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	INSTITUTO SUPERIOR DE CIENCIAS MÉDICAS

“CARLOS J. FINLAY”

CENTRO PROVINCIAL DE INFORMACIÓN DE CIENCIAS MÉDICAS


CPICM-C. COLECTIVO TÉCNICO. OCTUBRE 2005

TEMA: EL SERVICIO DE REFERENCIA EN LAS BIBLIOTECAS.

SUMARIO: Definición, fundamentos y objetivos del servicio, cualidades del bibliotecario referencista, consejos para realizar el trabajo de referencia, las fuentes de información, los documentos primarios y secundarios, los materiales de referencia.

OBJETIVOS:

· Explicar aspectos sobre el surgimiento del término referencia y cómo se ha desarrollado esta labor a través del tiempo.

· Identificar los tipos de documentos con los que trabaja el bibliotecario referencista.

· Identificar la interrelación documentación - especialista para organizar el servicio y poder realizar actividades que coadyuven a la confección y organización de fuentes secundarias que permitan ofrecer respuestas idóneas a los usuarios.

· Determinar qué tipos de fuentes documentales son las que se utilizan en la búsqueda de información.

· Interpretar y explicar cuál es el comportamiento del servicio en la era actual.

· Aplicar los principios éticos y morales de los trabajadores de la salud en cuanto a la respuesta a las inquietudes de los usuarios en el contexto de la referencia.

· Demostrar la vinculación de la teoría y la práctica durante el servicio de Referencia.

· Demostrar como inciden las capacidades intelectuales y cualidades individuales en correspondencia con los valores, actitudes y conductas que garanticen la calidad del servicio.

· Manifestar una preocupación constante, íntegra, responsable y creadora con el desarrollo científico – técnico y económico en los problemas concretos y prácticos de la profesión.

EL SERVICIO DE REFERENCIA EN LAS BIBLIOTECAS

DEFINICIÓN:

En 1891, William Shild definió la actividad como “la asistencia dada por un bibliotecario a los lectores para ponerlos en conocimiento de las dificultades del catálogo, responder preguntas y en menor medida, para hacer cualquier cosa y todo lo que esté en sus manos para facilitar el acceso a las fuentes de la biblioteca a su cargo.”

Posteriormente, en la obra La tarea de referencia, publicada en 1930 por la ALA, (American Library Association), aparece la definición que aún se encuentra vigente para el servicio de referencia. Esta fue dada por Wyer, quien define el servicio como: “ayuda personal, llena de simpatía, para interpretar las colecciones de la biblioteca con fines de estudio e investigación.”

Wyer plantea tres modalidades en el servicio:

· Conservador: Hace énfasis en el trabajo técnico, consiste en la organización de todos los fondos de la biblioteca para que el usuario, con el mínimo de ayuda, encuentre lo que busca.

· Liberal: Esta modalidad consiste en que el bibliotecario conteste las preguntas y ayude a conseguir el material necesario para el usuario.

· Moderado: Esta modalidad fluctúa entre las dos anteriores, de acuerdo con las características de cada usuario.

FUNDAMENTOS Y OBJETIVOS DEL SERVICIO

El nacimiento de la referencia se fundamenta en la necesidad de información que el usuario desea conocer y en la importancia de satisfacer esta, por lo que la biblioteca actual ha de ir más allá de una sala de lectura.

El objetivo principal del servicio de referencia es ayudar a los usuarios en la búsqueda de información y en el uso de las fuentes que han de ser consultadas. Este servicio no es más que una faceta del trabajo bibliotecario; un rasgo característico es su cualidad totalmente humana. En las bibliotecas se precisa de guías capaces de satisfacer a plenitud las necesidades planteadas por los usuarios; eso es lo que da vida al servicio de referencia.

La finalidad del servicio es la de ayudar al usuario en la búsqueda del conocimiento. La ayuda puede ser limitada, (referencia disponible o preguntas direccionales), o ampliada, (consultas de búsqueda o investigación).

La función del servicio es la de situar respuestas para el usuario. La respuesta puede ser limitada o ampliada y puede corresponder a la información en sí o a citas referentes a la información, así como a cualquier fuente, humana o no, que aporte los datos necesarios.

La ALA ha señalado como objetivos del servicio de referencia los siguientes:

Supervisión: El bibliotecario referencista supervisa el salón, selecciona los materiales útiles y se encarga de mantenerlos en orden y actualizados.

Información: Se ofrecerá al lector toda la información que este necesite, ayudándolo en su necesidad informativa.

Guía: Orienta al lector en el manejo de las obras de consulta, en cómo utilizar el catálogo y en el sistema de la biblioteca en general.

Instrucción: El bibliotecario referencista instruye sobre el tipo de lectura más conveniente para el usuario, de acuerdo con las necesidades planteadas.

Bibliografía: El bibliotecario referencista debe leer y revisar bibliografías con el objetivo de mantener al día la colección, así como confeccionarlas cuando estas sean solicitadas por algún lector.

Apreciación: El bibliotecario debe saber apreciar el valor del libro, si este ofrece la información que los lectores necesitan, así como apreciar el valor de materiales y artículos de otras publicaciones para organizarlos de manera que sean útiles.

CUALIDADES DEL BIBLIOTECARIO REFERENCISTA

El bibliotecario referencista en nuestra sociedad, además de ser un técnico que debe dominar su trabajo, es también un ser social que tiene que estar informado de los cambios de la realidad del mundo que le rodea: esto quiere decir que no solo debe dominar y profundizar en su especialidad, sino que debe actualizarse sistemáticamente por medio de la prensa oral y escrita, y de la literatura y las artes.

El bibliotecario referencista realiza las actividades que permiten dar vida a la colección de libros y otros documentos, tiende un puente entre ellos y el lector para asegurar su utilización con el mayor provecho y en la forma más racional. Esta actividad requiere de un personal, que además de dominar los aspectos bibliotecológicos, esté dotado de preparación cultural y técnica, prudencia y penetración. El bibliotecario que desarrolle esta actividad debe, además:

· Tener dinamismo y gran interés.

· Ser buen lector, pues las preguntas que le formulen los usuarios ponen a prueba su preparación y sobre todo su perspicacia y sentido de orientación.

· Tener conocimientos suficientes sobre materiales generales, además, cierta curiosidad natural que lo lleve a informarse sobre hechos del acaecer diario, las conquistas de la ciencia, etc.

· Conocer a fondo los elementos de información que le permitan realizar búsquedas de los datos solicitados.

· Tener buen carácter, ser amante de los libros, la cultura y la ciencia.

· Cuidar de su presencia personal y modales; en fin, de todos los elementos de educación formal que le permitan lograr el respecto y la confianza por parte del usuario.

· Poseer una buena imaginación; esta viene a ser la chispa que salta de la pregunta a la posible respuesta.

· Ser concienzudo, para no dejar de ver informaciones importantes que pueden ser encontradas en un apéndice, en una nota o un suplemento.

· Ser ordenado y sistemático. El referencista que no lo sea olvidará en qué temas ha buscado, si es una obra de varios volúmenes.

· Ser persistente en la búsqueda, pues algunas resultan largas y tediosas, y ser observador, pues de no serlo pasaría por alto muchos indicios sin darse cuenta de su importancia.

· Conocer un idioma además del materno, pues hay que considerar que toda literatura que integra los fondos de nuestra biblioteca se encuentra en varios idiomas.

· Saber expresarse con claridad, pues de esta forma podrá darle al lector una respuesta clara y adecuada.

CONSEJOS PARA REALIZAR EL TRABAJO DE REFERENCIA

· Leer u oír la pregunta antes de comenzar a contestarla.

· Analizar los distintos elementos, fijándose en palabras claves.

· Abandonar las pistas infructuosas.

· Leer con calma los libros para no dejar pasar por alto los datos importantes.

· Ordenar la búsqueda.

· Pensar en los repertorios especializados para todos los temas.

LAS FUENTES DE INFORMACIÓN
Es importante que las fuentes de información que compongan la colección sean adecuadas, estén actualizadas y, además, sean del conocimiento del bibliotecario. El referencista no debe limitarse a los fondos de referencia, sino que guiará a los usuarios en la utilización de todos los recursos de la biblioteca que puedan serle de utilidad. O sea, debe realizar también la búsqueda en los fondos generales de la biblioteca, de manera que pueda satisfacer la demanda planteada por el usuario.

Clases de documentos según el nivel de información que proporcionan

Primarios: Contienen información original y no sometida a interpretación ni representación.

Secundarios: Contienen datos e información organizada según esquemas determinados, referentes a documentos primarios.

Algunos autores consideran otros tipos de documentos, aunque en este punto no hay unanimidad.

Terciarios o documentos secundarios reelaborados: Proceden del tratamiento de las fuentes secundarias.

Complementarios: Léxicos, tesauros, etc.

Conocimiento de su universo de trabajo
El bibliotecario referencista ha de dominar cabalmente su universo de trabajo, que va a estar dado por el conocimiento de las categorías de usuarios que existen en su radio de acción. Si el universo de trabajo corresponde a un Instituto Superior de Ciencias Médicas, tendrá preocupaciones de índole docente como son el horario de estudio del centro, conocimiento de los planes de preparación metodológica, proyectos de grado y tesis de los alumnos, planes de estudio que se imparten en el plantel, resoluciones vigentes para la docencia, materiales de apoyo para la docencia, etc.

El bibliotecario referencista tendrá conocimientos generales sobre diferentes materias, pero sobre todo debe conocer las fuentes de información que componen su fondo, si se encuentran actualizadas y si responden a los intereses de los usuarios.

LOS DOCUMENTOS PRIMARIOS. IMPORTANCIA. TIPOS

Los documentos primarios son aquellos que se publican tal y como los presenta el autor en su forma original, sin llevar a cabo ningún tipo de procesamiento. Estos reflejan los resultados directos de las investigaciones científicas y de los trabajos de diseño y experimentación. En el terreno científico técnico, son numerosas las investigaciones y experimentos que se realizan en el mundo por parte de especialistas, técnicos e investigadores que desarrollan su actividad en las distintas ramas del conocimiento por lo que se genera una gran cantidad de información que se expresa en publicaciones primarias. Dentro de ellas se encuentran los libros, folletos y publicaciones seriadas. Estas últimas se clasifican en: publicaciones periódicas, (revistas, diarios), publicaciones anuales, (anuarios, informes, etc) y series monográficas numeradas. También dentro de los documentos primarios se encuentran los documentos inéditos o los no publicados, (tesis).

LOS DOCUMENTOS SECUNDARIOS. IMPORTANCIA. TIPOS

Los documentos secundarios constituyen el resultado final del procesamiento analítico sintético y lógico de las fuentes primarias. Este procesamiento permite brindar una información ágil y breve a los usuarios, los que debido al gran volumen de información que se produce anualmente sobre diferentes ramas del saber no pueden revisar la literatura de sus respectivas especialidades a un ritmo que les permita mantenerse actualizados. También permiten al bibliotecario, con recursos económicos mínimos, cubrir el máximo de literatura analizada en cada rama del conocimiento y la necesidad de buscar medios para agilizar los servicios de búsqueda informativa.

Literatura de consulta o material de referencia

Esta literatura contiene resultados de generalizaciones teóricas, datos científicos fundamentales, materiales relativos a la producción que van acompañados por tablas, gráficos, diseños y fórmulas. Permite obtener de forma rápida los datos de carácter científico, aplicado o cognoscitivo. En este tipo de literatura obtienen especial relieve las enciclopedias generales de la lengua, los diccionarios bilingües, los diccionarios y guías bibliográficas.

Reseña

La reseña es un documento científico secundario, en el cual se generalizan los datos contenidos en los documentos primarios. Por lo general abarca materiales sobre un solo tema y en un determinado período. Se distinguen entre otras, la reseña analítica y la reseña referativa.

Reseña analítica: Es el resultado de un análisis de los documentos científicos primarios. Contiene una evaluación argumentada y ofrece recomendaciones.

Reseña referativa: Se caracteriza por un análisis menos profundo y se basa en la extracción y la sistematización de determinados datos contenidos en los documentos científicos primarios.

El resumen

Es una exposición extractada del contenido de un documento o de parte de este que expresa sus datos fundamentales y conclusiones y que ayuda a determinar si es de utilidad la consulta de dicho documento. Puede ser confeccionado por el propio autor. En este caso se conoce como resumen de autor, o por otro especialista que no participó en la creación del documento primario. El resumen puede ser:

Informativo: Presenta la mayor cantidad posible de información cuantitativa y cualitativa que contiene el documento. Se recomienda especialmente su uso para textos que describen trabajos experimentales y documentos limitados a un tema.

Indicativo: Presenta de forma breve el alcance y contenido del documento.

Informativo – indicativo: Combinación de los resúmenes informativo e indicativo. Presenta en forma condensada los principales argumentos, datos y conclusiones e indica brevemente el alcance y contenido de los documentos.

Los resúmenes deben acompañar a los documentos primarios, (libros, revistas, informes, etc.), y a los documentos secundarios, (compilaciones, fichas informativas y otros). En los documentos secundarios deben aparecer los resúmenes tomados de los documentos primarios o los confeccionados especialmente para ellos. El asiento bibliográfico del documento extractado debe preceder al resumen.

El resumen se confeccionará de acuerdo al siguiente procedimiento:

· Se señalarán aquellas particularidades del tema y del objeto que son imprescindibles para revelar el objetivo y el contenido del trabajo.

· La descripción de los métodos se realizará sólo en caso de que sean nuevos o tengan interés especial para dicho trabajo. Los métodos ampliamente conocidos se nombrarán solamente.

· En los resúmenes de los documentos que describen trabajos no experimentales, se señalarán las fuentes de los datos y el carácter de su elaboración.

· Se citarán los principales resultados teóricos, experimentales y descriptivos; en este caso se concederá preferencia a los hechos nuevos y sobresalientes, a aquel resultado significativo que perdure más en el tiempo, al descubrimiento que sea importante para la solución de problemas prácticos.

· Se señalará si los valores numéricos son los primeros resultados o derivados de una sola investigación o de una serie de investigaciones reiteradas; se darán los límites de exactitud, fidelidad y los intervalos de autenticidad.

· Se hará una valoración del trabajo; también se citarán las proposiciones, hipótesis adoptadas y rechazadas, descritas en el documento extractado.

· Si en el documento falta alguna de las partes, métodos, conclusiones, esfera de utilización u otros, también en el resumen se suprime, pero se mantiene el procedimiento establecido para su confección.

· En el resumen se permite exponer el contenido del documento con mayor o menor detalle, así como limitarse al tema principal y a los resultados expuestos en el documento.

En el resumen se adoptará la terminología normalizada, o, en caso de que no exista, se adoptará la terminología establecida. Se evitarán los términos y símbolos no acostumbrados o aclarados en la primera mención del texto. Se permitirá sustituir los términos, palabras y combinaciones de palabras por abreviaturas utilizadas en el documento primario, siempre que aparezcan desarrolladas en el texto. Se permitirá sustituir las palabras largas y combinaciones de palabras que se usan con mucha frecuencia en el texto, por designaciones convencionales. Si el documento primario contiene fórmulas estas aparecerán en el resumen en los casos cuando:

· No sea posible la estructuración del texto del resumen sin las fórmulas.

· Las fórmulas expresen el resultado del trabajo.

· Las fórmulas faciliten sustancialmente la comprensión del trabajo y reduzcan el volumen del resumen.

En los resúmenes se utilizarán las unidades de medidas del Sistema Internacional. Cuando en los documentos primarios aparezcan unidades de otros sistemas, se recomienda agregarlas entre paréntesis, a continuación de las unidades del Sistema Internacional. Se recomienda hacer referencia a la existencia en el documento primario de ilustraciones, tablas y otros, si ayudan a revelar el contenido fundamental y reducen la extensión del documento. 

Los apellidos, nombres propios, instituciones, firmas y productos aparecerán en el texto del resumen en el idioma original. Se permitirá la transliteración de nombres que aparezcan en caracteres no latinos. El resumen podrá ir acompañado de datos bibliográficos, complementarios de interés para el usuario, tales como el nombre de la organización en la cual se realizó el trabajo, datos sobre el autor del documento, referencias de documentos publicados con anterioridad, notas, valoraciones críticas, redactor y otros.

LA ANOTACIÓN
La anotación es una breve caracterización del documento o de parte de este, desde el punto de su contenido, alcance, estructura y otras particularidades que tengan un carácter aclaratorio o de recomendación.

En las anotaciones se permitirá incluir datos bibliográficos complementarios tomados de otros documentos. El asiento bibliográfico del documento anotado precederá a las anotaciones. Las anotaciones hechas a los documentos que tratan sobre ciencia y técnica y de las ramas de la economía nacional, incluirán la caracterización del tipo de documento, el tema principal, los problemas, el objeto, la finalidad de trabajo y sus resultados.

En las anotaciones se permitirá señalar los nuevos aportes del documento, dada su comparación con otros y los datos sobre el autor y la denominación del documento. La extensión promedio de la anotación será de 500 signos tipográficos. Las anotaciones pueden ser:

· De referencia: Ponen de manifiesto la temática del documento y comunican la información sobre este, pero no ofrecen su apreciación crítica.

· De recomendación: Contiene la apreciación del documento en lo referente a su utilidad para una categoría determinada de usuarios. 

Estructura, ubicación y extensión

La anotación se sitúa en los libros, folletos, planes temáticos de las editoriales y otros documentos similares, así como en asientos bibliográficos, fichas catalográficas impresas y otros. En los documentos secundarios se podrá añadir las anotaciones tomadas de las publicaciones primarias o especialmente confeccionadas para este fin.

ÍNDICES BIBLIOGRÁFICOS
Los índices bibliográficos son listas de literatura impresa. Estas listas permiten al usuario orientarse con más facilidad en el uso de la literatura, darla a conocer y utilizarla de manera más provechosa. Estas pueden ser sistemáticas o de materia; constituyen un tipo de documento secundario y desempeñan un papel de considerable importancia en la formación científica. En estos índices los títulos o asientos bibliográficos completos se dan bajo los títulos de los esquemas de la clasificación o títulos de materia con reflejo reiterado en índices de materias o de autores auxiliares.

Los índices registran los materiales independientemente del sitio donde se encuentran y poseen considerable importancia en la información científica. Ej. Index Medicus.

CATÁLOGOS

Es el documento más antiguo que se conoce en las bibliotecas. Es un índice de las obras existentes y orienta a los lectores, usuarios y bibliotecarios en el uso de los materiales del fondo. Tienen mucho en común con los índices bibliográficos, pues ambos relacionan las obras impresas.

El catálogo de la biblioteca se caracteriza por reflejar la composición de un fondo determinado y se distingue por el método de agrupación de los asientos bibliográficos, por los tipos de obras impresas a que se refieren, por la amplitud con que cubren el fondo, por el idioma, por el formato y por otros factores. Tanto los catálogos como los ficheros son fuentes de información científica de gran importancia.

LOS MATERIALES DE REFERENCIA

Los materiales de consulta y referencia son aquellos que nos sirven para buscar una información determinada. Contienen el material más esencial, lo mismo detallado que brevemente, sobre todos los campos o algún campo específico del conocimiento y de la actividad práctica. Nos suministran la información directamente o nos remiten a obras donde podemos encontrar los datos que el usuario necesita. Entre estos instrumentos de consulta, tenemos: enciclopedias, diccionarios, bibliografías, índices, guías, etc.

Obras de consulta
Por su estructura y contenido, están destinadas para el uso constante del lector, que necesita, en todas las etapas de la investigación, información básica sobre tópicos específicos. No están preparadas para leerse de principio a fin, sino parcialmente. Al clasificar las obras de consulta, el bibliotecario tiende a agruparlas en un mismo lugar: los estantes o la sala de referencia. Esta regla, sin embargo, tiene numerosas excepciones, porque a veces las obras de consulta pueden ser más útiles si se colocan en lugares distintos.

Existen publicaciones que pertenecen al fondo bibliográfico general de la biblioteca y que han sido escritas para ser leídas de principio a fin y, sin embargo, son utilizadas con frecuencia como libros de consulta y referencia. A estos libros se les denomina libros fronterizos. Además, debemos señalar que cualquier libro, folleto, etc., puede utilizarse en determinado momento para realizar labores de consulta y referencia si se utiliza adecuadamente con ese propósito.

Los materiales de referencia pueden agruparse en dos grandes grupos:

Primarios: Son aquellos que contienen la información que se busca, o sea, la búsqueda y recuperación de la información se resuelve en forma directa. Ej. Enciclopedias, diccionarios, anuarios, almanaques, atlas.

Secundarios: Brindan información indirecta, pues sólo hacen referencia a las fuentes que hay que consultar para lograr la información que se necesita. Ej.

Bibliografías: Consisten en repertorios que contienen una lista de libros, folletos, artículos de revistas y obras de otra clase. Pueden ser nacionales, de publicaciones de gobierno, etc. También se entiende por bibliografías el conjunto de publicaciones consultadas por un autor para confeccionar su propia obra. 

Índices: Nos permiten conocer los fondos de una biblioteca o el contenido de una publicación en particular. Pueden ser cronológicos, analíticos, de autores, de títulos, de palabras, (glosarios), de organismos y otros.

Guías: contienen indicaciones para orientar en alguna actividad y se aplican a campos muy específicos.

Catálogos: Obras impresas en forma de libros que relacionan los títulos y autores. Además de  los datos específicos de las obras consignan su precio y la dirección de la casa editora. Ej. Index Medicus, Index Dental Literature.

TEMA: LA BIBLIOGRAFÍA BIOMÉDICA

SUMARIO: Definición, importancia y utilidad en el trabajo de la biblioteca, fuentes portadoras de información para la confección de bibliografías, revistas y repertorios bibliográficos especializados, clasificación de las bibliografías, la anotación, el resumen, bibliografías de bibliografías, las fuentes de información bibliográfica en la actualidad.

OBJETIVOS:

· Definir el concepto de bibliografía, así como su importancia y utilidad en el trabajo de la biblioteca.

· Determinar qué tipos de fuentes documentales son las que se utilizan para la confección de las bibliografías.

· Demostrar la vinculación de la teoría y la práctica durante la elaboración de bibliografías.

· Explicar la importancia de las revistas y los repertorios especializados en la confección de bibliografías.

· Explicar la clasificación de las bibliografías atendiendo a las características y el propósito de su elaboración.

· Demostrar la importancia de las anotaciones y resúmenes como complementos de las bibliografías.

· Explicar los elementos fundamentales de la confección de bibliografías de bibliografías.

· Explicar la importancia que tienen en la actualidad las fuentes de información bibliográfica.

BIBLIOGRAFÍA BIOMÉDICA
La bibliología es la ciencia que estudia el libro en todos sus aspectos. Se divide en:

· Bibliografía: Que se ocupa particularmente de la descripción de los libros.

· Bibliotecología o biblioteconomía: Que se ocupa de la ordenación, conservación y administración de una colección de libros.

Entre las múltiples definiciones de bibliografía se encuentran las siguientes:

Lousien Noelle Malclés: “La bibliografía es el conocimiento de todos los textos impresos y está basada en la investigación, trascripción, descripción y clasificación de estas obras con el objetivo de elaborar los instrumentos de trabajo intelectual, llamados repertorios bibliográficos o bibliografías.”

E. I. Shamurim: “Rama del conocimiento y de la actividad práctica que tiene como objetivo el registro, descripción, clasificación y análisis cualitativo de publicaciones y de la compilación de diversos medios auxiliares que ayudan a orientarse en la literatura general, a popularizarla y promover su utilización eficiente.”

A. I. Mijailov: “Los índices bibliográficos son listas de literatura impresas o manuscritas conforme a un plan establecido de antemano. El campo del saber que se ocupa del registro, asiento, sistematización y análisis cualitativo de las obras impresas o manuscritas y de la confección de índices bibliográficos, recibe el nombre de bibliografía.”

La Norma Cubana No. 39-03-82 de Términos y Definiciones dice: “La referencia bibliográfica contiene una selección, (lista), de asientos bibliográficos que corresponden a una demanda presentada. En algunos casos puede constar de un solo asiento bibliográfico. A veces puede incluir datos sobre la ubicación del documento.”

Las bibliografías son, por lo tanto el conjunto de asientos bibliográficos que ofrecen las características de los documentos. Cada uno de los catálogos impresos constituye una bibliografía. Son listas que relacionan documentos impresos o manuscritos y que han sido confeccionadas de acuerdo a un plan determinado.

Considerando en conjunto las definiciones precedentes se extraen tres ideas claras de lo que se puede entender como bibliografía:

1. La Bibliografía como disciplina, cuyo campo es el estudio de los repertorios, que pueden ocuparse de los libros tanto desde el punto de vista de su contenido como de su continente.

2. La Bibliografía como técnica, que se ocuparía de los sistemas para elaborar repertorios bibliográficos mediante la búsqueda, selección, descripción y clasificación de libros.

3. La Bibliografía como producto, o documentos elaborados por la actividad de la técnica bibliográfica. Los instrumentos elaborados por la Bibliografía son los repertorios bibliográficos, que se componen de descripciones bibliográficas colocadas en un orden determinado y cada una de las cuales es la identificación de un documento. Jaime Moll distingue entre el conjunto de los textos que existen sobre una determinada materia (los textos en sí mismos) y la relación de dichos textos (repertorios).

IMPORTANCIA Y UTILIDAD EN EL TRABAJO DE LA BIBLIOTECA

La bibliografía es una disciplina de vital importancia en los tiempos modernos, ya que es un valioso auxiliar para llegar a las fuentes del saber humano. Las listas bibliográficas permiten orientarse con más facilidad en el uso de la literatura, darla a conocer y utilizarla de la manera más provechosa. La bibliografía es una necesidad intelectual y económica de primer orden. Intelectual porque facilita la ejecución de los trabajos de investigación y económica porque ahorra recursos materiales y humanos en las investigaciones al evitar la duplicación de estas.

La utilidad de la bibliografía está dada precisamente por su importancia. El bibliotecario, además de conocer los aspectos necesarios para confeccionar correctamente la bibliografía, debe hacer llegar estos a los usuarios, pues, para realizar una buena investigación o estudio se necesita conocer qué se ha escrito con anterioridad sobre el tema.

Desde el punto de vista de la biblioteca, su utilidad está enmarcada en que si se entregan a nuestros usuarios las referencias bibliográficas que él necesita, se evita tener que extraer los fondos no necesarios, pues los usuarios, a partir de las citas bibliográficas que se les entregan, solicitan sólo lo que realmente les es útil, lo cual ahorra tiempo, que se puede utilizar en otras actividades de la biblioteca para lograr más eficiencia en nuestro servicio.

Desde el punto de vista del usuario hay que reconocer que debido al auge de la literatura médica, los profesionales y técnicos de la biomedicina se ven, en múltiples ocasiones, inmersos en un número inabarcable de publicaciones; es entontes que surge la bibliografía como eficaz orientadora y, por eso, nuestros usuarios deben saber cómo utilizarla y cómo realizarla. Con este fin se desarrollan programas de educación de usuarios sobre múltiples aspectos y la bibliografía constituye uno de estos temas básicos por la utilidad que les brinda.

Las bibliografías permiten al bibliotecario referencista tener a su alcance y a la disposición de los usuarios las colecciones de determinada institución de información lo que amplía notablemente el radio de acción de la búsqueda a la vez que posibilitan dar respuesta de forma rápida y dinámica a preguntas de carácter bibliográfico. En el caso de las investigaciones acredita la confiabilidad del trabajo que se presenta. Informan al investigador las fuentes a las que debe acudir en busca de información. 

FUENTES PORTADORAS DE INFORMACIÓN PARA LA CONFECCIÓN DE BIBLIOGRAFÍAS

El punto de partida para confeccionar una bibliografía es la solicitud del usuario. Luego, el bibliotecario llevará el tema solicitado al lenguaje de búsqueda empleado por el sistema informativo, o sea, escogerá el, o, los descriptores necesarios para efectuar la búsqueda. Otro paso a seguir será el de revisar el fondo bibliográfico del que dispone la biblioteca en el que estarán organizadas las copias de las bibliografías realizadas por la entidad. Se verificará si ya existe o fue confeccionada una bibliografía sobre dicha temática y de ser así se entregará de forma inmediata al usuario. Si esta bibliografía no satisface su necesidad se realizará la búsqueda bibliográfica. Para ello es necesario apoyarse en diversas fuentes de información. Dentro de las que se incluyen:

Obras de referencia: Si los términos empleados por el usuario no están totalmente esclarecidos, si el tema no es bien conocido por el bibliógrafo, o si es necesario buscar sinónimos, términos específicos en otros idiomas, se deben consultar las siguientes obras de referencia: diccionarios, enciclopedias, etc. Una vez aclaradas las dudas sobre los términos, se procede a consultar las diferentes fuentes portadoras de información que compondrán la bibliografía tales como libros, folletos, publicaciones seriadas y documentos no publicados, (tesis).

Publicaciones seriadas: Son recopilaciones de trabajo y de otros materiales publicados por distintas instituciones y organismos con intervalos de tiempo que pueden estar sujetos a variación. Se crean por tiempo ilimitado o para períodos largos, aparecen numerados, con presentación fija y con título general. Se distinguen por ser publicadas por organismos no dedicados a la actividad editorial tales como Academias, Universidades, Institutos de Investigación Científica y de Enseñanza. Pueden ser de tres tipos:

· Publicaciones periódicas: Se confeccionan por tiempo ilimitado y poseen presentación invariable. Las formas tradicionales son los diarios y las revistas.

· Publicaciones anuales: Se publican con intervalos invariables, nunca menores de un año, anuarios, publicaciones que salen cada dos, tres y más años, (anuarios estadísticos, informes quinquenales, etc.)

· Series monográficas numeradas: Publicaciones de una sola temática y que tengan más de un artículo. Se confeccionan para tiempo ilimitado y poseen presentación invariable, bajo un título común.

REVISTAS Y REPERTORIOS BIBLIOGRÁFICOS ESPECIALIZADOS

Revistas: Son muy importantes en nuestro sector para mantener actualizados a los usuarios. Constituyen un elemento de primer orden al realizar una bibliografía, pues su edición con respecto al libro es mucho más rápida por ser un proceso editorial más sencillo, lo que permite que la información científica que ellas contienen esté en manos de los usuarios en tiempo más breve. 

A la hora de confeccionar bibliografías la Revista de Resúmenes, (RESUMED), resultará muy útil pues como su nombre lo indica contiene resúmenes  de artículos científicos en las temáticas de medicina.

Repertorios bibliográficos especializados: Constituyen una fuente de gran utilidad pues a través de ellos nos llega lo que se ha escrito en otros países acerca de nuestro tema de interés. Uno de los repertorios más utilizados en biomedicina es el Index Medicus, (general y especializado), entre otros.

El Index Medicus general es uno de los repertorios más utilizados en nuestro sistema informativo. Se trata de una publicación mensual editada por la Biblioteca Médica Nacional de los Estados Unidos, que analiza aproximadamente 3 mil publicaciones de la literatura mundial; incluidas todas las especialidades. Los Index Medicus especializados son publicaciones del mismo tipo pero tratan independientemente las diversas especialidades: dermatología, endocrinología, diabetes, etc., lo que permite hacer la búsqueda más directa y más rápida.

Los artículos de estas publicaciones vienen estructurados en forma de listas en orden alfabético con epígrafes y subepígrafes. La lista de los epígrafes y los subepígrafes autorizados, así como las distintas relaciones entre ellos, vienen relacionadas por orden alfabético en una obra que se edita anualmente y recibe el nombre de Medical Subject Heading, (MeSH).
CLASIFICACIÓN DE LAS BIBLIOGRAFÍAS

1- Por las materias que abarcan:

Generales: Cuando registran las obras independientemente de su contenido y tipo

Especiales: Si abarcan sólo obras de determinado tipo de literatura referente a determinada materia.

2- Por el ámbito geográfico:


Nacionales: Si incluyen material de un país determinado.


Internacionales: Si abarcan varios países.


Universales: Si tratan de abarcar todos los países.

3- Por el tiempo que abarcan:

Corrientes: Cuando se van registrando las obras a medida que se publican.

Retrospectivas: Cuando abarcan materiales de determinado período anterior a la confección de la bibliografía.

Prospectivas: Cuando se refieren a obras listas para la edición, pero todavía no publicadas.

4- Por la elección del material:

Exhaustivas: Si recogen todo el material publicado sobre un tema o materia.

Selectivas: Si hace una selección del material publicado y se escoge lo mejor o lo más adecuado a las necesidades planteadas.

5- Por la extensión de los datos:

Indicativas: Si se toman los elementos básicos que aparecen en el libro.   (Autor, título, pie de imprenta).

Descriptivas: Cuando llevan una breve nota agregada a los elementos básicos. Ej. Publicado en inglés, Ejemplar mimeografiado, etc.

Analíticas o anotadas: Si se añaden pequeños resúmenes del alcance de la obra y análisis o notas sobre el contenido de la misma.

Críticas: Si se acompañan de juicios sobre la calidad de la obra.

6- Por la ordenación de los asientos bibliográficos:

Alfabéticas: Si se ordenan alfabéticamente en forma de catálogo – diccionario, o sea, conjuntamente los autores y títulos.

Sistemáticas: Si se ordenan según algún sistema de clasificación. Pueden ser numéricas o alfanuméricas.

Cronológicas: si son ordenadas por fechas, siguiendo el desarrollo de la materia a través del tiempo.

7- Por la procedencia de los datos:

Primarias: Si son el resultado directo de la revisión de las propias obras,   (libros, folletos, revistas, etc.)

Secundarias: Si se confeccionan sobre la base de otros repertorios bibliográficos, catálogos o ficheros. (Bibliografía de bibliografías).

8- Por su forma de aparición dentro de la obra:

Al final de la página: Cuando queremos destacar una bibliografía acotada de la cual hacemos mención en la propia hoja o página donde aparezca la cita; no obstante, esta aparecerá de nuevo al final del capítulo de la obra.

Al final del capítulo: Cuando en una misma obra existe más de un contenido, dividido en capítulos.

Al final de la obra: Es la más usual.

Todas estas formas de aparición se ordenarán en estricto orden alfabético. La ficha o asiento bibliográfico se elaborará de acuerdo a una norma preestablecida. Ej. Norma Cubana o Norma de Vancouver.

LA ANOTACIÓN

Tanto las bibliografías descriptivas como las analíticas y críticas, van acompañadas por anotaciones. Estas son breves comunicaciones sobre el tema o contenido de las obras. De acuerdo con el propósito con que se realicen las anotaciones pueden ser:

Descriptivas: Proporcionan una descripción del contenido y de otros aspectos del documento.

Críticas: Ofrecen una evaluación del contenido del documento.

Las anotaciones deben ser redactadas en forma breve, concisa, clara. Son utilizadas por el bibliotecario para:

· Indicar a qué clase de documento se refiere la bibliografía.

· Indicar el alcance de la obra.

· Destacar rasgos importantes como apéndices, bibliografías, material ilustrativo, etc.

· Señalar si la obra ha sido editada en otro idioma, o si el texto se acompaña de un resumen de autor en otro idioma distinto al original.

· Evaluar el documento desde el punto de vista de su utilidad para determinada categoría de usuarios.

· Destacar algún otro aspecto que se crea necesario.

EL RESUMEN

El resumen puede definirse como un extracto del contenido original de la obra o artículo científico que reflejará sus aspectos principales y su idea central. Los resúmenes que acompañan a las bibliografías generalmente son indicativos, porque ofrecen sólo los enunciados principales del trabajo resumido, sin explicaciones detalladas, pero sin perder de vista su objetivo principal; dar a conocer al lector lo esencial de su contenido. No deben utilizarse más de cien palabras para su confección.

BIBLIOGRAFÍA DE BIBLIOGRAFÍAS:

La información terciaria o documentos secundarios reelaborados

Los documentos llamados terciarios por algunos autores y documentos secundarios reelaborados o refundidos por otros, son aquellos que remiten a documentos secundarios y son el resultado del análisis de estos. Por este motivo son el principio de cualquier búsqueda bibliográfica. 

Bibliografías de bibliografías

Las bibliografías de bibliografías son obras de consulta que recogen las bibliografías existentes. Son tronco común y punto de partida de la información bibliográfica.

Se les define como la preparación y entrega de un conjunto ordenado de descripciones bibliográficas aparecidas en un período de tiempo determinado y que pudieran contener otros datos (órgano de información que confeccionó la bibliografía, etc.). La organización de este servicio presupone la organización de un fichero o base de datos o boletín de bibliografías. La bibliografía de bibliografías se puede editar por series didácticas. 

Se elaboran sobre la base de documentos primarios y secundarios; (bibliografías). Este servicio requiere de un fichero de bibliografías. Pueden editarse teniendo en cuenta la descripción bibliográfica, la descripción con anotación, la descripción con resúmenes y la descripción mixta. Existen tantas clases de bibliografías de bibliografías como bibliografías hay:

Etapas para la elaboración de una bibliografía de bibliografías:

· Determinar el tema solicitado.

· Consultar y extraer las descripciones bibliográficas de los documentos primarios y secundarios.

· Confeccionar y ordenar la bibliografía de bibliografías de acuerdo a una determinada norma. Ej. Norma Cubana, o Norma de Vancouver.

· Elaborar los índices auxiliares.

· Imprimir el documento.

LAS FUENTES DE INFORMACIÓN BIBLIOGRÁFICA EN LA ACTUALIDAD

A lo largo de la toda la historia de Humanidad, el hombre ha necesitado disponer de los documentos que recogían los conocimientos y experiencias de las generaciones anteriores para poder construir su propio mundo. A medida que los documentos han proliferado, el acceso a la información pertinente se ha ido haciendo más y más difícil; esta situación ha obligado a elaborar herramientas que permitieran la recuperación de la información y aseguraran el acceso al documento. Las fuentes de información bibliográficas son los caminos que llevan al investigador hasta los conocimientos que necesita para seguir adelante en su trabajo; al mismo tiempo, uno de los resultados del trabajo de investigador, ha sido la producción de bibliografías. De este modo, han coincidido herramienta y producto.

Las fuentes de información bibliográfica son el único medio seguro de llegar a la información que el investigador requiere: en este punto todo el mundo parece estar de acuerdo. Sin embargo, el concepto de fuente de información bibliográfica, no siempre ha representado el mismo concepto, ni ha elaborado los mismos productos; tampoco se han utilizado siempre idénticos métodos. Para unos, la bibliografía era una técnica que permitía la autentificación de los libros; para otros, reseñaba obras especialmente valiosas por alguna de sus características; al principio, las bibliografías eran simples listas de libros; más tarde se hicieron selectivas y especializadas; hay autores que limitaron su campo a los libros impresos; otros fueron más allá del soporte y la forma.

Actualmente, el concepto de fuente de información bibliográfica está sometido, una vez más, a revisión. Los documentos electrónicos ocupan cada vez mayor espacio en nuestro mundo, y el viejo sistema bibliográfico ve cuestionada su utilidad. Las búsquedas de información responden a nuevas estrategias, los listados de obras no tienen ningún sentido, las ediciones electrónicas tienen características propias que exigen diferentes planteamientos. Y, una vez más, el investigador se ve ante la necesidad de escoger el procedimiento adecuado que le guíe hasta la información que precisa entre un mar de documentos.

Sin embargo, en cualquier caso, el investigador debe recorrer tres etapas fundamentales: conocer qué documentación existe sobre el objeto de su estudio, identificar y seleccionar la información precisa y localizarla para asegurarse el acceso. En líneas generales, el método de investigación bibliográfica más tradicional. Que los soportes sean distintos y las búsquedas más ágiles no desvirtúa la importancia ni cambia el desarrollo del sistema. Después de todo, el soporte electrónico no cambia el sistema de información, sino que lo facilita y ofrece más posibilidades, acorta el camino para llegar al mismo lugar. Las fuentes de información bibliográfica han sido, son y seguirán siendo nuestro hilo de Ariadna en el universo de la información.
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Los cinco años de vida que cumple ACIMED con la edición de este número, significan la realización de un viejo anhelo de su dirección por presentar ante los científicos de la información, los bibliotecarios y otros profesionales y técnicos vinculados a la actividad científico-informativa dentro del sector de la salud, una publicación que no sólo dispusiera de la mayor cantidad posible de asuntos de su interés, sino también que los motivara a honrarla al acoger sus páginas como vehículo para dar a conocer sus experiencias. 

Para gestar su nacimiento, hubo que agregar a las buenas intenciones una gran cuota de empeño, interés y sacrificio, pues ello representaba el único modo de demostrar en la práctica que no se trataba de una iniciativa fortuita, sino de una publicación que debía ser digna del ideal que la inspiró y gozar de la consideración de todo aquel que la utilizara para encontrar en ella algo de utilidad. 

Cuando a finales de 1991 se propuso a la máxima dirección del Centro Nacional de Información de Ciencias Médicas (CNICM) la creación de una revista con estas características, se estaban dando los primeros pasos de un proyecto, cuya puesta en práctica parecía para algunos descabellada en medio de los años tan difíciles que corrían en los inicios del "período especial". Empero, para un pequeño grupo entusiasmado con la idea, existía la convicción de que, si bien en principio se ofrecería un producto sencillo, sin ostentación, sin bellas páginas en cromo, con una tirada limitada en cuanto a alcance nacional y hasta con serias deficiencias en la calidad de la impresión, su consagración y su confianza en el futuro conllevaría una progresiva evolución cualitativa en todos los órdenes. 

Y así ocurrió. El paso del tiempo ha demostrado que la constancia, la tenacidad y la fe en lo que se construye, se encuentran muy por encima de los recursos materiales con que se pueda o no contar. Esta afirmación se sustenta, sobre todo, en los criterios positivos acerca del contenido de ACIMED, no sólo de sus lectores habituales del Sistema Nacional de Información de Ciencias Médicas, sino también de parte de varias prestigiosas personalidades cubanas y extranjeras de las ciencias de la información. 

Una existencia mantenida durante cinco años, a pesar de un sinnúmero de dificultades de orden económico y organizativo; la introducción de algunos elementos con valor añadido como el registro en inglés de las tablas de contenido, los resúmenes y las palabras clave de los artículos; el mayor rigor científico de los trabajos que en ella se publican; la recepción de contribuciones confeccionadas por destacados especialistas afiliados a diversas organizaciones nacionales y foráneas, y su aparición oficial como publicación electrónica a partir de 1997, son otros factores que hacen presagiar que ACIMED llegó para quedarse. 

El transcurso de un lustro sugiere lo oportuno de dedicar unas páginas a registrar sintéticamente lo que ha sido hasta ahora la vida de este canal de comunicación, teniendo en cuenta su posible utilidad para el especialista o el técnico que presta servicios, realiza labores de procesamiento, docencia, investigación, gerencia de información o que se dedica a cualquiera de las distintas modalidades de la actividad biblioteco-informativa. 

Por ello, se pone a su disposición la presente compilación de todos los trabajos publicados en ACIMED entre 1993 y 1997, a los efectos de que se puedan orientar en la búsqueda retrospectiva de la información que aparece en sus primeros cinco volúmenes. 

Este inventario, confeccionado al estilo de un índice acumulativo, atesora en su Sección bibliográfica todas las referencias de las contribuciones divulgadas en el período, las cuales están relacionadas e identificadas según su orden de aparición en cada número de la revista. La Sección de autores reúne, en orden alfabético, los nombres de todos los colaboradores que publicaron trabajos, mientras que la Sección temática, también organizada alfabéticamente, permite la localización de información por materias específicas. 

Debajo de cada autor o tema, se observa la presencia de una o varias cifras numéricas que respectivamente responden a la cantidad de contribuciones autorales o a las veces que se ha abordado determinado aspecto. En cualquier caso, estas cifras coinciden con el número correspondiente que aparece a la izquierda de cada referencia de la Sección bibliográfica. 

En esta hora de recuento, la ocasión parece más que propicia para que quede constancia escrita de la gratitud que merecen el editor y el Comité de Redacción de ACIMED por su abnegado esfuerzo y por su valor para vencer las dificultades que han tenido que enfrentar; para honrar a los autores que escogieron esta revista como vía de divulgación de sus experiencias; para manifestar a los lectores un sincero agradecimiento por la forma en que la han acogido y para reconocer el apoyo recibido durante este tiempo de la dirección del CNICM.
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Resumen:

La nueva obra publicada por K.G. SAUR : (en español) « Bibliografia internacional de bibliografias en ciencías de la información y temas en relación » volumen 2, 1979-1990, es la continuación de la obra del mismo genero (y del mismo autor) para el periodo 1945-1978, publicado por el editor polones Ossolineum , en 1985 (1) . En el libro estan alistados diez mil títulos presentados según un plan de clasificación systemático . Estan cubiertas todas las areas de las ciencias de la información y del mismo typo, como : archivistica, historia de la prensa , etc …
La bibliografía contiene principalmente los títulos publicados entre 1979 y 1990 . Para las críticas, el periodo cubierto es más largo : las que han aparecido despues de 1990 están incluidas en los títulos . La riqueza de la compilación aparece de varias maneras, como : la cubierta internacional del subjeto, la información muy completa (anotaciones muy detalladas) y la presencia de los indices que facilitan su utilización.
Objetivos y públicos apuntados
Hemos querido publicar una lista exhaustiva de las bibliografías relativas a la profesión de bibliotecario y documentalista en un largo sentido, por la decenia elegida . Esta lista presenta documentos corrientes o históricos, principalmente monografías o parte de ellas en una escala internacional . 

Esperamos que esta obra de referencias será útil para los profesionales y para todos los que se interesan a la biblioteconomía, los servicios de información, a la historia del libro.
Los públicos interesados son los especialistas de las ciencias de la información, los bibliotecarios, y documentalistas, los historiadores del libro y de la prensa, los investigagores en bibliometrica, los archiveros, los editores y los libreros . 
La bibliografía esta dedicada a la vez a los investigadores y a los prácticos, y también a los estudiantes de estas disciplinas.

Es una bibliografía internacional

Por razón a los subjetos cubiertos y a los títulos mencionados, nuestra obra es de dimensión internacional . Todos los paises y idiomas estan representadas : la Europa occidental, la del Este, la America del Norte y la America Latina . 

Las bibliografías inventoriadas son por lo esencial establecidas en lenguas europeanas y también otras, como : Japones (ref. 324), hindú (189-190) . Para ciertas lenguas orientales hemos elegido variantes in escritura latina , (por ejemplo : malais, n° 2757) . Los títulos en cirílico fueron transliterado en latín . Los comentarios y anotaciones están en inglés.

El contenido de la bibliografía

Los temas 

Las diez mil referencias contenidas en la obra tienen relaciones con la biblioteconomia y las ciencias de la información pero también con areas muy cercas como la archivistica , el commercio del libro, la edición, la historia del libro y de la prensa, la historia de la escritura (la paleografía), el arte del libro, el derecho de la propriedad intelectual, la biblíofila, la historia del papel, la lectura, la bibliometría, la reprografía, etc … 

Por razón de la expansión de la informatización de las bibliotecas, nuevas entradas han aparecido desde la publicación del volumen cubriendo la epocá 1945-1978.

Estas son:

· la inteligencia artificial 

· la automatización y la informatización de las bibliotecas y systemas de informatización 

· la comunicación en la ciencias y technologías 

· la ciencia de la comunicación, mass media y prensa 

· la informática 

· las tecnologías de la información 

· los servicios en línea

La ordenación del libro
Es dificíl describir brevemente la clasificación de esta bibliografía . En particular es una clasificación systemática , con subdivisiones en temas y subdivisiones cronologicas o geograficas . Hemos intentado hacer una clasificación funcional y práctica para la exploración de aspectros particulares sin demasiadas dificultades . Para buscar una referencia precisa le sugerimos utilizar los indices . La bibliografía se divide en dos partes (no hay que confundirse con los dos volumen de presentación de la obra), con indices y una adjunta.

Las Partes
Parte 1 : « General » comprende más o menos 600 referencias clasificadas en 9 capítulos, subdivididos si necesario en diferentes disciplinas o países (países particulares) 

Parte 2 : Disciplinas particulares y subjetos es una lista de 8600 referencias organisadas en 52 capítulos clasificados por ordén alfabético . Esos capítulos se presentan según quatro axos : 

a) Los aspectos perteneciendo a las ciencias de la información como : la bibliofilia, el comercio del libro, la problemas editoriales;

b) Las areas en relación : la archivistica , la ciencia de la comunicación, informática, tecnología de la información ;

c) Las tareas y funciónes de los bibliotecarios : es decir el acceso a la colecciones de las bibliotecas y las tecnicas empleadas , como la catalogación, la conservación y los servicios de consulta,

d) Los typos de documentos y de colecciones especialisadas. 

La clasificación de cada capítulo esta dividida según diferentes criterios como : subjetos, cronología (del contenido o de la publicación), títulos de periódicos, nombres de los organismos repertoriados, etc.

El período cubierto

La bibliografía contiene principalmente los títulos publicados entre 1979 y 1990 . Para las críticas, el período cubierto es más ancho : las que han aparecido despues de 1990 estan incluidas en los títulos inventariados.

La mayoría de la referencias son documentos ya publicados
En la bibliografía han sido incluidas las monografías publicadas (o parte de ellas), las ediciones en microfichas, por ejemplo : « National Union Catalog of Books » de la Biblioteca del Congresso, o las bases informatisadas(por ejemplo « Eric », y también las bibliografías de periódicos (o parte de ellas) y referencias bibliograficas contenidas en las monografías o artículos . 

La bibliografía contiene también críticas repertoriadas como notas, debajo de cada referencia . Constituyen una verdadera mina de informaciones para un buscador.

Selección y colecta

Despues del criterio del contenido, el nombre de las referencias ha sido un criterio decisivo para elegir a la bibliografías . Pero listas de menos importancia han sido elegidas también, especialmente en casos de disciplinas específicas para las cuales hay poco material de referencia (por ejemplo : 5237, 6295) . 

Un tercero de la referencias son de primera mano ; para el resto hemos utilizado origenes de segunda mano . Para esta enorme compilación varias origenes han estado aprovechadas : 

a) Coleciones y catálogos de bibliotecas (3) ;

b) Bibliografías internacionalas (4) ;

c) Bibliografías nacionales sobre las ciencias de la información (5) ;

d) Bibliografías retrospectivas (6) ;

e) Revistas profesionales (7) ; 

f) Bibliografías de bibliografías generales (8) ;

g) "National Union catalog" (Unión de los catálogos nacionales de bibliotecas),

h) Varias publicaciones en la area de las ciencias de la información (9) ; 

i) Enciclopedias (10)

Estructura de una referencia
Cada título esta descrito dentro de una referencia con un número de orden. Ediciones succesivas tienen para cada una su descripción propria cuando se diferencian de manera significativa de la anterior edición . Si no es el caso, están listadas en las notas .
Cada referencia presenta varios elementos, como : el número de orden, la descripción bibliografica (autor, título, señas bibliograficas para las partes componientes - título del huesped documento), la cantitad de referencias aproximativas si el documento no resuelta de la analisis directa, la cantitad de paginas, la colección, anotaciones y críticas 

El título esta indicado en la lengua original, y esta traducido en caso de lenguas poco conocidas, salvo los títulos mencionados a parte de la « Bibliografija Sovetskich bibliografij » ; en está aparecen solamente les títulos en ruso . En este caso, la anotación precisa la lengua del documento (original) y la origen detallada de la información, por ejemplo : ref. n° 1413 (publicada en Estonia), referencia a parte de : « Bibliogr. Sav Bibliogr.1988 n° 4407) .
Muchas noticias, también las noticias para las bibliografias corrientes, indican el nombre de páginas : el utilizador podrá así distinguir las bibliografías más o menos importantes . 

Las anotaciones

Las anotaciones, una parte importante de las referencias (y de la bibliografía) tiennen como objetivo de traer la clarificación necesaria al utilizador . Estas anotaciones tienen más detalles si los autores han podido analizar por ellos al libro.


Se puede encontrar las informaciones sobre los autores, colaboradores, informaciones relativas al título y a los subtítulos incluso la periodicidad.
Contienen igualmente:

· traducciones de títulos en inglés para las lenguas menos conocidas, 

· informes sobre el contenido, el idioma, el territorio geografico (países y lenguas referidas), 

· el periodo cubierto, 

· el modelo de publicaciones , 

· el genero de descripción, 

· la clasificación empleada, 

· los indices . 

Tratando de los contenidos, a veces un indice menciona una tabla de referencias (en lengua original, o el inglés para los idiomas menos conocidos) . 

Las anotaciones precisan igualmente las anologías con otros documentos mencionados en la bibliografía, o dan títulos de ediciones en relación, « reprints », traduciones, ediciones anteriores o siguientes). 

Para ayudar a la evaluación de los títulos enumerados hemos añadido críticas . Más o menos 2000 mil críticas tratan de 850 referencias elegidas por una selección directa o origenes segundarias . Estan clasificadas en el ordén cronológico de su publicación .
Para terminar insistiremos sobre los indices y el anexo.
Los indices

El indice temático y por títulos completa el plan de clasificación systemática y facilita la busqueda por referencias . 
Cinco indices están incluidos en un quinto del libro : indice de autores (personas y colectividades, incluyendo los autores de las críticas), indice de títulos, indice de los apellidos de personas citadas en las referencias, indice de subjetos, indice geográfico (nombres de regiones, de países, de ciudades con calificativos o subdivisiones). 

El anexo llamado « Library and information science litterature » comprende 1050 referencias clasificadas en siete partes : 

· Organización de la documentación bibliologica; 

· bibliografías y bases de dados ; 

· ciencias de la información en los fondos de las bibliotecas ; 

· desarollo de las publicaciones sobre las ciencias de la información (investigaciones y búsquedas, initiativas internacionales y nacionales), 

· análisis bibliometrica (periodicos, tesis, trabajos de búsqueda, difusión de la documentación) ; 

· problemas editoriales ; 

· difusión comercial, etc … 

Conclusion
Como lo hemos dicho ya al empezar nuestra presentación, nuestro libro esta destinado al público largo de todos los profesionales de las ciencias de la información, los de ahora y los del fúturo .
Esperamos que esta obra pueda ayudarles en su trabajo de todos los días, especialmente en los servicios de referencias y investigaciones . Su contenído internacional debería favorizar la utilización de esta obra dentro del mundo entero. 

SISTEMAS DE BÚSQUEDA DE INFORMACIÓN EN BIBLIOTECAS
http://sirio.deusto.es/abaitua/konzeptu/htxt/grupoe.htm#bibli
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Introducción
Biblioteca es toda colección organizada de libros, publicaciones periódicas u otros documentos, junto con los servicios y el personal para facilitar el uso de dichos materiales con fines informativos, de investigación, recreativos o educativos.

Si bien hasta mediados del siglo XIX las bibliotecas eran sobre todo un instrumento de conservación del pensamiento y conocimiento del hombre, a partir de la segunda mitad del siglo XIX se dará prioridad a la función de transmisión o difusión de la información. Por tanto, para poder acceder a dicha información será necesaria la organización de los fondos y el desarrollo de unos sistemas de búsqueda de información eficaces, de manera que sea posible el acceso desde el dato más simple hasta el conocimiento más avanzado.

El mejor uso de la biblioteca se da cuando se pueden ofrecer servicios de referencia e información sobre el contenido de los fondos bibliográficos. Para ello es imprescindible la organización de los mismos que se suelen distribuir en tres grupos: 

·documentos primarios 

·documentos secundarios 

·documentos terciarios 

y la elaboración de una serie de instrumentos información bibliográfica, denominadas obras de referencia: 

·Bibliografías 

·Catálogos
Sin embargo, la información no debe suscribirse sólo al fondo bibliográfico que posee la biblioteca en cuestión; ninguna biblioteca es autosuficiente para satisfacer todas las demandas del usuario. Por ello, en la actualidad se puede y se debe informar sobre lo que otras bibliotecas pueden ofrecer. Gracias a la aplicación del campo informático al sistema de gestión de bibliotecas, es posible el acceso fácil y rápido a catálogos de bibliotecas de cualquier lugar del mundo en forma "on line" o mediante la utilización de bases de datos en CD Rom (discos ópticos cuya lectura se realiza mediante un ordenador personal). El investigador podrá hacer tantas búsquedas como quiera en cualquiera de las bases de datos disponibles, sin límite de tiempo y acotando un campo de investigación.

Todos estos instrumentos deben ser manejados de manera eficaz por el bibliotecario. El ideal estará en enseñar a los usuarios a localizar lo que solicitan y a manejar las fuentes de información.
Materiales fundamentales: Las obras de referencia

La biblioteca tienen que estar preparada para responder de manera rápida y segura a preguntas sobre hechos y personas de actualidad, nombres y conceptos de países, ciudades, animales, plantas y a preguntas sobre datos numéricos y estadísticos. 

La biblioteca además de ser un centro proveedor de documentos, es también un centro de información. Para ello es necesario formar una colección de referencia adecuada. 

La colección de referencia sirve tanto para los bibliotecarios, como para los lectores, puesto que aquellos la necesitan no sólo para su trabajo de comunicación con los usuarios, sino para la organización de la colección principalmente en los trabajos de catalogación, 

Las obras de referencia están hechas para contener muchas informaciones autónomas, y para organizarlas de manera que sean de fácil acceso. De esta manera, concentran en una fuente de información noticias cuyo conocimiento exigiría la lectura de muchas páginas. 

La colección de referencia debe comprender obras generales que sirven de introducción al resto de la colección bibliográfica, y su lugar está en las primeras estanterias en la Biblioteca de libre acceso, o en la sala de lectura de caracter más general, en las que no son de libre acceso. En todo caso se trata siempre de una colección de libre acceso ten abierta como los catálogos de la Biblioteca. 

Las Obras de referencia especializadas, por limitarse a una parte de la realidad o campo de saber, tienen un doble destino: en las Bibliotecas de libre acceso las obras de consulta pueden ir al principio de la sección correspondiente. Pero en las Bibliotecas que no son de libre acceso, las obras de referencia especializada deben ser de libre acceso y pasar a constituir parte de la sección de referencia. 

Entre las Obras de Referencia encontraremos:
Catálogos

Definición: Los catálogos identifican y describen libros que forman una colección concreta, ofreciéndonos además datos para su localización.
Catalogar supone describir una obra en sus partes esenciales para poder identificarla y poder recuperarla posteriormente.
Por tanto los catálogos son listas ordenadas sistemáticamente de una colección de materiales bibliográficos, que además nos darán la ubicación de los mismos, siendo su misión doble:
· identificar los documentos por los datos consignados en su descripción. 

· localizar su ubicación en la biblioteca. Normalmente por medio de una clave o signatura topográfica.
Este segundo aspecto será lo que lo diferenciará de las bibliografías, haciendo que el catálogo proporcione la información más completa de todo el fondo bibliográfico. Los catálogos tal y como los conocemos hoy en día, son propios del siglo XVIII, y será en el siglo XIX cuando se comience a mostrar interés en su publicación como instrumento de información del contenido de unas bibliotecas, a otros. Los primeros en publicarlas serían las Bibliotecas Nacionales más importantes del momento. 

Con la aplicación de la tecnología informática a las bibliotecas a mediados del siglo XX, se ve la posibilidad de reproducir los catálogos en distintos soportes y actualizarlos y difundirlos rápidamente.
Entre las funciones de los catálogos están: 

· Indicar los nombres de personas o entidades con responsabilidad intelectual en la elaboración de una obra (autores, colaboradores,traductores, prologuistas,...) 

· Indicar los títulos de las obras que posee la Biblioteca 

· Indicar las obras que posee sobre una determinada materia, serie, colección. 

· Indicar las características sobre el contenido y presentación de una obra(si se compone de más volumen) 

· Reunir todas las obras sobre un mismo autor 

· Indicar la ubicación de los libros en los estantes
Los catálogos se diferencian: 

· por su uso: internos o públicos 

· por su elaboración: 

· Alfabético de obras y autores:las fichas bibliográficas están ordenadas alfabéticamente por autores(autor personal, entidad, colaboradores) o por la primera palabra del título de las obras anónimas 

· Alfabético de materias:las fichas están ordenadas por la materia de la que trata la obra. 

· Topográfico:de caracter interno ordenadas por situación en la estantería 

· Sistemático:las fichas están ordenadas por una notación determinada de conceptos.
Tipos: 

1. Catálogos comerciales:Recogen las publicaciones de los editores o impresores. 

· individuales:las publicaciones de cada editorial 

· nacionales: 

· en curso 

· acumulativos 

2. Catálogos de bibliotecas:recogen los fondos existentes en las distintas bibliotecas. 

· colectivos:entre estos destacan el NUC(National Union Catalogue);General Catalogue of Printed Books;Catalogue Générales des Livres Imprimés; Primmo Catalogo Colletivo delle Biblotheke Italiane;REBIUN(Catálogo colectivo de bibliotecas universitarias españolas); RUEDO (Unión de catálogos de 15 bibliotecas españolas con el mismo sistema de gestión bibliotecaria-DOBIS LIBIS. Consulta ONLINE exclusivamente); CCPB(Catálogo colectivo del patrimonio bibliográfico). 

· nacionales 

· regionales 

· locales 

· especializados 

· De grandes bibliotecas:normalmente suelen ser las nacionales(en muchos casos se puede acceder a esa información en forma on-line o internet) 

· De bibliotecas individuales 

3. Catálogos de publicaciones periódicas:facilitan información sobre el título de las publicaciones periódicas que se encuentran en una unidad de información. Habitualmente, se completa con la relación de los años cuyos fascículos se encuentran en esa unidad.
Bibliografías
Definición: las bibliografías buscan, identifican, describen conjuntos de libros que no forman una colección determinada y cuyas noticias se presentan debidamente ordenadas por medio de algunos de los elementos de la noticia.
Tipos:
1. Bibliografías de bibliografías: son la suma o recopilación de repertorios bibliográficos. Constituyen el primer paso en la búsqueda bibliográfica para una investigación especializada. Su función es servir de guía para señalar la existencia de bibliografías sobre la materia de la que queremos realizar el estudio. 

Existen tantas clases de bibliografías de bibliografías como bibliografías hay: 

· Universales 

· Especiales 

2. Bibliografías universales: 

· En curso 

· Acumulativas 

· Retrospectivas 

3. Bibliografías nacionales generales: el concepto no es idéntico en todos los países, ya que aunque persiguen el mismo objetivo obedecen a particularismos nacionales que han fijado la personalidad de estas bibliografías. 

Hay que hacer hincapié en tres criterios: lengua, país de origen y naturaleza del documento. 

Podemos decir que son las Bibliotecas Nacionales, de caracter general, las encargadas de elaborarlas en virtud de disposiciones legales. Repertoriando todo lo publicado en el territorio de una nación sea cual sea su soporte, tema o lengua del pais. Además de lo publicado en el extranjero sobre el pais o por autores del pais. 

Habitualmente se publican en Boletines mensuales; además de las publicaciones de los circuitos comerciales, recoge tambien lo de fuera de ellos (Boletines oficiales, Boletines de Instituciones y la denominada Literatura Gris). 

Entre ellas se encuentran: La Bibliografía Nacional Española, la Deutsche National Bibliographie, la British National Bibliography, la Bibliographie Nationale Française y la Bibliografia Nazionale Italiana. 

Las tres primeras bases de datos tienen el mismo programa de recuperación de la información, lo que facilita el acceso a la misma y la cooperación interbibliotecaria.
Tipos: 

· En curso o periódica: son puntuales, con periodicidad fija señalando las nuevas incorporaciones y su finalidad es la de informar sobre la actualidad de lo que se publica en un pais. 

· Acumulativas 

· Retrospectivas: en general son selectivas, orientadas a la investigación de tipo histórico. Son inventarios de la producción impresa de épocas pasadas en un pais determinado.
4. Bibliografías Retrospectivas: Se encargan de recoger obras que están fuera del comercio, tanto de editoriales como de particulares. Normalmente los elaboran los libreros anticuarios. 

Entre los más conocidos encontraremos: Book Auction Record, Cuadernos de BIbliofilia, L'Argus du LIvre Ancienne et Moderne. 

5. Bibliografías Comerciales. Catálogos de libreros: son repertorios por y/o para el comercio del libro en un pais. Elaborados por asociaciones profesionales con la adopción de normas internacionales de elaboración (ISBD-ISBN, ISSN). 

Se trata de cátalogos de editores con información sobre los libros que se hallan a la venta en el momento de su publicación. 

Podemos decir que los catálogos comerciales existían ya en Grecia y Roma, donde los libreros daban a conocer sus existencias mediante una especie de inventario de los libros que poseían conocidos como BIBLIOPOLA. 

En la Edad Media con la invención de la imprenta el comercio de los libros comienza alcanzar un volumen considerable. Los libreros comenzaran a editar sus catálogos(MESSKATALOGUE), con el fin de vender sus existencias. Al principio, sólo eran listas de libros, pero con la aparición de obras con mayor información tienden a convertirse en bibliografías detalladas. 

En el siglo XVII, se dará una consolidación de este tipo de catálogos; en el XVIII, se sistematizará, y en el siglo XIX, los editores darán a conocer sus existencias con periodicidad. 

A finales del siglo XIX, tenemos dos bibliografías comerciales de micho interés en EEUU: Publishers weekly y Cummulative Book Index. En el siglo XX, se crearán asociaciones de libreros y distribuidores para elaborar catálogos colectivos, debido a la necesidad de la puesta al día constante. 

Al margen de EEUU, en el ámbito europeo también tendremos repertorios comerciales editados con periodicidad. Entre estos: 

· Libros Españoles en Venta; su formato CD-ROM se denomina CD-LID 

· Livres Disponibles; su formato CD-ROM es ELECTRE 

· Deutsche Verzeichnis 

· British Books in Print 

6. Bibliografías de Publicaciones Periódicas: son repertorios que recogen títulos de publicaciones periódicas entendidas como: "publicaciones impresas o no, que aparecen en volumenes o fascículos sucesivos, ligados por lo general numérica o cronológicamente durante un tiempo no limitado de antemano". 

7. Bibliografías de Publicaciones Oficiales y Académicas: se trata de repertorios que recogen escritos y documentos gubernamentales editados por orden, y a expensas de cualquier autoridad pública, como: decretos, leyes, tratados, memorandums, boletines oficiales,... 

8. Bibliografías especiales o especializadas: contienen información especializada por: 

· Por la forma o tipo del documento 

· Por la materia o cobertura temática 

· Por el tiempo 

· Topobibliografías 

Las Bibliografías especializadas abarcan: Monografías, Publicaciones periódicas, Patentes, Comunicados oficiales... 

Existen tanto en soporte impreso como en CD Rom y suelen hacer vaciados de artículos de revistas que traten sobre el tema de su especialidad. 

Entre las más conocidas e importantes estarán: MLA(Modern Language Association) especializada en Lengua y Literatura Moderna, contiene basicamente artículos de publicaciones periódicas. SOCIOFILE, especializada en el área de Sociología. DISSERTATION ABSTRACT ON DISC, que recogen exclusivamente tésis doctorales.
Diccionarios

Definición:Listas de palabras ordenadas alfabéticamente y con su significación. Un diccionario puede adoptar muchas formas (etimológico, histórico, bilingüe, políglota, ...)en función del mayor o menor detalle en la explicación de las palabras, en su historia, en la forma de utilización de las mismas, en las muestras de uso, así como la presencia o no de formas equivalentes en otros idiomas.
Tipos: 

1. Diccionarios enciclopédicos: Son diccionarios en los que a la definición del significado de la palabra se une la de la cosa significada. Es diccionario por definir palabras, y enciclopédico porque se descripción se extiende a todos los conocimientos. Su universalidad y el hecho de que su ordenación se base sobre el idioma, hacen de esta forma documental, la principal entre las obras de referencia. 

Son imprescindibles, el de la Real Academia Española y el ideólogico de Casares, así como los más conocidos de las diversas lenguas. También los especializados son de suma utilidad, como el de legislación de Aranzadi, el geográfico de Villalba, el de Heráldica vasca de Querexeta, y el diccionario de euskera en nuestro caso. 

2. Diccionarios biográficos: Aunque los nombres propios forman parte de las palabras contenidas en los diccionarios enciclopédicos, los diccionarios biográficos son esenciales para la solución de preguntas por parte de los lectores. Los diccionarios biográficos contienen resúmenes biográficos, ordenados alfabéticamente por el nombre del biografiado. Hay mucha variedad de ellos, ya que pueden ser nacionales o internacionales, generales o especializados, en curso o retrospectivos. También son obras de suma importancia y que pueden servir de arranque a trabajos de investigación. 

La dificultad en España está en la dispersión de este tipo de obras, donde además falta el Gran diccionario biográfico retrospectivo.
Directorios

Definición: Listas de personas u organismos con las informaciones oportunas sobre los mismos. Son imprescindibles para mantener la colaboración con otros centros.

Enciclopedias

Definición: Prescinden de los aspectos lingüisticos y contienen el conjunto de todos los conocimientos humanos ordenados alfabéticamente, o temáticamente. 

La enorme movilidad del conocimiento humano, han restado importancia a este tipo de obras, de igual manera que a un conjunto de manuales o tratados. Esto se ve claramente en otro tipo de obras cercanas a las colecciones enciclopédicas que dotadas de un tomo de índices resultan de suma utilidad. 

Las enciclopedias constituyen un recurso al que acude con frecuencia la industria editorial española. El problema es pues, el de la selección. Esta debe hacerse en base a características como: 

1. formato acertado 

2. calidad gráfica del texto e ilustraciones 

3. normalización en la grafía 

4. cantidad y calidad de información, que estará garantizada por la autoridad de sus colaboradores, la actualidad y el equilibrio entre las materias.
Entre las más conocidas figuran: 

1. la Enciclopedia Universal Ilustrada de Espasa Calpe: la más completa en lengua española. 

2. la Gran Enciclopedia Rialp. 

3. el Diccionario Enciclopédico Larousse, de la editorial Planeta, ordenado alfabéticamente. 

4. la Enciclopedia Británica, de tipo científico con ordenación temática y buenos índices. 

5. la Enciclopedia Italiana, imprescindible en el campo humanístico. 

6. Dentro del País vasco, contamos con el Diccionario Enciclopédico Ilustrado del País vasco de Auñamendi. 

