, la reproduccién de los peridédicos en
microfilm va tomando cada dia més importancia. Hay ejemplares reprodu-
cidos integramente hasta el dia. Las ventajas de los periédicos guardados en
microfilm son varias, entre ellas: economia de estantes (se calcula en un
95%); el microfilm bien guardado dura mas que el papel, que estad expuesto
a deteriorarse al cabo de varios afios de uso (lo {inico que se necesita para
conservar el microfilm es una sala debidamernte dotada de aire acondicionado).
La méquina del microfilm es facil de emplear. En la Divisién de Microfilm
de la Biblioteca del Congreso tienen 3 maquinas y 2 personas que atienden a
los lectores que solicitan este servicio.

d) SECCION DE PUBLICACIONES OFICIALES

Conforme lo establece la organizacién de la Divisiéon de Publicaciones
en Serie, la funcién de la Seccién de Publicaciones Oficiales es cuidar las co-
lecciones sin encuadernar de las Publicaciones Oficiales de Estados Unidos
y del extranjero, proveer servicio de lectura y referencia a los lectores, pre-
parar para la encuadernacién las series una vez completas y recomendar la
adquisicién del material necesario para completar o incrementar las coleccio-
nes de la Biblicteca.

Se consideran Publicaciones Oficiales no sélo las Memorias, Regla-
mentos, Censos, Anales, Estadisticas, Informes, etc, siho también periddicos
y boletines auspiciados por el Gobierno. Asimismo, cualquier libro de un autor
individual que trate sobre una materia definida pero cuya publicacién ha sido
hecha por cuenta de una oficina gubernamental y que no se encuentre en cua-
dernado. Tan pronto como lo encuadernen sera clasificado con la materia
que le corresponde. Es interesante anotar que la Gnica excepcién que se hace
se refiere a publicaciones que tratan de mdUsica, las cuales son enviadas direc-
tamente a la Divisién de Miusica asi se trate de una publicacién guberna-
mental.

La coleccién de Publicaciones estd dividida por 4areas geograficas a
cargo del sub-jefe de la Seccién y de los 6 Asistentes.

Las Publicaciones Oficiales de Latinoamérica, Espafia, Portugal, Fili-
pinas y las Publicaciones de la Unién Panamericana, estan a cargo de un asis-
tente especializado.

Los Organismos Internacionales (Naciones Unidas y sus agencias) son
de la incumbencia de otro Asistente.
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Dos Asistentes tienen a su cargo las publicaciones del Gobierno Fede-
ral de los Estados Unidos y otros dos las de los diversos Estados Norteameri-
canos y Municipalidades.

Los Asistentes tienen que alternarse en el pupitre de la Sala de lec-
tura y estan obligados a llevar la estadistica de lectores, cantidad de volu-
menes que se han mandado encuadernar, voliimenes prestados a miembros del
Gobierno o Embajadas y voltimenes solicitados por los lectores. También ayu-
dan a éstos a buscar lo que desean. Tienen ademés que preparar los volime-
nes completos de documentos para la encuadernacién, debiendo mencionar el
tipo de encuadernacién que se debe usar. Finalmente, deben recomendar la
adquisicién de titulos que no se encuentren en la Biblioteca.

En esta Seccién también se guardan las hojas sueltas publicadas por
casas comerciales, agentes de Bolsa, balances diarios, etc. Hay una persona
encargada de su arreglo.

SALA DE LECTURA

La Sala de Lectura de Publicaciones Oficiales puede dar cabida a 48
personas. Ademaés de la lectura de las Publicacicnes Oficiales sin encuader-
nar, en esta sala se pueden solicitar las Publicaciones Oficiales encuadernadas
que completen las que se hallan sin encuadernar; pero queda prohibido sacar
de la Sala estas Gitimas.

CATALOGO

E! Catalogo de las Publicaciones Oficiales no esta al servicio del pG-
blico; es mas bien un catalogo de uso interno. Las fichas estan arregladas por
orden alfabético, y dentro de este orden 1) por paises; 2) por el nombre
de la oficina correspondiente. Toda publicacién que se encuaderna y se man-
da a la Sala de Lectura principal pierde su ficha en el Catalogo de las Publi-
caciones Oficiales encuadernadas. Cuando un lector solicita en la Sala de
Lectura principal alglin volumen sin encuadernar lo dirigen a la Seccion de
Publicaciones Oficiales, y segiin sea el pais de la publicacién lo atiende el
Asistente de esa area geogréafica.

DerésiTOS

Los depésitos de las Publicaciones Oficiales estdn o cargo de los mis-
mos asistentes. Generalmente se dividen las publicaciones oficiales en dos sec-
ciones: a) Publicaciones anuales o de periodicidad no muy frecuente; b)
Publicaciones de periodicidad frecuente.

PUBLICACIONES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

Debido a la importancia de las Naciones Unidas y sus organismos y al
hecho de que la Bibloiteca Nacional es la depositaria en el Pert de sus publi-
caciones v del inmenso volumen de folletos, informes y documentos que edi-
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tan, se ha procurado hacer un capitulo aparte sobre la forma como la Biblio-
teca del Congreso encara este problema.

A) Naciones UNIDAS

La Divisiéon de Donativos y Canje manda directamente a la Seccién
de Publicaciones Oficiales los documentos mimeografiados de las Naciones
Unidas que llegan a la Biblicteca del Congreso.

Solamente las publicaciones impresas mensuales, semanales o anuales
son enviadas a la Seccién de Registro de Publicaciones para su ingreso. Los
documentos mimeografiados son también ingresados en el Registro de publi-
caciones, pero solamente cuando se encuadernan y antes de que se cataloguen.
Este criterio se aplica también a los documentos de los demés Organismos In-
ternacionales.

En los estantes, se arreglan las publicaciones de las Naciones Unidas
segin el nimero de clasificacién dado por este organismo. Es lo dnico que
se toma en cuenta y se sigue un estricto orden alfabético primero vy numeérico
después (ejemplo: A/C; A/D4; A/FS5; etc.).

El criterio que prima para la encuadernacién de los documentos de las
Naciones Unidas es el volumen de éstos. Se trata de que no sea un volumen
muy grueso y que su uso sea facil para el lector. A veces también se encua-
dernan los documentos por sesiones o por afios.

De la encuadernacién enviase el volumen a la Divisién correspondien-
te para su catalogacién y clasificacién. Dentro del esquema de clasificacién
de la Biblioteca del Congreso hay un nGmero especial para todo lo que se
relacione con Organismos Internacionales (JX1977).

A veces ocurre que dentro de un volumen de documentos o informes
hay alguno que se considera importante como para merecer una catalogacién
propia. Si existe un ntmero duplicado se cataloga como un volumen indivi-
dual; si no existen duplicados se hacen todos los esfuerzos para conseguirlo.

Hay también monografias editadas por las Naciones Unidas que se con-
sidera que deben catalogarse como libros individuales, A éstas las clasifican
en la materia correspondiente y no bajo el nimero general de Organismos
Internacionales.

Las publicaciones de las Naciones Unidas tienen dos registros: a) el
registro de todo lo que estd catalogado o que debe serlo, dispuesto segiin el
orden de clasificacién de las Naciones Unidas; b) registro de lo que se ha man-
dado encuadernar.

En el Catalogo principal las fichas de autor de las Naciones Unidas
no estan ordenadas por orden alfabético sino por orden de documentos. Em-
piezan con el nimero general de Organismos Internacionales (JX1977), siguen
con dos guarismos que representan la lengua en que esta escrito el documento
(por ejemplo A2 para la lengua inglesa) y por Gltimo anotan el nGmero de
clasificacién dado por las Naciones Unidas (A/C3; E/D2).

Después de las fichas de autor vienen las fichas de materia arregladas
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por orden alfabético. Ademas, siempre hay otra ficha secundaria correspon-
diente a alglin comité relacionado con la publicacién.

B) UNESCO

Las publicaciones de la Unesco llegan también de la Divisién de Do-
nativos y Canjes y son enviadas (salvo los boletines y peribdicos) directamen-
te a la Seccidén de Publicaciones Oficiales.

En la Seccién sélo se conservan los documentos que tienen una nume-
racién definida y son guardados en los estantes y arreglados por orden numé-
rico igual que los documentos de las Naciones Unidas. Los documentos que
no tienen numeracién son enviados a la Divisién de Catalogacién para su
catalogacién como libros.

En el Catilogo, que también es s6lo para uso interno se comservan
fichas de los documentos que se han mandado encuadernar, de los que se han
mandado catalogar y de los que deben serlo.

Hay siempre dos ejemplares de cada documento. Generalmente se encua-
dernan juntos varios de una misma serie y se les da un sélo niimero de clasifi-
cacién (AS4/UB8A1S5, esto es un namero de clasificacién correspondiente a la
Unesco dentro del sistema de la Biblioteca del Congreso). El otro ejemplar
tiene una ficha especial con el epigrafe por la materia de que trata y es clasi-
ficado también por esa materia.

¢) OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO

En los estantes conservan los volimenes de la Oficina Internacional
del Trabajo arreglados por orden alfabético.

El Catalogo principal es el que da una idea completa de lo que existe
en la Biblioteca sobre este organismo, La ficha principal entra por su autor
corporativo (Oficina Internacional del Trabajo); y en el sitio correspondien-
te a la Serie se anotan todos los datos de los diferentes comités que editan
las publicaciones. Estos comités tienen también su ficha secundaria.

e) SECCION DE FOLLETOS

Hay un material que no se considera lo suficientemente importante
como para ser catalogado de manera formal. Son los folletos. Estan bajo la
responsabilidad de la Divisién de Publicaciones en Serie, la que los recibe,
cataloga, guarda en los estantes y los pone al servicio del puablico.

El catdlogo estd arreglado por autor, titulo y epigrafes. Un asisten-
te es el encargado de registrar y de guardar el folleto. Los folletos que
llegan de la Oficina de Registro de Propiedad Intelectual vienen con fichas
ya preparadas. El Asistente s6lo agrega los epigrafes y las fichas secundarias
e intercala las fichas en el Catalogo de la coleccién de folletos. Los folletos
que llegan de otras fuentes son catalogados por el Asistente, quien les hace
una breve ficha por autor, titulo y materia, antes de guardar el folleto en los
estantes.
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f) SECCION DE LA COLECCION DE AGENCIAS FEDERALES

Es una coleccién de uso restringido y conservada en la Biblioteca del
Congreso bajo la responsabilidad de la Divisién de Publicaciones en Serie.
Estd compuesta de Informes confidenciales de caracter oficial y empezé a
organizarse a raiz de la segunda Guerra Mundial.

Este material llega de la Divisibn de Donativos y Canjes la que lo
manda directamente a la coleccidn.

El encargado de la coleccién tiene una lista de personas que estan auto-
rizadas a usarla y los lectores deben someterse a reglas de seguridad.

Los nuevos lectores que deseen hacer uso de la coleccién tienen que
ser aprobados por el Jefe de la Division. Esta coleccién no estd catalogada.

SECCION DE INGRESOS DE PUBLICACIONES

En esta Seccién, que es una dependencia del Departamento de Pro-
cesos Técnicos, ingresa el siguiente material: Revistas, Publicaciones Cficia-
les, Colecciones y Monografias. Lo Gnico que no ingresa son los Periédicos y
los Documentos mimeografiados de las Naciones Unidas, los cuales son pri-
mero encuadernados y después pasan a esta Seccidn.

Las publicaciones provienen de la Divisién de Donativos y Canje, de
la Divisién de Adquisiciones y de la Oficina de Registro de Propiedad In-
telectual.

En esta Seccién trabajan unas 30 personas: Jefe de la Seccidn; Asis-
tentes encargados de ingresar el material; Asistentes (Investigadores) encar-
gados de la busqueda de titulos que no se encuentran en los registros; Cata-
logadores; Revisores de los trabajos; Asistentes de referencia; Asistente encar-
gado de la encuadernacion; Jefe de catalogadores.

Se usan unos archivadores verticales de acero (Kardex), y para el in-
greso de las publicaciones tienen todo un juego de fichas cuyo empleo es bas-
tante complicado y minucioso. Tienen que seguir este sistema debido al in-
menso material que llega diariamente y se puede decir que son practicas
Gtiles sélo en una biblioteca tan grande como es la Biblioteca del Congreso.
Poseen fichas de ingreso para publicaciones diarias (siempre que no sean pe-
riédicos); publicaciones semanales; mensuales; monografias; anuarios; etc.
También usan fichas de “véase” y de “véase también” (de un color distinto a
las otras).

En la Seccién ingresan unos 5 a 6 mil titulos diarios, contando tam-
bién los duplicados. Los Asistentes del ingreso se dividen el alfabeto y cada
uno tiene a su cargo una o dos letras, Cada Asistente ingresa unos 400 a 500
titulos diarios.

Hay publicaciones que la Biblioteca del Congreso no desea conservar
y que remite a otras Bibliotecas mas especializadas, como por ejemplo la
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Biblioteca del Departamento de Agricultura o la Army Medical Library. Re-
gistran sélo el titulo, en una ficha, anotando que dicha publicacién debe ser
enviada siempre a determinada Biblioteca. Hay casos en que la Biblioteca
del Congreso conserva un ejemplar y manda otro a la Biblioteca escogida.

Los Registros de las Publicaciones Oficiales estan alfabetizados: 1) por
el pais de origen; 2) por la oficina editora; 3) por el titulo.

Como ya hemos dicho, las publicaciones pueden provenir de 3 fuentes:
Donativo o Canje; Compra; Oficina de Registro de Propiedad Intelectual. No
es extrafio que la Biblioteca que recibe un ejemplar por medio de la oficina
de Registro de Propiedad Intelectual considere también necesario comprar
otro y finalmente reciba como Donativo o Canje un tercer ejemplar.

Hay veces que de una sola publicacién la Biblioteca tiene 5 o 6 ejem-
plares. Las revistas extranjeras generalmente tienen dos procedencias: canje
o donativo y suscripcién.

En los Estados Unidos no es obligatorio inscribir una publicacién en
la Oficina de Registro de Propiedad Intelectual y hay muchos editores que
no lo hacen. La Biblioteca del Congreso que es la depositaria de todo el
material inscrito en la Oficina de Registro de Propiedad Intelectual se vé obli-
gada a menudo a comprar publicaciones norteamericanas que no estan inscri-
tas en dicha Oficina. :

De la Seccién de Ingreso de Publicaciones, éstas son enviadas a la Sec-
cién de Revistas o a la Seccién de Publicaciones Oficiales, o si se trata de una
publicacién especial ésta es enviada a las Secciones especializadas de la Bi-
blioteca (Mfsica, Derecho, Seccién Oriental, Seccién Eslava).

Cuando faltan niimeros de una publicacién (bien sea porque se han
perdido o porque se han atrasado en su envio), los asistentes colocan en la
ficha de dicha publicacién un pequefio clip rojo. Esta marca sirve para que
los Asistentes de referencia tomen nota de los niimeros que faltan y hagan
las reclamaciones necesarias.

Cuando alguno de los Asistentes de ingreso no encuentra un titulo en
el registro se lo entrega a uno de los Investigadores para que prosiga el tra-
bajo de investigacion.

Los Investigadores vienen a ser, pues, los encargados de agotar todas
las fuentes para saber si un titulo esta registrado en la Biblioteca, o no. Hay
veces que solamente se trata de un cambio de titulo. Entonces la publicacién
viene a ser una continuacién. Sélo cuando dan por hecho que es un nuevo
titulo lo remiten al Oficial de Seleccién de la Divisién de Adquisiciones que
es el encargado de decidir si la Biblioteca debe conservar dicho titulo, o no.
Si la publicacién es aceptada pasa a los catalogadores, quienes le hacen su fi-
cha de ingreso y después sigue el tramite de rutina. Si no se desea conservar
dicha publicacién, pasa de todos modos a los catalogadores quienes le hacen
su ficha de ingresoc mencionando aquella circunstancia. Esta ficha sirve para
los futuros niimeros que puedan llegar y evita asi una nueva bisqueda.

Los dos Catalogadores de la Seccién son, como se ha anotado, los en-
cargados de preparar las nuevas fichas de ingreso.
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Los Asistentes de referencia son los encargados de contestar las llama-
das telefénicas. En sus ratos libres estdn también encargados de revisar los
registros v de anotar los nameros de las publicaciones que faltan, debiendo re-
mitir una nota de pedido a la Divisién de donde ha provenido la publicacién.

ARMY MEDICAL LIBRARY

La Army Medical Library se halla especializada en Medicina, Enfer-
meria, Farmacia y Odontologia. Depende del Ejército. Tiene dos Bibliotecas
anexas; la Biblioteca de la Fuerza Aérea y la Biblioteca de la Marina. Su im-
portancia aumenté en 1941 con motivo de la guerra.

Proporciona servicios de referencia y de préstamo. Este iltimo servicio
es facilitado a Instituciones y Meédicos del Ejército, (en 1949 se prestaron
unos 16,000 vols.). A los médicos militares les facilitan gratuitamente copias fo-
tostaticas de lo que deseen. A los otros médicos les cobran una pequena suma.

La Biblioteca tiene 6 Divisiones: Administracién; Adquisiciones; Ca-
talogacién; Consulta; Libros Raros y Ediciones de la Biblioteca.

El 75% de la coleccién estd constituido por revistas médicas. Las re-
vistas anteriores a 1800 estan bajo la vigilancia de la Divisién de Libros Raros.
Esta Divisién fué trasladada durante la guerra a la ciudad de Cleveland don-
de se encuentra todavia.

Debido a que el edificio que ocupa actualmente fué construido para
guardar sélo unos 250,000 volimenes y la coleccidn ha aumentado rapida-
mente a un millén se han visto obligados a trasladar muchos voliimenes a un
edificio anexo, conservando en el edificio principal solamente los mas solicitados.

ADQUISICIONES

La Biblioteca recibe las revistas, por suscripcién o por canje. Tratan
de conseguir Revistas médicas, Informes de Hospitales, Anales de Socieda-
des Cientificas y Publicaciones del Gobierno en el ramo de Sanidad, de todas
partes del mundo.

Las fichas de ingreso de revistas estdn ordenadas alfabéticamente en
un Kardex. Una vez llenas las archivan en un fichero. Cada ficha tiene una
pequefia marca, de un color que varia segin se trate de una compra, de un
donativo o de un canje. También se indica si las revistas tienen que pasar
por la Divisién de Ediciones para su fichado en el Current List of Medical Li-
terature, publicacién bibliografica mensual de esta Biblioteca.

De la Divisién de Adquisiciones las revistas pasan directamente a la
Divisién de Ediciones o a la Divisién de Consulta.

Si se trata de una nueva revista es enviada a la Divisién de Cataloga-
cién, que es donde se decide el asiento del titulo.

En la Divisién de Catalogacién sélo catalogan las revistas encuader-
nadas.
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CONSULTA

Esta Division tiene a su cargo los siguientes servicios: Circulacién; Prés-
tamo; Referencia; Microfilm y fotostaticas; Cuidado de los estantes; Relacio-
nes con las dos Bibliotecas anexas.

Las revistas llegan a la Divisién de Consulta directamente de Adqui-
siciones o de la Divisién de Ediciones.

Las revistas mas importantes son colocadas en un estante especial
para su consulta rapida por los lectores. Las otras son arregladas en orden
alfabético, en estantes abiertos. Cuando estan completas, las envian a la en-
cuadernacién y después a los depbsitos. Si al terminar el afic hay alguna pu-
blicacién incompleta la guardan en sobres en los depésitos.

Hay ademaéas unas cien revistas, consideradas muy importantes, que
son guardadas en estantes abiertos colocados alrededor de la Sala de lectura.
De estas revistas tratan siempre de guardar cinco afios juntos, para ayudar
a los lectores en su consulta. Tienen también un duplicado que se conserva
en los depésitos.

DEPOSITOS

El arreglo de los estantes es por orden alfabético, pero siguiendo las
directivas de alfabetizacién de la Union List of Serials.

Antes de 1941 las publicaciones de esta Biblioteca estaban arregladas
por lenguas y dentro de éstas por el lugar de publicacidn.

Para la clasificacién de la Biblioteca han tomado del esquema de clasi-
ficacién de la Biblioteca del Congreso la letra W y la han extendido. Las
revistas tienen la clasificacion W 1 y dentro de ésta el sistema Cutter que
hace que automaéaticamente las revistas sigan el orden alfabético de titulos.

Las revistas en lenguas eslavas y orientales son guardadas en dos di-
visiones separadas: la Divisién Eslava y la Divisién Oriental.

CATALOGOS

Para ayudar al lector tienen un Indice de publicaciones que es una re-
produccién de una obra titulada: Index Catalogue of the Library of the
Surgeon General’s Office of the United States Army (Army Medical Library,
1948). Tienen ademéas un Catéilogo que empezé a formarse en 1944 y esta
dividido por autor y materias. Las revistas sélo estin bajo la materia de
que tratan.

BIBLIOTECA DEL DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

La Biblioteca del Departamento de Agricultura es considerada como
1a primera Biblioteca dedicada a cuestiones agricolas del pais.
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Se compone de la Biblioteca central y de Bibliotecas anexas en todos

los Estados Unidos.
La Biblioteca central tiene las siguientes Divisiones:

1) Administracién (Direccién, etc.).

2) Procesos Técnicos (con 3 Secciones: Adquisicién, Ingreso y Catalogacion).

3) Bibliografia, (3 Secciones: Bibliografia de Agricultura; Bibliografia de
otras materias; Microfilm).

4) Préstamo y Referencia (2 Secciones: Préstamo, Referencia. Ademas tie-
ne a su cargo la supervigilancia de las Bibliotecas anexas).

Las revistas de la Biblioteca pasan por las siguientes Divisiones:

1) Adquisicién; 2)Ingreso; 3) Catalogacién; 4) Bibliografia; 5) Présta-
mo y Referencia.

ADQUISICION

El 909 de las revistas llegan como canje y donativo. Sélo compran
unas 500 revistas. En esta seccién llevan el control de todo lo relativo a sus.
cripciones, canjes, etc.

INGRESO

Cuando una revista llega a la Biblioteca es enviada directamente a la
Seccién Ingreso en la parte correspondiente a publicaciones.

Reciben toda clase de revistas, pero naturalmente la mayoria son de
Agricultura. Reciben asimismo publicaciones del Gobierno y algunos pe-
riédicos.

Las revistas de los afios en curso son ingresadas en Xardex. Tienen unos
18,000 titulos. Consideran en la actualidad como afios en curso desde 1947
hasta 1952. Los kardex estdn arreglados en orden alfabético. Las revistas de
19046 y afios anteriores son consideradas antiguas y archivadas en ficheros
especiales.

Si una revista esta catalogada en la Biblioteca es ingresada y enviada
después a la Divisién de Bibliografia. Si es un nuevo titulo, tiene que pasar
primero por Catalogacién el que hace todas las fichas necesarias. Pasa des-
pués a la Seccion de Ingreso y por Gltimo es enviada a la Divisién de Biblio-
grafia.

CLASIFICACION Y CATALOGACION

La Biblioteca del Departamento de Agricultura tiene su propio siste-
ma de clasificacién (United States Department of Agriculture classification
scheme), y para la notacién interna usan el sistema de Cutter. Las revistas
estan arregladas en los estantes por orden de clasificacién y no alfabético. El
sistema de clasificacion del Departamento de Agricultura provee igual que
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el sistema Dewey un nGmero para las revistas, que viene a ser: punto ocho
(.8). Hacen una excepcién con las revistas dedicadas a chacras, huertas, etc,,
las que tienen el guarismo punto seis (.6). En la seccién de Ingreso conservan
un Catalogo topogréfico de revistas. En la ficha de Ingreso aparece anotado
el niimero de clasificacién de cada revista, nlimero que la asistente anota en la
pasta de la revista una vez que la ha ingresado.

La catalogacién de las revistas es muy abreviada. Hay asistentes que
anotan en hojas especiales todos los datos relativos a la manera de asentar las
fichas, las fichas secundarias necesarias, nimero de clasificacion, etc. Estas
hojas junto con las revistas pasan después a los mecanédgrafos quienes usan
stensil.

La Biblioteca del Departamento de Agricultura usa las reglas de ia
American Library Association pero tiene su propia lista de epigrafes. El Ca-
talogo de la Biblioteca es diccionario.

BIBLIOGRAFIA

La Bibliografia de Agricultura es lo més completo que hay sobre esta
materia. Su creacién data de 1942.

Analizan todas las revistas y generalmente cada mes tienen impresos
unos 8,000 titulos y reparten unas 2,000 copias de esta Bibliografia.

El personal que trabaja en la Bibliografia de Agricultura se reparte las
publicaciones por materias.

Después que una revista ha sido analizada e incluida en la Bibliogra-
fia, pasa a la Divisién de Préstamo y Referencia.

La Divisién de Bibliotegrafia tiene también a su cargo la seccién de
Microfilm. Esta seccién tiene un laboratorio especialmente dedicado a sacar
copias en microfilm y fotostaticas. Venden estas copias a cualquiera persona
que las solicite y las reparten a todas partes del mundo.

Para el servicio propio de la Biblioteca tienen algunas de sus publica-
ciones en microfilm y al efecto hay una maquina de Microfilm en la Seccién
Referencia.

PRESTAMO Y CONSULTA

Consideran préstamo de material todo lo que es pedido, en la Sala de
Lectura o fuera de la Biblioteca.

En la Sala de Lectura puede solicitar lectura cualquiera persona.
Fuera de ella sélo prestan al personal del Departamento de Agricultura y a
Bibliotecas (sobre la base del préstamo interbibliotecario). Ademas las re-
vistas circulan entre las distintas Divisiones del Departamento de Agricultura.

Usan las mismas boletas de pedido para el préstamo en la Sala de
lectura y para el préstamo fuera de ella.

El préstamo fuera de la Sala es de una o dos semanas para revistas
sin encuadernar y de un mes para libros y revistas encuadernadas. Las revis-
tas circulan sélo durante tres dias entre las distintas Divisiones. Para el prés-

Fénix: Revista de la Biblioteca Nacional del Pert. N.7, 1950



ORGANIZACION DE LA DIVISION DE PUBLICACIONES 141

tamo no utilizan ni el bolsillo de libro ni tarjeta de préstamo. El Gnico com-
probante es la boleta de pedido.

Como referencia se considera la ayuda al lector para que encuentre
todo lo que busca. Hay siete asistentes de referencia en la Sala de lecturs,
los que se turnan durante el dia. Hay ademés otros dos encargados de con-
testar las llamadas telefonicas.

En la Sala de Lectura sélo tienen estantes abiertos con libros de con-
sulta y con los (ltimos nGimeros de una escogida lista de revistas.

BIBLIOTECA DE LA UNION PANAMERICANA

La Biblioteca de la Unidén Panamericana es una divisién del Depar-
tamento de Asuntos Culturales de esta organizacién.

Ademais de la direccidn, la Biblioteca comprende las siguientes seccio-
nes: Adquisicién, Catalogacién analitica de Revistas, Catalogacién, Consulta
y Circulacién.

Las revistas de la Biblioteca son adquiridas en un 809 mediante canje
o donativos. El resto es adquirido por suscripciones.

Las revistas son ingresadas en Kardex y sus fichas estdn arregladas
por paises en orden alfabético de titulos. Las fichas de las revistas que han
cesado de publicarse y las completadas estan archivadas en otro fichero. Sélo
ingresan revistas y peridédicos. Las publicaciones oficiales asi como las publi-
caciones en serie de cualquier otro tipo son consideradas como libros y trata-
das como tales.

Después de ingresadas, las revistas pasan a la Seccién de Catalogacién
analitica donde les hacen la ficha correspondiente. Hacen a cada articulo
una ficha por autor y todas las fichas de materias que se necesiten. No hacen
fichas de titulo. Es de responsabilidad de esta seccién ocuparse de todo lo
relativo a las fichas analiticas, mecanografiarlas e intercalarlas en el Catélogo
principal.

Después de que la revista ha pasado por esta seccién es enviada a la
Seccién de Circulacién la que se encarga de hacerla circular en los distintos
departamentos de la Unidén Panamericana. Una vez que ha sido devuelts, la
Seccién de Circulacién la envia a los depdsitos.

En el Catalogo principal no hay fichas para las revistas. Solamente
en la Seccién de Consulta conservan un catalogo muy abreviado de los titulos
de las revistas que se encuentran en la Biblioteca.

Para las publicaciones de la Unién Panamericana siguen un criterio
especial. Guardan dos ejemplares de cada publicacién: uno es catalogado
y clasificado como libro, y el otro recibe un tratamiento especial siendo guar-
dado separadamente. Las publicaciones de las Naciones Unidas (sean libros,
documentos o revistas) reciben también un tratamiento especial. No son ingre-
sadas. En los depdsitos estan arregladas separadamente siguiendo el sistema
de clasificacién de las Naciones Unidas.
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BIBLIOTECA DE LA NATIONAL GEOGRAPHIC SOCIETY

La Biblioteca de la National Geographic Society es una pequefia Biblio-
teca especializada en cuestiones geograficas, viajes y fotografia.

Esta Biblioteca recibe sus publicaciones peridédicas por suscripcién,
canje o donativo.

Reciben toda clase de revistas pero sblo conservan las que interesan
a la Sociedad, como son las de viajes, fotografias, etc. Después de cierto tiem-
po las que no interesan son regaladas a otras Bibliotecas.

Reciben también casi todos los periédicos de la capital y algunos de
varios Estados. Los periddicos de la capital son recortadeos. La Sociedad tie-
ne una gran coleccién de recortes.

Los otros periédicos son vendidos al cabo de cierto tiempo. Sélo dos
periddicos de Nueva York (el New York Times y el New York Herald Tri-
bune) son conservados por dos afios.

Las revistas son ingresadas en un kardex y tienen un fichero donde
archivan las fichas antiguas.

Una vez que la revista ha sido ingresada, la mandan a los distintos de-
partamentos para su consulta y lectura por los Jefes y empleados. Cuando la
revista es devuelta, es enviada a los depésitos para su conservaciéon. Estan
arregladas por orden alfabético.

No conservan las revistas en la Sala de lectura debido al poco espacio
de que disponen.

S6lo encuadernan las revistas que conservan y les hacen una breve fi-
cha de catalogacién. Las revistas encuadernadas son registradas como libros,
anotando ademas de los datos de titulo, volumen y afo, el precio de los ejem-
plares y el precio de la encuadernacién,

BIBLIOTECA PUBLICA DE WASHINGTON, D. C.

La Biblioteca Publica de Washington, D. C. comprende la Biblioteca
central v 14 Bibliotecas anexas. Es, ante todo, una Biblioteca de préstamo.

Esta dividida por grandes materias y no hay una seccién dedicada es-
pecialmente a publicaciones periddicas, las que son guardadas en el Departa-
mento dedicado a la materia a que pertenecen. Cada Departamento tiene su
propic catdlogo. Este estd a su vez reproducido en el catalogo general de la
Biblioteca.

Las publicaciones peridédicas de caracter general, asi como los diarios,
se encuentran en el Departamento de Consulta general. Por esta razén he-
mos tomado este Departamento como ejemplo del tratamiento que reciben las
publicaciones periddicas en esta Biblioteca.

Debido a la falta de espacio la Biblioteca central se ha visto obligada
a dividirse en dos edificios. En el edificio principal se encuentran las Salas
de lectura y es ahi donde funciona el servicio de préstamo y consulta. En
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el otro edificio se llevan a cabo todas las labores técnicas y administrativas,
entre ellas el ingreso y la catalogaciéon de publicaciones periddicas.

INGRESO DE LAS PUBLICACIONES

El ingreso de las publicaciones se hace en la Divisién de Revistas que
es una seccién del Departamento de Adquisiciones. La Biblioteca recibe sus
publicaciones por suscripcién o por donativo. No sostiene canje con ninguna
Institucién. Recibe ademas publicaciones del Gobierno.

El registro de las publicaciones se lleva en un Kardex por orden alfa-
bético. Tienen dos Kardex: uno para las revistas recibidas por donativo,
otro para las suscripciones. Las publicaciones del Gobierno las ingresan por
el dia que llegan a la oficina. En las fichas de ingreso esta indicado el lugar
a donde debe ir la revista, a la Biblioteca central o a una de las Bibliotecas
anexas. Si es a la Biblioteca central estd anotado a qué departamento.

De esta Seccién la revista es enviada al edificio de préstamo y refe-
rencia para ser puesta al servicio del pablico.

CATALOGACION

Sélo las publicaciones peridédicas encuadernadas son catalogadas y esto
de una manera muy sencilla. Hacen 3 fichas para cada revista. Una de estas
fichas va 2l catalogo general y contiene la informacién de lo que la Biblio-
teca tiene en cuanto a volimenes completos, asi como el Departamento don-
de se encuentra la revista. Otra es enviada a cada Departamento y en ella se
van anotando todos los niimeros, conforme llegan al Departamento. EI De-
partamento de Catalogacién conserva la tercera ficha.

Los Anuarios e Informes oficiales son clasificados. La Biblioteca ha
empezado a usar el Sistema Dewey a partir de 1947 y siguen en el proceso
de reclasificacién.

CONSULTA

Como hemos dicho anteriormente, se ha tomado este Departamento
como ejemplo del tratamiento que reciben las publicaciones periddicas.

La coleccién estd formada principalmente por titulos modernos y tie-
nen s6lo unos cuantos antiguos que conrresponden a los comienzos del siglo
pasado.

En la sala hay dos estantes abiertos dedicados a las revistas. Tienen
a la vista el Gltima nGmero, guardado dentro de un folder. Los niimeros ante-
riores se encuentran en los depésitos.

No existen boletas de pedidos. El lector que desea una publicacién
anota su pedido en un papel cualquiera, que no es conservado.

En cuanto a los periddicos, sélo reciben los de la propia ciudad de
Washington, mas el New York Times y el Christian Science Monitor de
Boston.
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Los periédicos de la Capital son conservados en microfilm y no se guar-
dan los originales. Tienen en la Sala de Consulta una mAaquina para lectura
de microfilm.

El New York Times y el Christian Science Monitor sélo son guardados
tres meses, al cabo de los cuales los venden.

En cuanto a las revistas, hay algunas que sdlo las conservan cinco anos,
al cabo de los cuales también los venden.

Siguen este criterio debido al poco espacio que tienen en los de-
positos.

PRESTAMO

En la Biblioteca, que, como se ha dicho, es ante todo una Eiblioteca
de préstamo, también se ofrece algunas revistas. Generalmente guardan una se-
gunda copia para este uso. Pueden presentar una publicacién hasta por 7
dias.

Acondicionan la revista para el préstamo de una manera parecida a
los libros. Le pegan en la pasta posterior un cartén delgado, para hacerla
més resistente, y en ese cartén pegan el sobre de préstamo con su tarjeta.

DEPOSITOS

Las revistas, encauadernadas o sin encuadernar, son arregladas en los es-
tantes por orden alfabético.

BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD GEORGE WASHINGTON

La Biblioteca de la Universidad George Washington es Unicamente
para el servicio de los alumnos y profesores. Fué formada casi en su tfota-
lidad por un donativo de la Carnegie Foundation.

Tiene cuatro Divisiones: Circulacién, Revistas, Catalogo y Libros de
Uso Restringido. Tiene ademés dos anexos que son las Bibliotecas de la
Escuela de Derecho v de Medicina.

En la Divisién de Revistas tienen registrados unos 500 titulos, que
van desde revistas de caréicter general hasta revistas especializadas. Tienen
algunas publicaciones extranjeras.

Las revistas llegan a la Biblioteca por medio de suscripcién o dona-
tivo ¥ no tienen casi canje. Son registradas en Kardex.

Generalmente sdlo conservan en los estantes de la Divisién de Revistas
las correspondientes a los dos Gltimos anos.  Son leidas en la Sala de Revistas.
Al cabo de dos afios las revistas son enviadas a los depdsitos generales y su
lectura se da en la Sala de lectura general.

El arreglo, tanto en los estantes del depdsito de Revistas como en el
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Depédsito general, es por orden alfabético. Los lectores no tiene nacceso a
ninguno de los depdsitos.

En la Sala de Revistas tienen, a lo largo de las paredes, estantes abier-
tos con revistas recibidas como donativos y que la Biblioteca no tiene interés
en conservar por mucho tiempo. Generalmente las venden al cabo de un afio.
Estas revistas estan arregladas por orden de materias.

Conservan los duplicados sélo hasta que la Encuadernacién devuelve
los originales y entonces son vendidos o regalados.

La Biblioteca recibe pocos periédicos. De la misma ciudad de Wash-
ington uno solamente, el que es conservado por dos semanas. S6lo el New
York Times es guardado dos afios al cabo de los cuales también lo venden.

En la Divisién se ocupan de todo lo relativo a la catalogacién de re-
vistas. Para el propio uso de la Divisién tienen un catdlogo arreglado en
orden alfabético de titulos. En estas fichas hay datos muy completos sobre
la existencia de nGmeros de revistas. Este catdlogo no esta al servicio de los
alumnos. La Divisidén prepara ademés 3 fichas en que anotan en forma bre-
ve el titulo de la revista y los datos de volimenes. Estas fichas son enviadas
al catilogo general de la Biblioteca, al catalogo de Consulta y a la Divisién
de Libros de Uso restringido.

Cuando un estudiante sclicita una revista, sea en la Sala de Revistas
o en la Sala de Lectura general, esta obligado a presentar su carnet de estu-
diante antes de llenar su boleta de pedido.

En la Sala de Revistas el estudiante tiene a su disposicidén una extensa
coleccién de libros de consulta que tratan Gnicamente sobre publicaciones pe-
riédicas.

Washington, D. C. Octubre 1950
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