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Bibliotecas Enriqueta Martin

El manual Bibliotecas (1948) de Enriqueta Martin fue reali-
zado con el propdsito de servir de libro de texto en los cur-
sos de biblioteconomia del International Institute de Ma-

drid.

Segun la Introduccion de Belén Maranén, contiene varias
partes:

a) una primera iniciadora, de caracter informativo y destina-
da a ayudar al alumno que principia, dedicada a las ideas
mas elementales sobre la biblioteca, su funcionamiento, sus
servidores y sus clientes;

b) una ampliacién y correcciéon de un folleto publicado en
1934 con el titulo de Reglas de catalogacion por las alum-
nas de biblioteconomia en la Residencia de Sefioritas;

c) una somera noticia histérica de las bibliotecas y de los
elementos que la integran;

d) un indice alfabético de las materias contenidas;

e) los signos mas generalizados en la correccién de las
pruebas de imprenta y su aplicacion;

) una lista de definiciones de términos relacionados con las
bibliotecas;

g) las palabras mas usuales referentes a procedencia, im-
presion, etc., de un libro en varios idiomas; y

h) una lista de titulos para encabezar fichas de materia.
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INTRODUCCION

Esta publicacién nace con el propdsito bien definido de
servir de ayuda a los alumnos que asisten a las clases que,
sobre temas relativos al funcionamiento de Bibliotecas, or-
ganiza y ofrece el Instituto Internacional de Boston desde
1928. Sin embargo, las numerosas consultas que sin cesar
se reciben y el apremio con que se viene solicitando su im-
presién, muestra que un publico mucho mas numeroso que
el formado por alumnos y antiguos alumnos, esta interesa-
do en las cuestiones relacionadas con Bibliotecas.

No se encontrara en estas paginas afan alguno ni alarde
literario; su maxima ambicién es lograr en cada caso preci-
sién y claridad, utilidad y servicio.

En la composicién del presente volumen entran:

a) Una primera parte que podria calificarse de iniciado-
ra. Es de caracter informativo y esta destinada a ayudar al
alumno que principia, a iniciar al profano en estas materias
o a recordarlas al que las cultivé en un tiempo y después
las dio al olvido. Contiene las ideas mas elementales sobre
la Biblioteca, su funcionamiento, sus servidores y sus clien-
tes.

b) La segunda parte, es solo ampliacién y correccién de
un folleto publicado en 1934 con el titulo de Reglas de Ca-
talogacién, por las alumnos de Biblioteconomia en la Resi-
dencia de Sefioritas. En esta parte se dan unos principios
que la experiencia ha ensefado que son practicos, para ha-
cer un catalogo en fichas de tamano internacional. Se abor-
dan gran nimero de problemas de los que se presentan en
el trabajo de catalogacién; pero no se pretende agotarlos,
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pues tratandose de un sistema artificial destinado a facilitar
el uso de una Biblioteca, pueden encontrarse dificultades y
objeciones casi sin limite. Eso sin contar que aqui se han
querido dar normas generales, pues si ha de considerarse,
como no se puede por menos, que después viene la aplica-
cién concreta a cada Biblioteca, se hallaré que una por una
presentan problemas especificos que se tendran que resol-
ver en cada caso de acuerdo con lo que sea conducente al
mejor uso de los libros y a la mayor conveniencia de los lec-
tores.

c) La tercera parte trata de dar una somera noticia histé-
rica de las Bibliotecas y de los elementos que las integran,
es decir, el material escrito, asi como también del origen de
la produccién grafica y del impulso de coleccionar y ofrecer
a los lectores ese mismo contenido. Todo ello tratado de
acuerdo con la forma elemental que conviene a los alum-
nos principiantes de las clases de Biblioteconomia, como
queda dicho.

d) Sigue un indice alfabético de las materias contenidas
en el libro, que permitira encontrar en seguida la que se
busque por medio del nimero indicador del parrafo o pa-
rrafos que la traten.

e) A continuacién se dan los signos mas generalizados
en la correccién de las pruebas de imprenta y un parrafo
que muestra la aplicacién de los mismos.

f) Hay después una breve lista de definiciones de térmi-
nos relacionados con las Bibliotecas, los cuales debe cono-
cer en su significado exacto el estudiante de Bibliotecono-
mia y también el bibliotecario.

g) En seguida se insertan las palabras mas usuales refe-
rentes a procedencia, impresion, etc., de un libro, en los
idiomas que se consideran mas corrientes entre nosotros y
que pueden ser Utiles al estudiante cuando hace cataloga-
cién, pues a veces desconocera cierto idioma o tal palabra
referente a algin dato que debe consignar.
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h) Por fin hay una lista de la que se pueden seleccionar
titulos para encabezar fichas de materia, que son sin duda,
las que més ayuda prestan al visitante de una Biblioteca.
No pretende esta lista abarcar todos los epigrafes posibles.
Lejos de ello, se deja media pagina en blanco para que ca-
da persona que la quiera tomar como base, afada los titu-
los en forma que puedan ser Utiles a su establecimiento, asi
como también puede tachar o suprimir de algin modo los
que considere que no sirven; de esta manera llegaré a ob-
tener una lista uniforme que pueden utilizar sus colabora-
dores sin tener que discutir cada vez, reformar ni conservar
en la memoria lo que se encuentre que es apropdsito. La
lista que se ofrece trata de llenar las necesidades de una Bi-
blioteca de tipo general, en la que las secciones se hallen
més o menos equilibradas y en la que el nimero de volu-
menes no sea mas de veinte mil. Para las Bibliotecas espe-
cializadas esta lista puede servir solo como punto de parti-
da, pero la expansion de los subtitulos ha de ser mas deta-
llada y adaptada al contenido; mas aun, conviene que se
tenga en cuenta las adquisiciones en perspectiva.

Cada linea de este modesto trabajo aspira a inculcar en
los estudiantes a quienes va destinado, la idea de la fun-
cién publica del libro y el deber que tiene el bibliotecario
de convertirlo en un elemento vivo cuya penetracién social
debe procurar por todos los medios que su ingenio y su
preparacién técnica le sugieran. Con ello conseguira, como
ha de ser su anhelo, cumplir la parte que le corresponde en
la funcién de ampliar la cultura, de proporcionar solaz y de
fomentar los impulsos descubridores de la ciencia y creado-
res en el arte, que suelen dormitar o existir en germen en el
fondo de muchos espiritus.

BELEN MARANON
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RECONOCIMIENTO

Como seria interminable la lista de las alumnas que han
cooperado con su aportacién entusiasta a dar cima a este
libro, solo se mencionaran algunos nombres, si bien el re-
cuerdo del alegre esfuerzo que todas han prestado queda-
ra siempre vivo animando estas péaginas. Entre las iniciado-
ras se cuentan Carmen Nieto, Lola Ybarra, Paquita Serra,
Victoria Hernédndez y Carolina Toral. Entre las que han ayu-
dado en los toques finales, Belén Marandn, Laura Arglelles
y Angeles Pérez de Sostoa. Su publicacién puede decirse
que se debe al impulso prestado por Pilar Saldafia y Adelai-
da Martinez. Han cooperado con sus dibujos Consuelo de
la Gandara y Justa Lostau. Finalmente, sin la generosidad
del Instituto Internacional de Boston jamas habrian visto la
luz estas paginas.

E. M.
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PRIMERA PARTE
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LA BIBLIOTECA: SUS CLASES

1. No es la Biblioteca una institucién de cultura que se
destine a una época de la vida humana como, por ejemplo,
la escuela sino que debe tener una actualidad permanente.
En todas las épocas de la existencia y en todas las ocasio-
nes, el frecuentar una Biblioteca produce recreo y distrac-
cién, instruye y forma; sobre todo forma, cuando por su in-
flujo se adquiere la costumbre de cuidar la propiedad co-
mun que son en este caso los libros, de observar silencio
considerando a los que leen, de cooperar en una funcién
humana y altruista como esta del bibliotecario cuando este
desempefia su profesién con la competencia y compren-
sién a que su cargo le obliga.

Por eso se explica que en todo grupo social bien orga-
nizado se dé a la Biblioteca el papel relevante que le co-
rresponde y por eso también se justifica el interés creciente
que merecidamente se le presta, tanto en su aspecto inde-
pendiente como en relacién con todo Centro que se precie
de bien organizado, ya se trate de los consagrados a la for-
macién y cultura, como escuelas, institutos, academias, ya
en los de asociaciones y agrupaciones de todas clases.

2. Atendiendo a su sistema para utilizar los libros, las Bi-
bliotecas pueden ser fijas o circulantes. Biblioteca fija es
aquella en la que los libros se usan solo dentro del recinto
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de la misma; circulante, la que permite que el lector disfru-
te del libro fuera de ella. La Biblioteca circulante adopta
una gran variedad de formas, pero de la que especialmente
se trata aqui es de la que consiste en prestar los libros que
el lector solicita en el momento que lo desee, dentro de las
horas marcadas para el préstamo. También existe la practi-
ca de depositar la cédula de pedido escrita, en un buzén 'y
retirar el libro a determinada hora. Otras formas de Biblio-
teca circulante son la viajera o ambulante, consistente en
llevar libros en camiones de forma especial, los cuales se
detienen en sitios fijos a horas determinadas. Son transfor-
mables en estantes y los lectores pueden consultar y coger
los libros de la misma manera que en una Biblioteca abier-
ta.

También la Biblioteca ambulante puede consistir en
cierto nimero de libros depositados en sitios en que hayan
de utilizarse (campamentos, casas de vecindad, pequefias
escuelas, etc.) renovdndolos con frecuencia. Para esto es
conveniente tener estanterias portatiles que contengan de
cincuenta a ciento cincuenta libros, con lotes fijos para cada
una y diferentes de los de las otras.

La Biblioteca circulante es muy recomendable cuando
se cuenta con bastante nimero de libros del tipo corriente,
pues el libro costoso, mas bien de consulta, no es a propé-
sito para circular, ya que no se repone facilmente cuando
por el uso o por algun accidente se destruye o desaparece.
Aln menos a propdsito son los agotados, pues no hay me-
dio de reponerlos. Por otra parte, este sistema se presta
muy especialmente a difundir la lectura y a aprovechar el
tiempo. Lo primero, porque el libro llevado al hogar es facil
que pase por manos de varios miembros de la familia; lo
segundo, porque cada rato libre se puede aprovechar le-
yendo. También, si las advertencias del bibliotecario son
atendidas, puede ser un medio de acostumbrarse a tratar
los libros bien. Verdad es que un cierto nimero de libros
estan inevitablemente condenados, pues hay lectores que
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tardan en aprender a usarlos cuidadosamente, y otros que
no aprenden nunca, pero se puede dar por bien empleado
el sacrificio de algunos volimenes a trueque de propagar la
aficion de leer y la costumbre de manejar los libros con cui-
dado.

La Biblioteca fija tiene también sus ventajas: el lector
ambicioso puede consultar muchas obras, mientras que en
el sistema circulante se hace necesario limitar el nimero
con el fin de servir a més lectores. De ordinario se limita a
dos o tres ejemplares, pero cada vez hay la tendencia de
ampliar mas el préstamo y se da el caso de que en Bibliote-
cas modernas que cuentan con suficientes medios para re-
petir las obras muy solicitadas, no hay limite en el nimero
de libros que se pueden llevar cada vez. También la Biblio-
teca fija permite usar obras de consulta, que ya hemos visto
que no deben prestarse para fuera. Por otra parte, el lector
tiene ocasion de aprovechar el consejo y ayuda del biblio-
tecario, quien siempre tiene que estar atento a satisfacer
todas las dudas que pueda y a cooperar con los lectores,
puesto que su conocimiento del contenido de la Biblioteca
le pone en condiciones de poder hacerlo.

De todo lo anterior se deduce que lo mas aconsejable
es hacer una Biblioteca mixta, es decir, que tenga una sec-
cion fija y otra circulante, siempre que sea posible. El régi-
men de una y otra o de un departamento y otro deben ser
distintos. Si es fija, necesita mucho menos personal. Si,
ademas de ser fija es abierta y tiene buenos ficheros o indi-
ces, aun se simplifica el trabajo del bibliotecario, pues, nor-
malmente, la mayor parte de los lectores, sabran buscar y
tomar el libro que deseen. Si es circulante o tiene un depar-
tamento de esta clase o unas horas en que se hace présta-
mo de libros, se necesitan mas bibliotecarios, no solo para
cuidar de las fichas que hace el lector al llevar el libro, que
eso es rapido si estd bien organizado, sino para revisar atra-
sos, comprobar faltas, avisar a los rezagados y atender a los
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que solicitan obras que ya estadn prestadas y piden turno
para que les sean reservadas después.

3. Horario.— Las horas que una Biblioteca debe perma-
necer abierta varian enteramente segun su clase. Si es pu-
blica, conviene que lo esté la mayor parte del dia, pues los
diversos miembros de la comunidad han de necesitar usarla
a distintas horas. Si se trata de un circulo, sociedad, etcéte-
ra, tendrd que abrirse las horas que lo estd el local social.
En cambio, si es de una Escuela o el departamento infantil
de la publica, debe funcionar normalmente solo en las ho-
ras en que no hay clase. La Biblioteca circulante o seccién
circulante de una fija, puede tener menos horas de servicio,
con tal que estas estén bien estudiadas y no coincidan con
el tiempo que generalmente se dedica a oficinas, clases, ta-
lleres y demas trabajo corriente. En el tiempo sefialado pa-
ra el funcionamiento de la Biblioteca circulante seria conve-
niente que hubiera mas de un bibliotecario de servicio.

4. Condiciones que se exigen al lector.— En la Bibliote-
ca fija que pertenece a una institucién, el lector no debe
necesitar mas garantia que demostrar que es miembro de
la misma. En las Bibliotecas publicas es conveniente tomar
algunas precauciones que varian con el tipo de personas
que las frecuentan. Segun las circunstancias se puede pedir
como garantia una firma conocida, la presentacién por otro
lector antiguo o, simplemente, se toma el nombre y la di-
reccién, avisando por correo que estd admitido y de ese
modo se comprueba el domicilio.

Siempre es conveniente tener un libro o cuaderno don-
de cada lector escriba su nombre, apellidos y direccién.
Delante de cada nombre va un nimero de orden correlati-
vo, que serd siempre el que corresponda al lector para la
inscripcion en fichas y para cualquier referencia que sea ne-
cesaria; este nUmero puede ser usado en el préstamo en lu-
gar del nombre, ganando asi en rapidez.

10
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Cuando el lector es un nifio, el mencionado libro debe
tener encabezada cada una de las péaginas con una frase
por la que se comprometa al buen uso de los libros y a la
observancia puntual del reglamento de la Biblioteca. Cada
uno, antes de escribir su nombre, debe leerlo, consiguién-
dose asi el doble fin de dar desde el primer dia la idea de
que se adquiere una responsabilidad y también cerciorarse
de que el nifo sabe leer.

Conviene para la Biblioteca circulante que el lector ten-
ga un carnet, que puede ser méas o menos detallado, segin
las exigencias que la Biblioteca tenga, y en el que debe fi-
gurar el numero que correspondié al lector en el libro de
inscripcion. Un sistema de préstamo es que dicho carnet
quede en la Biblioteca mientras el lector tiene un libro en
su poder, y se puede ordenar, bien juntamente con la ficha
del libro llevado, bien aparte, segin sea més cémodo o
practico para la Biblioteca. Cuando devuelve el libro, el car-
net debe ser entregado al lector.

Hay Bibliotecas, aun siendo fijas, que requieren que el
lector tenga carnet para disfrutarlas y, mientras estan den-
tro, deben dejarle en poder del bibliotecario, recogiéndo-
los al salir. Cuando la disposicién de la Biblioteca lo permita
y la vigilancia pueda llevarse a cabo de manera mas indirec-
ta, es preferible evitar tal sistema.

5. Maneras de llevar a cabo el préstamo en las Bibliote-
cas circulantes.— Si los libros estdn colocados en estantes
abiertos, el lector mismo puede coger los que desea, con-
sultando o no el fichero, seglin que conozca o ignore el si-
tio donde esta lo que necesita. Cuando se trata de estantes
cerrados o bien que la sala de lectura ocupa lugar distinto
que los libros, el lector dard la nota de lo que ha escogido
en su consulta con el fichero o pediréd la obra o la materia
que quiera consultar. Para dar rapidez al momento del prés-
tamo, los libros deben estar provistos de una tarjeta en la
que consta el nombre del autor, titulo del libro, nimero de

11
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clasificacion y de entrada. Esta tarjeta puede estar en la cu-
bierta posterior del libro, bien dentro de una bolsa de pa-
pel adherida a la misma, o ya en una tira transversal que la
fija en dicho sitio (fig. 1).

Fig. 1

En las Bibliotecas de poco movimiento, no es necesario
que tengan su ficha todos los libros; sabiendo que no to-
dos seran solicitados, para su préstamo bastara tener fichas
en blanco y rellenarlas solo cuando cada libro sea pedido.
Al ser devuelto, la ficha que corresponde a cada ejemplar
se conserva en un fichero, alfabetizada por orden de autor,
y cada vez que se haga un préstamo se consulta este fiche-
ro antes de hacer de nuevo, ya que podrian resultar fichas
repetidas y no es necesario, puesto que una misma puede
servir para bastante tiempo. Mientras los libros estan fuera,
las fichas de los libros prestados se conservaréan ordenadas
bien por orden alfabético de autores, bien por orden cro-
nolégico de la fecha en que los libros deben ser devueltos.

Cuando se entregan los libros de la Biblioteca circulante
es importante comprobar que se hallan en buen estado,
para que el que lo lleva se dé cuenta de que se hace res-
ponsable de cualquier desperfecto que se note a su devo-
lucién. Asi como en caso de tener ya alguna falta, debe
consignarse en la tarjeta, para que quede a salvo la respon-
sabilidad del lector. Como complemento de esta precau-
cion es indispensable que el bibliotecario que esté de ser-
vicio cuando se verifique la devolucién, revise con cuidado
los libros que se entregan, a fin de observar los casos en
que haya dafio o malos tratos.

Toda Biblioteca debe llevar estadisticas del movimiento
de los libros; las cifras son un dato répido y elocuente de si
el trabajo y los salarios empleados corresponden con el
provecho del publico. En la Biblioteca de préstamo las es-
tadisticas periddicas son alin de mayor interés que en las fi-

12
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jas, el volumen de los libros leidos es mucho mayor y se ne-
cesita comparar con el gasto y el trabajo. Asimismo es in-
dispensable tener relacién de los libros perdidos o inutiliza-
dos y su proporcién con el nimero de lectores y de lectu-
ras.

6. Reglamentos.— Las normas que se impongan a los
lectores de una Biblioteca varian segin que esta sea fija o
circulante. Hay, sin embargo, algunas comunes: cuidar bien
los libros, abonar los desperfectos causados (lo que puede
llegar al importe total del libro, cuando aquellos son irrepa-
rables o cuando se ha extraviado) y sancionar las infraccio-
nes. Estas sanciones pueden consistir en privar temporal-
mente del uso de la Biblioteca (en los casos graves puede
llegarse a la privacién definitiva) o en el sistema, menos
aconsejable, de pequefas multas.

La parte especial de la Biblioteca fija debe determinar si
se permite o no que los lectores entren llevando consigo
carteras y otros libros; si deben devolver los libros al biblio-
tecario al terminar la lectura y no colocarlos por si mismos
en los estantes cuando estos son abiertos. Por fin, el silen-
cio y la quietud, que se han de preceptuar de la manera
mas firme.

En la parte que toca especialmente a la Biblioteca circu-
lante, el Reglamento advertird las condiciones que se exi-
gen para llevar libros a domicilio, qué nimero de cada vez
y por cuanto tiempo.

Las reglas deben ser pocas y estar formuladas de mane-
ra clara y sencilla, pero esas pocas se han de hacer cumplir
sin contemplaciones, pues de otro modo la labor del biblio-
tecario seré dificil e imperfecta, con dafio de la Biblioteca y
sin beneficio para los lectores.

En la Biblioteca circulante hay que tener el cuidado po-
sible para evitar que sean usados los libros por personas
que tengan enfermedades contagiosas. Esto, sin embargo,
es muy dificil de determinar en el caso de enfermo o fami-

13
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liares de pocos escripulos. Algunas Bibliotecas desinfectan
periédicamente los libros. Pero, por desgracia, no hay se-
guridad de que haya un desinfectante bastante eficaz para
este objeto y, por otra parte, las estadisticas de los paises
donde estos servicios reciben la merecida atencidn, mues-
tran que los empleados de las Bibliotecas, que deberian ser
los mas expuestos al contagio, no ofrecen mayor mortali-
dad por enfermedades contagiosas, a pesar de ser ellos
quienes mayor contacto directo tienen con los libros. Pare-
ce, pues, que el libro no es un agente peligroso de propa-
gacion de enfermedades. Sin embargo, el bibliotecario tie-
ne que estar siempre alerta y, si algin caso llega a su noti-
cia de que un libro ha sido usado por un lector atacado de
enfermedad contagiosa, debe desinfectarlo o quemarlo en
el caso de que se trate de viruela, tifus o andlogas enferme-
dades.

Entre los medios mas practicos de desinfeccién esté el
de exponer el libro al sol durante algin tiempo, volviendo
las paginas de vez en cuando para que dé en todas.
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