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GUIA DE LA BIBLICOTECA Y CENTRC DE DOCUMENTACICN

DEL_IICA-CIN:A

Maruja Uribe

Bibliotecaria-Documren

INTRDDUCCION

En cumpllmlento de los objetivos del Programe Interamericano de Desa-
rrollo Rural y Reforma Agraria (Proyecto 2C5 del Programa de Coopera-
cién Técnica de la OEA) se cred en Bogotd el 14 de abril de 1954, la
Biblioteca del IICA-CIRA, que fue transformada a partir de 1968 en
Centro de Documentacidén. - L '

La Biblioteca y Centro de Documentacién del IICA-CIRA, especializada
en Ciencias Sociales, con énfasis en Economfa Agricola, Sociologia
Rural, y Reforma Agraria Integral, comprende veinticinco mil obras
organizadas técnicamente, correspondientes a las siguientes coleccio-
nes: (1) Referencia; (2) General; (3). Folletos; (4) Publicaciones
Periddicas; y (5) Especiales: REFORMA AGRARTIA (IICA-CIRA, INCORA, LTC);
OEA (Unién Panamericana, CIAP, CIES, CIDA); IICA; FAO; ILMA; GATT-
NACIONES UNIDAS (GEPAL) ; BI_RF (CFI ATIF); BID CEDE MINISTERIOS DE
AGRICULTURA; DOCUMENTACION.

Su organizacién corresponde al Sistema de Clasificacién Decimal de °
DEWEY; aplica las Reglas de Catalogacién de la American Library
Association (ALA);_ utiliza los Encabezamientos de Materia de SEARS
y de la Unién Panamericana; y se rige por las Normas Bibliogrdficas
del IICA,

Ha venido desarrollando con la asesoria de Especialistas, un Sistema
de Automatizacién de la Documentacién Bibliogrdfica, mediante el uso
de computadores electrénicos, para el miximo aprovechamiento de- sus
recursos bibliogrificos por parte de profesores, 1nvest1gadoreo y es-
tudiantes.

Sus principales actividades son: (a) seleccién y adquisicién de ma—
teriales; (b) clasificacién y catalogacién; (c) servicios de refe-
rencia, circulacién y préntamo; {d) compilacién de bibliografias
especializadas; (e) cursos de instruccién en el uso de la biblioteca,
compilacién bibliogrifica, y automatizacién de la documentacién; (f)
servicio de fotocopia; (g} asesorfa técnica a organismos nacionales
sobre organizacién y modernizacién de la documentacién; (h) automa-
tizacién de los servicios bibliotecarios, bibliogrdficos y documenta-
les; (i) canje de publicaciones; ({j) préstamo interbibliotecario;
(k) venta de publicaciones del IICA; (1) produccién por computador
de catflogos colectivos; (m) adlcntramiento en servicio.
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II,

SERVICY0S DE LA BIBLIOTECA ¥ CENTRO DF. DOCUMENTACION DEL IICA-CIRA

La Biblioteca y Centro de PDocumentacidén del ITICA-CIRA ofrece los si-
guientes scrvicios tibliotecaries, bibliogrdficos, y de documentacidn,
a profesores, investigadores, y estudiantes:

A, Servicios de Refercncia, Circulacién y Préstamo

B. Cursos de instiruccidén en el uso de la biblioteca, preparacién de
bibliografias, y automatizacién de la documentacién :

C. Servicio de Fotocopia

D. Servicio de venta de libros _

E. Exposicién de libros, folletos, y revistas-
F, Canje de publicaciones

G, Préstamo interbibliotecario

H. Libros en reserva para los cursos

I. Catédlogos por computador, por Autores, Materias, y Titulos :

J. Catdlogos colectivos de las Bibliotecas CIRA, INCORA, CECORA,
producidos por computador

K. Ficheros por Autores, Materias, y Titulos

L. Fichgro, Topogrdfico

M. Fichero de Obras de Referencia

N. Ficheros de Colecciones Especiales de Instituciones:

IICA-CIRA
INCORA
LTC
IICA
OEA (Unién Panamericana, CIAP, CIES, CIDA)
BID
BIRF (CFI, AIF)
FAO
NACIONES UNIDAS (CEPAL)
- CEDE
GATT
TLMA
MINISTERICS DE aGRICULTURA (por paises)

0. Fichero de Folletos
P. Kardex de Publicaciocnes Peridédicas (alfabético por titulos)

Q. Compilacidén dz bibliografias especializadas,



SERVICIOS DE KEFERENCIA, CIRCULACION Y FRESTAMG

Para disfruter de 2cs servicios dz la Biblioteca, el interesado debe
inscribirse 1lenandc la Tarjeta de Reglstro, para expedirle el CARNET
de la Biblioteca que lo acradita como usvario, El préstamo de las —
obras es estrictaonente personel e instrasferible.

1. Servicio _dc Referencia

El servicio de referencia tiecne por objeto dar al lector orienta-
cién en la szleccidén de los materiales, indicdndole el funciona-
miento de los servicios de la biblioteca y su organizacién, la
forma de consultar los catdlogos y ficheros, y de solicitar las
obras.

La Seccién de Referencia estd computsta por los siguientes mate-
riales: catdlogos, ficheros, Indices, bibliograffas, estadisticas,
manuales, enciclopedias, diccionarios, glosarios, vocabularios,
thesaurus, guias, directorios, almanaques, 1nformes, proceedings,
anuarios, mapas, -atlas, cursos, informes de reuniones, obras gene-
rales, y todo material que sirva para obtener informacién ripida,

Las obras que integran la seccién de referencia llevan como distin-
tivo una "R" sobre el nimero topogrdfico. Su consulta se hace ex-
clusivamente en la sala de lectura y mo son objeto de préstamo a do-
micilio, -~

2, Servicio'de Circulacién y Préstamo

Para solicitar vna obra, el lector deberd consultar previamente los
Ficheros y los Tatalogos de Computador, que por Autores, Materias, y’
Titulos, se cncuencran en la Sala de Lectura, anotando la referencia
correspondiente en la papeleta de solicitud, y acompafiar su Carnet.

Todos los materiales de la Biblioteca, con excepcién de los que for-

man las secciones de Referencia, Reserva Especial y Hemeroteca, son

objeto de consulta y de préstamo. previo cumplimiento de los requisi-
tos estipulados en el Reglamcato de la Biblioteca y Centro de Documen-
tacién del ITCA-CIRA. {ANEXO 1)

El servicio de Fotoconia suple el préstamo de los materiales de refe-
rencia, rescrva spp01al y hemeroteca..

Bl servicio ce consulta de hiblioteca se presta de lunes a viernes
de 8:00 4M a 12:00 M. v de 2:C0 a 6:00 PM.



D.

CURSOS DE INSTRUCCION EN EL USO DE LA BIBLIOTECA, PREPARACION DE BI-
BLIOGRAFIAS, Y AUTOMATIZACION DE LA DOCUMENTACION

-La Biblioteca y Centro de Documentacién del ITICA-CIRA ofrece Cursos de
-Instruccién en el Uso de la Biblioteca, Preparacién de Bibliografias,

y Automatizacién de la Documentacién, a los participantes en los Cursos
del ITCA-CIRA; del Programa Nacional de Capacitacién Agropecuaria; del
Programa Cooperativo de Ensefianza para Graduados sobre Desarrollo Agra—
rio; y al personal del IICA-CIRA, Se ofrece ademds, adiestramiento es-
pecial en automatizacién bibliogrdfica a bibliotecarios y documentalis-

. tas.

SERVICIO DE FOTOCOPIA

La Biblioteca ofrece servicio de fotocopia a profesores, investigadores,
y estudiantes, a un costo minimo, para ayudarlos en sus trabajos de in-
vestigacién, y documentacién,

Este servicio bermlte a los usuarios obtener su propia copia de materia-
les de su interés, que no son obJeto de préstamo o de aquellos que desee
conservar, para consulta permanente.

SERVICIO DE VENTA DE LIBROS

La Biblioteca presta el servicio de venta de libros editados por el IICA,
bajo sus distintas series. Se distribuyen listas de estos materiales con
sus precios y se atienden pedidos en forma directa, por correo, teléfono,
etc.

EXPOSICION DE LIBROS, FOLLETOS, Y KEVISTAS

En forma permanente se preparan exposiciones de obras recién adquiridas
por la Biblioteca (libros, folletos, revistas), asi como de libros para
la venta, Estos materiales pueden ser consultados por los interesados,

CANJE DE PUBLICACIONES

La Biblioteca mantiene canje de publicaciones con instituciones y biblio--
tecas, utilizando los distintos materiales editados por el IICA-CIRA, por
la Biblioteca, y los duplicados.



G. PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

El préstamo interbibliotecario es un servicio por el cual los materiales
de 1la biblioteca estidn a disposicién de otras bibliotecas en forma reci-
proca, a fin de aprovechar al mdximo los recursos b1bl1ogr$f1cos existen-
tes, :

La Biblioteca y Centro de Documentacién del IICA-CIRA mantiene servicios
de préstamo interbibliotecario con bibliotecas universitarias y especia-
lizadas, mediante acuerdo especial de Cooperacién Interbibliotecaria, fir-
mado en Noviembre de 1969, Este acuerdo incluye el servicio de referencia
cooperativo y el servicio de fotocopia..

H, LIBROS EN RESERVA Paih LOS CURSOS

Las obras RESERVADAS tienenesta denominacién por indicacién expresa de
los profesores, por estar destinadas a determinados trabajos o pricticas
de sus estudiantes. Su consulta debe hacerse por horas, mediante reser-
vacién previa por turno registrado en la Biblioteca. Su préstamo se per-
mite durante las noches y dias ferlados, y la demora en su devolucién
tiene sancién especial, .

I. CATALOGOS POR COMPUTADOR, POR AUTORES, MATERIAS, Y TITULOS

El sistema de automatizacién bibliogrdfica desarrollado en la Biblioteca
y Centro de Documentacién del IICA-CIRA, permite producir por computador
los Catdlogos de Consulta de la Biblioteca, por Autores, Titulos, y Espe-
cializados por Materias de acuerdo a las necesidades de la Biblioteca y
sus usuarios.

El sistema automatizado se basa en la extraccién de palabras claves del
titulo, indice y texto, descriptivas de las obras clasificadas, que con
los datos basicos de la ficha bibliogrifica, son registrados en tarjetas
perforadas para su procesamiento técnico por el computador electrénico.

Lu Biblioteca tiene a disposicién de los lectores, los siguientes caté-
logos produ01dos por computador:

1. Catdlogo de Autores, organizado alfabéticamente
2, GCat4logo de Titulcs, organizado alfabéticamente
-3, Catédlogos de Materias, que en nimero de 800 han sido agrupadas bajo
los siguientes temas principales, de acuerdo a la especialidad de
la Biblioteca:

Administracién; Comunicacién; Comercio; Derecho; Documentacién;
Educacién; Desarrollo y Planeamiento; Economia; Ingenieria;
Recursos; Reforma Agraria; Sociologfa; Trabajo; AGRICULTURA:
Cultivos; Pricticas de cultivo, Plagas y Enfermedades; Suelos, Fer-
tilizantes y Riegos; Industrias Agropecuarias; Ganaderia y Zootecnia,
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K.

CATALOGOS COLECTIVOS (Bibliotecas CiRA, INCORL, CECORA)

"Los Catdlogos Colectivos producidos por computador, en desarrollo

del programa de integracién bibliogridfica, permiten saber qué obras,

por autores, materias, y titulos, posee cada biblioteca integrada al

sistema, indicando al mismo tiempo su nimero de identificacién dentro
de 1a blblloteca.

La Biblioteca y Centro de Documentac1on del IZCA-CIRA tiene a dispo-

sicién de los usuarios, Cat4logos Colectivos correspondientes a los
recursos bibliogrdficos del IICA-CIRA, del INCORA, y de CECORA, cuyas
bibliotecas pueden consultarse a través de ellos, mediante el servicio
de préstamo interbibliotecario.

FICHEROS DE CONSULTA, POR AUTORES, MATEKIAS Y TITULOS

En la sala de lectura se encuentran ubicados los ficheros de. consulta,
que por autores, materias, y titulos, compilan las tarjetas principa-
les, secundarias y auxiliares, analiticas, de referencia, y de llamada,
organizadas alfabéticamente dentro de cada fichero.

El Fichero de Autores (individuales, corporativos, oficiales e insti-
tucionales) comprende ademds los coautores, editores, compiladores,
traductores, seudSnimos, séminarios, conferencias, reuniones, cursos,
siglas, y series entradas bajo la sigla de la institucién que las pu-
blica.

Los autores personales se citan por el apellido, seguido del nombre.
Los autores corporativos oficiales y sus dependencias, y los particu-
lares con sede fija, se citan por el lugar, seguido de la institucién.
Las organizaciones y asociaciones internacionales, se citan por su

. nombre completo, seguido de la ciudad, Los informes de reuniones,

seminarios, conferencias, cursos, por el nombre de la reunién, etc.,
nimero, ciudad, y fecha,

El Fichero de Titulos se encuentra organizado alfabéticamente pbr
el titulo de cada obra, sin tener en cuenta el articulo 1n1c1a1 en
cualquier idioma.

El Fichero de Materias corresponde a los.Epigrafes 0 Encabezamiéntos

‘de Materia utilizados en la Biblioteca, ordenados alfabéticamente.

Contiene ademds las fichas de Fefsrencias cruzadas (Véase), y las de
Llamada que.indican otros temas afines (Véase tarbién).
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FICHERO TOPOGRAFICO

ﬁi fichero topogrdfico compila las fichas bibliogrificas prinéipales,
representativas de los materiales de la Biblioteca, clasificades y or-
denados seglin el Sistema Decimal de Dewey, de acuerdo al siguiente es-
quema:

000 -OBRAS GENERALES

010 Ciencias técnicas y bibliogrdficas
020 Bibliotecologia

030 Enciclopedias y Diccionarios generales
040 Colecciones de ensayos

050 Publicaciones periddicas. Revistas
060 Sociedades. Museos

070 Periodismo

080 Poligrafias

090 Libros raros y curiosos

100 FILOSOFIA
150 Psicologia

200 RELIGION
300 CIENCIAS SOCIALES

310 Estadfstica

320 Ciencias polfticas

330 Economfa

340 Derecho

350 Administracidn pdblica
360 Bienestar social

370 Educacién

380 Comercio

390 Costumbres

400 LINGUISTICA
500 CIENCIAS PURAS

510 Matemiticas

520 Astronomia

530 Fisica

540 Qufmica

550 Geologia

560 Paleontologia

570 Ciencias biolégicas
580 Botdnica

590 Zoologia
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600 CIENCIAS APLICADAS

610 Ciencias médicas e
620 Ingenieria S S Lo
630 Agricultura y ganaderia

640 =it Bconomfa doméstica . . ,ﬁ." T f;;T'auhﬂ-
650.,, v Emprésas iy slstemas comerclales e i Lo
660 .::Tecnologfa qufmica. Quimica 1ndustr1al‘

570:' Manufacturas , b
680 Artes y oficios :

690 Construccién de edificios

700 ARTES Y RECREACION

800 LITERATURA

900 HISTORIA Y GEOGRAFIA

FICHERO DE OBRAS DE REFERENCIA . Rk an

R J ' PIR T Lt

La Biblioteca tiene a disposicién de los interesados, un Fichero de
Obras de Referencia, organizado por el sistema decimal de Dewey.
Estas obras se identifican con una "R" colocada sobre el nimero to-
pogréfico.

El fichero de obras de referencia compila entre otros los'éiguféntes
materiales: Bibliograffas, {ndices, resdmenes, abstracts, estadfsti-

cas, manvales, enciclopedias, diccionarios, glosarios, vocabularids,

thesaurus, gufas, directorics, almanaques, _informes, proceedings, atlas,
mapas, anuarios, cursos, informes de reunidénés, obras generales y de
documentacién, .

Las obras de referencia se consultan en la sala de 1ectura y no son
objeto de préétamo a domicilio.

FICHEROS DE COLECCIONES ESPECIALES

De acuerdo a las necesidades de la Biblioteca y sus usuarios, se han -
establecido Colecciones Especiales para las publicaciones de algunas
instituciones nacionales e internacionales, materiales que han 'sido
‘organizados separadamente para cada organismo y disponen de Ficheros

Bspeciales para su consulta. Las obras de colecciones especiales se

identifican con la SIGLA de la institucién correspondiente, colocada
sobre el ndmero topogréfico.

Tienen coleccidén especial, las publicaciones de los siguientes orga-
nismos: IICA-CIRA, INCORA, LTC, IICA, OE4 (U.P., CIAR, CIES, CIDA),
BID, BIRF (CFI, AIF), FAO, N,U. (CEPAL) CEDE, GATT, ILMA Ministerios
de Agricultura (Ma, por paises). s -
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‘FICHERO DE FOLLETOS'

La Biblioteca ticne a disposicidn de los usuarios una coleccién de
folletos clasificados por el sistema automatizado, de acuerdo a la
especialidad de la biblioteca, organizados en archivo vertical por
nimero consecutiwd para su identificacién. Su consulta puede hacer-
se a través del Fichero de Folletos o de los Cat4logos por Computador
que por autores, materias y tftulos se encuentran en la Sala de Lec-
tura, ' : C DR

KARDEX ' DE PUBLICACIONES PERIODICAS

. La Hemeroteca del 1ICA-CIRA recibe apfo#imédamgnte 800 tftulos de
‘revistas y publicaciones periédicas. Este’'material se halla orga-:

nizado alfabéticamente por TITULOS, 'y su registro se lleva en un
Kardex especial que estd a disposicién de los interesados en cono-
cer los tftulos y ndmeros llegados. - :

BIBLIOGRAEIAS ESPECIALIZADAS< o

La Biblioteca y Centro de Documentacidén del 1IC4-CIRA, tiene para
consulta de los usuarios, una coleccién de aproximadamente 800 bi-
bliograffas especializadas producidas por computador, correspon-
dientes a las siguientes materias principales, organizadas alfabé-
ticamente por tema,

ADMINISTRAGIONg de empresas, rural, pdblica, de personal - : i wu

AGRICULTURA: Cultivos, Pricticas de cultivo, Plagas y Enfermedades,

Suelos, Fertilizantes, Riegos, Industrias agropecuarias,
Ciencias Agrfcolas. GANADERIA Y ZOOTECNIA

COMERCIO: comercializacidn agricola, cooperativismo agrfcola, precios,
mercadotecnia

COMUNICACION: agrfcola, cientf{fica, educativa, escrita, masiva, oral;
medios de comunicacidén, proceso de la comunicacién, di-
fusién de innovaciones, cambio de actitud, adopcidédn de
innovaciones, efectos de la comunicacidén; extensién agri-
cola, liderazgo, metodologfas, relaciones pdblicag, rela-
ciones humanas

DERECHO: agrario, administrativo, eivil, comercial, intermacional, penal,
laboral, tributario, de aguas, de tierras, de propiedad; ciencias

polfticas
DOCUMENTACION: Bibliograffa, bibliotecologfa, informética

EDUCi4CION: agrfedla, de adultos, profesional, universitaria, especializada,

pedagogfa, alfabetizacién, adiestramiento en serviciosg
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DESARROLLO: agrario, rural, econémico, social, agropecuario, regional,
industrial SUBDESARROLLO

ECONOMIA:W ciencias economicas, economfa agr{cola, crédlto, précios,
'wnmcroeconom{a, mi¢roeconom{a, economia de 1a tierra

”INGENIERIA° agricola, forestal hidraulica, de- suelos, de riegos.vf
PLANEAMIENTO: agricola, economico, region&l, rural’ SRS

RECURSOS: naturales, agrfcolas, de aguas, de suelos, econdmicos, .
forestales

REFORMA AGRARIA: tenencia de la tierra, colonizacidn, latifundic,
minifundio, Leyes de reforma agraria

SOCIOLOGIA° dntropologfa, cambio-social;:ciencias sociales, demograffé
familia, iglesia, indigenismo, migracién, estiratificacidn so-
cial, salud; seguro social, sociedad, sociologia rural, vi-
vienda,

TRaBAJO: administracién de personal, empleo y .desempleo, huelgas,
mano de obra, medicina del trabajo, salarios,ssindicalismo, °
trabajo rural,

REGLAMENTO DE" L4 BIBLIOTECA' e s

Para disfrutar de los servicios de la Biblioteca y Centro de Docu-’
mentacién del IICA-CIRA, los interesados deberdn cumplir con todos
los requisitos estipulados en el Reglamento de Usuarios; &nexo 1 «

PR

' NORMAS BIBLIOGRAFICAS

Para la pfeﬁaracidn de sus materiales bibliogrdficos, la Biblioteca
del IICA-CIRA se rige por las Normas de Estilo Oficiales del IICA,
tal como se describen en el Anexo 2. : _
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ANEXO No., 1

waNEQEEEmQ;;E LA BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION DEL

IICA - CIRA 1/

CAPITULO I
ANTECEDENTES

En desarrollo del Programe de ZEnsenanza e Investigacién del
IICA-CIRA, se cred en Bogotd, el 14 de Abril de 1.964, la Bi-
blioteca, que fué transformada en Biblioteca y Centro de Docu-
mentacién, a partir de 1,968. :

La Biblioteca y Centro de Documentacién del IICA-CIRA es espe~
cializada en Economia Agricola, Reforma Agraria y Desarrollo
Rural, bajo sus aspectos administrativos, .legales, econémicos
y sociales., ' o '

La Biblioteca depende administrativamente de la Direccién del
IICA~CIRA y cuenta con la asesoria técnica de los Especialis-
tas de la Institucién. ‘

Su erganizacidén corresponde al Sistema de Clasificacién Deci=-
mal de DEWEY; aplica las Reglas de Catalogacién de la American
Library Association (ALA); y utiliza los Encabezamientos de
Materia de Sears y Unidn Panamericana. Ha desarrollado ademds
wr sistema Automatizado de Clasificacién, Catalogacibén, Alma-
cenamiento de Datos y Recuperacién de la Informacidn, basado

en Palabras Claves codificadas, para la produccién por Compu-
tador, ‘de Catdlogos Colectivos y Bibliografias Especializadas.

Son funciones principales de la Biblioteca y Centro de Docu-
mentacidn del IICA-CIRA; (1) Seleccién, Adquisiciédn y Regis-
tro de los materiales; (2) Clasificacidn y Catalogacidn;

(3) Procesamiento Técnico y Organizacién; (4) Servicios de
Referencia, Reserva, Circulacién, Pré&stamo, Canje, Venta de’
publicaciones, Fotocopie, Copilacién de Bibliografias Especia-
lizadas, Préstamo Interbibliotecario; (5) Instruccién en el
Uso de la Biblioteca, en la preparacién de Bibliografias y en
la Documentacién Bibliogrdfica; (6) Desarrollo del Programa
de Automatizacién de los Servicios Bibliotecarios, Biblio-
%réficos y de Documentacién, por Computador Electrédnico;

7) Llaboracién de Informes de Labores y de Estadisticas de
Servicios. ' :

1/ Centro Interamericana de Desarrollo Rural y Reforma Agra-
ria del Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas de
la OEA,, apartado aéreo 14592, Bogotd, Colombia.



CAPITULO II

Articulo 1l.- Son objetivos principales de la Biblioteca y
Centro de Documentacién del IICA-CIRA, prestar
servicio a los Especialistas, Profesores y Estudiantes del
TICE=CIRA, del Programa Nacional de Capacitacidén Agropecuaria,
de Instituciones del sector agropecuario y universitario, y. ..
a funcionarios administrativos de la Institucibdn, previo cum-—
plimiento de todos los requisitos estipulados en el presente

Keglamento.

Articulo 2.- Para los efectos del presente ‘Reglamento, 1las

obras y materiales de la Biblioteca .se dividen

en tres grupos: (1) Referencia; (2) Reservados; y (3) de Li-
bre Consulta. S

(1) E1 material de REFERENCIA, -puede consultarse exclusivamente
en la Sala de Lectura, ©Son obras de Referencia: Las Enciclo-
pedias, Diccionarios, Directorios, Manuales, Anuarios, Guias,
Indices, Almanaques, Atles, Bibliografias, Revistas de Compen-
dios., Las Publicaciones Periddicas (REVISTAS) no serdn objeto
de préstamo a domicilio, T

(2) Ios obras RESERVADAS +tienen esto denominacidn por indi-
cacidén expresa de los Profesores, por estar destinadas a de- .
terminados trabajos o prdcticas de sus estudicntes. Su con-
sulte debe hacerse por horas mediante reservacidn previa por
Turno registrado en la Biblioteca.  Su préstamo se permite du-
rante las noches y dias feriados.

(3) Los obras de LIBRE CONSULTA son todas las. demds publica-
ciones, libros y folletos que no correspondan a Referencia
ni a Reserva, y podrdn ser consultadas y prestadas previo
cumplimiento de los requisitos respectivos. ... - - :

Articulo 3.- Para inscribirse como Usuario de la Biblioteca,
i~ el interesado deberd llenar la correspondiente
Tarjeta de Registro para expedirle el CARNET DE Li -BIBLIOTECA,
suministrando gsus datos personales: nombre, profesién u.ocu- -
pacibén, institucién, direccibén, teléfonos, . identificacidn,
referencias personales y firma." - :

Pardgrafo '+ En el caso de participantes en Cursillos Cor—
tos, se expedird a indicacién del Profesorado,
una Tarjeta de Servicio, vigente durante el Cursillo.

Articulo 4.~ El préstamo de las obras es estrictamente per-
. sonal e intrasferible. :
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Articulo 5.- Para solicitar las obras, los usuarios deberdn
consultar previamente en la Sala de Lectura, los
Ficheros y los Catdlogos por Computador por Autores, Titulos
y Materias, anotando cuidedosamente la informecibén correspon-
- diente en las papeletas de solicitud, y acompaflar su Carnet.

Lrticulo 6.- Con destino a materiacles de Reserva para los Cur-
sos, la Biblioteca hard gestiones a solicitud

del personal técnico del IICA~CIRA y del Programe Nacional de
Cepacitacidn Agropecuaria, para conseguir en calidad de Présta-
mo Interbibliotecario, obras especiales de consulta existentes
en otras bibliotecas locales.,

Articulo 7.- Los Especiclistas y Profesores de la Institucidn

tendran acceso directo a los materiales de la
Biblioteca y podrdn retirar en préstamo hasta diez (10) obras
cada vez, con un plazo de un (l§ mes pare su devolucidn, con de-—
recho a renovacidén del préstamo cuando la obra no esté solicita-
da ya por otro usuario.

Articulo 8.- Los Participantes en los Cursos del IICA-CIRA y
del Programa Nacional de Capacitacién Agropecua-
rio podrdn retirar en préstamo , hasta tres obras de Libre Con-
sulta cada vez, con un plazo de una semana para ai devoluciébn,
con derecho a renovacién del préstamo cuando la obra no esté
solicitada ya por otro usuario.

Articulo 9.~ Para soliciter la renovacidédn ‘de un préstamo, es
indispensable presentar la obra.

Articulo 10.- E1l préstamo a domicilio para usuarios distintos
a los mencionados en los Articulos 8 y 9, estard
sujeto en cada caso a la aprobacibén de la Biblioteca.

Articulo 11.~- Ia demora en la devolucién de cualgiier obra o

" material de la Biblioteca tendrd una sancidén al
usuario, quien deberd pagar cinco pesos colombianos ($5.00)

por dia de retraso por cada obra de RESERVA, y un peso colombia-
no ($l.00) por dia de retraso por cade obra de LIBRE CONSULTA,

Lrticulo 12.- E1 lector que cxtravie o dafic alguna obre de la
Biblioteca deberd pagarla o reemplazarla.

Articulo 13.- La Administracién exigird el Paz y Salvo de la

Biblioteca al cuerpo docenmte—=f¢ administrativo
al retirarse de la Institucidén., Igual exigencia se hard a los
Becarios del IICA-~CIRA y personal de Adiestramiento en Servi-
cio, para el pago de la Ultimo mensualidad de la beca.

Articulo 14.- Los lectores deberdn guardar SILENCIO en la
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SALA DE LECTURA y manejar culdadosamente los Catélogos de Con-
‘sulte y- las obras en préstamo. _

Articulo 15.- Bl servicio de Biblioteca se. prestaré de ‘acuer--
- do al siguiente HORARIO:

Lunes a Viernes : De 8,00 A.M, a 12.00 M y de.2.00 2 .

6. OO P.M,
- Sdbados : . De 9. 00 AM, a 12,00 M, (durante los
. . cursos regulares y en &poca de. .exd-
menes) .

Articulo 16.~ El incumplimiento del presente Reglamento por
parte de los usuarios de la Biblioteca, dard lu-

gar a las sanciones ‘disciplinarias pertinentes.

BIBLIOTECA Y CENTRO DE DOCUMENTACION
IICA - CIRA '

Bogotd, D.E. 25 de Marzo de 1.970 .
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ANEXO No. 2

NORMAS BIBLIOGRAFICAS

Introduccién

Las normas bibliograficas que se detallan a continuacién son las adoptadas
oficialmente por el IICA para sus publicaciones y estdn basadas en las Nor-
mas para la preparacidn de bibliografias para escritos cient{ficos, aproba-
das en la Primera Reunién Técnica de Bibliotecarios Agricolas de América La-
tina, celebrada en Turrialba en 1953.

La referencia bibliogrifica es el conjunto de indicaciones exactas y sufi-
cientemente detalladas que permiten la 1dentificacion de ‘una publicacién.,

La bibliograffa es la lista de las referencias bibliogréficas correspondien-
te a aquellos libros y otras publicaciones que han sido consultados en la
preparac1on de un trabajo.

La bibliograffa debe organizarse alfabéticamente por AUTORES, con numeracidn
correlativa que deberi llevarse al texto para la identificacién de cada re-
ferencia bibliogrdfica citada,

La bibliograffa debe presentarse al final del trabajo, en p4gina separada, .
numerada siguiendo el orden del texto principal, bajo el encabezamiento co-
rrespondiente, segin se trate de Literatura Consultada, Literatura Citada,

6 Bibliografia.

Los elementos bdsicos para una referencia bibliogrifica son: AUTOR; TITULO;
NOTAS TIPOGRAFICAS (lugar, editorial, fecha, paginacidn).

Los elementos complementarios de una referencia bibliogrdfica son: Traductor;
Edicién; Voluman; Nota de Serie; Contenido.

El orden de los elementos en una referencia bibliogrdfica varfa segin la cla-

se de publicacidn citada (libro; folleto; tesis; separata; articulo en libro,

en revista, en periddico; publicacién en serie numerada; revista; mapa; etc.).
La puntuacidn y espacios se rige a su vez por normas especiales.

Diferentes citas bibliogréficas

ae. Libros y Folletos

Una referencia completa para un libro o folleto, incluye los sigxientes
elementos: (1) Autor; (2) T{tulo; subtitulo; (3) Traductor, & Editor;
(4) Némemrw . de edicién; (5) Lugar de publicacién; (6)Casa Editora; (7)
Afio de publicacidén; (8) Paginacidn 6 Volumenes de la obra.

° INSTITUTO INTERAMERICANO DE CIENCIAS AGRICOLAS. Redaccidn de referencias
bibliogrificas; normas de estilc oficiales del IICA., Bibliotecologfa
y Documentacién no. 4, Turrialba, 1964. 24 p.
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Ejemplo:

SAMPER, ARMANDO, Desarrollo institucional y desarrollo agricola, v
San José, Costa Rica, Institutc Interamericano de Ciencias Lgri-
colas, 1969, 3 v. C

Tesis

Una referencia para una Tesis de Grado incluye los siguientes datos:
(1) Autor; (2) TZtulo; subtftulo; (3) Tesis y grado académico;

(4) Lugar de publicacidn; (5) Universidad & Casa &ditcra; (6) Afio
de publicacidn; (7) Paginacidn; (8) (tipo de reproduccién).

njemﬁlo!

ROMERO FORERO, MLRIO ERNESTO. Regionalizacidén para la planificacidn
del desarrollo integral. Tesis M. S. Turrialba, Costa Rica,
Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, 1970. 127 p.

Separatas

Se citan en la misma forma del trabajo original, indicando la fuente. .
Ejemplo:
FELSTEHAUSEN, HERMANN, &umenﬁar.el acceso a~1alinformaciénvagr{cula
mediante Centros de Documentacidn. Bogotd, IIC4A-CIRA,LTC, 1968,
15 p. : . ‘ .

Reimpreso de: hgricultura Tropical 24(11):791-802, 1968.

Publ#caciones de Series Numeradas (boletiﬂés,_éirculares, iﬁfo;mes)

Las publicaciones que corresponden a series numeradas incluyen los datos
siguientes: (1) Autor; (2) T{ftulo; (3) Lugar de publicacidn; (4) _
Nombre de la Institucidn que la publica; (5) Nombre y Niumero de la Serie;
(6) Fecha; (7) Paginacidn.

- Ejemplo:

CLIFFORD, ROY A4, fdrganizacién campesina en América Latina. Guatemala,
Instituto Interamericano de Ciencias h4gricolas. Publicacién Misce-
l4nea no. 63, 1969. 319 p.
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f.

Revistas (Publicaciones periddicas)

Si se trata de T{tulos de Revista, la referencia incluye los siguientes
datos: (1) TITULO DE La REVISTA; (2) Lugar de publicacidén; (3) Nombre
de la institucién que la publica; (&) Periodicidad.

isjemplo:

DESARROLLO RURAL EN LAS AMERiCAS. Bogot4, Cclombia. TIICA-CIRA.

Trimestral.

Articulos en Revistas

Si se trata de artfculos publicados en revistas, la referencia se hace

en la siguiente forma: (1) Autor del artfculo; (2) T{itulo del artfculo;
(3) Nombre & T{ftulo de la Revista; (3) Lugar de publicacidn, éentre parén-
tesis; (4) Volumen (nimerc):; (5) Paginacidén del artfculo; (6) Afo.

Ejemplo:

AMIN, SsMIR. Los limites de la revolucidn verde. Ceres (Italia) 3(4):149.52,
1970,

Artfculos en Periddicos & Diarios
Incluyen los siguientes datos: (1) autor del articulo; (2) T{itulo del

articulo; (3) Nombre del periddico, Lugar, fecha (mes, dia, afio); (4)
Paginacidn. '

Ejemplo:

RODRIGUEZ , HUMBERTO, Cambios a la reforma agraria. El Tiempo, Bogoté,
Marzo 17, 1971, pp.27, 28,

Articulos o capitulos en Libfos

Los articulos o capftulos de libros se citan en el siguiente orden:

(1) Autor del artficulo o capftulo; (2) T{ftulo del artfculo o capftulo; Ins
(3) Autor del libro; (4) Titulo del libro; (5) Traductor & editor; (6)
Lugar de publicacidn; (7) Casa editora; (8) Afio; (9) Paginacidén del
articulo, L

Ljemplo:

GIMENEZ LANDINEZ, VICTOR. La reforma agraria y el desarrollo de los paises
latinoamericanos en la préxima década. In: Banco Interamericano de De-

sarrollo. kl desarrollo agrfcola de América Latina en la préxima década.
Washington, 1967. pp. 279-315.



i. |YMapas
Los elementos para la referrsncia de mapas y copias helliogridficas son:
(1) Autor; €2) Tftulo del mapa; (3) Edicidn; {4) Lugar, editorial,
afioy; {5) Escala; (5) Golor. N

Gjemplo:

LIIUTO GEOGRAFICO DE COLOMBIA "AGUSTIN CODAZZIY, Mapa de relieve
de la Repiblica de Colombia. Philadelphia, Aero Service Corp.,
1965 . Esca’a 1:500.C00. Color.

Preosentacidén de los datos

Se indica a ‘continuacidn ‘la forma como debe presentarse cada uno de los
elementos que conforman una referenc1a bib11ografica.

TN

a. Autor (és)

Debe aparecer en mayisculas fijas, primerc el apellido, luego él nombre
. o sus iniciales. 'Ej: ANSORENA, IGNACTO

Cuando son dos autores, se citan ambos, uniéndolos por la conjuncién y.
Ej: TFRANCO, ALBERTO y MERCH4N, ANTONIO,

Cuando son tres, se citan en el orden de presentacién en el trabajo.
Ej: MacLEAN LLEJANDRO; DI FKANDQ, JOSEPH y MACHADO J:'dOo

“Si los autores son mds de tres, se cita silo el p*lnero v £€ reemplazan

los coautores por la expresidr latina et al. FEj: O'TOOLH, J. do, et al.

Las organizacicnes internacionales se citan por su novbre completo.
Ej: ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERIGANOS.

Las instituciones oficiales se citan bor el lugar a que pertenecena
Kj: COLOMBIA, MINISTERIO DE AGRICULTURA.

Las instituciones no oficiales se citaﬁ’por su nombre, seguido de la
ciudad. Ej: ASCCIACION COLOMBIANA DE INGENIEROS AGRONOMOS, BOGOTA .

- Los informes y publicaciones de rcuniones, se citan por el rombre de
-la reunién en la siguientc . forma: = nombre de la reunidén, ndmeroc de
orden, ciudad, fecha. éj: REUNION MUNDI:I DE REFORMA AGRARIA, 2a,,
ROMA, JUIN0 20 4 JULIC. 2, 1966, Informe.

Cuando falta el autor, la cita entra por el TITULL ce la obra, anotandc
las . dos primeras palabras-en mﬁyu,culas. Ejs RSPATRIACION DE cerebros
inicia 21 CIME, . . .
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d.

Titulo

La palabra inicial del tftulo y los nombres propios van con maydscula.

Tl titulo se da a continuacidén del autor, separado por punto; luego se

d4d el subtituloc separado por, punto y coma,

Ej: WHARTON, Jr., CLIFTON R, The green revolution; cornucopia or
Pandora’s box.

Traductor; editor; compilador

El nombre del traductor, editor, o compilador, se cita después del t{tulo.

Ej: FISHER, R, A. Métodos estadf{sticos para investigadores. Traduccién
de la 10a. ed. inglesa por J. Ruiz Magdn y J.J. Ruiz Rubio.

BEdicién

Se menciona sdlo de la segunda en adelante, en el idioma de la publicacidn.

Ej: ALBANI, J. et al. Manual de biblictecologfa. 2a. ed.

Lugar de publicacidn, casa editora, fecha

Se dan separados por coma, tal como se ilustra a continuacidn:

Bogotd, Antares, 1971.

Turrialba, Costa Rica, Instituto Interamericano de Ciencias Agricolas, 1970.

New York, McGraw-Hill, 1971.

Paginacidn & volumenes

Se refiere al ndmerc de pdginas de la obra, & a las pdginas consultadas, &
volimenes, si la obra tiene mds de un volumen.

Ejemplos:

New York, Wiley, 1971. 560 p.
Paris, UNESCO, 1971. 3 v.

Oxford University Press, 1970. ppe 189-1224,

Bogotd, IICA-CIRA, 1971. p. 5.
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