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INTRODUCCIOHN

Con el anime de ayudar a los bibliotecarios al
eervicic del Banco del Libro v el sistema Necional
de Bibliotecas, e ha ezcrilo este brave y sencille
manuel a fin de indicor pase g pasc las laboros
de una biblicteca dependiente de un sistema con-
tralizade. Las labores de catalcgocién v closifice-
cion se horan en la Biblicteca Central de Lo Pax,
metive per ol que los biklictecarios solo se ocou-
pordn en sus respectivez lugares de atender al
piblice, cen ello prestardn un gran gervicio a la
eomunidad y se convertirdn en los promolores de
cultura que el pais necesila pora alconzar el ples
no desarrclle a que aspira.

JULIALBA HURTADO M.



JQUE ES UNA BIBLIOTECA?

Ex una institucion al servicio de lo comunidoed
que facilita lo ulilizacién de los libros, revisios,
folletos, mapas y olres materiales dtiles para la
informacidn.

LQUE E5 UNA BIBLIOTECA PUBLICO-ESCOLAR?

Es la institucion que dentro de una nueva y
agil medalidad de servicio, atiende lante al publ-
eo on general eamo a la poblasién escolar de una.
determinada comunidad.

Para esios fines dispone de los recursos bi-
blisgraficos requeridos por esle tipe de lectores y
da especicl atencion a jévenes y nifics, a quienes
forma cemo futuros leciores.

EL BIBLIOTECARIO PROMOTOR DE CULTURA

El biblistecario de este fipe de instilucidn, ina-
talado dentro de una determinada comunidad de-
be estar convencido de su papel come canal de
informacion y como promeotor de cullure, ya que
generalmente la vida cultural se dezarrella en for-
no a la biblicteca, Sus luncicnes no deban circuns-
cribirse anicamenie al préstamo de libros, sino que
debe promover todos los aclos que de alguna me-
neta tiendan a elevar el nivel cultural v o me-
jorar los condiciones de vida de lo ususcrios de;
la biblictecad.
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Debe wotor de establecer vinculociones con
los distinice grupos gue integron la comunidod y
comprometerlos en los diversas octividodes y
programas que para su beneficio proyecta la ins-
titucién.

Debe osi mismo elaborar un plan de trabajo
gque incluya una serie de octes culturales cuyo
centro es lo biblicteca y en los cuales tomen parte
activa las personas que asisten reqularmente a la
biblioleca. Taoles actividades deben estor encami-
nadas a mejorar y a veces a transformar habitos,
estimular inlereses y o suscitor aficiones diiles po-
ra el biensestar de los ceociodos.

LABORES DEL BIBLIOTECARIO

Como seleccionar los libros

De conformidod con lo orgomizocion del Sis-
tema Nacional de biblictecas Fablico-Escolores del
cual forma porie el Boneo del Libro. la toca al
bibliclecario seleccicnar los titulos de los libros
que mayor demeanda tengan, es decir aquellos que
con mayor empefio soliciten los lectores.

La biblicteca central envia formularios como
el modelo indicado aqui, el cual usted debe llenar
y enviar por correo a la siguiente direccidn: Bi-
blioteca Central. Sistema MNocional de Bibliclecas
Publico-Escolares vy Bonco del Libro,

Junin No. 608 La Paz - Bolivia.
Dentro de esta seleccién derd preferencio a los

libros de lexto y de consulta recomendados por los
profesores de acuerde al programe de estudio.



| HOMERE DE LA |
Im | DIRECCION |

Fecha do soliciied | Hombre del bibliciecaris
| : . ; .
No, de |I Fechade | No. de
Crden Amtar TITULD | Fubllcs- | Elempla-
| cién | cea

I‘ |
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1 Firma del eelicitanie
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Al eloboror el formulorio de soliciied de i
bros proceda asi:

19— Donde dice. Nombre de lz biblicteca
escribe muy clare el nombre distintive de su bi-
blioteca. Ejemplo: Banco del libro Sucursal N9 1.

?.ﬁEnhc?m?udmdadim:D:::mﬁmi?;

o &l nombre de poblacion y direce
ma estd su biblicteca. Ejemplo: Viacha, Pla-
za Principal (Edificio de la Alcaldia Municipal).
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4%, — Escriba en lo cosilla siguiente la fecha
en la cual hace el pedide. Ejemplo: Marzo 27 de
1878,

4%.— Luego escriba en el espacic siguiente

comao bibliolecario responsable. Ejem-
plﬁ- Coring Miranda Voo,

5% — Llene a conlinuacidén las casillos troza.
dos en forma vertical de la siguiente monerao:

6%.— En el nimere de orden coloque el na-
mera 1 - 2 - 3 ote., segin el nimero de titulos que
v o solicilar,

T.— Donde dice auter, anole el nombre de la
persona qua escribid al libro. Ejemplo: Diaz Me-
chicas, Posdiric.

8% — Donde dice Titulo, pecriba el tilule do la
chra que desea. Ejpmplo: El Rey Chiquilo,

37— En la casilla siguiente, cnote el aoic en
el cual se publicé el libro. Ejemple: 1963

10°.— En la cosille final anole el mimero do
B]nmplnru que necesity de la obra en cuestidn,
E'amplt:r 2 3 elc,

I'i'— Lue-gn firma el pedide y envielo por
correo o esta direccidn:

Sefiores

Biblicteca Central

Sistema MNacignal de Bibliotecas
y Baneco del Libro i
Jumin G608 |
La Pez,

127 — Conserve una copia de su pedide para
cue lo confronte cuondo lleguen sus libros,

13%.— Se facilita su rabajo de llenar esle for-
mulorie si usted usa estas papeletas paro los li-
bres que solicitan los lectores:

— D —



MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA '
Institute Boliviano de Cullura
BANCO DEL LIBRO

| N9Cl €L Folio  N°de Libro
Titule

Autor '
Tema que requiera
Colegio Curso
Domicilio N Telef,
| Biblistecario que atendid N®
| Fecha de 197

FIRMA
| |
| NOTA.— Lector que mutile o raye el libro sera |
| pasible a sanciones de acuerdo a Reglamento

Medelo de papeleta pora libros solicitades por
los lectores.

RECIEO DE LIBROS ¥ FICHAS DEL CATALOGO

Cunndo reciba los libros, confrontele con su
pedido y sefiale con (V] los titulo correspondienies
a su solicitud.

Todos los libroa que recibe cndlelos en su li
bro de inventario (')

La biblisteca Central de La Paz le envigra un
juego de fichas con los libros. Proceda en la =i-
quiente forma coh estas fichas:

i1} En lugar aparie se indicarfi comeo llevar al
libre de invenimrio.

. .



1. Sepore los fichos que comesponden o ca-
da titulo por Autor, Titulo y Materia.

2. Crgomice alfabéticaments las fichas que co-
rresponden a cada . fox

3, Incorpore en el fichero comespondiente los
fichas, conservando el orden alfabético. Las
correspondientes o aufor los colocord en es-
le fichero y las de maleria las incorporarda
en el fichero de materic y asi sucesivamen-
.

ORGANIZACION DE LOS LIBROS
DE LA COLECCION

No presie los libros sin haberlos registrado y
organizado convenisnlemen e,

Para gque el lector pusda encontrar los libros
facilmente, dividalos en dos grandes colegorias
gue scn: los libros de consulta o de estudic y los
libres de tipo recreative denfro de los cuales eatan
los cuentos ¥ las novelas.

Loz libros de consulta y de esludio eslan oo
dencdes en los estomles de acuerde al sistema de
clasificarion Decimal de Dewey.

Un esquema simple del Sistema de Claosifica-
cién decimal Dewey seria el siguiente:

ESQUEMA DE CLASIFICACION DEWEY

CLASES GENERALES

000—0%9 OBRAS GENERALES
100--133 FILOSOFIA Y PSICOLOGIA
200—283 RELIGION

300--323 CIENCIAS SOCIALES
400—493 LINGUISTICA

500—599 CIENCIAS PURAS

B00-—593 CIENCIAS APLICADAS
700733 ARTES Y RECREACION
B00—899 LITERATURA

2900—993 HISTORIA, GECOGRAFIA

—_—2



TABLA DE CLASES GENERALES, DIVISIONES
Y SUBDIVISIONES

Las clases generales estdn indicadas con ma-
yuscula y en tipo cursivo,

Las divisicnes estan indicadas con mayiiscw-
los,

Las subdivisiones estdn indicodas con mi
nusculas.

(1] OBHAS GEMERALES

0ol Cnnucimiml:,:

010  Ciencia y técnica bibliogréfica

020 BIBLIOTECOLOGIA

nza La lectura v su orientacidn

030 ENCICLOPEDIAS GENERALES

] Pericdismo

100 FILOSOFIA

109 Historia de la filosofia

110 METAFISICA

130 RAMAS DE LA PSICCLOGLA

133 Ocultismo

135 Suefios

140 SISTEMAS FILOSOFICOS NATURALES,
ROMANTICISMO, EXISTENCIALISMO, eotc.

150 PSICOLOGIA GENERAL

155 Psicolegio del nifio, del adolescente y del

adulio
160 LOGICA
170 ETICA

180 FILOSOFIA ANTIGUA Y ORIENTAL

190 FILOSOFIA MODERNA

200 RELIGION

220 BIELIA

233 Jesucristo

240 TEOLOGIA PRACTICA-Orociones

230 TEOLOGIA PASTORAL - SERMONES
260 IGLESIA CRISTIANA EN GENERAL

%2 Gobierno de la iglesia, concilios ecuméni-

= . [



235

310
321
a3l
232
133
335
440
341
450

364

cos, &lc. Ceremonias religiosas, misas, sa-
cramentos, etc,

HISTORIA DE LA IGLESIA
Ordenes reli

IGLESIAS Y SECTAS CRISTIANAS
Iglesias primitivos

Iglesia catélica, aposiélica, romena
Iglesia Anglicana

Protestonlisme

Iglesia Preshiteriona

Iglesia Boutista

Iglesia Metodisio

Otras sectas cristionas
RELIGIONES NO CRISTIANAS
Mitologia

Budismo

Judoismo

Islomismo

Heligiones Semiticas y ofras religiones no
cristiomas

CIENCIAS SOCIALES

Sociologio

Hicteria de los ciencias socialea
ESTADISTICA

CIENCIAS POLITICAS

Democracia

ECONOMIA

Trabajo

Finomzas

Conservocion de recursos naturales
Cooperativas

Comunismo

Hacienda piblice

Ingrese ¥y rigqueza

DERECHO

Maciones Unidas, Unidn Ponomericona,
y OEA.

ADMINISTRACION PUBLICA
BIENESTAR SOCIAL

Criminalogia

— M —



SeQuros
Boy Scouls, Girl Scouts, eic.
EDUCACION
Ensefanza primearia
Ensenanza secundarica
Eununm moral ¥ religiesa

sefionza universitaria superior
Afabetizacion ‘
COMERCIO
Ferrocarriles
Barcos
Costumbres
Histeria de la 'l.raslllmanlq
Dios festivos u ]
Urhanidad {120
Felklore, leyendas y cuentes dn hadas
LINGUISTICA
LINGUISTICA COMPARADA
Inglés
Alemdn
Fronceés
haliano
Espainiol (Cualquier idioma puede dl\rlﬂ:r
ge en la misma forma) :
Escriture
Dorivocién e hisloria
Diccionarios
Gramatica
Proscdia
Prwincit:lmnp. jerga,  dialectologia - % |
americanismos
Texios pora la enseficnza dil aupuﬁnl
Portugués
Latin
Griego y -
Otras lenguos b
CIENCIAS PURAS .
MATEMATICAS 'n
Aritmetica | B
Algebra

— 15—



Geometria
Trigonometria
Céaleulo
ASTRONOMIA
Luna

Flanetas (excluye la tiemra)

Tierra
FISICA
Sonido
Optica
Calor
Electricided
Moaguotismo
QURMICA
Mineralogic
GEOLOGLA
Climatologia

PALEONTOLOGIA-ANIMALES PREHISTO-

RICOS
A._n'lm]:rain-gi::

o
BOTAMICA
Arboles
ZO0OLOGIA
Insactos
Paces
Reptiles
Pajores
Mamiferos
CIENCIAS APLICADAS
Inventos
CIENCIAS MEDICAS
Anatomia
Fisiclogia
igiens
ﬁd plblica
INGENIERIA
Radio y televisién
Mincs
Fuentea y hinelos



627

Represas y puerios

629.13 Aviones

6292 Automoviles

6294 Cohetes, satéliles y viajes especiales

630 AGRICULTURA Y GANADERIA

B3l Abonos

B33 Cereales (rigo, mmsz, aToz, etc).

B34 Fructicultura

B35 Horticultura

B36 Zoolecnia

636.1 Caballos

636.2 Gonado woocuno

636.3 Cabros y ovejos

6364 Cardos

6360 Awves de corral (gallinas, pavos, elc)

636.7 Perros

6368 Gaolos

J58 Apicultura

G40 ECONOMIA DOMESTICA

B4l Alimenics., cocing, recetas culinarias,
etc. Ropa. su confeccién y cuidado, cos-
tara, el

649 Cuidado de ninos

B50 BISTEMAS COMERCIALES

B2 Mecanografia

653 Taguigrafia

655 Histaeia de la imprenta

BST Contabilidad

670 MANUFACTURAS E INDUSTRIAS

a0 CONSTRUCCION ¥ ERANISTERIA

T00 ARTES ¥ RECREACION

709 Hisloria del arte

710 ARQUITECTURA PARISAJISTA (PARQUES,
JARDIMES, oic.)

70 Arquitectura

730 Escultura

TaT WNumismdatica

740 ARTE DECORATIVO

741 Dibujo

750 PINTURA - METODOS Y MATERIA

— 17—



22 338 BRI

ESBEE

8g

863
B84
885

BE7
BES
869

GRABADO ¥ TECNICAS DEL GRABADO
Filatelia
FOTOGRAFIA
Opereics -
Yy zarzue
Canciones
RECREACION
Especidculos piblicos (circos, cines, corri-
das de forcs, elc)
E:uh'nu. represeniaciones, teatrales y ba.
1
Bailes, liestos y jusgos de salon
Ajedrez, domas, olc.
Cartas, naipes, domingd, etc.
Atletismo vy deportes; [lthol, beisbol, ci-
clismo, ofc.
Deportes ocudaticos. nolacion
Deportes hipicos, equitacién
Doportes de coza, de pasca, de tiro ol
blenco
LITERATURA
Compesicién literaria
Hizloria de la literatura universal
LITERATURA ESTADOUNIDENSE
LITERATURA INGLESA
LITERATURA ALEMANA
LITERATURA FRANCESA
LITERATURA ITALIANA
LITERATURA ESPARNOLA (La literctura
de cada pois puede dividiree en la mis
ma forma)
Poesia
Droma
Novelas y cuentos

Oratoria

Génerc epistolar
Satira ¥ humorismo
Miscelaneo
Literatura  portuguesa

s ]



LITERATURA LATINCOAMERICANA

S¢ puede separar la literatura hispanoome-
ricana de la lileratura espafnola con colocar la
letra H ontes del nimero de clasificacion, Si se
prefiere clasificar la literatura hispancomericana
g paises, se puede colecer la Iniciel del nom-

del pais a la clasificocién comespondiente de
la literatura espaficle.

Poogio mexicona, MBS61

Drama venesolono, VEBG2

Para la clasificocién de la literatura brasile-
fia, g& le antepondrd la letra B, ontes del nimern
de closificocion correspondiente a la  literatura

quesa.

Ejemple: Novela brosilena: B 8893

Y para la literatura heiticna se agrega la le-
tra H, o lo clasificacién comespondiente a la li-
leratura ir?ncm

Ejemplo:

Ensayos hoitionos, HB8644

Los iniciales que se usan para clasificar la
literotura hispcnoamericana por paises son:

A Argenling He Honduras
B Balivia M Meéxico

C Colcmbia N  Nicoraguo
or Coslo Rica P Panomd
Cu  Cuba Pa Paraguay
Ch Chile Pe Pem

E Ecucdor Pr  Puerle Rico
ES El Sclvador U Umnguay

G Guatemala ¥ Venezuelg

R - P



Ba1.4
BaLT
892.4
892.7
895.1
B95.6

a01

alo
al2
913

330

a7
238
939
840
841
841.5

36
243.7
943.8
89439

847.1

LITERATURA LATINA
LITERATURA GRIEGA

LITERATURA DE OTRAS LENGUAS
Literatura de lo India

Literaiura rusda

Literatura hebrea

Literatura éarabe

Literatura china

Literatura j (2

Literaiura indigena de Ameérica del Nerte
Literaturg de America del Suor
HISTORIA

Hisloria de la civilizacidn

Hisloria universal

GECGRAFLA UNIVERSAL

Atlas y mapas

iTe 4
BICGRAFIA (COLECCIONES)
Historia antigua

Egipto antiquo

Romea ontigqueo

Grecia ontigua

Otras civilizacicnes antiguas
HISTORIA DE EUROPA
Ezcocla

IHemda

INGLATERRA
Alemeomia

Auslria
Checoslowaguio
Polonia

Hungria

Frameia

Italia

Espafia

Portugal

Rusia

Finlandia

Escandinavia

Noruega

. Ya



948.5
2489
343.1
949.2
943.3
34235
3494
249.5
9496
949,85
948.7
9438

351
252

a54
454.7
55
956
8956.4
9567
956 04
957
%33
4597
960
962
963
964

968
370
970.1
a71

Suecia

Dinomorca

Islandia

Holanda

Bélgica

Luxemburgo

Suiza

Grecia moderna
Turguia

Albanino

Yugoslavia

Rumanic

HISTORIA DE ASIA
China

Japén

Arabic

Indic

Pakistan

Iréin

Cercang Oriente
Chipre

Treek

[zrael

Siberno

Tailandia

Vielnam

HISTORIA DE AFRICA
Egiplc modemo

Etiopia

Marruecos

Argelia

Africe Central del Norde-Ghana, Liberia,
Mali, eic.

Africa Central del Sur-Conge, Somalio,
Tanganica, etc.

Africa del Bur
HISTORIA DE AMERICA DEL NORTE
Indics de Morteomeérica
Canada

Meéxico

SEAD WRTOS



9728 Ameérica Central
g728] Guotemala
97282 Hendurcs Brildnicas (Territoric de Belice)
973.82 Honduroas
7285 Nicsrogae
i a
97186 m
9729 Indics Ococidentales - Antillas
87291 Cuba
97292 Jomaica
87293 Republica Dominicoma
97294 Haili
97295 Pusro Rico
79296 lslos Bahamas
97297 Islas Virgenes, Borbades, Trinidad, eic.
97299 Bermudas
973 Estades Unidos de Norte Ameérica
879 Alaskea
980 HISTORIA DE AMERICA DEL SUR
980.1 Indice de Sudomérica

881 Brasil

982 Argentina
983 Chile

984 Bolivie
885 Peri

986 Grom Colombio
g86.1 Colombia
8862 Ponomao
886.3 Conal de Panama y Zona del Canal
9866 Ecuador
987 Venezuela
988 Guoyanas
8892 Poroguoy
8895 Urugquoy
a3 HISTORIA DE GCEANIA
981  Las Filipinas
943 Nueva Zelandia
a4 Austrolic
9435 Heowead
838 Artica
95 Antdrtica
—



MATERIA DE CLASIFICACION DEWEY

De los sistemas aplicados a la eclasificacidn
de libros, uno de los mas conocidos y utilizados
es el Sistema DEWEY.

Loz libros llevan en el lomo el nimero de cla-
sificacion y debajo de este pumero, las tres pri-
meras letras correspondientes al apellide del ou-
tor csi:

843
FAR

De este coso se exceplicm las novelas que
solo se distinguen con una N y debajo las tres
primeras letras del apellido del oulor osi:




Tombién se exception los cuentos a los cua-
los se coloca una C en el lomo y debajo de es-
ta, las tres primeras letros del apellide del cutor

.

'
IAH'/,///(
T

De igual monera se hora con las biograbos.
En el lomo se coloca una B y debaje las tres pri-
meras letras del apellide del biografiade. Ejem-
plo: una biografic de Ricordo Joimes Feryre se
mercard en el lomo osi

EL CATALOGOD PUBLICO

El cotdlogo pablico en un registro alfobéti-
dee los libros de la Biblioleca y su fin princi-
es mosirar qué tiene la Biblioteca. Este catd-
do informaocién sobre: culor. titulo, male-

gRé
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ria, fecha y lugar de publicacion de los obras
que tene la biblisteco en su coleccidn, el nime-
ro de closificacion oparece on el lomo de lea
libros v en el dngulo superior izquierde de lodas
los fichas, indica donde se pueden enconirar los
libros en los estuntes. En el catdlogo hoy tres ti-
pos de fichas asi:

B 859 | PAREDES CANDIA
ANTON | P 316 ARTONIO

g _

857 | MEJORES TRADICIOMES Y i
ULO—P= 0316 LEYENDAS DE BOLIVIA

ﬂﬁ.ﬂ- f._ r Iﬂ'l'.-ﬁ"lﬂ.ﬂ'.ﬂ..
umm_}!Pgm iy bl

Estas fichos s& colocan en las govelas de
autor, titulo y materia respectivamente en orden
alifabétice poara focilitar su consulla se colocan
alguneas gquias internas osi:

—



FICHAS DE CATALOGO PUBLICO

Signatura lopogrifica
B&E3 Paredes Condic. Anlonio |
P316  Las mejores tradiciones y 'l?&lmdm
de Bolivio, Lo Poz, Fuerno Bal,
1873,
| AR
Ficha de aufor

El apellide del aulor aparece en primera li-
necr,

| LITERATURA BOLIVIANA
BBE3  Paredes Candig, Antonio
P316  Los mejores bradiciones y leyendeas
de Bolivia, La Pax, Puera del Sal
1973.
277 p

Ficha de materia
Materia sobre la lra. linea en letras maoyas-
culas,

)
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Los mejores tradiciones y leyendas de
Bolivia
B8E3  Paredez Candio, Antonio
P31E Las mejores tradiciones y leyendas
de Bolivia. La Paz, Puerta del Sol,
1973
I p

Ficha de titulo
El tilulo en primera linea en lefras mimiscu-
leis.

El lector puede localizar el libre por cutor y
por maoferia,

Esta es la lorma de ordenar los tarjetas pa-
ra colocarlas en sus gavetas.

Este o5 un ejemplo pora ordenar las fichas

scbre bicgrafia.

B Teomoye Fronz |

| TAM |

B Lingrea. jose Maria
| un

|

_ !

B Céspedes. Rugusio. 1904 |
|

i

[]

CES

]

B Beptiute. Mariana, 1837.1907
| BAF

Esidn ordencdas de abajo pora armriba

Recuerde que siempre los organiza alfabéti-
camente por el apellide del biografiade.

— 7



COLOCACION DE LOS LIBROS
EN LOS ESTANTES

1%*.—Antes de colocar los libros en los eslan-
ies, esté segquro gue el libre tene belsille v tor-
jeta de préstomo y hoja de vencimienio,

2%.— luege cologue los libros en los estan-
les de izquierda a derecha comenzando por la
parle superior de cada seccién del estante y con-
linugnde en el estonte que sigue inmediolgmen-
fee

3%,— Lcs libros se colocan con el lome ha-
cia afuera y es convenienle dejor siempre un es-
pocic en cada seccidn paro e] futuro crecimien-
to de la colecrion,

4°.— En cada seccion deben colocarse so-
pories o cufo-libros poro evitor que estos se cuoi-
gan.

La lorma de colocorlos en los eslonies es:

| PFBF PR OBE PR JI‘T dF PP B FF OPE WP
| |

: 1
a8 dF BE ORE FF RE & FF IR FEORF FF |

LI T I RF ER AT PR R
1

A FF FE AR AR RR 8 #F K8 FF FF IS

A NARAR

ER T T T L E

Vi

Empezande por la izquierda en la pore su-
Perior,

5" — Los libres en los eslontes se ordeman
sequn el Sistema de clasificacidn decimal Dewey,

6%.— Se empiezan a colecor los librog del
010 — 020 — 0G0 ete., luego 100 — 110 — 120 efe,
y asi sucesivamente hosta terminar con el ¥99.

T



7¥.— Una seccion especial del estomie se des-
tina o loa libros de referencic los cucles se dis-
tinguen porgque en la parte superior de lo sig-
natura lopegrafica, en el lomo, llevan una R esi:

Jul
¥

8% — Estos libwos de referencia: diccionarios,
enciclopedias, directorios, almanagues son pora
consulta rapida y deben ser consuliodos en lo
Biblicleca, nunca se prostom.

9°.— Be colocan en la primera seccidn de
estantes cerca al escrilorio de la bibliotecaria.

10°— El resto de la coleccidn se ordena asi
para colocarlos en los estantes. Este ejemplo co-
responde o los libres del 300-332 (ciencias so-
ciales) asi:

De izquierda a derecha cumenta la clasifica-
cidn decimal,



117.— Siguiendo el ejemplo anterior puede
organizar los libros del 400 — 439 del 500 al 599
el

ORGANIZACION DE PUBLICACIONES
PERIODICAS

Los diarios y los revistas los ordena asi:
19~ Separe diarios y revisias
2°.— Ondene los diarios por titulo

3*— Dentro de los titulos ordene cronologi-
camente; o8 decir por afios y meses.

De igual moanera crdene las revistas.

4* — Coleque en una seccidn especial de la
aestantleria les diarios ¥ las revistas ordenadas al-
fobéticomente por titulos,

5% — Loz ultimos nameros de la revista se
exhiten en un lugor wvisible de la sala de lec
fares.

SERVICIO DE CIRCULACION

Este servicio es una de sus principales responsao-
bilidades. Del grode de amabilidad ¥ solicitud con
los usuarios, depende el dxilo de su biblioteca.
Recuerde siempre que lo razén de ser de ésia,
gcn les lectorer, For olles y pora elles exisle lo
institucién,



CARNET DE LECTOR

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
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CARNET DEL LECTOR

Matricula

| Hombie completo
| cotgcio .

|

|

I

| I | poMiciLIo

I

| | c.L Hemrel
Firma Direciar Bonea del Likes

i

Este ez el documenio de identilicocidn usa-
do en las Sucursales del Banco del Likro,

! GARANTE

Hombre complale

Domdeflly ... ..occoooiacinceaioen-. Toblona
Lugar de trabals el D el =
Le Pas... . ..covevncncncnon . oo 187 ___

NOTA.— E| presente camst esx obligowels poro el pristomo
ds likres y lieme duroeiten ds 2 oioe

Este es el anverse del camet de lecisr
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Usied tiene que conocer los libros gue le le-
gun; debe revisar la tobla de contenido para ver
que informacién contiene. Asi pedra responder pre-
guntas ¥ dar al lector el libre adecucdo a sus ne-
cesidades.

Inférmeze muy cloramente qué necesita el lec-
lor. Busque en libros, revistos, follelos y recorles
de prensa, como salisfacer las necesidades del
lacior. Si su biblicteca no Hene el moterial que és-
le necesitg, escriba a un colega suyo, sclicitando
en préstomo ese matericl.

Frocure que el lector se identifique con su cor-
net de lector antes de usar los materiales de la bi-
blisteca,

Observe que no mutile o destroce los male-
riales. Enséfiele que los libros son bienes de la co
munidod y que deben servir a ese lector y luege
a olros.

PRESTAMO A DOMICILIO

Cuondo preste los materioles para consullar-
los a demicilio, no prolongue el préstomo mds de
5 digs. Loz libros solen &l lunes y deben reqresor
el viernes para que estén disponibles para ser pres-
todos nuevomente lo siguiente semana,

Hoga firmar dos fichas de préstamo, Una de-
ba archivarse alfobéticomente por el nombre del
prestatario y otra por el tilulo del libro asi:



Jaimes Freyre, Ricordo
Cuentos bolivianos

Fecha | Firma
X1-18/77 | Mareeline Sudrez

p—

RECLAMO DE PRESTAMOS ATRASADOS

Cuando los leciores lorden en devolver los
libros, fije una lista en la corlelera de su biblio-
teca indicando muy claromente el pombre de la
persona que debe entragarios y el titulo del likro.
Si esto no es suficiente escriba una breve solici-
tud de devolucitn ¥ tenga en cuento estos perso-
nas que retienen los librog en sus cosas mas alld
del pericdo de préstamo. En todo case hogo la
diligencia necesaria para recuperar los lbros.

ORIENTACION A LOS LECTORES

Cuando el lector llega por primera vez a su
biblioteca indiquele:

17— Cémo estan orgonizodos los matericales
de lo biblkoleca (libros, Iﬂ:liglm. folletos, dicrios),

2?.— Enséiele como e organizado el fiche-
ro y como lo puede consultar.

M



3°.— Como puede solicitar un préstamo o cé-
mo pusde consultar los matericles en la sala.

Si ol lector trata de hocer un estudio o una
Investigoacién, enséfele qué moteriales pueden
‘serle utiles donde encontrar la informocion que
- desed.

LIBERO DE INVENTARIO E
INVENTARIO ANUAL

Poara ol control de la coleccion de libros exis-
tenies es necesario gue usied lleve un libro de
.inventario en el cual anota los libros que ha re-
cibido y que en lo sucesive deciba de la biblicte-
ca central asi:

|
Focha do In- | Ha, de oiem-
groso del lheo Autar Titulo ! plares
Agesia 17/77 | Pervira. Diome- Elfdh:hlhi|5muptmu
dea
Ageosts 17/77 | Arguedos, Alel- | Roxa de bronee | 2 sjemplares
dos 1
Octubra Sonobeia, For- | Es busce del | 1 olemplor |
2077 namda darads [
l__._._ S
INVENTARIO

Cada afic durante las vacociones de los es-
colares, disponga de por lo mencs 3 o 4 dics pa-
ra hacer el inveniorio, es decir para confrontar
loa libros que ha recibide de la Biblioleca Cen.
tral. con los que oclualmente tiene la instilucion
para saber si se ha perdido algin libro o si por el

— 34—



contrario, su coleccign se ho cumentado con al
a8 donaciones o compras gue haya hecho la

comunidod. Agregue estos titules al libro de in-
wvantorio,

5i ha perdido algunos tilulos informe o la Bi-
bicleca Central. Es conveniente conocer el esta-
de de lo ecleccidn antes de termingr el afio.

ESTADISTICA

Digriamente usted debe onotaor:

19.— Cudmnios lectores tuvo la biblicteca

27— Cudntos libros fueron consuliados

3%.— Cudmies libros prestd o demicilic

47— Cudntos aclos culturales se llevaren o
cabo.,

Mensualmente reuna esta informacion y anuwal-
mente envie escs datos a la Biblioteca Central
Esta serd unc manero de saber si efectivamente
la biblioteca estd sirviendo o la comunided.

Julicdba Hurtodo M.
ASESORA de O. E. A.

La Paz, Diciembre 18 de 1977.
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Este libro se fomind de
imprimir ol 2§ de moyo
de 1978, en los dolferes
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Enviada por la OEA para trabajar en Bo-
fivia en of campo de fa Bibliolecologie a re-
querimiento del Instituto Nacional de Hislo-
ria y Lileratura del Institule Boliviano de
Cullura. Estuvo en el pais seis meses, la Lic,
Julialba Hurtade M. de Colombia, guien de-
icd su afencidn en ese lapso a la erganizo-
cign sistemdlica y léenica del Sislema Nacio-
nal de Biblielecas, capacilacidn de personal
}.!!’.nlt't‘ﬂudﬂ i preparacion de maleriales especi-
icos.

Frilo de esta fabor, entre obros, ez el MA-
NUAL PARA LA ORGANIZACION Y MANE-
JO DE SU BIBLIOTECA PUBLICO-ESCO-
LAR que sin duda, viene a llenar una necesi-
dad comao apoyo y guia, particularmente a las
Filiales del Banco del Libro y sobre tode a
Escuclas iy Colegios, lanlo [iscales comeo pri-
vaidos de La Paz y el interior de la Repiiblica
que lienen interés en la organizacion de esle
tipo de Bibliotecas. —

Esta simple razan y por las olras ac
dades cumplidas per la Lic. Julialba Huri
M. en nueslro pais mueven a exlerioriza
reconocimienio, del Instituto Nacional de .
toria y Literatura y del Banco del Libro,
pendientes del Instituto Boliviano de Lo
frorer,

Ewmpresa Editora "UNIVEREO™ - I'IﬂlH- &4




