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INTRODUCCION

Guatemala necesita de muchas BIBLIOTECAS ESCOLARES.
Estaes nuestra preocupacion.

El objeto de la elaboracion de este trabajo, es para que todo
maestro o educador le sirva de guia y or1entac1on para la
orgamzacxon de una biblioteca escolar.

El maestro de hoy, desea saber cOmo organizar su propia
biblioteca o la de su escuela para reforzar la ensefianza y aprendizaje,
interesandose en poseer libros y material didactico para que los nifios
puedan constantemente consultar - investigar sus temas.

En consecuencia, los maestros quieren actualizar su didactica y
metodologia. Por ello, se debe contar con los medios que
proporciona la biblioteca.

El magisterio ha comprobado que los objetivos de la educacion
se desarrollan por medio de los servicios de la biblioteca escolar y que
a través de ella se logra reforzar y desarrollar los programas de
ensefianza.

El objeto de instruir y educar al nifio es para hacer de él una
persona capaz de valerse por si mismo y desenvolverse en el medio en
que se encuentre para colaborar con su familia y por consiguiente,
con su comunidad.

Se ha escrito mucho sobre el tema Bibliotecas Escolares; pero
esto se ha hecho en otros paises donde las bibliotecas ya son una
realidad y tienen de funcionar cuando menos 50 afios.

Sabiendo de la importancia de la Biblioteca Escolar como
poderosa auxiliar de la educacion, se deberian buscar los medios de
apoyar y fundar dichas bibliotecas en todo el Ambito de Guatemala.




La estructura de este trabajo se hizo en temas o aspectos de
interés, desarrollados por medio de capitulos. Cada capitulo esta
redactado con palabras corrientes, frases 10gicas, sencillas y en forma
concreta.

Asimismo, posee una bibliografia factible de consultar en las
bibliotecas de la capital para que el lector se interese en revisarla y asi .
obtener mayor informa«ién y documentacion.




1. LA FUNCION DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

1.1 OBJETIVOS
1.2 CARACTERISTICAS
v 1.3 EVALUACION
1.4 CONSEJO DE BIBLIOTECA

La funcion de la Biblioteca Escolar es base primordial en la
educacion del nifio y por medio de sus funciones se logra:

1. Cooperar con los maestros a desarrollar sus respectivos
programas de estudio.

2. Orientar al nifio en la eleccion de libros para la realizacion
de sus estudios e investigaciones.

3. Facilitar la tarea del maestro en funcion didactica con el
material audiovisual que posee.

4. Lograr que los nifios amplien sus conocimientos y se
interesen en nuevas lecturas, al seleccionar libros

apropiados a la edad escolar.

5. Extender sus servicios a la comunidad y al hogar por medio
de sus usuarios.

* 6. Lograr los objetivos de la educacion, a base de un buen -
funcionamiento bibliografico.

SON OBJETIVOS DE LA EDUCACION PRIMARIA:
a) ‘“‘Favorecer el desarrollo psicologico y social del nifio.

b) procurar la formacion moral e intelectual del educando




d)

e)

f)

g)

h)

)

desarrollar en el nifio la formacién de habitos higiénicos y
conocimientos acerca de una adecuada alimentacion para
conservar la salud.

fomentar actitudes y desenvolver destrezas que favorezcan
la estimacion de las actividades productivas.

cultivar la capacidad para apreciar los valores estéticds y
desarrollar las aptitudes artisticas.

capacitar para la sana recreacidon y el buen
aprovechamiento del tiempo libre.

fortalecer la integracion familiar mediante la formacion de
individuos capaces de reconocer y asumir las obligaciones
que les corresponden,

inculcar y desarrollar en el educando nociones precisas
sobre el cumplimiento de sus deberes y el buen uso de sus
derechos.

fomentar ideales civicas y las aspiraciones de union
centroamericana.

armonizar la accion de la escuela primaria en el hogar y la
comunidad.”"'/

1.1 OBJETIVOS

Los objetivos de la biblioteca escolar son;

Desarrollar progresivamente, habilidades, actitudes, inclinacion
a la lectura, llegando a utilizarla como medio de estudio e
informacion.

Lograr aprovechar la variacion de libros y demas material
bibliografico con que cuenta la biblioteca para familiarizar a

Ministerio de Educacién. Ley Organica de Educacién Nacionao, Decreto - Ley Nime-
ro 317 Guatemala, José de Pineda lbarra, 1965, p. 29.




maestros y alumnos con los diferentes tipos de lectura.

Hacer conciencia que la lectura es un factor basico en el
desarrollo de la inteligencia y formacion del caracter.

Lograr por medio de la biblioteca el enlace cultural entre la
comunidad y la escuela.

Inculcar en el nifio el habito de la lectura, guiarlo en su
aprendizaje y despertar interés para adquirir nuevos
conocimientos.




1.2 CARACTERISTICAS

Las caracteristicas propias de la Biblioteca Escolar que la
diferencia de las otras bibliotecas son las siguientes:

1. Estar a cargo de un maestro Bibliotecario Profesional.

2. Tener un local adecuado dentro del area escolar que cuente
con las instalaciones necesarias,

3. Poseer material variado, selecto y de valor educativo a nivel
primario, como: libros, laminas, guias, mapas, revistas,
cromos, materiales audiovisuales, etc.

4, Poseer el servicio de referencia a la edad escolar.
1.3 EVALUACION

Podemos afirmar que el buen funcionamiento de la biblioteca,
depende del dinamismo, experiencia y conocimiento del bibliotecario
profesional. En caso contrario, los resultados serdn negativos.

Entre las mfltiples tareas a realizar por el bibliotecario,
referente a su profesion, podemos citar una autoevaluacion anual de
trabajo:

COMPROBARA:

Si los objetivos de la biblioteca se lograron.

Si la biblioteca llen6 su cometido.

Si sus funciones se realizaron.

Si se llevaron a cabo las actividades programadas.

Si ingresO mAas material Dbibliografico, como también
mobiliario y demas enseres.

Si la estadistica de entradas y salidas del material
bibliografico como también los materiales de estudio,
superaron a la del afio anterior.

7. Siel material de consulta fue apropiado.

8. Siel Consejo de Biblioteca trabajo efectivamente.

@ =
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Si de la anterior evaluacion, el resultado es positivo, el
bibliotecario debe sentirse satisfecho de haber cumplido no solo con
lo que corresponde a su profesion, sino también haber dado a la
nifiez un aporte cultural y proyeccion de la misma.

Si la evaluacidon fuera negativa, como puede suceder, el
Bibliotecario estudiara e investigara cuales fueron los factores que
constribuyeron a ese resultado.

Esto no debe desanimarnos, pues en toda actividad, siempre se
encuentran dificultades que vencer, las que deben ser estudiadas para
poder encontrar el camino favorable que nos servird de guia en una
proxima evaluacion que con las enmiendas necesarias dara resultados
positivos, superando la meta que nos hemos trazado en beneficio de
toda una poblacion.

1.4 CONSEJO DE BIBLIOTECA

El Consejo de Biblioteca se integra con el bibliotecario,
maestros de la escuela y padres de familia a quienes se les invita a una
reunion en la que el bibliotecario expondra el papel que juega la
biblioteca y su participacion en la educacion.

El Consejo de Biblioteca desempefia un factor importante. Lo
podemos calificar como el eje de la labor porque con su eficaz
colaboracion reforzara las diferentes actividades que programe el
bibliotecario.

El bibliotecario debe mantener una intima relacién con el
Consejo de Biblioteca, es decir, tenerlo enterado del trabajo que
realiza, de las necesidades y programas de la misma.

Si esta intercomunicacion se sostiene y el Consejo de Biblioteca
cumple fielmente su cometido, se lograra el fin que se persigue.

En la primera reunidn se aprovechard para formar la Directiva
del Consejo de la Biblioteca, la que puede estar integrada
tentativamente en la forma siguiente:



Presidente
Secretario
Tesorero
Vocal

El Bibliotecario sera el Coordinador y Asesor de la misma; una
vez hecha esta organizacion, se elaboran los estatutos y el plan a
desarrollar. ‘ '

SON ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE BIBLIOTECA:

1. - Colaborar en el trabajo del bibliotecario y demas personal de la
biblioteca y velar por el buen funcionamiento de la misma.

2. Colaborar en la seleccion y adquisicién del acervo bibliografico.

3. Estudiar y dictaminar cuando se presenten casos de conflictos
por préstamos de libros.

4. - Recomendar a las autoridades superiores las mejoras que
considere necesarias en la biblioteca y sus dependencias.




CAPITULO II
2. LA BIBLIOTECA ESCOLAR NECESITA DE:

2.1 Seleccion de fondos bibliograficos ajustados a las
exigencias de los programas oficiales de estudio en la
escuela primaria. .

2.2 Necesidad de impartir cursillos al alumnado y personal
docente, sobre la importancia, valor de la biblioteca y
manejo de ésta.

2. BIBLIOTECA ESCOLAR

La escuela primaria de Guatemala, cuenta con programas
propios, los cuales son una guia para el maestro.

Los programas persiguen mejorar la didactica, para que tanto el
maestro como el alumno adquieran habitos y técnicas de estudio,
investigacién, para encontrar respuestas a sus dudas; con lo cual se
logra en el nifio la comprensidn, desterrando la memorizacion de los
hechos.

Tanto las autoridades educativas como los maestros deben
compenetrarse de la importancia que tiene la biblioteca escolar en el
proceso educativo, ya que el maestro para poder ensefiar necesita de
la ineludible ayuda de informacion que solo la biblioteca le brinda
con su rico y variado material bibliografico y didactico para que el
nifio en forma facil, concreta y prictica vaya asimilando los diversos
conocimientos.

Asi es como la biblioteca a través del buen material
bibliografico que ofrece, estimula la lectura y como derivado de ésta,
imparte una ensefianza activa y positiva.




2.1 SELECCION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS AJUSTADOS
A LAS EXIGENCIAS DE LOS PROGRAMAS OFICIALES DE
LA ESCUELA PRIMARIA.

Son también atribuciones del Bibliotecario Escolar, velar por los
fondos bibliograficos destinados a la biblioteca, la buena seleccion
literaria y otros materiales didacticos que ayudan a facilitar la
enseflanza y equipos adecuados afines a la educacion.

La Biblioteca Escolar, como centro de lectura y de consulta,
debe contar con buenos fondos bibliograficos para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

La seleccion de fondos bibliograficos es completa si ésta se hace
conjuntamente, es decir, autoridades educativas y personal docente,
atendiendo las inquietudes y sugestiones de los alumnos. El nimero
de participantes es de suma importancia porque da margen a una
serie de criterios y a una mejor seleccidn, satisfaciendo variedad de
gustos y exigencias en los usuarios.

Logicamente la seleccion bibliografica debe estar acorde al nivel
intelectual para cada tipo de trabajo y preparacion de los usuarios.
Por ejemplo: La biblioteca de nuestra escuela primaria debe
contemplar valores educativos y pedagbgicos en nivel progresivo
como se clasifican a continuacion:
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MATERIALES BASICOS EN TODA
BIBLIOTECA ESCOLAR

MATERIAL CIENTIFICO

Como material cientifico podemos seleccionar todo lo que se
refiere a conocimientos que los programas exigen como: Estudio de
la Naturaleza, Estudios Sociales, Matematicas, etc.

MATERIALES DE LECTURA VARIADA

Entre ellos tendremos: narraciones, aventuras, fabulas, vidas
herdicas, grandes acontecimientos mundiales, descubrimientos,
inventos, curiosidades, etc.

MATERIALES CON LECTURAS RECREATIVAS

Tales como: lecturas con narraciones de experiencias, juegos,
deportes, crucigramas, guias para construccion de objetos,
reglamentos deportivos, cronicas, etc..

BIOGRAFIAS

Tas biografias deben ser cortas e ilustradas, escritas con lenguaje
sencillo. La lectura de estas biografias de vidas ejemplares, despiertan
en los nifios un espiritu de superacién y respeto por la condicion
humana.

Debemos preocuparnos que la biblioteca posea, variados campos
biograficos como: vidas de msico, maestros, compositores, pintores,
santos, inventores, sabios, héroes, agrdonomos, literatos,
descubridores, etc.

MATERIALES QUE HABLEN DE LA NATURALEZA,
PUEBLOS Y COSTUMBRES

Lecturas sobre todo lo referente a la vida de las plantas.

Lectura sobre todo lo referente a la vida de los animales.



Lectura que trate de las costumbres en las diferentes regibnés de
todo el mundo.

Lecturas que describan ciudades, montafias, aspectos
geograficos, lugares pintorescos, etc.

Estos materiales tienen valor cultural; pero su estilo debe ser
agradable y carecer de la rigidez que por lo general caracteriza al libro
de texto; por lo tanto, esta clase de lectura es muy amena para el
nifio de edad escolar.

También es importante contar con material humoristico.

NECESIDAD DE ]MPARTIR CURSILLOS AL ALUMNADO Y
PERSONAL DOCENTE SOBRE LA IMPORTANCIA, VALOR
DE LA BIBLIOTECA Y MANEJO DE ESTA.

Si los nifios necesitan de instruccion bibliotecaria, con mayor
razén la necesitan los maestros por ser ellos los mas beneficiados
directamente en los servicios que presta la biblioteca escolar.

Las instrucciones sobre técnicas de bibliotecologia, conviene
impartirlas al principio del ciclo escolar; se planificard un cursillo
tedrico-practico, para el personal de la propia escuela, o sea donde
funciona la biblioteca.

El cursillo tendra como finalidad orientar a los maestros para
facilitar la consulta bibliografica a efecto que estén informados de la
existencia de los materiales que posee la biblioteca. -

Por otra parte, si los maestros estin instruidos en la técnica de la
biblioteca, orientaran a los alumnos, facilitindoles la basqueda del
material que deseen, para sus respectivas investigaciones, con lo cual

_se lograrda que el personal docente participe de la necesidad e
importancia de la biblioteca y asi prestarin una colaboracion maés
acorde al fin que se persigue. )

Un cursillo de ésta indole, es de suma importancia, porque el
maestro muchas veces por falta de conocimiento en el manejo de una
biblioteca, no disfruta ni hace disfrutar a sus alumnos, como es




debido de las ventajas que pueden obtener de su consulta.

En consecuencia, por todo lo expuesto anteriormente, el
bibliotecario es el obligado a impartir este cursillo; pero para obtener
un mayor acervo cultural, seria mejor ° la colaboracion de otras
personas o colegas expertos en la materia e invitar a instituciones que
puedan aportar conocimientos fundamentales, ilustrados con
materiales audiovisuales, etc.

En esta forma, el cursillo resulta ameno, interesante,atractivo y
practico.

Finalmente, es conveniente pasar un test con el objeto de hacer
una evaluacion y obtener en esta forma el resultado del cursillo.

Las platicas como medio de orientacidon para los alumnos se
haran segin el grado:

PRIMER GRADO:

Se les interesara por medio de relatos, cuentos, poesia,
dramatizaciones infantiles para que aprendan a leer. Y selesindicara
del cuidado y uso de los libros, etc.

SEGUNDO GRADO

1. Instrucciones sobre la importancia de la lectura
comprensiva.

2. Iniciacion al uso del diccionario y formar un propio en via
de practica.

3. Forma correcta de solicitar y devolver los libros a la
biblioteca.

4. Establecer “la hora del cuento”. Es decir, dedicar un
periodo a la narracion o lecturas de fibulas para nifios.

14




TERCER GRADO

1. Instrucciones sobre la importancia de diferentes lecturas:
comprensivas, historietas, leyendas, etc.

2. Uso del diccionario y formar uno propio en via de
practica.

3. Ampliacion del vocabulario.

4. Importancia del libro.
CUARTO GRADO

1. Lectura comprensiva

2. Uso del diccionario

3. Forma técnica o correcta de tomar notas del libro.

4. Instrucciones para la consulta de libros de la biblioteca.
QUINTO GRADO

1. Lectura comprensiva

2. Uso del diccionario

3. Forma técnica de tomar notas del libro

4. Consulta de libros en la biblioteca:

a. resumen de lo consultado o investigado
b. comprobacion de lectura, resumen y comentario.

Manejo de los ficheros
Lecturas de diarios, revistas, folletos, etc.

> o
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SEXTO GRADO

1. Repeticion de los instructivos anteriores
2. Lectura de corrido
3. Uso de bibliografias

4. Uso de ficheros.

16




3.1

3.2

3.3.

34

3.5

CAPITULO III

EL PLANEAMIENTO BIBLIOTECARIO ESCOLAR

Es importante que la UNESCO y la OPIE tomen en cuenta la
planificacion y mantenimiento de la biblioteca Escolar en
Guatemala.

Necesidad de crear un departamento especializado de
Planeamiento Bibliotecario Escolar en Guatemala, dependiente
del Ministerio de Educacion.

En el Planeamiento, el Bibliotecario profesional debe tomar
participacion directa.

Dotar de medios posibles a la Biblioteca Escolar, para que pueda
contribuir eficazmente en la educacion.

Crear Bibliotecas Escolares, moviles o ambulantes, tanto para el
area urbana como rural.

EL PLANEAMIENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

La planificacidon educativa es una tarea muy dificil y delicada,

debido a que se ponen en juego muchos elementos tales como:

1. Dominar las técnicas apropiadas para el planeamiento.
2. Conocimientos profundos del mismo.

3. Amplio nivel cultural.

4. Sentido practico y econdmico.

Por lo tanto, dicho planeamiento debe ser realizado por
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bibliotecarios profesionales y por técnicos en educacion para que,
concientes del servicio que proporcionan, puedan unificar criterios,
objetivos afines para alcanzar los propositos que persiguen.

En la planificacion, se deben tomar muy en cuenta las normas
directrices de la educacion, a efecto de dar cumplimiento a los
objetivos de la biblioteca correspondiente.

El planeamiento de los servicios bibliotecarios, es en
consecuencia un sector del planeamiento educativo, cientifico y
cultural; motivo por el que, los mencionados servicios acorde con las
necesidades mejorados y superados constantemente. daran eficaces re-
sultados.

‘3.1 ES IMPORTANTE QUE LA UNESCO Y LA OPIE TOMEN EN

CUENTA LA PLANIFICACION Y MANTENIMIENTO DE LA

BIBLIOTECA ESCOLAR EN GUATEMALA.

UNESCO: La Organizacion de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura trabaja para liberar a la humanidad
del analfabetismo, fomentar la difusidn de los conocimientos
cientificos e incrementar la comprension internacional por medio del
intercambio de valores culturales y educativos. El programa de
UNESCO atribuye prioridad a la educacion y a la ciencia.

La Secretaria de la UNESCO estd dividida en seis grandes
sectores de actividades; entre ellas estd el Sector de Educacion.
Incluye:

Departamento de Progreso de la Educacion.

Departamento de métodos, técnicas de la educacmon y
formacion del personal docente.

Departamento de Planeamiento y Financiamiento de la
Educacién.

En el folleto “Documentacion sobre la UNESCO” nos dice que:
“Siempre en la perspectiva de la ayuda al desarrollo, no puede dejar
de mencionar la expansidon constante de la accion en favor de las
bibliotecas.”
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También se insiste bastante sobre ‘el importante papel que los
medios de informacidbn ya desempefian y desempefiaran cada vez
mas.

UNESCO

Aporta su concurso para la extension e industria del libro. Las
actividades de la UNESCO para el fomento del libro en los paises en
via de desarrollo son objeto de un programa coordinado.

En el afio de 1972, UNESCO declars el Afio Internacional del
Libro. En Guatemala se celebr6 organizando varias actividades como:
platicas, exposiciones, graficas, murales, afiches, poster, todo para
demostrar el valor incalculable que posee y como el mejor medioy
permanente a la mano, de comunicacidon entre los pueblos. Esta
actividad se aprovecho para promover el acercamiento de los nifios al
libro y como consecuencia, a la biblioteca.

OPIE

Dependencia del Ministerio de Educacion en Guatemals, Sus
siglas quieren decir: Oficina de Planificacion Integral de la
Educacion. Fue creada por Decreto Ley No. 74 del 24 de julio de
1973.

Es una oficina técnica encargada de la planificacion-educativa,
estadistica escolar y aspectos presupuestarios. No incluye entre sus
programas lo correspondiente a bibliotecas, situacion que debiera ser
considerada por el propio Ministerio de Educacion para que la OPIE
_incluya a la mayor brevedad dentro de su programa de Planificacion
Integral de la Educacion, lo que concierne a bibliotecas escolares;
aspecto en el que podria colaborar la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Si se llegara a lograr, se divulgaria el amplio concepto que
se sustenta en lo que respecta a la funcion especifica y de gran
trascendencia que tiene en lo educativo la biblioteca escolar y se
comprendera mejor el.por qué: de la necesidad imperiosa de crear un
Departamento de Planificacién dedicado exclusivamente a dichas
bibliotecas,mismas que, por razones obvias, deberan estar a cargo de
personas idoneas en la materia, que en este caso corresponde a
bibliotecologos con grado académico.
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32 NECESIDAD DE CREAR UN DEPARTAMENTO
ESPECIALIZADO DE PLANEAMIENTO BIBLIOTECARIO
ESCOLAR EN GUATEMALA. DEPENDIENTE DEL
MINISTERIO DE EDUCACION.

Se deduce de lo anteriormente tratado, que en el Ministerio de
Educacién, es una necesidad imperiosa la creacion de un
Departamento de Planificacion dedicado exclusivamente a
Bibliotecas Escolares ya que éstas por los servicios que prestan son un
factor de suma importancia para el proceso educativo. La
planificacion debe basarse en una metodologia que responda a las
necesidades educativas del pais tanto en lo social, como en lo
econémico. |

En el afio de 1968, el Ministerio de Educacion y la UNESCO,
organizaron la ‘““REUNION DE EXPERTOS SOBRE EL
DESARROLLO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES EN
CENTROAMERICA” la que tuvo lugar en Antigua Guatemala del 29
de junio al 2 de agosto del citado afio. Los temas de interés tratados
en dicha reunidén fueron los siguientes:

1. Estadistica de bibliotecas existentes.
2. Como funcionan

3. Si el Ministerio de Educacion controla o supervisa las
bibliotecas.

4. Si las bibliotecas estan a cargo de maestros graduados en
bibliotecologia o son empiricos.

5. Si Guatemala cuenta con una Escuela de Bibliotecologia.

Las personas que participaron en dicha reunion, con el
representante de la UNESCO, llegaron a concretar las siguientes
recomendaciones:

1. Que los Ministerios de Educacion de los paises del istmo,

seflalen expresamente en sus presupuestos generales, los
gastos correspondientes destinados al desarrollo de los
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servicios Bibliotecas Escolares.

2. Que el planeamiento de los servicios bibliotecarios se
considere como aspecto sectorial del planeamiento integral
de la educacion. ‘

3. Que se incorpore a las Oficinas de Planeamiento de la
Educacion a bibliotecarios calificados que hayan sido
previamente preparados en los temas de esa especialidad, a
fin de que cooperen.

33 EN EL PLANEAMIENTO, EL BIBLIOTECARIO
PROFESIONAL DEBE TOMAR PARTICIPACION DIRECTA

Se espera que las autoridades educativas, en un futuro no muy
lejano, mediten sobre el valor educativo de la biblioteca y los
beneficios que los nifios reciben de ella y con este criterio, se tomen
interés en cumplir con el Articulo 10 de la Ley Organica de
Educacion Nacional, Decreto Ley No. 317 de fecha 12 de enero de
1965, que literalmente dice: ‘‘El Ministerio de Educacion fomentara
la creacion y organizacién de Bibliotecas Escolares, la produccion de
libros de texto y material didactico a bajo costo”. Si el Ministerio de
Educaciéon desea realizar la creacién y la organizacion de dichas
bibliotecas y lograr los propositos de la misma, debe nombrar
preferentemente a un bibliotecario profesional que sea Maestro de
Educacibn, logrando que con la fusion de estas dos ramas educativas,
se rindan mejores servicios de orientacion a los educandos.

Es conveniente que en el planeamiento bibliotecario participe el
Bibliotecario Profesional a quien se le facilitarda mas elaborar el
proyecto para la creacion del Departamento Especifico de estos
servicios y buscar la forma para lograr el desarrollo del mismo a nivel
nacional.

3.4 DOTAR DE MEDIOS POSIBLES. A LA BIBLIOTECA
ESCOLAR PARA QUE PUEDA CONTRIBUIR EFICAZMENTE EN
LA EDUCACION

Cuando el Planeamiento Bibliotecario sea un hecho, existiran
bibliotecas en todo el ambito nacional, las que estaran supervisadas y
como consecuencia de esto, dotadas de todo lo necesario e
indispensable,para el buen funcionamiento y marcha de la misma.
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Si la Biblioteca Escolar esta al servicio de maestros y alumnos,
también se le puede llamar Biblioteca de la Educacion porque sus
colecciones bibliograficas estan al servicio de la ensefianza.

Razon por lo que debe contar con una gama de materiales y
recursos educativos y asi satisfacer las diferentes investigaciones de
sus lectores. '

La actividad de dotar a la biblioteca del material necesario en
una escuela primaria, se hara a través del departamento especifico de
bibliotecas. El mismo contard con supervisores encargados de velar
por el buen funcionamiento de cada una y porque éstas sean un buen
laboratorio para el aprendizaje, a fin de que el nifio y maestro,
encuentren un lugar apropiado para sus estudios e investigaciones, la
_ variacion de los recursos mejoraran su comprension,los capacita al
analisis, sintesis y evaluacion de sus ideas.

3.5 CREACION DE BIBLIOTECAS, MOVILES O AMBULANTES,
TANTO PARA EL AREA URBANA COMO PARA EL AREA
RURAL.

En el Planeamiento Bijbliotecaric®no podemos olvidarnos de los
lugares apartados de la capital donde también se encuentran nifios y
maestros, tal vez con mas deseos de superacion, pero en varios casos
sin medios para lograrlo. Por lo que es conveniente poner en marcha
el sistema de Bibliotecas Ambulantes para el servicio de las areas
lejanas de la capital, Estas bibliotecas constituiran un centro de
aprendizaje.

Los libros seleccionados deben llegar a los diferentes lugares por
medio de buses destinados para esta operacion:

A. Se necesita de una persona encargada de este material para
ser responsable de las colecciones bibliograficas.

B. Suitinerario sera pasar por varios lugares.

C. Los libros se pueden dejar en calidad de préstamo, para
recogerlos en un segundo viaje.
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D. Dar oportunidad a los nifios que aprovechen mas tiempo
de los libros y que sean leidos por sus padres.
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CAPITULO IV

.1. Apuntes historicos de la Escuela de Bibliotecologia y su
proyeccion hacia la Biblioteca Escolar.

. Situacion actual del bibliotecario escolar en Guatemala.

.3. Beneficios obtenidos por el estudiante de primaria a través de la
Biblioteca.!

4.1. Apuntes historicos de la Escuela de Bibliotecologia y su
Proyeccion hacia la Biblioteca Escolar.

“CAPITULO SEPTIMO”’
ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA
FINES

Articulo 63.— La Escuela de Bibliotecologia creada en la
Facultad de Humanidades en enero de 1948 tiene como finalidades
propias:

a) La formacion de Bibliotecarios que llenen las exigencias de
la misién cultural de las Bibliotecas, tanto en el ambito
universitario como en el nacional;

b) Preparar elemento especializado para la investigacion
bibliografica;

c¢) Coadyuvar con la funcion de investigacion universitaria y
de otros centros cientificos y culturales;

d) Coadyuvar al mejoramiento técnico y cultural en la
profesion de Bibliotecarios.
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GRADOS Y TITULOS EN BIBLIOTECOLOGIA

Articulo 64.— Escuela de Bibliotecologia ofrece las siguientes
especialidades:

a) Licenciatura en Bibliotecologia;
b) Bibliotecario General; y
c¢) Bibliotecario Axuliar.

Articulo 65.— La Escuela de Bibliotecologia se rige por los
Estatutos y reglamentos de la Facultad de Humanidades en los
aspectos docentes y administrativos. Estara adscrita al Departamento
de Historia, Letras o Filosofia, segiin 1o acuerde la Junta Directiva de
la Facultad de Humanidades.

Articulo 66.— La formacion del estudiante de Bibliotecologia
comprende tanto el desarrollo cultural como el técnico y no podra
supeditarse la funcion cultural a la mera practica de la tecnologia
propia de las disciplinas bibliotecologicas, en detrimento de la
formacion cultural del estudiante”.

Las personas egresadas y por egresar con estos titulos
académicos, en su mayoria son maestros de educacion que prestan
servicio docente en diferentes niveles educativos. Por consiguiente,
siendo ellos mediadores y efectivos divulgadores de los grandes
beneficios que da el uso de biblioteca, podemos abrigar que en un
futuro no muy lejano, sea cumplida la finalidad principal que
persiguen las bibliotecas o sea difundir la cultura en general.

La carrera bibliotecologica, en cualesquiera de sus grados o
niveles, debe adquirir un alto espiritu de responsabilidad, tener
buenas relaciones humanas, capacidad y vocacion. Todos estos
atributos deben ser inherentes a la persona que se dedique a esta
especialidad para el manejo de cualquier tipo de biblioteca. Para el
educador es mas importante la Biblioteca Escolar por ser base
formativa en los pequefios usuarios como: habito de lectura, estudio,
investigacion, seleccion de obras, ete.
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4.2. SITUACION ACTUAL DEL BIBLIOTECARIO ESCOLAR EN
GUATEMALA

En el .Congreso de Reforma de la Facultad de Humanidades,
llevado a cabo en 1972, la Escuela de Bibliotecologia proyecto6 las
reformas pertinentes a su ramo. Entre ellas, otorgar un nuevo titulo:
BIBLIOTECARIO ESCOLAR, y que fueranlos egresados con este
titulo, los designados para manejar las bibliotecas escolares para una
mejor orientacion adecuada al nivel donde desempeifian el cargo.

La ampliacion y flexibilidad de la referida feforma. en lo que
atafie a la Escuela de Bibliotecologia al crear una nueva carrera en'el
que hacer bibliotecologico, da la oportunidad al Magisterio Nacional
a iniciar estudios universitarios y adquirir un titulo que le permita la
capacitacion adecuada, para atender la Biblioteca Escolar en
cualquier ambito de la repiblica;

Para atender el titulo académico de Bibliotecario Escolar, se
acordo llenar los requisitos siguientes:

Ser maestro de Educacion Primaria o Pre-Primaria.
Aprobar los cursos de Bibliotecario Auxiliar.

Aprobar veintinueve cursos.

Aprobar el examen de idioma moderno elegido.
Comprobar 100 horas de practica planificada, en una o
varias Bibliotecas Escolares, supervisadas por un
Bibliotecario graduado en la Universidad de San Carlos o
incorporado a la misma.

6. Sustentar un examen general privado: teorico-practico en
las materias de la especialidad.

T o

4.3. BENEFICIOS OBTENIDOS POR EL ESTUDIANTE DE
PRIMARIA A TRAVES DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

Si consideramos a la Biblioteca Escolar como parte de la escuela
o como una necesidad, es indiscutible que también necesitemos un
Bibliotecario Escolar para el buen funcionamiento de la misma.

Dicho Bibliotecario Escolar para actuar como tal, debe llenar los

requisitos antes mencionados, pues su principal tarea, agregada a las
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multiples que desarrollara, sera la de ensefiar a los nifios a manejar los
materiales que posee la biblioteca e iniciarlos en la investigacion.

El bibliotecario debe mantenerse informado de los diferentes
adelantos en el campo de la ensefianza para poder colaborar con el
maestro en el desarrollo de los programas de estudio. Es esta la forma
positiva, como el bibliotecario toma parte activa en la educacion, por
la estrecha cooperacion que presta al maestro en su trabajo de aula.

Para comprobar los beneficios que deja la biblioteca en el nifio,
es conveniente hacer una evaluacion anual del rendimiento escolar, lo
que nos confirmara que los nifios que mayor uso hacen de la
biblioteca durante el afio, responden con mayor aplomo y en forma
satisfactoria.

Por lo tanto, es de esperar que cada escuela de Guatemala,
pueda contar con una biblioteca propia guiada o dirigida por un
Bibliotecario profesional.

Si ese ideal se logra podemos decir, sin lugar de duda, que la
juventud escolar de Guatemala se enfrenta a un futuro mejor.
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CAPITULO V
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LA
BIBLIOTECA ESCOLAR

5. ORGANIZACION BIBLIOTECARIA

5.1. Edificio

5.2. Mobiliario

5.3. Mantenimiento
5.4. Personal Idéneo

6. LABORES ADMINISTRATIVAS

6.1. Secretaria

6.2. Elaboracion de boletines, etc.
6.3. Inventario

6.4. Presupuesto.

7. LABORES TECNICAS

7.1. Seleccién de materiales bibliograficos

7.2. Catalogacion

7.3 Clasificacion

7.4, Preparacion del material bibliogrifico para servicio de
los usuarios.

7.5. Ordenacién de las tarjetas o fichas elaboradas.

7.6. Preparacion de catilogos.

8. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

8.1. Sala de lectura

8.2. Referencia

8.3. Circulacion

8.4. Préstamo, extension bibliotecaria
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.5. ORGANIZACION BIBLIOTECARIA

La organizacion es una funcion de indole disciplinaria para
llegar a feliz término en cualquier trabajo; lo que se consigue con la
distribucion adecuada de las diferentes actividades-a desarrollar.

La organizacién como la administracion de la biblioteca escolar,
en un centro educativo, tiene que hacerse en forma conjunta, para
que sus funciones sean servicios completos en beneficio de los
pequefios usuarios.

El Bibliotecario para realizar una labor efectiva, principiara por
planificar su trabajo, pudiendo convenientemente ordenar, organizar
y disponer lo mas adecuado, para que la politica administrativa de la
biblioteca dé los frutos deseados. Ademas le corresponde lo
relacionado con los servicios realizados por personal no profesional
en la carrerac bibliotecologica .para tomar decisiones, es
decir, organizar la biblioteca desde su inicio; elegir personal idoneo
que contribuya con él a velar por buenos servicios de la Biblioteca y
mantenimiento en general de la misma.

Incluyendo en el referido plan, la parte reglamentaria para tener
base en el desarrollo del trabajo a realizarse durante el ciclo lectivo o
escolar.

En términos generales, la Biblioteca Escolar debe contar con
una area o salon especial. Las bibliotecas escolares se organizan en
forma diferente basadas en las aptitudes del personal que las atiende
y el local donde laboran. Por ejemplo:

a. Si la biblioteca es pequefia, sin personal auxiliar ni espacio

A donde poder funcionar libremente, se trabaja en forma
diferente. El maestro solicita el material deseado, lo lleva a

su respectiva aula para su consulta y tiene que vigilar o

» supervisar el trabajo del alumno como el cuidado de los
materiales, y una vez utilizados los devuelve
personalmente.

b. En el caso de que se cuente con determinada area, se
tomara muy en cuenta elementos necesarios como son:
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El plan para la fundacion de la biblioteca

Seleccionar al personal y determinar sus deberes y
obligaciones respectivamente.

Establecer métodos y lineamientos para su
funcionamiento.

Determinar los sistemas de trabajo en relacion al

funcionamiento de la biblioteca.

MODELO DE UN PLAN QUE PUEDE LLEVARSE EN UNA
BIBLIOTECA ESCOLAR.

La biblioteca escolar es parte integral y esencial de la escuela y
tiene por finalidad solucionar las necesidades bibliograficas de los
estudiantes por medio de los libros, folletos, revistas, diapositivas,
ilustraciones, 1aminas, carteles, material didactico, etc.

La biblioteca escolar refleja las ideas y conocimientos que los
maestros de la escuelatienenen materia educativa. La biblioteca
escolar presta los siguientes servicios:

1.

Colaborar con los maestros en la planificacion,
proporcionando bibliografias para la programacion de cada
grado.

Fomentar la superacion profesional de los maestros.
Organizar la biblioteca de manera que pueda cumplir con
sus funciones de orientacidn, investigacion, consulta,
recreacién y publicidad.

Fomentar en los alumnos el interés por la lectura.

Ensefiar a los alumnos en su autoformacion para hacer uso
del libro como fuente informativa, recreativa y educativa.

Adquirir y desarrollar a través de la biblioteca el habito de

leer todo material informativo para enriquecimiento
cultural,
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ACTIVIDADES:

1.

Organizar, de acuerdo con los maestros, platicas en las
diferentes secciones de todos los grados de la escuela, para
conocer el valor de la biblioteca y forma de usarla
correctamente.

Formar bibliotecas de aula a solicitud y colaboracion de
maestros de seccion y alumnos.

Hacer circular listas bibliograficas para dar a conocer la
existencia de libros.

Realizar actividades de orientacion para un mejor
conocimiento de los maestros en las didacticas de las
materias de ensefianza en la escuela primaria.

Divulgar por todos los medios posibles, las actividades de la
escuela y las experiencias de los maestros.

Organizar visitas a la biblioteca del plantel para informar a
los alumnos de la forma cémo se trabaja y asi también a
otras bibliotecas similares que funcionen en otros centros
educativos.

REGLAMENTO DE BIBLIOTECA

1.

Los lectores de la biblioteca son los maestros y los alumnos del
establecimiento. ‘

Los lectores pueden consultar el material bibliografico que
soliciten y una vez utilizado se devolvera personalmente a la
biblioteca.

Los libros se dan en calidad de préstamos por el término de
quince dias.

Tanto la solicitud de libros, como su devolucion, debera hacerse
personalmente y en la biblioteca.




10.

11.

12.

Vto.

Los lectores insolventes no podran obtener nuevos préstamos.

Los maestros no podran tener en su poder mas de 5 libros de
consulta, se excluye los de texto.

Los libros de Referencia (enciclopedias, diccionarios, etc.) solo
se pueden consultar en la biblioteca.

El libro dado en calidad de préstamo debera ser devuelto en las
mismas condiciones en que fue entregado.

Antes de clausurarse el ciclo, los profesores estan en el deber de
devolver los libros de consulta que se encuentran en su poder.

El incumplimiento repetido en la devolucion, dara lugar a
suspension temporal o definitiva del servicio de préstamo que la
biblioteca les brinda.

Queda sujeta a iguales responsabilidades la persona que causara
deterioro a los aparatos de cintas fijas o cualquier otra

pertenencia de la biblioteca.

La biblioteca se reserva el derecho de negarle sus servicios a
quienes no cumplan con las anteriores disposiciones.

Fecha:
Bibliotecaria
Bno.

Director
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MODELO DE PROYECTO PARA REGLAMENTO

DE UNA BIBLIOTECA ESCOLAR

ARTICULO I.

La Biblioteca Escolar de la escuela “Grupo Escolar
. Centroamericano”, tiene como funciones las siguientes:

a.

b.
c.
d.

Servir para la investigacion de maestros y alumnos de dicha
escuela

Facilitar a profesores y alumnos toda clase de libros.

Ser fuente de orientacion bibliografica.

Servir de alojamiento para el estudio.

ARTICULO II.

La biblioteca de la escuela presta los siguientes servicios:

a.

b.

C.

d.

Da consulta de libros, revistas, periddicos, etc. en la sala de
lectura.

Da servicios audiovisuales dentro del recinto de la
biblioteca.

El préstamo de libros y demas material es por tiempo
limitado segin reglamento.

Tiene intercambio con otras bibliotecas similares.

ARTICULO III.

La biblioteca Escolar del ‘“Grupo Escolar Centroamericano”,
esta bajo la direccion y responsabilidad de las siguientes personas:

- a. Director de la escuela
2. Consejo de Biblioteca
3. El Bibliotecario
N 4. Personal técnico y ayudantes de la Biblioteca.
ARTICULO IV.

Comparten la responsabilidad en el buen funcionamiento de la
biblioteca, las personas indicadas en el articulo anterior.
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ARTICULO V.,

El personal para las secciones de la Biblioteca debera ser
escogido, maestros con grado académico de bibliotecarios.

ARTICULO VL

Formar el Consejo de Biblioteca.

1. El Consejo de Biblioteca debe reunirse una vez por mes.
ARTICULO VII.

Los lectores de la Biblioteca pueden hacer uso de los libros y
demas material bibliografico audiovisual en la sala de lectura, siempre
que cumplan estrictamente con lo estipulado en el reglamento.

ARTICULO VIIIL.

Para poder hacer uso de los libros en la sala de lectura y obtener
préstamo de libros de la biblioteca, se requiere ser maestro o alumno
de la escuela.

5.1. EDIFICIO

El bibliotecario debe poner en juego toda su habilidad para
realizar una buena organizacién y administracion bibliotecaria. A
continuacion se explicard en qué consiste cada seccion o funcion y
cual es su objetivo, ya sea que la realice el bibliotecario o una persona
con caracter de auxiliar.

El Bibliotecario Profesional, en el supuesto de proyectarse la
construccion de una Escuela, debe prestar orientacién a los
ingenieros o personas encargadas de la obra a fin de que el 4area
destinada para la biblioteca sea la que retina condiciones pedagogicas.
La extension debe ser en relacion al nimero de maestros y alumnos,
tomando en cuenta que en el futuro habra necesidad de mas espacio
para el desarrollo de la misma, las salas destinadas deben ser muy
amplias para que el mobiliario o muebles se puedan distribuir
adecuadamente.
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5.2, MOBILIARIO

Son todos los muebles y equipos necesarios para el
funcionamiento de toda biblioteca, entre ellos podemos enumerar:
estantes, ficheros, mostradores, mesas de diferentes tamafios
individuales o colectivas, sillas que faciliten el acondicionamiento del
lector, tableros para avisos, pizarron, soportes, pasadores de libros,
escaleras portatiles, lamparas de mesas, sostenedores de libros de
diferentes tamafios, escritorio, maquina de escribir, etc.

COLOCACION DEL MOBILIARIO

Es parte fundamental por la importancia que representa una
disposicion bien acondicionada del mobiliario, para que éste dé mejor
servicio y que los usuarios se sientan atraidos no sblo por su
comodidad, sino por la disposicion estética que incluye a sentirse en
un ambiente agradable.

5.3. MANTENIMIENTO

Como la palabra lo indica, se refiere a la constante preocupacion
por conservar el edificio en buenas condiciones. Entre las tareas a
realizar, para este fin, podemos citar: Reparaciones que se hagan
necesarias para evitar deterioros mayores, limpieza en general
dandole preferencia a los pisos y servicios sanitarios, cuidar de las
istalaciones hidraulicas para evitar derrames innecesarios que
perjudiquen al loca! o edificio, vigilar las instalaciones eléctricas para
evitar siniestros lamentables, prevencion y lucha contra los factores
exdgenos que tienden a destruir los fondos bibliograficos:

a. Fisicos (clima, luz, fuego)

b. Quimicos (gases, vapor de agua, humedad, manchas de
tinta, grasas, aceite).

c. Biologicos (bacterias, hongos, insector, roedores)

d. EconoOmicas (calidad del libro)

‘Sociales (uso, dafio, etc.).

[¢]

El mantenimiento para que sea efectivo, necesita del factor
econdmico, ya que todo lo anterior requiere gastos para la
adquisicion de equipos adecuados para efectuar la limpieza:

-
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fumigadores, aspiradora, lustradora, etc., como también, personal de
servicio de preferencia especializado que tenga a su cargo la
vigilancia, limpieza del local, etc.

5.4. PERSONAL IDONEO

La persona responsable del funcionamiento de la biblioteca
escolar, debe ser maestro profesional en Bibliotecologia que posea
muchas cualidades entre ellas: Cultura general, preparacion a nivel
universitario, en cualesquiera de los grados que otorga la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Esta preparacién se necesita para una buena direccion y para
orientar a los maestros en sus investigaciones. La Bibliotecologia,
posee técnicas que el bibliotecario debe conocer para irabajar en base
de ellas; estar informado sobre fondos bibliograficos de importancia
y actualizados.

Es necesario que el bibliotecario profesional sea responsable del
funcionamiento de la biblioteca, debe ser dindmico para que las
actividades se realicen con éxito; entre mas capacitado esté, con
mayor facilitad comprendera las diferentes labores y servicios. -

Debe tener buena presencia personal, relaciones humanas, buen
caracter, paciencia, ser agradable, respetuoso tanto con las personas
que colaboran con él, como con los usuarios.

ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL BIBLIOTECARIO ESCOLAR

a. Velar porque la biblioteca funcione como parte integrante
de la escuela y no aislada o independiente.

b. Informar de los cambios de métodos y materiales que
posee, facilitando la educacion de los nifios.

c. Completar la labor educativa en cada alumno por medio de
bibliografias o materiales que posee la biblioteca

d. Realizar el proceso de seleccion, adquisicion y preparacion
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del material bibliografico y audiovisual necesario para la
circulacion.

e. Realizar la catalogacion y clasificacion de los materiales
que ingresan a la biblioteca.

' f. Preparar listas bibliograficas y catalogar material
bibliografico, con que cuenta la biblioteca,para uso de
alumnos y maestros.

g. Capacitar al personal de biblioteca en la realizacidon de
trabajos técnicos y la forma correcta de tratar al puablico.

h. Dar a conocer al personal docente, administrativo y a la
comunidad, el programa que realizara la biblioteca.

i.  Instruir y guiar en grupos e individualmente a los nifios en
el manejo de la biblioteca para que asi puedan aprovechar
a lo maximo la seleccion de cualquier fuente de
informacion necesaria en sus estudios, seglin su nivel.

j.  Organizar exposiciones, concursos de oratoria, ortografia,
coreografia, poesia, caligrafia, pintura, dibujo, etc. en
colaboracion con el personal docente y administrativo de
la escuela.

6. LABORES ADMINISTRATIVAS
Hay que establecer dos situaciones:

1. cuando todas las labores son desempefiadas por el
. bibliotecarioy

2. . cuando hay divisién del trabajo por el volumen de la
. biblioteca.

Las labores administrativas seran supervisadas por el
bibliotecario profesional en el supuesto que labiblioteca cuente con
personal auxiliar; pero en el caso contrario, es él el que desempefia
estas tareas que consisten en: secretaria, elaboracién de boletines,
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y presupuesto, etc.
6.1. SECRETARIA:

Las funciones administrativas de la biblioteca se canalizan por
medio de la secretaria. Esta oficina controla y se encarga de llevar los
datos correspondientes a todo movimiento indispensable de la
biblioteca. Por ejemplo: correspondencia enviada y recibida, archivo,
presupuesto, inventario, elaboracion de boletines bibliograficos con
fines informativos y de divulgacion.

También llevard la estadistica de libros solicitados y
proporcionados en la sala de lectura y prestados a domicilio.

6.2. BOLETINES

Los boletines son de importancia por la informacion que en
ellos se da. En este caso seria dar a conocer proyectos y actividades
realizadas, correspondientes a diferentes fechas y motivos como: Dia
delLibro,, Fiesta Patria, listas bibliograficas del haber cultural de la
biblioteca, etc.

6.3. INVENTARIO:

El inventario se realiza en toda biblioteca con el objeto de llevar
un control y conocer con qué namero de volamenes y calidad de los
mismos cuenta la biblioteca. Para esto, la secretaria tendrad un sello
que a continuacion de BIBLIOTECA, contenga el nombre de la
escuela, el cual servira para sellar cada libro. Inmediatamente que la
biblioteca, adquiera un libro, se le marca con el sello en sefial de
propiedad y como pide el inventario se le da ingreso numerandolo
correlativamente y anotando la fecha de entrada.

En el caso de que los libros hayan sido comprados, las facturas
se ordenan cronologicamente y se archivan para su aprobacion, en el
supuesto que la biblioteca escolar goce de presupuesto y lo maneje,
en caso contrario, el original serd entregado a la direccién del plantel
y la biblioteca conservara un duplicado de la factura por razones de
control.
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El inventario debe practicarse cada afio al finalizar las labores
docentes, aprovechando que los libros que fueron dados en calidad
de préstamo ya estén devueltos. En él deben figurar todos los libros
obtenidos por: compra, canje, donacion por parte de-<instituciones o
de usuarios que simpatizan con la biblioteca.

Para llevar a cabo este registro (inventario), se pueden obtener
- en el comercio local, libros destinados para tal fin, o bien, se pueden
usar hojas movibles con el rayado acostumbrado para estos casos.

A continuacion se da un modelo de este tipo de registro:
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MODELO DE INVENTARIO

Fecha No. Iny Asiento Bibliografico Prec. Enc. Observaciones
5-11-76 1 Malclés, Louise Noelle. La

Bibliografia, 1960 Q.2.00 -
6-11-76 2 Sierra Franco, Aurora. Miguel

Angel Asturias en la Literatura,

1969. Donado
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Una vez realizado el inventario, nos podemos dar cuenta si las
colecciones estan completas, cudl es su estado fisico y con cuantos
libros contamos para cada materia.

Tener al dia el inventario, es sefial de una buena administracion.
6.4 PRESUPUESTO:

Es el célculo que se hace para estimar si los egresos responden a
los ingresos.

Si la biblioteca tiene asignada una partida presupuestaria, ésta
debe ser controlada estrictamente para evitar déficit e irregularidades
de otra indole.

Este es un factor muy importante, ya que de él depende mucho
la buena marcha de la biblioteca, pues con un buen presupuesto se
puede disponer de hacer mejoras a la misma y adquirir bibliografia
reciente para mantenerla actualizada. '

En el caso de las bibliotecas escolares que dependen del Estado
seran el Ministerio de Educacién o la Direccion de la Escuela, los
organismos indicados a suministrar los libros y enseres que la
biblioteca necesita.

7. LABORES TECNICAS
7.1. SELECCION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

La seleccion de materiales bibliograficos, es de caricter técnico,
trabajo muy delicado que no debe hacerlo so6lo el bibliotecario sino
que necesita de la colaboracion del personal docente y administrativo
de la escuela, del supervisor escolar y si es posible de la participacion
de los nifios para que la seleccién sea completa, pues son ellos,
fundamentalmente, los que haran uso del material seleccionado.

La seleccion es la actividad intelectual de la biblioteca y la
adquisicion es la actividad comercial.

La biblioteca escolar tiene que responder consumaterial -
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bibliografico, a los intereses y necesidades de la escuela, por esta
razon, todas las personas que participan en la seleccion, deben de
tomar muy en cuenta los siguientes puntos de vista:

1. Tener presente con cuanto cuenta el presupuesto para la
compra de libros y demas materiales educativos.

2. Conocer las editoriales y librerias distribuidoras e indagarse
de precios para calcular si es posible la compra, y asi
mismo, estar familiarizado con guias y catalogos de
diferentes bibliografias.

- 3. El material que se seleccione, debe estar relacionado con
los programas de estudio y su funcion escolar.

4. Considerar el nimero de alumnos inscritos y el nimero de
maestros que laboran en la escuela para que de acuerdo
con éstos datos, hacer la seleccion del material
bibliografico.

ADQUISICION

La adquisicién de libros y materiales pueden efectuarse por
medio de:

1. compra
2. donacion y
3. canje

COMPRA.:

Si adquirimos material bibliografico para nuestra biblioteca,por
medio de compra, debemos recordar que nuestros usuarios son
maestros y alumnos; y en base de esto, el material comprado debe
adaptarse a los diferentes niveles de la educacion primaria, tiene que
haber variedad tales como: obras de consulta pedagogica, cientifica,
poética en sus diferentes géneros: lirica, épica, dramatica, novelas de
autores nacionales y extranjeros, libros recreativos de: juegos, arte,
deporte, etc.; revistas de actividades sociales, civicas, etc.
Enciclopedias de cultura general a nivel primario.
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DONACION:

Las donaciones hechas a la biblioteca, pueden ser donacinnes
voluntarias o donadas por solicitudes:Las solicitudes se pueden enviar
a instituciones culturales, a personas amigas de la biblioteca o a la
editorial del Ministerio de Educaciéon. Toda donacion sera muy
valiosa, siempre que las obras obsequiadas tengan caracter
instructivo, pedagogico o recreativo y se ajusten a las finalidades de
una Biblioteca Escolar.

Para lograr este proposito, al solicitar a los posibles donantes, se
les indicara que se trata de una biblioteca escolar, y que por lo tanto
se les agradece tomar este aspecto muy en cuenta para que los libros
que regalen sean apropiados para nifios de edad escolar.

Los libros o materiales donados, antes de ponerse en uso, deben
ser examinados cuidadosamente para comprobar si reGnen requisitos
pedagogicos, de lo contrario, se destinan para emplearlos en canje
con otras bibliotecas que no sean escolares.

CANJE:

Es otro sistema de adquirir material bibliografico para
enriquecer la biblioteca( Si ésta lleva a cabo tal actividad, debe tener
un servicio apartejpues se trata de un trabajo que requiere detenido
control. Su actividad principal sera entablar correspondencia con
instituciones similares para que el canje se pueda realizar.

El control del canje consiste, en verificar si realmente las
instituciones, con quienes se desea canjear, usan este sistema; éste
sera el primer paso. Una vez instituida la relacion, se mandara una
lista del material que posee la biblioteca destinada a cambio.

Este trabajo tiene sus beneficios; pero desafortunadamente, no
siempre se puede llevar a cabo por falta de tiempo y cuando el
bibliotecario no cuenta con personal auxiliar para encargarse de esta
labor.

7.2. CATALOGACION:
La catalogacion y la clasificacion del material bibliografico que
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posee la biblioteca, son dos procesos técnicos que el bibliotecario
profesional debe constituir actividades necesarias y propias de su
especializacion

Estas técnicas tienen relacion entre si, por lo que podemos decir
que la una es complemento de la otra.

La catalogacion de los fondos bibliograficos de una biblioteca
escolar,por la naturaleza de la misma debe ser rapida y sencilla, a fin
de poner las obras lo mas pronto en circulacion y favorecer el uso de
los ficheros o catalogos. '

Catalogar es: el proceso técnico que lleva cada libro antes de
ponerlo al servicio de los usuarios de la biblioteca.

La catalogacion tiene dos etapas:

1. Redaccion del asiento bibliografico.
2. Organizacion de estos asientos, como unidad para formar
los diferentes catalogos.

La redaccién del asiento bibliografico, consiste en transcribir en
una ficha o tarjeta, toda la informacidn acerca de la obra tomando
los datos de la portada. En el supuesto que dichos datos no estén en
la portada se tomaran de la anteportada, hay atras casos en que se
toman del colofén, que se encuentra en la Gltima hoja del libro.

El tamafio de la ficha, generalmente es de 3” X 5”, pudiendo
variar el color de la misma. Dicha tarjeta en su parte inferior se
encuentra perforada,para ser sujeta por la varilla de la gaveta del
fichero, con el propoésito de asegurar y evitar extracciones de la
misma.

Los datos que se deben transcribir en la ficha son:

1. Signatura topografica que indica el lugar que ocupa el libro en la
biblioteca.

2. Nombre del autor o palabra de orden

3. Titulo de la obra, subtitulo, edicion, etc.

4. Notas tipograficas: lugar de edicién o impresion, editorial y afio
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de publicacion.

5. Notas bibliograficas o colocacxon numero de paginas o
volumen, ilustraciones y medida "> de la obra y notas de sene
(entre paréntesis) ot v -

6. Notas especiales o notas complementanas




370.1
L799

370.1
L799

370.1
L799

370.1
L799

Lobrot, Mitcher .

Teoria de !a educacion. /Traducido al castellano por Pedro de
Palma/. Barcelona Editorial Fontanella/1972/.

263 p. ilus. 22 cm. (Libros de confrontacion. Serie Filosofica. 1)

Titulo original: Les effets del’education.

Teoria de la educacion

Lobrot, Michel

Teoria de la educacion. (Traducido al castellano por Pedro de
Palma/. Barcelona, Editorial Fontanella /1972/.

263 p. ilus. 22 cm. (Libros de confrontacion. Serie Filosofica. 1)

Titulo original: Les effets del’éducation

Libros de confrontacion. Serie Filosofica. 1

Lobrot, Micuel
Teoria de la educacién. [Traducido al castellano por Pedro de
Palma/. Barcelona, Editorial Fontanella /1972/.
’ 263 p. ilus. 22 em. (Libros de confrontacion. Serie Filosofica. 1)

Titulo original: Les effets del’éducation.
PEDAGOGIA

Labrot, Michel

Teoria de la educacion. /Traducido al castellano por Pedro de
Palma/. Barcelona, Editorial Fontanella/1972/.

263 p. ilus. 22 cm. (Libros de confrontacion. Serie Filos6fica. 1)

Titulo original: Les effets del’éducation
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En esta forma se lograra realizar el juego de tarjetas
correspondiente a cada libro.

Los asientos bibliograficos tienen que hacerse en forma
uniforme y los diferentes datos en sus respectivos lugares asi:

signatura apellido, nombre. del autor, fecha de nacimiento, titulo;
titulo; subitulo. edicion, lugar de edicion, editor; fécha de
edicion.
. paginacion. ilustraciones, medida. (notas de serie).

" Notas especiales.. .. vooov v v vt

................................................

5.8 5 5 8 8 @8 e 2 0 s 6 s 0 s 6 e 0 B s 5 8 8 0 8 6 5 0 8B v e e 8 e s P eSS T s A

El juego de fichas se compdne de: tarjeta principal o de autor y
tarjetas secundarias. La ficha o tarjeta principal sirve de modelo para
la elaboracion de las secundarias.

_ Cuando los datos que necesitamos para elaborar las fichas no se
encuentran en la portada del libro, dichos datos se encierran entre
corchetes.

Atras de la tarjeta principal o de autor, se anota el trazado o
sean las tarjetas que se tienen que elaborar para cada libro.

N,
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1. Biblioteconomia
I. Goicochea, Cesareo colaborador
II. Titulo

La catalogacion desempefia un papel muy importante. Se
verifica en forma técnica para que los servicios sean satisfactorios.

En los casos dificiles, el catalogador necesita de consultar
codigos que indiquen como efectuar acertadamente su trabajo. La
biblioteca debe poseer, para poder cumplir con este objetivo, con
libros de consulta correspondiente, tales como:

a. Manual de Bibliotecologia; Para bibliotecas populares. Albani,
Juan. Find, J. Federico. Penna, Carlos Victor. Ruiz,
Emilio.Sabor, Josefa Emilia. Buenos Aires, Editorial
Kapeluzs, 1951. 259 p.

b. Aker, Susan Crey. Catalogacién sencilla para bibliotecas. México
(A.LLD.) 1962. 285 p.

c. Penna, Carlos Victor. Clasificacion y Catalogacion de libros. 2a.
ed. Buenos Aires, Editorial Kepeluzs, 1964, 325 p.

También hay otros libros de consulta, ya que sin ellos nos seria
imposible realizar la catalogacion.
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ENCABEZAMIENTO DE MATERIA

Los encabezamientos de materia, también se les denomina
epigrafe de materia, y es la palabra o palabras que en posicion
principal, indica el contenido del libro. Bajo dicho epigrafe estan
reunidos todos los asientos catalograficos de las obras de
determinado tema o materia.

El catalogador buscari en el codigo de encabezamiento de
materia, todos los términos necesarios para - ‘ cada libro y asi
formara los diferentes encabezamientos y, por consiguiente, las fichas
necesarias y convenientes de cada libro.

Los encabezamientos de materia son muy necesarios para toda
biblioteca escolar, porque corrientemente los usuarios buscan mas los
libros por la materia o contenido que por el autor o el titulo. :

Para obtener los encabezamientos, correspondientes, debemos
de consultar, por ejemplo:

Aguayo, Jorge y Carmen Rovira, Lista de Encabezamientos de
Materia para Bibliotecas. 1967, Union Panamericana. 3 vols.

Aunque también hay otras que sirven para el mismo proposito.
7.3 CLASIFICACION

Uno de los primeros pasos, para la organizacion en una
biblioteca, es la ordenacién técnica de los fondos bibliograficos y
demas material.

La clasificacion da como resultado la topografia, que determina
el lugar de cada libro en el estante o anaquel.

El diccionario de Bibliotecologia de Domingo Buonocore dice
que: “'.....La clasificacion bibliografica se refiere exclusivamente al
ordenamiento de los libros de acuerdo con su contenido cientifico,
esto es, por el asunto o materia de que tratan,

Para una biblioteca escolar se aconseja llevar el Sistema de




Clasificacién Decimal de Melvil Dewey por ser universal y standar.
Este sistema distribuye la totalidad de los conocimientos de diez
clases, a cada una de las cuales asigna un nimero de 0 a 9. Estas
clases, que forman lo que podriamos llamar clasificacion de primer
grado, se subdivide, a su vez, en otras diez que forman la clasificacion
de segundo grado y asi, sucesivamente, de diez en diez
comprendiendo materias cada vez mas especificas hasta el infinito”.

El bibliotecario profesional para obtener la clasificacion de un
libro o material necesita de consultar las tablas de clasificacion y asi
determinar el nimero que le corresponde.

Las bondades de la clasificacion de Dewey estan basadas en sus
caracteristicas como son:

1. Los conocimientos estin presentados de lo general a lo
particular.

Las obras se pueden clasificar desde varios puntos de vista.
Cada materia posee todo su desarrollo

La clasificacion es logica

La notacion es facil de transcribir y recordar, se puede
reproducir facilmente en los libros y en las fichas.

Es flexible ya que permite incluir nuevos temas.

Tiene indice alfabético que facilita su manejo.

Tiene indicaciones que permite el enlace entre las diversas
materias.

Uk

ol SNl

SIGNATURA TOPOGRAFICA

Son los nimeros de clasificacidon correspondiente a cada libro y
la letra inicial del apellido del autor seguida de los nimeros
correspondientes. /

Se colocan en la parte superior izquierda de la ficha y una vez
obtenida dicha signatura también se pone en el lomo del libro, en la
bolsa del libro como también en las fichas para el préstamo, esta
signatura sirve para localizar los libros en los estantes.
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EJEMPLO

164
H39

Para obtener el nimero que le corresponde a cada autor segin la J
letra inicial de su apellido se consulta las tablas de Cutter-Sanborn. !

Expondremos parte de la clasificacion para darnos cuenta de su
desarrollo.

Clasificacion decimal de Dewey
SUMARIOS
Primer sumario

CLASES

000 OBRAS GENERALES .

100 FILOSOFIA

200 RELIGION

300 CIENCIAS SOCIALES
400 LINGUISTICA

500 CIENCIAS PURAS

600 CIENCIAS APLICADAS
700 ARTES Y RECREACION
800 LITERATURA

900 HISTORIA
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Segundo Sumario
DIVISIONES

000 OBRAS GENERALES

010 CIENCIAS Y TECNICA BIBLIOGRAFICAS
020 BIBLIOTECOLOGIA

030 ENCICLOPEDIAS GENERALES

040 COLECCION DE ENSAYOS

050 PUBLICACIONES PERIODICAS

060 SOCIEDADES MUSEOS

070 PERIODISMO

080 POLIGRAFIAS

090 LIBROS RAROS Y CURIOSOS

100 FILOSOFIA ESTETICA

110 METAFISICA

120 TEORIAS METAFISICAS

130 RAMAS DE LA PSICOLOGIA

140  SISTEMAS FILOSOFICOS

150 PSICOLOGIA

160 LOGICA

170 ETICA

180 FILOSOFIA ANTIGUA Y ORIENTAL
190 FILOSOFIA MODERNA

200 RELIGION |
210 - RELIGION NATURAL j
220 BIBLIA |

230 TEOLOGIA SISTEMATICA

240 TEOLOGIA PRACTICA

250 TEOLOGIA PASTORAL |
260 IGLESIA CRISTIANA EN GENERAL |
270  HISTORIA DE LA IGLESIA

280 IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS
290 RELIGIONES NO CRISTIANAS

300 CIENCIAS SOCIALES
310 ESTADISTICA

320 CIENCIAS POLITICAS
330 ECONOMIA
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D340
350
360
370
380
390

DERECHO
ADMINISTRACION PUBLICA
BIENESTAR SOCIAL
EDUCACION

COMERCIO

COSTUMBRES

Y
400 LINGUIST]JCA

410 LINGUISTICA COMPARADA

420 INGLES

430 ALEMAN LENGUAS GERMANICAS
440 FRANCES PROVENZAL

450 ITALIANO RUMANO

460 CASTELLANO PORTUGUES :

470 LATIN OTRAS LENGUAS ITALICAS
480 GRIEGO GRUPO HELENICO

490 OTRAS LENGUAS

500 CIENCIAS PURAS

510 MATEMATICAS

520 ASTRONOMIA

530 FISICA

540 QUIMICA CRISTALOGRAFIA MINERALOGIA
550 GEOLOGIA

560 PALEONTOLOGIA

570  CIENCIAS BIOLOGICAS

580 BOTANICA

590 ZOOLOGIA

600 CIENCIAS APLICADAS

610 CIENCIAS MEDICAS

620 INGENIERIA

630 AGRICULTURA Y GANADERIA

640 ECONOMIA DOMESTICA

650 EMPRESAS Y SISTEMAS COMERCIALES
660 TECNOLOGIA QUIMICA QUIMICA INDUSTRIAL
670 MANUFACTURAS (Continuacion)

680 MANUFACTURAS (Continuacion)

690 CONSTRUCCION DE EDIFICIOS
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700 ARTES Y RECREACION

710  ARQUITECTURA PAISAJISTA

720  ARQUITECTURA

730 ESCULTURA

740 DIBUJO ARTE DECORATIVO

750 PINTURA

760 GRABADO Y TECNICAS DEL GRABADO

7t0  FOTOGRAFIA

780 MUSICA

790 RECREACION

800 LITERATURA

810 LITERATURA NORTEAMERICANA

820 LITERATURA INGLESA

830 LITERATURA ALEMANA Y OTRAS LITERATURAS
GERMANICAS

840 LITERATURAS FRANCESA, PROVENZA, CATALANA

860 LITERATURAS ITALIANA, RUMANA Y
RETORROMANA

860 LITERATURAS CASTELLANA Y PORTUGUESA

870 LITERATURA LATINA Y OTRAS LITERATURAS
ITALICAS

880 LITERATURAS GRIEGA Y DEL GRUPO HELENICO

890 LITERATURA DE OTRAS LENGUAS

900 HISTORIA

910 GEOGRAFIA

920 BIOGRAFIAS

930 HISTORIA ANTIGUA

940 HISTORIA EUROPEA

950 HISTORIA DE ASIA

960 HISTORIA DE AFRICA i

970  HISTORIA DE AMERICA DEL NORTE

980 HISTORIA DE AMERICA DEL SUR

990

HISTORIA DE OCEANIA
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Tercer sumario

SECCIONES
000 OBRAS GENERALES
001 CONOCIMIENTO CIENCIA ERUDICION
002 EL LIBRO
10 CIENCIA Y TECNICA BIBLIOGRAFICAS
011  Bibliografias generales y universales
012  Bibliografias individuales
013  Bibliografias de determinados grupos de autores
014 Bibliografias de obras andnimas y publicadas bajo
seudonimo.
015  Bibliografias nacionales
016  Bibliografias por materias
017  Catalogos sistematicos impresos
018  Catalogos impresos de autores
019  Catalogos diccionarios impresos
020 BIBLIOTECOLOGIA
021  Creacidn, finalidad y desarrollo de las bibliotecas
022  Edificios de bibliotecas
023 Direccidon y personal de la biblioteca
024  Reglamento para uso de la biblioteca
025  Administracion
026  Bibliotecas especializadas = Colecciones especiales
027  Bibliotecas generales
028 Lalecturay su orientacion
029 Métodos y material para el trabajo intelectual
030 ENCICLOPEDIAS GENERALES
031 Enciclopedias norteamericanas
032  Enciclopedias britanicas
033  Enciclopedias alemanas
034  Enciclopedias francesas
035  Enciclopedias italianas
036  Enciclopedias espafiolas
037  Enciclopedias rusas
038  Enciclopedias escandinavas
039  Otras enciclopedias

040 COLECCION DE ENSAYOS
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050 PUBLICACIONES PERIODICAS

060 SOCIEDADES

069 MUSEOS

070 PERIODISMO

071  Periddicos norteamericanos

072  Periddicos ingleses

073  Periddicos alemanes

074  Periddicos franceses

075  Periodicos italianos

076  Periodicos espafioles

077  Periddicos rusos

078  Periddicos escandinavos

079  Historia individual de periodicos de otros paises
080 POLIGRAFIAS

081  Colecciones de obras de un solo autor
082  Colecciones de obras de varios autores
090 LIBROS RAROS Y CURIOSOS

091  Manuscritos

092  Libros xilograficos

093 Incunables

094  Impresiones raras y valiosas

095 Encuadernaciones raras y valiosas

096  Tlustraciones o materiales raros y valiosos
097  Marcas del impresos Ex libris

098  Obras raras por sus caracteres intrinsecos
099  Obras raras por sus caracteres extrinsecos
100 FILOSOFIA

101 ESTETICA

109 HISTORIA DE LA FILOSOFIA

110 METAFISICA

111 Ontologia

112 Metodologia

113 Cosmologia

114 Espacio

115

Tiempo
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116

117
118 -

119

120
121
123
124
125
126

130
131
132
133
134
135
136
137
138
139

140
141

142
143
144

145
146

Movimiento

Material

Energia ‘ .
Cantidad

TEORIAS METAFISICAS
Gnoseologia
Libertad
Teologia
Infinito
El alma

RAMAS DE LA PSICOLOGIA
Psicologia fisiologica
Psicologia de anormales
Ocultismo
Hipnotismo Mesmerismo
Suefios
Psicologia genética
Psicologia individual
Fisiognomica
Frenologia

SISTEMAS FILOSOFICOS
Idealismo Transcendentalismo Espiritualismo

Panpsiquismo Subjetivismo Individualismo
Personalismo Voluntarismo Romanticismo

Filosofia critica

Intuicionismo Bergsonismo

Empirismo Pragmatismo Humanismo
Instrumentialismo Utilitarismo

Sensualismo
Naturalismo Materialismo Positivismo
Atomismo Mecanicismo : Neomecanicismo

Dinamismo Energetismo Evolucionismo -
Transformismo Comtismo .




147  Panteismo Pananteismo Monismo

Animismo Vitalismo Dualismo
Pluralismo Paralelismo Ocasionalismo

148 Eclecticismo Liberalismo Sincretismo
Dogmatismo Tradicionalismo

149  Otros sistemas filosoficos

150 PSICOLOGIA

151 Inteligencia

152 Sensacion Percepcion

153 Cognicion

154 Memoria Aprendizaje

155 Imaginacion

156 Intuicion

157 Emocion

158 Conacién Movimiento

159 Motivacion

160 LOGICA

161 Inducciéon y método cientifico
162 Deduccion

163 Fe A

164 Sistemas de logica

170 ETICA

171 Etica teorica

172 Etica Politica

173 Moral de la familia

174 Etica profesional o moral en los negocios
175 Moral en las diversiones

176 Moral sexual

177 Etica social

178 Etica de la templanza

179 Otros temas de ética.

180 FILOSOFIA ANTIGUA Y ORIENTAL
181 Filosofia oriental

182 Filosofia presocratica

183 Los sofistas y la silosofia socratica
184 Filosofia platonica

185 . Silosofia aristotélica
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186 Escepticismo y neoplatonismo

187 Epicureismo
188 Estoicismo
189 Filosofia medioeval
190 FILOSOFIA MODERNA
191 Filosofia estadounidense
192 Filosofia inglesa
193 Filosofia alemana
i 194 Filosofia francesa
195 Filosofia italiana
196 Filosofia espafiola y portuguesa
197 Filosofia rusa
198 Filosofia escandinava
199 Oftras filosofias modernas
200 RELIGION
210 RELIGION NATURAL
211 Deismo Ateismo Teismo
212 Panteismo Teosofia
213 Creacion
214 Providencia Fatalismo Teodiosa
215 Religion y ciencia
216 El bien y el mal
217 Oracioén Culto
- 218 Inmortalidad
219 Analogias Doctrina de las correspondencias
220 BIBLIA
221 Antiguo Testamento
222 Libros historicos
- 223 Libros sapienciales
224 Libros proféticos
225 Nuevo Testamento
- 226 Evalelios Hechos
227 Epistolas
228 Apocalipsis de San Juan
229 Libros apdcrifos

230 TEOLOGIA SISTEMATICA
231 Dios La Trinidad

59




232 Cristologia

233 El Hombre

234 Soteriologia Salvacion Sacramentos
235 Santos Angeles Demonios

236 Escatologia

237 Vida futura

238 Fundamentos de la creencia religiosa
239 Apologética

240 TEOLOGIA PRACTICA

241 Teologia moral

242 Meditacion

244 Cuentos Alegorias Satiras

245 Himnologia

246 Simbolismo cristiano

247 Estéticas en la Iglesia

248 Devocion privada Ascética Mistica
249 Devociones y oraciones en familia

250 TEOLOGIA PASTORAL

251 Hemilética

252 Sermones e instrucciones pastorales
253 Ministros eclesidsticos Parrocos
254 Administracion eclesiastica

258 Obra social de la Iglesia

259 Organizacidn y direccion de grupos

260 IGLESIA CRISTIANA EN GENERAL

261 Teologia social cristiana

262 Gobierno de la Iglesia

263 Dia del Sefior

264 Culto Publico

265 Sacramentos

266 Misiones

267 Asociaciones religiosas

268 Educacion religiosa

269 Obra de conversion evangélica

270  HISTORIA DE LA IGLESIA
271 Ordenes religiosas
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272 Persecuciones religiosas
273 Herejias
274-2'719 Historia de la Iglesia en los d1ferentes paises

280 IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS

281 Iglesias primitivas

282 Iglesia Catdlica Apostolica ‘Romana

283 Iglesia Anglicana

284 Protestantismo

285 Presbiterianismo, congregacmnahsmo y otros grupos
reformados

286 Iglesias bautistas y otras sectas que practican el
bautismo por inmersién

287 Metodismo

288 Unitarismo

289 Otras sectas cristianas

290 RELIGIONES NO CRISTIANAS

291 Mitologia comparada

292 Religion y mitologia griega y romana

293 Religion y mitologia teutdnica y nérdica

294 Budismo y Brahmanismo

295 Religiones asiaticas no semiticas

296 Judaismo

297 Islamismo

299 Religiones semiticas y otras religiones no cristianas

300 CIENCIAS SOCIALES

301 SOCIOLOGIA

309 HISTORIA DE LAS CIENCIAS SOCIALES
310 ’ ESTADISTICA

311 Métodos estadisticos

312 Demografia

320 CIENCIAS POLITICAS

321 Tipos de Estado

322 Jurisdiccion del Estado :

323 Relaciones del Estado con 1nd1v1duos o grupos
324 Sufragio Elecciones =

325 Migracion internacional y colomzacmn
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326 Esclavitud

327 Relaciones Internacionales

328 Legislacion

329 Partidos politicos

330 ECONOMIA

331 Trabajo y problemas del trabajo

332 Finanzas privadas

333 Economia de tierras

334 Cooperacion

335 Sistemas colectivistas

336 Hacienda pablica

337 Politica arancelaria

338 Produccion

339 Ingreso y riqueza

D340 DERECHO

D341 Derecho Internacional

D342 Derecho constitucional

D343 Derecho Penal

D344 Derecho Administrativo

D345 Derecho procesal penal y civil

D346 Derecho Civil

D347 Derecho Comercial

D348 Derechos especiales

D349 Historia del derecho Derecho clasificado por paises

350 ADMINISTRACION PUBLICA

351 Problemas de la Administracion publica

352 Gobierno local

353 Gobierno federal y estatal de los Estados Unidos de
Norteamérica

354 Administracion de las ramas del poder ejecutivo de
los paises

255 Ciencia y arte militar

356 Servicios y fuerzas terrestres

357 Caballeria

358 Fuerzas y servicios.aéreos

359 Fuerzas navales
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360
361
362
364
365
366
367
368
369

370
371
372
373
374
375

376
377
378
379

380
381
382
383
384
385
386
387
387.7
388
389

390
391
392
393
394
395

BIENESTAR SOCIAL
Servicio social e instituciones sociales
Servicios de bienestar social
Criminologia :
Penologia
Asociaciones
Clubes sociales

Seguros
Otras asociaciones e instituciones

EDUCACION

Ensefianza

Ensefianza primaria

Ensefianza secundaria

Educacion de adultos
Programa de estudios (Curriculum) Programa de
materias

Educacion femenina

Ensefianza moral y religiosa

Ensefianza universitaria y superior

La ensefianza y el Estado

COMERCIO
Comercio Interior
Comercio internacional
Comunicacion postal
Comunicaciones
Transporte
Transporte por rios, canales y lagos
Transporte maritimo
Transporte aéreo
Transporte por carreteras
Pesas y medidas Metrologia

COSTUMBRES
Vestimenta - y accesorios Cuidado del aspecto personal
Costumbres del ciclo de vida individual
Costumbres funerarias
Costumbres politicas y sociales
Etiqueta
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396 _ Posicién de la mujer en la sociedad

397 . Gitanos

398 Folklore

399 Costumbres de guerra

400 LINGUISTICA

408 COLECCIONES LENGUAS ARTIFICIALES
UNIVERSALES

410 LINGUISTICA COMPARADA

411 Escritura o N

412 Etimologia Semantica

413 Lexicografia Diccionariosipoliglotas.~

414 Fonética ' CT

415 Gramatica Morfologia Sintaxis

416 Prosodia

417 Inscripciones Paleografia

418 Textos

419 Lenguaje mimico, simbdlico o ideografico

420 INGLES

430 ALEMAN
439 LENGUAS GERMANICAS

440 FRANCES
449 PROVENZAL

450 ITALIANO
459 RUMANO

460 CASTELLANO

461 Escritura

462 Derivacién

463 Diccionarios

464 Sindénimos Homoénimos Anténimos .
465 Gramatica

466 PROSODIA

467 Provincialismos Jerga Dialectologia

468 Textos para la ensefianza del castellano

64




469.

470
479

480
489
490
491
492
493
494

495
496
497
498
499

500

508

510
511
512
513

514

515
516
517
518
519

520
521
522
523
524

PORTUGUES

LATIN
OTRAS LENGUAS ITALICAS LATIN MEDIOEVAL Y
MODERNO (LATIN ECLESIASTICO)
GRIEGO
GRUPO HELENICO GRIEGO MODERNO
OTRAS LENGUAS
Lenguas indoeuropeas e indohitita
Lenguas semiticas
Lenguas camiticas
Lenguas tungusas, mogolas, turco-tartaras, samoyedas
ugro-finesas y del grupo hiperboreo.
Lenguas chino-tibetana, japonesa-coreana,
austro-asidticas.
Lenguas africanas
Lenguas de América del Norte
Lenguas de América del Sur
Lenguas austronesias

CIENCIAS PURAS
COLECCIONES

MATEMATICAS
Aritmética
Algebra
Geometria
Trigonometria
Geometria descriptiva
Geometria analitica euclideana
Calculo
Funciones especiales
Probabilidad

ASTROLOGIA
Dinamica celeste _
Observatorios e instrumentos
Astronomia descriptiva Astrofisica
Mapas y tablas astronOmicas
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526
526
527
528
529

530
531
532
533
534
535
536
537
539

540
541
542
543
544
545
546
547
548
549

550
551
552
553
564
555
556
557
5568
5569

560
561

Tierra

Geodesia

Astronomia aplicada a la navegacion
Almanaques nauticos y efemérides
Medicion del tiempo

FISICA
Mecénica de los solidos
Mecinica de los liquidos
Mecanica de los gases
Sonido
Optica
Calor
Electricidad y magnetismo
Fisica molecular, nuclear, atdmica

QUIMICA
Fisicoquimica
Aparatos y equipo para laboratorios quimicos
Analisis
Analisis cualitativo
Analisis cuantitativo
Quimica inorganica
Quimica organica
CRISTALOGRAFIA
MINERALOGIA

GEOLOGIA
Geologia fisica y dinamica
Petrologia
Geologia econdmica y aplicada
Geologia de Europa
Geologia de Asia
Geologia de Africa
Geologia de América del Norte
Geologia de América del Sur
Geologia = de Oceania y de las regiones polares

PALEONTOLOGIA
Paleofitologia
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562
563
564
565
566
567
568
569

570
571
572
573
574
575
576
578
579

580
581
582
583
584
585
586
587
588
589

590
591
592
593
594
594
595.1
595.3
595.4
595.5

Paleozoologia de los invertebrados- :
Protozoa, porifera, cnidaria, echinodermata
Mollusca y Molluscoidea
Arthropoda
Paleozoologia de los vertebrados
Peces
Sauros, Reptiles y Aves
Mammalia

CIENCIAS BIOLOGICAS

Arqueologia

Antropologia

Antropologia fisica

Biologia

Evolucion

Microbiologia

Técnicas biolbgicas

Colecciones de historia natural y biologica

BOTANICA

Fisiologia y morfologia vegetal
Botanica sistematica o taxonomica
Dicotiledoneas

Monocotileddneas

Gimnospermas

Uriptogamas

Pteridofitas

Biofitas

Talofitas

ZOOLOGIA

Zoologia general

Invertebrata
Protozoa Mesozoa
Mollusca y Molluscoidea
Articulata
Vermes
Crustacea
Arachnida
Onychophora
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595.7
596
597
597.6
598
599

600

608

610
611
612
613
614
615
616
617
618
618.9

CIENCIAS APLICADAS

Myriapoda

Insecta (Hecapoda)
Chordates

Peces

Amphibia

Reptilia Aves
Mammalia

PATENTES E INVENTOS

CIENCIAS MEDICAS
Anatomia
Fisiologia humana
Higiene personal
Salud publica y medicina preventiva
Terapéutica
Patologia interna y clinica médica
Cirugia
Ginecologia y obstetricia
Pediatria

618.97 GERONTOLOGIA

620
621
622
623
624
625
627
628
629

630
631
632
633
634
634.9

INGENIERIA

Ingenieria mecanica
Ingenieria de minas
Ingenieria militar
Ingenieria estructural
Ingenieria del transporte
Ingenieria hidraulica
Ingenieria sanitaria

Otras ramas de la ingenieria

AGRICULTURA Y GANADERIA

Administracion agricola

Factores perjudiciales en la produccion agricola
Cultivos extensivos

Fruticultura

Dasonomia
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635
636
637
638
639

640
641
642
643
645
646
647

648
649

650
6561
652
653
655
657
658
659

660
661
662

663
664
665
666
667
668
669

670
671
672

Horticultura

Zootecnia

Industria lactea y sus derivados

Cria de abejas, gusanos de seda y otros insectos
. Industria de la caza y la pesca

ECONOMIA DOMESTICA

Alimentos

Comidas y agasajos

Plan de distribucion de la casa

Amueblado de la casa

Indumentaria y aspecto personal

Organizacion y administracion de la casa y otros tipos
de vivienda

Higiene y sanidad del hogar

Cuidado  de nifios y enfermeria en el hogar

EMPRESAS Y SISTEMAS COMERCIALES

Direccion de oficinas

Escritura

Taquigrafia

Industria de las artes graficas
Contabilidad

Administracion de empresas

Otros temas relacionados con las empresas

TECNOLOGIA QUIMICA QUIMICA INDUSTRIAL

Productos quimicos industriales

Explosivos Tecnologia de los combustibles carbonos de
uso industrial.

Bebidas

Industria de los alimentos

Lubricantes Tecnologia del petroleo

Tecnologia de la ceramica

Limpieza y blanqueo Tefiido

Otros materiales y productos de quimica organica meta—
lurgia.

MANUFACTURAS (Continuacion)

Manufactura de metales
Manufactura del hierro y del Acero. Aleaciones del hierro.
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673 Manufactura de otros metales y sus aleaciones

674 Industria de la madera

675 Industrias de cueros y pieles

676 Manufactura de pulpa, papel y celulosa

677 Industria de textiles y de otras fibras

678 Caucho y manufacturas de caucho )

679 Otras manufacturas

680 MANUFACTURAS (Continuacion)

681 Manufactura de instrumentos

682 Herreria

683 Armeria

684 Carpinteria

685 Manufactura de articulos de cuero
687 Industria de la ropa

688 Fabricacion de articulos pequefios

690 CONSTRUCCION DE EDIFICIOS

691 Materiales de construccion

692 Practicas de construccion

693 Sistemas de construccidn

694 Construccion de madera

695 Detalles de construccion de edificios

696 Accesorios para construccion de edificios

697 Técnicas de calefaccidon, ventilacién y
acondicionamiento de aire. :

698 " Decoracién de edificios

700 ARTES Y RECREACION

701 FILOSOFIA Y TEORIA

704 ENSAYOS, CONFERENCIAS, DISCURSOS

708 GALERIAS MUSEOS Y COLECCIONES
PARTICULARES

709 HISTORIA DEL ARTE '

710 ARQUITECTURA PAISAJISTA

711 Planeamiento regional y urbano

712 Tipos de disefio de arquitectura paisajista

713 Formacion y conservacion del paisaje
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714
715
716
717
718
719

720
721
722
723
724
725
726
727
728
729

730
731
732
733
734
735
736
737
738
739

740
741
742
743
744
745
746
747
748
749

Temas acudaticos en arquitectura paisajista

Arboles, arbustos y setos en arquitectura paisajista -
Plantas herbaceas o anuales en la arquitectura paisajista
Construcciones en arquitectura paisajista

Planeamiento de cementerios

Planeamiento de reservaciones de tierras y preservacion
del paisaje natural

ARQUITECTURA

Construccion arquitectonica
Arquitectura antigua

Arquitectura medioeval

Arquitectura moderna

Edificios ptublicos

Arquitectura religiosa

Edificios de ensefianza

Arquitectura residencial

Disefios arquitectonicos 'y decoracion

ESCULTURA

Métodos y material

Escultura antigua Escultura primitiva
Escultura clasica

Escultura medioeval

Escultura moderna

Talla de materiales especiales
Numismatica

Escultura en ceramica

Escultura en metal

DIBUJO ARTE DECORATIVO

Dibujo a pulso

Perspectiva

Anatomia en el dibujo

Dibujo técnico

Arte decorativo y disefio

Encajes Tapices Trabajos de aguja
Decoracion de interiores
Cristaleria

Muebles y accesorios
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750
751
752
763
754
755
756
757
758
759

760
761
762
763
764
765
766
767
768
769

770
771
772
773
718
779

780
781
782
783
784
785
786
787
788
789

PINTURA

GRA

Métodos y materiales

Teoria y aplicacion del color
Pintura épica

Pintura costumbrista
Pintura religiosa

Pintura historica

Retratos

Otros temas en pintura
Historia de la pintura

BADO Y TECNICAS DEL GRABADO
Grabado en relieve

Grabado en hueco (Intaglio) Grabado en metal
Grabado de superficie plana

Cromolitografia

Grabado de linea Grabado a puntos
Aguatinta Mezzotinta

Aguafuerte Grabado a punta seca

Grabado mecanico

Colecciones de grabados

FOTOGRAFIA

Material fotografico

Procedimientos fotograficos con sales metalicas
Procedimientos fotograficos de pigmetacion
Aplicaciones de la fotografia

Colecciones de fotografias

MUSICA

Teoria y técnica de la misica

Musica operistica Misica para la escena

Musica religiosa

Musica vocal

Conjuntos instrumentales

Instrumentos de teclado

Instrumentos de cuerda

Instrumentos de viento

Instrumentos de percusién Instrumentos mecanicos
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790 RECREACION

791 Diversiones y espectaculos pablicos

792 Teatro : :

793 Tertulias Otros entretenimientos

794 Juego de habilidad

795 Juegos de cartas Juegos de mesa

796 Atletismo y deportes

797 Deportes acuaticos Deportes aéreos

798 Deportes hipicos Carreras

799 Deportes de caza, de pesca, de tiro al blanco

800 LITERATURA

804 ENSAYOS CONFERENCIAS DISCURSOS

808 COMPOSICION LITERARIA RETORICA

808.8 COLECCIONES DE OBRAS DE DIVERSAS LITERATURAS
ESCRITAS ORIGINALMENTE EN DIFERENTES IDIOMAS

809 HISTORIA DE LITERATURA

810 LITERATURA NORTEAMERICANA
819 LITERATURA CANADIENSE

820 LITERATURA INGLESA

830 LITERATURA ALEMANA

839 OTRAS LITERATURAS GERMANICAS
840 LITERATURA FRANCESA '
849 LITERATURA PROVENZAL

849.9 LITERATURA CATALANA

850 LITERATURA ITALIANA

859 LITERATURA RUMANA

859.9 LITERATURA RETORROMANA
860 LITERATURA CASTELLANA

861 Poesia

862 Teatro

863 Género novelesco

864 Ensayos

865 Oratoria

866 Género epistolar

867 Satira y humorismo

868 Misceldnea

869 LITERATURA PORTUGUESA
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870 LITERATURA LATINA
871  Poesia

872  Poesia dramatica

873  Poesia épica

874  Poesia lirica

875 Oratoria

876  Género epistolar

877  Satira y humorismo
878  Miscelanea

879 OTRAS LITERATURAS ITALICAS, LATINA MEDIOEVAL
Y MODERNA (LATIN ECLESIASTICO)
880 LITERATURA GRIEGA

881 Poesia

882 Poesia dramatica
883 Poesia épica

884 Poesia lirica

885 Oratoria

886 Género epistolar
887 Sitira y humorismo
888. Miscelanea

889 GRUPO HELENICO, LITERATURA GRIEGA MODERNA

890 LITERATURA DE OTRAS LENGUAS

819 Literaturas indoeuropeas

892 Literaturas semiticas

893 Literatura camitica

894 Literaturas tungusa, mogola, turco-tartara, samoyeda,
ugro-finesa y literaturas hiperboreas.

894.7 Literatura caucasica

894.8 Literatura dravidica

895 Literaturas chino-tibetana, japonesa-coreana,
austroasiatica

- 896 Literaturas africanas

897 Literaturas indigenas de América del Norte s

898 Literaturas indigenas de América del Sur

899 Literaturas austronesias

899.9 Otras literaturas

900 HISTORIA




909

910
911
912
913
914
915
916
917
918
919

920
929

930
932
933
935
936
937
938
939

940

941
941.5
941.6
942
942.9
943
943.6
943.648
943.68
943.7
943.8
943.9
944
944.949

HISTORIA MODERNA

GEOGRAFIA

Geografia politica e historica

Atlases

Geografia del mundo antiguo

Geografia de Europa '

Geografia de Asia

Geografia de Africa

Geografia de América del Norte
Geografia de América del Sur
Geografia de Oceania y regiones polares

BIOGRAFIAS

Genealogia y heraldica

HISTORIA ANTIGUA

Egipto antiguo

Civilizacion hebrea antigua
Historia del Cercano Oriente
Tribus europeas antiguas
Roma antigua

Grecia antigua

Otras civilizaciones antiguas

HISTORIA EUROPEA

Escocia
Republica Libre de Irlanda (Efre)
Irlanda del Norte
Inglaterra

Gales

Alemania
Australia
Lichlenstein
Triste
Checoeslovaquia
Polonia

Hungria

Francia

Monaco
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945
945.4
945.8
946
946.7
946.8
946.9
946.98
946.99
947
947.1
947.2
947.3
947.4
947.41
947.5
947.6
947.7
947.9
947.91
947.92
943
949

950
951
952
953
954
954.1
954.2
954.7
954.8
955
956
957
958
969
959.1
959.3

Halia

San Marino

Malta

Espafia

Andorra

Gibraltar Islas Canarias

Portugal

Madeira

Azores

Unién de Repiublicas Socialistas Soviéticas
Finlandia

Republica Socialista Soviética Carelofinlandesa
Replblica Socialista Ruso-Soviética Federal
Republica Socialista Soviética de Letonia
Republica Socialista Sovietica de Estonia’
Republica Socialista Soviética de Lituania
Republica Socialista Soviética de la Rusia Blanca
Repiblica Socialista Soviética de Ucrania
Repliblica Socialista Soviética de Georgia
Republica Socialista Soviética de Adserbeiyan
Repiblica Socialista Soviética de Armenia
Ascandinavia

Ofros paises europeos

HISTORIA DE ASIA

China

Japon

Arabia

India

Butan

Nepal

Pakistan -
Ceilan

Iran

Cercano Oriente

Rusia Soviética en Asia
Asia Central del Sur
Indochina Francesa
Unién de Birmania
Tailandia (Siam)
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959.5 Federacion Malaya
959.52 Singapur

960 HISTORIA DE AFRICA

961 Africa del Norte

962 Egipto

963 Etiopia

963.5 Africa Oriental italiana

964 Marruecos

965 Argelia

966 Africa Central delNorte

967 Arrica Central del Sur

968 Africa del Sur

969 Islas del Oceano Indico

970 HISTORIA DE AMERICA DEL NORTE
971 Canada

972 México

972.8 América Central

972.9

973 Estados Unidos de Norteamérica
974 Estados del Nordeste

975 Estados del Surdeste

976 Estados Centrales del Sur o del Golfo
9717 Estados Centrales del Norte o de los Lagos
978 Estados del Oeste o Montafiosos
979 Estados del Pacifico

980 HISTORIA DE AMERICA DEL SUR
981 Brasil

982 Argentina

983 Chile

984 Bolivia

985 Pert

986.1 Colombia

986.2 Panama

986.3 Canal de Panama y Zona del Canal
986.6 Ecuador

987 Venezuela

988 Guayanas




989.2
- 979.6

990
991
992
993
994
995
996
997
998
999

01
02

03

04
05

058
06

061
062
063
065
069

07
072

074
078
079
08
081

Paraguay
Uruguay

HISTORIA DE OCEANIA
Indonesia
~ Islas de la Sonda
Nueva Zelandia Melanesia
Australia
Papua Nueva Guinea
Polinesia Micronesia
Islas Pelagicas
Region Artica
Region Antartica

DETERMINANTE DE FORMA

Filosofia Teoria Metodologia
Compendios Manuales Sinopsis

Incluye sintesis, resimenes, digestos
Diccionarios Enciclopedias
Incluye concordancias, léxicos, glosarios, vocabularios
Ensayos Discursos Conferencias
Publicaciones periodicas

Incluye almanaques
Anuarios Directorios
Asociaciones Sociedades
Incluye transacciones, informes, cartas, reglamentos, listas de socios
Organizaciones oficiales
Organizaciones privadas
Congresos Conferencias Organizaciones de caracter temporal
Establecimientos comerciales
Ocupaciones Etica profesional
Estudio y ensefianza
Investigacion y experimentacién
Incluye laboratorios, estaciones experimentales
Museos Exposiciones
Instrumentos Aparatos
Medallas Condecoraciones Premios
Colecciones
Colecciones de escritos de autores individuales.
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082 Colecciones de escritos de varios autores
083 Formulas Tablas Estadisticas Formularlos
084 Representacmnes graficas ‘
Incluye atlases, ilustraciones, cartas laminas1 09 = Historia y geografia
092 Biografia '

7.5. PREPARACION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO
v PARA SERVICIO DE LOS USUARIOS

Al llegar a la fase de recepcion del material bibliografico, para
que el mismo esté en la biblioteca a disposicion de los usuarios, debe
seguir el proceso sefialado a continuacion: llenar objetivos de control,
registro y demds aspectos fundamentales a fin de que el servicio
bibliotecario sea efectivo y organizado.

1. Una vez recibido el material bibliografico, se chequean las
facturas para ver si estan de acuerdo con lo enviado.

2. Conforme, con el material recibido, se procedera a ponerie-
el sello de la biblioteca en sefial de propiedad. >

3. Luego se imprime en la portada o anteportada del libro, un
nimero correlativo para indicar el orden de ingreso, y éste
serd el nimero de orden, con que se registrara en el libro
de inventario.

4. En la portada, esquina superior derecha, se anotara la
clasificacion y catalogacion de cada libro.

- & 5. Seguidamente sera elaborada la ficha o tarjeta topografica,
tarjeta principal y secundaria, etc.

- 6. En la parte final del libro (pasta; lado interno) sera
| colocado el sobre, tarjetas o fichas para control del
préstamo.

7. Anotacidon de la signatura topografica en el libro, sobre y
fichas.

8. Colocacion de la signatura topografica sobre el lomo del
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libro.

Al finalizar este proceso, se coloca el libro en el lugar que le
corresponde, en el estante o anaquel, segin su clasificacion. La
ordenacién debe hacerse de izquierda a derecha, de arriba abajo
alfabéticamente y por autor.

7.5 ORDENACION DE TARJETAS O FICHAS ELABORADAS

La ficha es la unidad del catalogo y su funcion es informar sobre
la obra que se describe,

Los datos que cada ficha debe contener, corresponde a las
caracteristicas de la obra fichada.

Ya dijimos anteriormente, que la ficha principal de una obra,
consta de los elementos siguientes:

Signatura topografica

Encabezamiento de autor o palabra de orden

Titulo, subtitulo, edicion, traductor, ilustrador, etc.

Notas tipograficas: lugar de publicacién, editor y fecha de
== impresion.

Notas bibliograficas: nimero de voliimenes, paginas,
ilustraciones, medida y serie.

6. Notas especiales: informacion edicionales tutiles para el
lector.

\
R SN

&

Una vez elaborada la tarjeta principal, llamada también tarjeta

| tnica o tarjeta basica, servird de patron para la elaboracion de las

tarjetas secundarias o sea: titulo, materia, etc. Y en la parte de atras

de la tarjeta principal -trazado— se hara la anotacion de las tarjetas

| secundarias respectivas. Una vez elaboradas las tarjetas de cada libro,

se procedera a su ordenamiento alfabético para colocarlas en los
diferentes catalogos con que cuenta la biblioteca.
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7.6 PREPARACION DE CATALOGOS

Los catalogos son de mucha importancia para la biblioteca por
ser fuentes de informacion que brindan los beneficios siguientes:

1. Indica los nombresv de autores, coautores, editores,
traductores, etc. de las obras que posee la biblioteca.

2. Reune todas las cbras de un mismo autor.

3. Remite y orienta al lector por medio de fichas de llamadas
o referencia a otras similares.

4. Da informacién acerca de:

a. Los nombres de sociedades e instituciones,
responsables de la edicion de obras.

El nombre de autores de los libros

Qué clase de libros (temas o materia)

Los titulos correspondientes a las obras

El contenido de las obras, por medio de los datos
suministrados en las fichas.

La ubicacion de los libros en los estantes

Si la obra estd dividida en volimenes o tomos y el
contenido de cada uno.

h. Las caracteristicas de la obra que interesa al lector.

oo

w

Los catalogos pueden ser representados en diferentes formas:

a. Impresos en forma de libros
b. En hojas movibles
c. En forma de fichas.

Para nuestro caso y por las facilidades que presentan, nos
conviene los catalogos formados por fichas, elaboradas por nosotros
mismos, pues prestan muchas ventajas. Entre ellas podemos deducir
las siguientes:
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Se puede, facilmente, intercalar fichas cuando se desee, con el
objeto de mantener el catilogo al dia y de completar el
desarrollo de una materia.

Se pueden retirar las fichas del catalogo en determinados casos
por pérdidas, extravios, renovaciones, etc.

Presenta comodidad para la persona que consulta el catalogo,
debido a que las gavetas que componen el fichero, se pueden
retirar para consultar las fichas.

Facilita la correccidon de cualquier ficha o si se desea agregar
algiin otro dato.

Es mas economico un catalogo de fichas que de otro tipo.

Por su propia caracteristica, se puede actualizar.
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TIPOS DE CATALOGOS

Se pueden elaborar muchos tipos de catalogos segun la
necesidad de la biblioteca; pero para la biblioteca escolar, son dos los
catalogos principales que usaremos:

a. Catalogo Topografico
b. Catalogo Diccionario.
CATALOGO TOPOGRAFICO:
Este catalogo representa la coleccion de libros que posee la
biblioteca, segin el sistema de clasificacion usado. En el caso de
clasificacion de M. Dewey, las fichas guardaran el mismo orden por

clase (000-100-200...) tal como se encuentran los libros colocados en
los estantes.

El catalogo topografico esta formado por todas las fichas
principales de cada obra, agregindole ademas, el nGmero de
inventario, la cantidad de ejemplares o copias de la misma.

Cuando la biblioteca no lleva inventario, este catalogo hace las
veces de él con sOlo agregarle los datos de precio, lugar y fecha de
compra.

Este catalogo es exclusivo de consulta para el bibliotecario. Le
sirve para saber en cualquier momento cuantos libros posee la
biblioteca y le sirve de guia para la clasificacion. Dicho catéalogo
también se utiliza para orientar en los casos de adquisicién de libros,
pues por medio del mismo, nos demos cuenta de la totalidad de obras

’ con que cuenta la biblioteca, en sus diferentes temas.

El catdlogo topogrifico es un complemento del catalogo
diccionario, al proporcionar informacion que éste no tiene o no da,
tal como precio. Por ningln momento se debe retirar las fichas y en
el caso de hacerlo se dejard otra en su lugar en caracter de provisional
indicando el motivo.

FICHAS GUIAS
En el catalogo topografico se necesitan intercalar tarjetas guias
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para reparar o dividir las diez clases del sistema de clasificacion, como
también para las 100 divisiones que constituyen el segundo sumario
de las tablas de clasificacién y asi sucesivamente. :

100 F]LO&OFI
LT
080
& N

| /060 N
%

oe0
< N
( 020 BIBLIOTEWONOMIA

;f o0 &‘bLtbe&Af_tA |
/000 0BRA3 SENERALES\

Catélogo topogréfico
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: CATALOGO DICCIONARIO
Esta infegrado .por éutor, titulo y materia,

El bibliotecario elabora el catilogo diccionario para uso del
publico, por considerarlo como la guia mas efectiva para encontrar el
libro o seleccion bibliografica que desea.

Sabiendo de antemano que estin las fichas ordenadas
alfabéticamente, palabra por palabra. Este catdlogo facilita la
blsqueda de las obras de la biblioteca ya sea por autor, materia o
titulo.

Es conveniente colocar una tarjeta informativa en cada fichero
con el objeto de que la persona se dé cuenta de la ordenacion de las

tarjetas del mismo y otros aspectos conexos.

Por ejemplo:

COMO USAR ESTE CATALOGO

De la manera que se busca un nombre en el directorio
o guia telefonica; busque el libro que desea, ya sea
por el nombre del autor, el titulo o la materia.




En la parte frontal externa de la gaveta del fichero se coloca una
etiqueta indicando qué parte del alfabeto esta archivado en él.




FICHAS GUIAS

Para facilitar la consulta del catalogo diccionario, hay necesidad
de subdividirlo o seccionarlo con fichas guias; en las pestafias de las
fichas se pone el encabezamiento. Por ejemplo: el nombre completo
de autores o encabezamiento de materia.

Las fechas fuias deben ser de tres cortes asi:

[ARTEAGA. DOMING
BIOGRAFIAS ‘q

ENCICLOPEDIAS
/ DICCIONARIOS

BIOGRAFIAS
/" ARTE i\ \

7 ALTAMIRA, JUAN

ARTE MODERNQ
=/ ARTE ANTIGUO




8. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
8.1 SALA DE LECTURA

Toda biblioteca necesita de una sala para lectura por ser ahi
donde se acomodan maestros y alumnos para hacer sus consultas.

Por consiguiente, lazsala tiene que tener un area no menor de 8
x 10 metros o sean 80™<, donde se pueden instalar 40 nifios o méas
que por lo regular tiene un grado o seccion.

El salon de lectura, es una de las areas principales de toda
biblioteca.

En ella se deben acondicionar, si el local lo permite, los muebles
que se utilicen para diferentes funciones, distribuyéndolos en tal
forma que presten comodo servicio y no roben espacio. Entre ellos
podemos contar o mencionar: estantes, sillas, mesas, escritorios,
mostrador, ficheros para el piblico, muebles destinados para colocar
las diferentes exposiciones, etc.

La biblioteca puede ser de dos tipos de: anaqueles abiertos y de
anaqueles cerrados: LLamamos anaqueles abiertos cuando los
usuarios con toda libertad pueden hacer uso de las colecciones sin
previo aviso al bibliotecario. Y es biblioteca de anaqueles cerrados
cuando los libros y materiales de la biblioteca para su uso, hay
necesidad de solicitarlos al bibliotecario o a la persona encargada de
circulacion. Tanto un sistema como otro, tiene ventajas y
desventajas.
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8.2, REFERENCIA

Esta funcion es muy conveniente que sea realizada por el
bibliotecario profesional por ser una actividlad de informacion
intelectual.

Su objetivo es asesorar o ayudar a cada lector en diferentes
formas como: '

a. orientacién

b. presentarle bibliografia
c. aconsejarlo

d. facilitar datos

e. fuentes

f. informes, etc.

Aunque el visitante investigador ya conozca el manejo de los
materiales de referencia como decir: enciclopedias, diccionarios,
anuarios, directorios, manuales, indices, bibliografias, recortes,
folletos fotograficos, etc. el papel del referencista es orientar al
usuario para que busque el material apropiado. En el caso de usuarios
que no sepan manejar este material, es el referencista el que tiene la
tarea de instruir al lector para que utilice correctamente los fondos
bibliograficos.

El servicio para los nifios pequefios de la escuela, consiste en
asegurarse que disfruten de los libros en forma adecuada o también
que se les pueda orientar ayudandolos a buscar el material que
necesitan para su estudio. A los libros de referencia se les coloca una
etiqueta o sello que puede ser de color rojo o de cualquier otro color;
ya sea en la pasta o en las primeras hojas de paginas: dicha etiqueta o
sello tendra la leyenda siguiente:

Referencia para uso de la biblioteca inicamente.
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Si se quiere simplemente llevara una R mayiscula en el lomo
dellibro para indicar que la obra corresponde a referencia.

Esta etiqueta sirve para que los usuarios conozcan la necesidad
de tener siempre en la biblioteca una coleccion estable de obras de
consulta. También se da el caso de obras que por estar agotadas, ser
muy consultadas o por ser libros muy valiosos, ediciones seriadas,
etc. se estiman como obras de Referencia por lo que su uso es
exclusivo en la biblioteca.

8.3 CIRCULACION

La demanda de solicitudes de libros para consulta interna o
externa, es la actividad de la biblioteca conocida con el nombre de
circulacion.

Para atender esta seccion, se necesita de una persona que se
encargue del control de la misma. Esta persona debe reunir como
cualidades importantes: ser amable, tener una cultura general,
conocer la calidad de los libros y ser amante de la lectura para
orientar al lector.

Este servicio se instala en la entrada de la biblioteca o en la sala
de lectura.

Se necesita de un escritorio o mostrador que se adapte a un
angulo de la biblioteca, dicho mueble puede variar de modelo segiin
la ubicacion de la biblioteca o a las necesidades de la misma. Asi su
servicio y visibilidad sera mejor.

Este escritorio o mostrador servird para colocar los registros
necesarios, llevar el control de entradas y salidas de libros y otros
tipos de materiales bibliograficos, anotar datos para la elaboracion
estadistica, etc.

Todo esto contribuye a la organizacion interna que asegura la
devolucion de los libros por extravio de los mismos.

Por medio de la circulacion de libros se podri constatar el
movimiento de la biblioteca, es decir, el nimero total de obras
prestadas durante determinado periodo o ciclo, materias consultadas,
nimero de usuarios, etc.
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Mesa de circulacién (frente)

Mesa de circulacién (parte posterior)
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Las tarjetas que se encuentran entre las bolsas pegadas en la
pasta posterior de los libros, son las que nos serviran para el control
de circulacion.

La anotacion o registro de la salida o entrada de libros y otros
materiales bibliograficos, dentro o fuera, de la biblioteca o sala de
lectura, servird para hacer las estadisticas y para informar del
movimiento de circulacion. Es un dato muy importante pues nos da a
conocer el nimero de lectores, visitas, obras consultadas, autores
solicitados, temas.

La persona que trabaje en esta seccion, velara porque los datos
estén al dia, que los libros devueltos sean colocados en sus
respectivos lugares segin su clasificacion y que el mostrador o
escritorio y archivos estén en perfecto orden
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Este libro debe ser devuelto en la
ultimo fecha marcada

AUTOR

TITULO

Nombre del prestatario

Fecha dec cotrega

BIBLIOTECA DEL
GRUPO ESCOLAR CENTRO
AMERICANO

GUATEMALA

PRUEBE QUE SABE HONRAR SUS
COMPROMISOS DEVOLVIENDO CON
PUNTUALIDAD ESTE LIBRO A LA
BIBLIOTECA DEL GRUPO ESCOLAR
CENTROAMERICANO

Si terminado el plazo de préstamo (dos se-
manas}, el libro no hubiere sido devuelto,
serd cobrada una multa de Q0.05 por dia.
£t plazo citado puede ser prorrogado, caso
la obra no esté siendo solicitada
por otro lector.



8.4 PRESTAMO, EXTENSION BIBLIOTECARIA

El préstamo dé la coleccion ' bibliografica u otro material,
corresponde al departamento de circulacion. Aunque representa
recargo de trabajo, para el personal de la biblioteca, debemos darle
mucha importancia, pues al realizar esta actividad se logra que la
labor de la biblioteca extienda sus servicios fuera del establecimiento,
con lo cual se obtienen mayor nimero de usuarios.

Esta funcion debe tener normas o reglamento para su buen
funcionamiento.

Se tendra mucho cuidado y control de la salida y entrada de

libros o material prestado; con el objeto de asegurar la devolucion y
buena conservacion de los mismos.
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NOMBRE DE LA OBRA

ENTREGADO A

RECIBIDO POR




Modelos para solicitud de libros u otro material bibliografico.

PRESTAMO DE LIBROS

Fecha: Clasificacién:

Autor de la obra:

Tftulo;

Nombre del solicitante:

Nfmero de carnet: ) Carrers que sigue:
CARNET N2
Clasificacién
Fecha:
Autor:
- . Titulo

Nombre del solicitamte:




CAPITULO VI
MATERIALES QUE DEBE TENER LA BIBLIOTECA ESCOLAR

A. Libros, folletos
B. Publicaciones periodicas: revistas, diarios, boletines, etc.

El material bibliografico con que cuenta la biblioteca, debe
tener informacion variada al alcance de todos los grados.

Asi sus fondos bibliograficos seran de gran valor y utilidad para
maestros y alumnos, porque en ellos encontraran libros apropiados
para satisfacer sus consultas y se podra encausar al nifio hacia la
buena lectura, haciéndolo sentir la necesidad de ésta la que solicitara
en forma espontanea en sus posteriores estudios tanto en el nivel
medio como universitario.

LIBROS

Rubén Dario dice: ‘El libro es fuerza, es valor, es poder, es
aliento, antorcha del pensamiento y manantial del amor”.

Realmente el libro fortifica y enriquece la mente con su
ilustracion, dandole al lector un valor cultural y poder imaginativo
capaz de resolver situaciones de toda indole.

De aqui que Dario lo compara con una antorcha que podemos
traducir con estas palabras: luz del saber y guia de accion.

Podemos afirmar que el libro es la base primordial de la
ensefianza y uno de los elementos principales de la biblioteca.

De ahi nace el objetivo del bibliotecario: realizar el enlace del
nifio con su amigo libro, fiel compafiero en su vida de estudiante y
después de ella.
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El valor ‘del libro es incalculable por su amplio poder
pedagogico, cientifico, recreativo, social, estético y espiritual, valores
que se resumen en la frase: cultura general, para reconocer la
transformacion paulatina que el libro ejerce en el lector.

Entre lo mucho que el hombre ha creado, podemos calificar al
libro como su obra cumbre fundamental por las maravillas que él
encierra: conocomientos del pasado, presente y prondstico de un
futuro, poniéndonos en contacto con la civilizacion de todos los
tiempos y de todo lugar.

REVISTAS

Son publicaciones periddicas recopiladas en cuadernos. Una
biblioteca necesita contar con este material por la variedad de
documentacién informativa que en ella se encuentra;
considerandosele a la vez como medio de divulgacion.

El nifio gusta de las revistas, interés que debe aprovecharse para
que puedan contribuir en su formacion cultural razon 1 por la que el
bibliotecario debe saber seleccionarlas.

La revista apropiada para una biblioteca escolar, es aquella que
proporciona noticias importantes de Gltima hora, informacion de los
resultados obtenidos por investigaciones y experiencias logradas en el
campo del saber, comentarios y listas de obras bibliograficas.

El bibliotecario esta llamado a informar a maestros y alumnos
sobre nuevas adquisiciones de revistas, las que seran acondicionadas
en un lugar de la biblioteca para su conservacion y control.

DIARIOS

Diario es un periddico que se publica todos los dias. Son
publicaciones periddicas con relatos de sucesos que salen a |
publicacién. En una biblioteca conviene tener también esta clase de
material,porque suministra noticias de importancia ya sean de
caracter social, econdmico, politico, literarios, historico, ete.

Este material se coloca en la sala de lectura permaneciendo en
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ella por espacio de dos dias por si fuera solicitado nuevamente.
Después, se le excluye de la biblioteca porque su almacenaje ocuparia
mucho lugar.

Pero si se puede hacer lo siguiente: Si el periodico o diario
contiene articulos de interés para los nifios y maestros, se recortan y
se pegan en hojas de papel bond de tamafio oficio o carta, se anota el
nombre del diario y la fecha de la publicacion, se van coleccionando
y archivando en un fichero o album por temas alfabéticamente. Este
proceso se conoce con el nombre de “Recortes de Prensa”.

- BOLETINES

Son publicaciones periodicas que tratan asuntos especiales, su
publicacién tiene época fija y son editados por una corporaciéon o
institucion.

Su informacién es de cardcter literario, cientifico, artistico,
bibliografico o informativo. Su importancia en la biblioteca estriba
en que al nifio, ademas de servirle para consulta, lo conoce y lo
utiliza en posteriores investigaciones.

FOLLETOS

Es un cuadermo impreso, considerado como medio de
publicidad por los diferentes temas que en ellos se pueden encontrar.

Algunos, son complementos de una obra. Hay folletos de:

conferencias, monograficos, tesis, instructivos de temas diferentes,
etc.
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c o eyt CAPITULO VII
MATERIALES ESPECIALES

" - ‘La biblioteca escolar como laboratorio de aprendizaje, necesita
de materiales especiales tales como: medios audiovisuales que son
recursos didacticos que estimulan la atencién del alumno a través de
la vista o el oido o ambos sentidos a la vez. Por ejemplo: la voz,
libros, mapas, television, cine, pizarron etc.

Los medios audiovisuales son recursos mecinicos y pueden ser:

a. visual
b. auditivo
c. audiovisual

Entre los visuales tenemos: vistas fijas, dispositivas, postales,
cromos, fotografias, mapas, esferas, etc.

Entre las auditivas: discos, radios, cintas magnetofonicas, etc.
Entre los audiovisuales tenemos: el cine y la television.

El objeto de estos materiales en la biblioteca, es para
complementar el material grafico en la ensefianza y que por medio de
estos materiales, el aprendizaje sea mas ameno, variado y de
motivacion para interesar a los alumnos, sabiendo de antemano que
loquese aprende por medio de la vista y el oido se apresta y retiene,
facilmente en la mente del educando. '

En esta forma los medios audiovisuales ofrecen a la escuela:
1. Recursos didacticos eficaces en los cientifico.

2. Medios de recreacion, por la variedad de peliculas, discos,
grabaciones de cuentos infantiles, narraciones, etc.

El bibliotecario tendra mucho cuidado de explicar a los
maestros y alumnos los beneficios y ventajas que representan los
medios audiovisuales en la ensefianza, para asi superar la labor
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- docente y en esta forma ampliar'y enriquecer la experiencia de los
alumnos, despertar nuevos deseos e intereses, facilitar el aprendizaje,
etc.

También hay necesidad de informar el inanejo y uso adecuado y
correcto de cada uno de los diferentes materiales.

El bibliotecario conciente del presupuesto con que cuenta la
biblioteca con el medio donde trabaja, hari una buena seleccion y
adquisicion enforma adecuada, para facilitar su aprovechamiento por
parte de los usuarios, para la buena utilizacion de los materiales antes
mencionados.
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‘ ' CAPITULO VIII

CONCLUSIONES
|
v 1. No se cumple con la Ley Organica de Educacion Nacional,

Decreto ey No. 317, en lo referente al Articulo 10 que se
relaciona especificamente a Bibliotecas Escolares.

2. No hay Bibliotecas Escolares en las escuelas primarias y
normales.

3. No hay Maestros de Primaria especializados en Bibliotecas
Escolares.

4. No se aprovecha la Escuela de Bibliotecologia de la Universidad
de San Carlos de Guatemala para capacitar al Magisterio en
Bibliotecas scolares.

5. Por falta de Bibliotecas Escolares, se estima deficiente el
proceso educativo en la educacién escolar.



RECOMENDACIONES:

1. Que en “Problemas Curriculares del Ministerio de Educacion’ se
tome en cuenta el Planiamiento Bibliotecario Escolar.

2. Que el Ministerio de Educacion aprovecha a los maestros,
egresados de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de-
Humanidades de la Universidad de San carlos de Guatemala,
para que presten sus servicios en sus propias escuelas.

3. Que el Ministerio de Educacidon, tomando en cuenta la
importancia de la Biblioteca Escolar, funde una en cada centro
educativo.

4. Que las bibliotecas estén a cargo de profesionales en
Bibliotecologia.

5. Que la Biblioteca esté equipada con todo el material necesario:

bibliografias, aparatos audiovisuales, mobiliario, etc.
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CAPITULO IX

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA:

Aguayo, Jorge. Manual Prdctico de Clasificacion y Catalogacion de
Bibliotecas. 2a. ed. revisado y ampliado. Prélogo de
Jorge Basadre. La Habana Jestis Montero, 1951, 213 p.

Akers, Susan Grey. Catalogacion sencilla para bibliotecas. México,
Centro regional de ayuda técnica, Agencia para el
desarrollo internacional, 1962, 285 p.

Asociacion Americana Bibligtecarios Escolares. Normas para las
bibliotecas escolares. Traducida por Cecilia Jiménez.
Washington, D. C. Union Panamericana, 1953, 132 p.
(Estudios bibliotecarios 6)

Buonocore, Domingo. Diccionario de bibliotecologia: Términos
relativos a la bibliotecologia. Santa Fe, Argentina,
Editorial Castellvi, 1963, 336 p.

. El mundo de los libros; paginas sobre el libro, el escritor, la -

imprenta, la lectura, la biblioteca, el bibliotecario, el
bibliéfilo y el librero. Seleccion prologo y notas por
Domingo Buonocore. Santa Fe, Argentina, Editorial
Castellvi, 1955, 335 p. )

Danijels, Marieta. Bibliotecas publicas y escolares en América Latina.
Washington, D. C. Unién Panamericana, 1963, 136 p.
(Estudis bibliotecologicos, 5)

Davies, Ruth Ann. La Biblioteca Escolar; Propulsora de la Educacién.
Traducida por Amelia Costa de Aguado. México, Buenos
Aires, 1974, 495 p. (Coleccién Teoria y Practica de la
Bibliotecologia, 3)
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Dewey, Melvil. Sistema de Clasificacién Decimal; Tablas e indice
Alfabético Auxiliar. Tr. del inglés de la 15a. edicion
revisada por Norah Albanell McColl. Lake Placid Club,
N.Y., Forest Press, Inc. 1955 1069 p.

Diccionario Técnico de Bibliotecologia,EspafictInglés 2a. ed. México,
editorial Trillas S. A. 1965, 285 p.

Douglas, Mary Peacock. Manual del Profesor Bibliotecario. Traducida
por Maria Teresa Chdvez. México, editorial Rererté, 1960,
189 p.

Ellswoeth, Ralph E. La Biblioteca Escolar. México, Centro Regional,
Agencia para el Desarrollo Internacional, 1971, 152 p.
(Biblioteca de la Nueva Educacion).

Estatutos de Estudios y Reglamentos de la Facultad de
Humanidades. Universidad de San Carlos de Guatemala.
Imprenta Universitaria, 1962, 212 p.

Gardiner, Jewel. Servicios Bibliotecarios en la Escuela Elemental.
México, Editorial Pax México, 1963, 198 p.

Kramer, Garnetta. Notas Bibliotecolégicas. México, Buenos Aires,
Centro Regional de Ayuda Técnica, Agenma para el
Desarrollo Internacional. 1972, 380 p.

Ministerio de Educacién. Ley Orgdnica de Educacién; Decreto Ley
No. 317. Guatemala, José Pineda Ibarra, 1965, 71 p.

Litton, Gaston. Arte y Ciencia del Bibliotecario. México, Buenos
Aires, Agencia para el Desarrollo Internacional. Centro
Regional de Ayuda Técnica, 1970, 205 p. (Breviarios del
Bibliotecario)

. Cémo se forma una Coleccion. México, Buenos Aires,
Agencia para el Desarrollo Internacional. Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1970, 158  p. (Breviarios del
Bibliotecario) T
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. La Informacién en la Biblioteca Moderna. México, Buenos
Aires, Agencia para el Desarrollo Internacional, Centro
Regional de Ayuda Técnica, 1971, 189 p. (Breviarios del
Bibliotecario)

. La Documentacién. México, Buenos Aires, Agencia para el

Desarrollo Internacional. Centro Regional de Ayuda
Técnica, 1971, 177 p. (Breviarios del Bibliotecario)

La Investigacion Académica. México, Buenos Aires,
Agencia para el Desarrollo Internacional. Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1971, 173 p. (Breviarios del
Bibliotecario)

. Cémo Orientar al Lector. México, Buenos Aires, Agencia

para el Desarrollo Internacional. Centro Regional de
Ayuda Técnica 1971, 218 p. (Breviarios del Bibliotecario)

. Formacion del Personal. México, Buenos Aires, Agencia

para el Desarrollo Internacional. Centro Regional de
Ayuda Técnica, 1971, 181 p. (Breviarios del Bibliotecario).

Litton, Gaston. Los Lectores en sus Libros. México, Buenos Aires,

Agencia para el Desarrollo Internacional, Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1971, 242 p. (Breviarios del
Bibliotecario)

. Del Libro y su Historia. México, Buenos Aires, Agencia

para el Desarrollo Internacional. Centro Regional de
Ayuda Técnica, 1971, 255 p. (Breviarios del Bibliotecario)

. Administraciéon de Bibliotecas. México, Buenos Aires,

Agencia para el Desarrollo Internacional. Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1971, 234 p. (Breviarios del
Bibliotecario).

. Jornada de la Biblioteca. México, Buenos Aires, Agencia

para el Desarrollo Internacional, Centro -Regional de
Ayuda Técnica, 1971, 226 p. (Breviarios del -Bibliotecario).
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. Clasificaciébn y Catalogacion.s, México, Buenos Aires,
Agencia para el Desarrollo Internacional, Centro Regional
de * Ayuda Técnica, 1971, 241 p. (Breviarios del
Bibliotecario). ¢

. Bibliotecas Escolares. México, Buenos Aires, Agencia para
el Desarrollo Internacional, Centro Regional de Ayuda
Técnica, 1974, 207 p. (Breviarios del Bibliotecario).

——————, La Biblioteca Universitaria.s, México, Buenos Aires,
Agencia para el Desarrollo Internacional, Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1974, 213 p. (Brevigrios del
Bibliotecario 2a. Serie, 17).

Litton, Gaston. La Biblioteca Especializada. México, Buenos Aires,
Agencia para el Desarrollo Internacional, Centro Regional
de Ayuda Técnica, 1974, 208 p. (Breviarios del
Bibliotecario 2a. serie, 18)

Lubetzky, Seymour. Codigo de Reglas de Catalogacién: Entrada por
autor y titulo. Washington, Secretaria General de la
Organizaciéon de los Estados Americanos. Union
Panamericana, 1960. (Cuadernos bibliotecolégicos, No. 4)

Manual de Bibliotecologia. Josefa Sabor y otros. Buenos Aires,
Editorial Kepelusz, 1951, 239 p.

Merril, Willian Stetson. Cédigo para Clasificadores, Buenos Aires,
Kapelusz, 1958, 209 p. (Contribuciones bibliotecologicas,
volumen III)

Palma Recinos, Guillermo. Bibliotecas Biomédicas Universitarias.
Guatemala, 1967, 297 p. Tesis (Licenciado en
Bibliotecologia Universidad de San Carlos de Guatemala).

Penna, Carlos Victor. Planeamiento de los Servicios Bibliotecarios y
de Documentacion. 2a. ed. rev. y aumentada por P.H.
Sewell y Herman Liebaers. Paris, UNESCO; Madrid,
Oficina ‘de Educacidon Iberoamericana, 1970, 229 p.
(Manuales de la UNESCO para las bibliotecas, 17)
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. Catalogacion y Clasificacion de Libros 2a. ed. Buenos
Aires, Kapelusz, 1964, 325 p. Coleccion Universitaria,
Serie; Bibliotecologia

Pefialosa, Fernando. La Seleccion y Adquisicion de Libros; Manual
para Bibliotecas. Washington, Union Panamericana, 1961,
155 p. ilus. (Manuales del Bibliotecario 1)

Rovira, C. y Aguayo, J. Lista de Encabezamientos de Materia para
Bibliotecas. Washington, Unién Panamericana, 1967, 3 V.
(Manuales del Bibliotecario 6).

Sdnchez Montes, Carlos Augusto. Conservacién y Reparacion de
Libros y Documentos de Papel en Ila Biblioteca.
Guatemala, 1970. Tesis (Licenciado en Bibliotecologia)
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Serrano Cordoba, Ricardo. La Produccién del Libro en Guatemala,
en 1967. Guatemala, 1969 Tesis (Licenciado en
Bibliotecologia) Universidad de San Carlos de Guatemala.

Tillin, Alma M. La Biblioteca y los Medios Audiovisuales, México,
Buenos Aires, Centro Regional de Ayuda Técnica, Agencia
para el Desarrollo Internacional, 1974, 213, p.

Young, Birginia G. y otros. El Consejero de Biblioteca. México,

Buenos Aires, Centro Regional de Ayuda Técnica, Agencia
para el Desarrollo Internacional, 1974, 239 p.
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CAPITULO X

BIBLIOGRAFIA PARA CONSULTA DEL
BIBLIOTECARIO

Aguayo, Jorge. Manual Prdctico de Clasificacion y Catalogacion de
Bibliotecas. 2a. ed, revisada y ampliada, puesta al dia de
acuerdo con los nuevos principios de catalogacion. Prélogo
de Jorge Basadre. La Habana, Jesis Montero, 1951, 213 p.

Akers, Susan Grey. Catalogacion Sencilla para Bibliotecas. México,
Centro Regional de Ayuda Técnica, Agencia para el
Desarrollo Internacional. 1962, 325 p.

Alexander, Carter. Métodos de investigacion con modelos tomados
de la literatura pedagoégica, Carter Alexander y Arvid dJ.
Burke. Edicion Latinoamericana. Traduccion de la 4a. ed.
revisada, prologo y notas adicionales por Miguel Angel
Pifieiro. Washington, D.C., Unioén Panamericana, 1952, 195
p. (Manuales del Bibliotecario).

Asociacion Americana de Bibliotecas Escolares. Normas para las
Bibliotecas Escolares. Traduccion por Cecilia Jiménez
Saravia. Washington, D. C., Union Panamericana, 1953,
132 p. (Estudios bibliotecarios 6)

Buonocore, Domingo. Diccionario de Bibliotecologia. Términos
relativos a la bibliografia, bibliologia, bibliofilia,
biblioteconomia, archivologia, documentologia y materias
afines, Santa Fe, Argentina, Libreria y Editorial Castellvi,
1963, 336, p.

Buonocore, Domingo. El Mundo de los Libros; pdginas sobre el libro,

el escritor, la imprenta, la lectura, la biblioteca, el
bibliotecario, el bibliéfilo y el librero. Seleceién prologo y
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. notas por Domingo Buonocore. Santa Fe, Argentina,
Editorial Castellvi, 1955, 333 p. '

| Butler, Pierce. Inttroduccion a la Bibliotecoromia. Traduccién de
Margarita Alvarez Franco. México, Editorial Pax México,

- 1971, 182 p.

Cutter-Charles A. Cutter —Samborn Autor— Marker, Thre figure
X tables, by Charles A. Cutter, revised by kate Emery jones.
Nothampton, Mass., Forbes Library, S. F. 18 p.

Daniels, Mariette. Bibliotecas Publicas y Escolares en América
Latina: 1. Bibliotecas publicas y escolares: sus necesidades
y plan de accion propuesto dentro de la alianza para el
progreso. Planeamiento de un mejor servicio de llas
bibliotecas escolares de la América Latina. 3. Estadisticas y
normas de servicio. Washington, D. C. Unib6n
Panamericana, 1963, 136 p. (Estudios bibliotecarios, 5)

Davies, Ruth Ann. La Biblioteca;, Propulsora de la Educacion.
Traducida por Amelia Costa de Aguado. México, Buenos
Aires Bowker, 1974, 495 p. (Coleccidn teoria y practica de
la Bibliotecologia,

Dewey, Melvil. Sistema de Clasificacién Decimal; Tablas e Indice
Alfabético Auxiliar. Tr. del Inglés de 1a 15a. rev. por Norah
Albanell Maccoll. Preparado en cooperacion con la Union
Panamericana, Washington, D.L., Essex Country, N.Y.
Forest Press, Lake Placid, 1955, 1059 p.

—. Clasificacion Decimal para Pequenias Bibliotecas Publicas
y Escolares. Lake Placid Club, N.Y., Forest press,
Washington, Union Panamericana, 1967. Manuales del
Bibliotecario, 5).

Diaz Plaja, Aurora. Cémo Atraer al Lector. Madrid, Servicio Nacional
de lectura, 1954, 66 p. ilus. (Breviario de la Biblioteca
Piblica Municipal, 5)

Douglas, Mary Peacock. Manual del Profesor Bibliotecario. Traducido
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al espafiol por Maria Teresa Chavez. México, Editorial
Reverté, 1960, 189 p.

. La Biblioteca de la Escuela Primaria y sus Servicios. Paris,
UNESCO, 1961. (Manuales de la UNESCO para
bibliotecas, 12).

Dowms, R. B. El Espiritu del Servicio de Referencia. Version
Espafiola de: The spirit of reference service. En: The
library as a comunity information center. Champaign,
111., Illini bookstore, 1959, p. 1-11).

Ellsworth, Ralph E. La Biblioteca Escolar, Traduccidon de Andrés
Pirk, México, Buenos Aires, Agencia para el Desarrollo
Internacional. Centro Regional de Ayuda Técnica, 1971,
152 p. (Biblioteca de la Nueva Educacion).

Febvre, Lucien y Henri Juean-Martin. La Aparicion del Libro.
Traducida por Agustin Mirallés Carlos. México, Utha,
1962, 439 p. ilus. (la evolucion de la humanidad, 70).

Gardiner, Jewel. Servicio Bibliotecario en la Escuela Elemental.
Traducido por Consuelo Betés, México, Centro Regional
de Ayuda Técnica, Agencia para el Desarrollo
Internacional, 1963, 198 p. ilus.

" Garcia Eharque, Luis, Organizacion y Funcionamiento de la

Biblioteca. Madrid, Servicio Nacional de la Lectura, 1969,
147 p. ilus. (Breviarios de la Biblioteca Nacional. 1).

Grefell, David. Publicaciones Periodicas y Seriadas; su Tratamiento
en las Bibliotecas Especializadas. Traduccion y adaptaciéon
por dorge y Berta Gossman. Washington, D. C., Union
Panamericana, 1962, 142 P. ilus. (Manuales del
Bibliotecario 2).

Guatemala, Ministerio de Gobernacion. Ley de Emisién del
g Pensamiento (Decreto nimero 9 de la Asamblea
Constituyente. Guatemala, Tipografia Nacional, 1966, 34
p. (Publicaciones del Ministerio de Gobernacion.)
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Heintze, J. Organizacion de la Pequefia Biblioteca Piblica. Paris,
UNESCO, 1963. (Manuales de la UNESCO para
bibliotecas, 13). ’

Hicks, Warren B. La Biblioteca y los Medios Audiovisuales. México,
Buenos Aires, Bowker, 1974, 213 p. (Coleccion, La Teoria
y Préctica de la Bibliotecologia, 4)

Iguiniz, Juan B. México Bibliogrdfico. Méxicb, Universidad Nacional
* Autbnoma de México, 1959, 307 p. (Biblioteca Nacional de
México. Instituto Bibliografico Mexicano. 2)

Juarroz, Roberto. El Espiritu del Servicio de Referencia. Version
espafiola, Juarroz, R. B. Documentacion, Articulo escrito
para la enciclopedia, El Ateneo.

Kramer, Garnetta. Notas Bibliotecologicas. México, editorial
Pax-México; libreria Carlos Cesarman, 1972, 380 p. ilus.

Lasso de la Vega, Javier. La Biblioteca como Edificio Funcional, su
Constitucion y Equipo. Madrid, Consejo Superior de
Investigacion Cientifica, Instituto Nicolas Antonio de
Bibliografia, 1948, 214 P.

Lubetzky, Seymour. Cédigo de Reglas de Catalogacioén: entradas por
autor y titulo. Washington Secretaria General de la
Organizaciéon de los Estados Americanos, Union
Panamericana, 1960. (Cuadernos bibliotecologicos, No. 4).

Massa de Gil, Beatriz, Ray Trautman y Peter Coy. Diccionario
Técnico de Biblioteconomia; espafiol inglés
english-spanish. México, Centro Regional de Ayuda
Técnica, 1964, 389 p. ilus.

Mac Colvin, L.R. El Servicio de Extension Bibliotecaria en la
Biblioteca Publica. Paris, UNESCO, 1950. (Manuales de la
UNESCO para las Bibliotecas Publicas, 2).

Maurois, Andre. La Biblioteca Piiblica vy su Misién. Paris, UNESCO,
1961. 33 P. ilus.
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Merril, Willian Stetson. Coédigo para Clasificadores. Buenos Aires,

| Ortega y

Pefialosa,

Piercy,

Editorial Kapelusz, 1958, 209 p. (Contribuciones
bibliotecologicas 111)

Gasset, J. Mision del Bibliotecario; y otros ensayos afines.
Madrid, Revista de Occidente, 1962.

Penna, Carlos Victor. Catalogacion y Clasificacion de Libros 2a. ed,

corregida y amplificada por Emilio Ruiz y Omar Lino
Benitez con la colaboracion de José Maria Martinez.
Buenos Aires, Kapelusz, 1964, 325 p. (Coleccion
Universitaria, serie Bibliotecologia.)

Planeamiento de los Servicios Bibliotecarios y de
Documentacion. 2a. ed., rev. y aumentado por P.H, Sewell
y Herman Liebaers. Paris, UNESCO; Madrid Oficina de
Educacion Iberoamericana, 1970, 229 p. (Manuales de la
UNESCO para las Bibliotecas. 17).

Fernando. La Seleccion y Adquisicion de Libros; Manual
para Bibliotecas. Washington, D. C., Union Panamericana,
1961, 155 p. ilus. (Manuales del Bibliotecario, 1)

Esther J. Biblioteconomia Logica, Manual para la
Organizacion de Libros y otros Materiales en Bibliotecas
Escolares y Pequerias Bibliotecas Publicas. México,
editorial Pax-México, 1971, 247 p. (Coleccion
biblioteconom1ia)

Poves Barcenas, Maria Luisa. El Catdlogo Diccionario. Normas para

su Redaccion. 2a. ed. rev. y aum. Madrid, Direccidén
General de Archivos y Bibliotecas, 1970, 227 p. ilus,
(Manuales del Bibliotecario 1.)

Rovira, Carmen. Los Epigrafes en el Catdlogo Diccionario. Con un

codigo de reglas para la asignacion de apigrafes en las
bibliotecas de habla espafiola. 2a. ed. Washington,
Secretaria General de la Organizacién de los Estados
Americanos, Union Panamericana, 1966. (Estudios
Bibliotecarios. No. 9).
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. Bibliografia Bibliotecolégiea. Suplemento 1960,— 1962.
Washington, Secretaria General de la Organizacion de los
Estados Americanos Unidon Panamericana. 1964
(Columbus Memorial library. Bibliographic Series, No. 49

suppl. 1)

. Guia de Escuelas y Cursos de Bibliotecologia en América
Latina. 3a. ed. Washington, Unién Panamericana, 1964, 66
p. (Pan American Uniéon Columbus Memorial Library,
Bibliographic series, No. 36, rev. 2).

. y Aguayo, J. Lista de encabezamientos de Materia para
Bibliotecas. Washington, Unién Panamericana, 1967, 3 v.
(Manuales del Bibliotecario, 6)

Sabor, J. E. El Servicio de Referencia. (En: Manual de
Bibliotecologia Buenos Aires, Kapelusz, 1951, p.
184—212).

Secretaria General de la Organizacion de los Estados Americanos.
Reglas de catalogacion angloamericana. .= Washington,
1970. (Manuales del Bibliotecario No. 7) 395 p.

Wilson, Louis y Maurice Tauber. La Biblioteca Universitaria, su
Organizaciéon, Administracion y Funciones. Traduccion
por Jorge Aguayo, Washington, D.C., Union
Panamericana, 1963, 389 p. ilus. (Manuales del
bibliotecario, 4).

Young, Virginia G. El Consejero de Biblioteca. Traduccion de Mario

Giacchino, México, Buenos Aires Bowker, 1974, 23 p.
(Coleccién Teoria y Prictica de la Bibliotecologia, 2).
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