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ESTA PUBLICACIQN SE DIRIGE A LAS PERSONAS, ESCUELAS O COMUM'DADES INTERESADAS EN TENER
UNA COLECCION UTIL Y ORDENADA DE LIBROS, FOLLETOS Y REVISTAS.

I!\IFO[:")IL'A1




L.

NO TIENE SENTIDO COMPRAR Y GUARDAR LOS '

LIBROS SIN ORDENARLOS.

HOY EN DIA, EL PROPOSITO TANTO DE LAS PE-
QUENAS COMO DE LAS GRANDES BIBLIOTECAS
ES DAR UN BUEN SERVICIO, EFICIENTE, A QUIE-
NES LAS USA_N‘.

e
EL ORDEN ES NECESARIO PARA QUE LOS USUA-
RIOS ENCUENTREN RAPIDAMENTE AQUELLO
QUE NECESITAN. ;

-

! :
| EXPERTOS DE TODO EL MUNDO HAN ESTUDIA-
DO DIFERENTES FORMAS DE ORDENAR LAS CO- |
. LECCIONES DE LAS BIBLIOTECAS Y SE HAN PUES-
' TO DE ACUERDO PARA QUE LOS SISTEMAS Bl
BLIOTECARIOS FUNCIONEN SIMILARMENTE EN
§.LOS DIFERENTES PAISES DEL MUNDO.




ARREGLO DEL LOCAL

L
| .- "

! ES IMPORTANTE QUE LA ESTANCIA DE LOS
. USUARIOS EN LAS BIBLIOTECAS SEA PLACEN-
. TERA, PARA QUE LES DE GUSTO IR Y REGRE-
§ SEN AELLAS.

POR ESO, AL ELEGIR EL LOCAL DEBE PROCU-
RARSE QUE SEA UN LUGAR AGRADABLE.

QUE NO SEA RUIDOSO, PARA
QUE LOS LECTORES PUEDAN
CONCENTRARSE EN LAS PU-
BLICACIONES QUE VAN A
CONSULTAR.

- &

DEBE TENER BUENA LUZ, PARA QUE SE PUEDA LEER FACILMEN-
TE ¥ SIN FORZAR LA VISTA.




o QUE TENGA MESAS Y SILLAS SENCILLAS PEHOI
CON LOS LIBHEROS SUFICIENTES Y ADECUA-| COMODAS, PARA QUE SE PUEDA LEER Y TRA-§
DOS PARA ACOMODAR BIEN EL MATERIAL. BAJAR A GUSTO.

QUE TENGA UNAS CAJAS PARA ACOMODAR EL [
CATALOGO CON LA RELACION DE LOS LIBROS |
QUE HAY EN BIBLIOTECA, .

LA BIBLIOTECA SE DEBE ARREGLAR DE
ACUERDO CON LAS POSIBILIDADES QUE SE
TENGAN.

| LO QUE IMPORTA ES QUE SEA UN LUGAR ACO-
GEDOR, AGRADABLE Y COMODO PARA LOS .
T | LECTORES. 1




ES MUY IMPOANTTE QUE AL CONSEGUIR LOS LIBROS, LAS REVISTAS, LOS FOLLETOS Y DEMAS MA-
TERIAL PARA LA BIBLIOTE&A SE DEFINA BIEN LO QUE REALMENTE SE NECESITA.

—— -

= - EN LAS BIBLIOTECAS DE LAS ESCUELAS SUCE-
- EL MATERIAL NECESARIO DEPENDE PRINCIPAL- DE IGUAL. HAY QUE TOMAR EN CUENTA LA
MENTE DE LA EDAD Y LOS INTERESES ESPECI-Q EDAD, LOS INTZRESES ¥ LAS INGUIETUDES DE

FICOS DE LA POBLACIO;N DE LA COMUNIDAD. LOS ALUMNOS AL ELEGIR LOS LIBROS.



§| LA BIBLIOTECA ESTA EN UNA COMUNIDAD Sl SE TRATA DE UNA COMUNIDAD COSTERA,
CAMPESINA, ES MUY IMPORTANTE QUE HAYA LOS LIBROS, REVISTAS Y FOLLETOS SOBRE PES-
LIBROS DE AGIOULTURA. : CA SEGURAMENTE SERAN DE MUCHO INTERES.

ADEMAS DE LOS LIBROS QUE SIRVAN EN ESPE.
CIAL A CADA COMUNIDAD, LA COLECCION DE-
BERA TENER TEXTOS DE INTERES GENERAL,
LIBROS DE CONSULTA Y PUBLICACIONES RE-
cgsa'nvns PARA NINOS, ADOLESCENTES Y
ADULTOS.

LOS LIBROS DE INTERES GENERAL SON Ldsf |
QUE TRATAN TEMAS COMO PRIMEROS AUXI.
| LIOS, HIGIENE, CULTIVOS, PLAGAS E HISTO.
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LOS MATERIALES DE CONSULTA

UNA VEZ QUE SE HAN ESCOGIDO Y ADQUIRI
DO LOS LIBROS, ENTONCES SE PROCEDE A OR
DENARLOS.




PARA CONOCER EL TEMA O CONTENIDO DE UN h

LIBRO NO BASTA CON LEER EL TITULO. HAY PARA INFORMARSE DEL CONTENIDO TAMBIE

QUE REVISAR EL INDICE, EL PROLOGO Y, DE ES UTIL LEER LAS NOTAS QUE APARECEN E
. SER POSIBLE, HOJEAR EL LIBRO. LAS PASTAS DE LOS LIBROS.




JA CADA TEMA CORRESPON-
DEN UN NUMERO Y UN CO-

| LOR; ESTOS SE MARCAN EN TODOS LOS LIBROS CON EL MISMO NUMERO ¥ COLOR SE ACOMO-

DAN JUNTOS EN EL LIBRERO.

EL NUMERO 000 Y EL COLOR ROJO EN EL LOMO
SON PARA LAS OBRAS GENERALES DE CONSUL-
TA: ENCICLOPEDIAS, DICCIONARIOS, BIBLIO-
GRAFIAS CATALOGOS IMPRESOS DE AUTORES

EL NUMERO 100 Y EL COLOR VERDE OSCURO
SON PARA LAS OBRAS DE FILOSOFIA, ESTETI-
CA, PSICOLOGIA, LOGICA Y ETICA




-7.::-' ek
EL COLOR A2UL MARINO
SON PARA LOS LIBROS DE CIENCIAS SOCIALES,

Danipi Cawio Viitogas
© El wstema
J pafitun mevn ano

EL NUMERO 200 Y EL COLOR AMARILLO SON
PARA LOS LIBROS DE RELIGION, COMO LA BI-
BLIA, LOS EVANGELIOS Y OBRAS SOBRE LA
IGLESIA CRISTIANA Y OTRA ONE

ENTRE ESTOS LIBROS ESTAN TAMBIEN LOS DE
ESTADISTICA, COMO LOS CENSOS DE POBLA.

ck N O DE PRODUCCION INDUSTRIAL Y AGRICO. " ADEMAS, ENTRE LAS CIENGIAS SOCIALES SE IN-

- CLUYEN LOS ESCRITOS SOBRE POLITICA.

10



R S -
LA ECONOMI TRA DE LAS CIENCIAS
ClALES. .

| TAMBIEN LOS LIBROS DE DERECHO Y LAS LE.
YES VAN CON LAS PUBLICACIONES DE CIEN.
| CIAS SOCIALES. |

c:gncms SOCIALES LOS LIBROS DE EDUCA-
CION, PEDAGOGIA Y DIDACTICA, QUE EXPLI-
CAN COMO ENSERAR Y TODO LO RELACIONA.
DO CON LAS ESCUELAS.

e =

EL NUMERO 400 Y EL COLOR CAFE eu EL LO-
MO SON PARA LOS LIBROS DE LINGUISTICA:
LOS TEXTOS DE GRAMATICA, ESCRITURA, ETI-
MOLOGIAS Y LOS TEXTOS PARA APRENDER

EL 600 ¥ EL COLOR MORADO SON PARA LOS LI-
BROS DE CIENCIAS PURAS COMO LAS MATE?IA-
TICAS, LA ASTRONOMIA, LA FISICA, LA QU Mx-
CA, LA NUMEROLOGIA, LA BIOLOGIA, LA BOTA.-
IDIOMAS EXTRANJEROS. ‘ NICA Y LA 200LOGIA.

T r——— s W R —
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EL NUMERO 600 Y EL COLOR NARANJA SON PARA LOS L|BROS DE ClENCIAS APLICADAS
- P e ———— — . e e

UNA DE LAS CIENCIAS APLICADAS ES LA MEDI.
CINA. POR ESO A LOS LIBROS MEDICOS Y DE
PRIMEROS AUXILIOS DEBERA PONERLES EL NU

MERO 600 Y UNA MARCA DE COLOR NARANJA
EN EL LOMO.

lTRA CIENCIA APLICADA ES LA INGENIERIA. .
12




TAMBIEN CON EL COLOR NARANJA SE DEBEN

CLASIFICAR LOS LIBROS DE AGRICULTURA Y
GANADERIA.

ILA LLAMADA ECONOMIA DOMESTICA ES OTRA
. 'DE LAS CIENCIAS APLICADAS; INCLUYE LOS LI-
1 BROS SOBRE COCINA, CORTE Y CONFECCION.

ENTRE LOS LIBROS DE CIENCIAS APLICADAS
HAY QUE ACOMODAR LOS DE ADMINISTRA.
ION, COMERCIO Y CONTABILIDAD.

5 Kt
AMBIéN CON NARANJA VAN LOS LIBROS DE

'CONSTRUCCION Y ALBANILERIA, QUE TRATAN
DE COMO SE HACEN LOS CIMIENTOS, LAS PARE-

DENTRO DE LAS CIENCIAS APLICADAS ESTAN
DES, EL DRENAJE, LA INSTALACION ELECTRICA ADEMAS LOS LIBROS SOBRE INDUSTRIAS Y QUI-
Y TODO LO QUE LLEVAN LAS OBRAS. MICA INDUSTRIAL.

INFOBILA3




COMO OBRAS DE CIENCIAS APLICADAS SE IN-
CLUYEN TAMBIEN LIBROS DE HERRERIA, CAR-
PINTERIA, ZAPATERIA Y OTRAS AHTESANIAS

CMhras ok
Ll \ ook J

e

e o w5 s

wd Bherta

| CON EL 700 Y EL COLOR AZUL CLARO SE CLASI- |

FICAN LOS LIBROS SOBRE ARTES Y RECREA- .
CION, QUE INCLUYEN OBRAS SOBRE MUSEOS,
PINTURA, ESCULTURA, DIBUJO, GRABADO, FO
TOGRAFIA, MUSICA, TEATRO, JUEGOS, CINE Y
DEPORTES.

FINALMENTE CON EL NUMERO 900 Y EL COLOR

VERDE CLARO SE AGRUPAN LOS LIBROS DE
HISTORIA, GEOGRAFIA Y VIAJES,




FORMA DE ALFABETIZACION

900
Color

-Héroes de México vistos
por los Nifios.- México,
SEP, 19880.

ESTAS TARJETAS SE ORDE A-
BETICAMENTE POR AUTOR, TITULO Y MATE.
RIA, SIN TOMAR EN CUENTA LOS ARTICULOS,
PREPOSICIONES O CONJUNCIONES,




- TARJETA DE AUTOR TARJETA DE TITULO

Exploraciones del Amazonas

Color! Color

Escolar Barrefio, Luis
Exploraciones del Amazonas.-
Madrid: Aguilar, 1960.

Escolar Barrefio, Luis
Exploraciones dei Amazonas.-
Madrid: Aguilar, 1960.

TARJETA DE MATERIA

EJEMPLO DE ESPACIOS

: AMAZONAS, RIO -| )
Color DESCUBRIMIENTO Y EXPLORACION|
Escolar Barrefio, Luis’

Exploraciones del Amazonas.-'
Madrid: Aguiler, 1960.

co!u_- 1
e = = "Escolar Barrefto, Luis

Exploraciones del Amazonas.-
Madrid: Aguilar, 1960.

LOS MISMOS DATOS DE COLOR Y CLASIFICACION
QUE APARECEN EN LA TARJETA DEL CATALO-
GO, SE ANOTAN EN EL LOMO DEL LIBRO. PUE-
DEN MARCARSE TAMBIEN EN LOS LIBRERQS, SI
ASI LO DESEA.

DE ESTA MANERA, AL BUSCAR UN LIBRO PODE.
MOS ENCONTRARLO POR EL APELLIDO DEL AU-
TOR, EL TITULO O EL TEMA.

16



LAS REVISTAS SON OTRO MATERIAL IMPORTANTE DE INFORMACION EDUCATIVA CONVIENE SUS-
CRIBIRSE A LAS QUE DESPIERTEN MAYOR INTERES.

| SE ACOMODAN POR EL ORDEN ALFABETICO DE

SU TITULO, TAL COMO APARECE EN LA PORTA-

4 DA, SIN TOMAR EN CUENTA LOS ARTICULOS,
PREPOSICIONES NI CONJUNCIONES.

LOS ULTIMOS TRES O CUATRO NUMEROS DE LA
MISMA REVISTA SE GUARDAN JUNTOS, COLO-
CANDO ENCIMA EL ULTIMO NUMERO,




e

S| PRACTICAMENTE NO SE CONSULTAN O SON
MUCHAS, TAMBIEN PODRAN HACERSE PAQUE-
TES Y GUARDARSE SEGUN LAS FECHAS.

138

" LAS REVISTAS SE DEBEN COLOCAR EN UN LU-

GAR DONDE SE VEAN FACILMENTE.



| FOLLETOS

.
I

|
|

LOS FOLLETOS SON COMO CUADERNILLOS O LIBROS DE MENOS DE 50 PAGINAS Y LOS HAY SOBRE

TODOS LOS TEMAS; PUEDEN GUARDARSE EN CARPETAS ORDENADAS ALFABETICAMENTE POR LA
MATERIA DE QUE TRATEN.

1l ESTAS CARPETAS SE ACOMODAN EN CAJAS DE . -

CARTON O MADERA, A LAS QUE SE LES PONE ~ ASUVEZ, LAS CAJAS O CARPETAS SE GUARDAN
| UNA ETIQUETA VISIBLE INDICANDO EL TEMA EN LOS ESTANTES CON LOS LIBROS DE ESTE TE-
= DE LOS FOLLETOS. _ ¥ ma Oi S| SE PREFIERE, EN LIBREROS | APARTE.

ADEMAS DE LAS SUSCRIPCIONES, TANTO #OLLETOS COMO ALGU-

1 » NAS REVISTAS PUEDEN soucmase A EMBAJADAS, A LA SECRE-

e ; TARIA DE EDUCACION PUBLICA, AL INSTITUTO NACIONAL DE AN-
. LAS CARPETAS O FOLDERS

TROPOLOGIA E HISTORIA, AL SISTEMA NACIONAL PARA EL DESA-
TAMBIEN PUEDEN GUAR- RROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF), A LA SECRETARIA DE
DARSE EN UN ARCHIVERO O

AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS Y A MUCHAS OTRAS
EN EL LIBRERO. DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO.

19
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: ."UN LIBRO VALE POR LO QUE SE USA Y LOGRA ENSENAR. POR ESO DEBE ESAR AL ALCANCE DE TO-

HOY EN DIA SE PONE A LA DISPOSICION DE LOS LEC-
TORES TODO EL MATERIAL EN EXISTENCIA EN LA BI-
BLIOTECA A TRAVES DE SU ESTANTEHIA ABIERTA.

TN WELTEE. e B e




AL TERMINAR DE USARLO DEBERAN DEPOSI-
TARLO EN EL LUGAR QUE SE INDIQUE, PARA =
QUE EL ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA LO
VUELVA A ACOMODAR EN EL LUGAR QUE LE |
CORRESPONDE.

QUIENES VAYAN A LA BIBLIOTECA PUEDEN
ACERCARSE Y TOMAR ELLOS MISMOS TODO EL
MATERIAL DESEADO.

21



£S NECESARIO QUE LAS PER
SONAS INTERESADAS EN LLE
VARSE MATERIAL A SUCASA™
SE INSCRIBAN EN LA'BIBLIO-

o A

B i
8 55

| EL TIEMPO QUE SE PRESTAN LOS LIBROS ES GE-
" NERALMENTE DE UNA SEMANA.

ES MUY IMPORTANTE QUE
LOS LIBROS, LAS REVISTAS
Y LOS FOLLETOS SE PRES-
TEN A LOS LECTORES PARA
QUE LOS LEAN, YA SEA EN
LA SALA O EN SU DOMICI-
. LIO,

PARA LEER EL MATERIAL DENTBO DE LA SALA
NO ES NECESARIA LA INSCRIPCION,
N . —

LO UNICO QUE NO SE DEBE PRESTAR A DOMI-
CILIO ES EL MATERIAL DE CONSULTA GENE-
RAL, COMO LAS ENCICLOPEDIAS, LOS DICCIO-
NARIOS, LAS COLECCIONES O LO§ ATLAS.




[SEGUN LO CONSIDERE CONVENIENTE EL EN- S| EXISTEN VARIOS EJEMPLARES DE UNA PU-
CARGADO DE LA BIBLIOTECA, SE PODRAN BLICACION PERIODICA, ENTONCES S{ PODRAN
PRESTAR O NO LAS REVISTAS Y LOS FOLLETOS. PRESTARSE.

DE INSCRIPCION & LA BIBLIOTECA

Namero

Nombre
Domicilio
FOTO — Zona postal Teléfono
Nombre y direccion de la escuela

(Si es posible)

Direccién del trabajo

Teléfono

Fecha

Estoy de acuerdo con las condiciones que sefiala el Reglamento de Préstamo 2 Domicilio

Firma del lector Firma del encargado de la biblioteca

ESTAS TARJETAS SE GUARDAN
EN LA BIBLIOTECA POR ORDEN

PAPELETA DE VENCIMIENTO ALFABETICO, POR APELLIDO.

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA

CLASIFICACION COLOR

AUTOR FECHA DE DEVOLUCION

TiTULO

Fecha de Namero de
Vencimiento Registro y Apellido

F’"Pano LO MAS IMPORTANTE
H,,PARA EL BUEN FUNCIONA-

. MIENTO DE LA COLECCION ES
"'QUE LA COMUNIDAD COM-
" PRENDA SU PROPOSITO Y SU
% UTILIDAD.

23



EL ENCARGADO DEBERA REVISAR ESTAS TAR-
JETAS DE VENCIMIENTO DE PRESTAMO, LAS
CUALES ESTARAN ARCHIVADAS POR DA DE
VENCIMIENTO.

SIN DUDA, LO MAS IMPORTANTE ES LOGRAR
QUE LA COMUNIDAD SIENTA Y COMPRENDA
QUE LA COLECCION O BIBLIOTECA ES UN VA-
LIOSO PATRIMONIO SOCIAL QUE LOS BENEFI-#

CIA A TODOS.

24

A LAS PERSONAS INCUMPLIDAS SE LES RECOR-
DARA QUE DEVUELVAN EL MATERIAL A TIEM-

D W SRR 8 TET S

COLOR NUMERO TEMAS
B Rojo 000 Obra’s generales de
consulta
- Verde oscuro 100 Filosofia - Psicologia
Amarillo 200 Religion
- Azul marino 300 Ciencias Sociales -
Estad(stica -
Derecho - Pedagogia
B café 400 Lingiifstica -
Idiomas extranjeros
. Morado 500 Ciencias puras
| Naranja 600 Ciencias aplicadas
Azul claro 700 Artes y Recreacion
Rosa 800 Literatura
Verde claro 900 Historia - Geografia -

Viajes

POR ULTIMO, PRESENTAMOS ESTA TABLA QUE
CONTIENE EL NUMERO Y EL COLOR QUE LLE-
VAN LOS DIFERENTES TEMAS Y QUE SERA DE
UTILIDAD EN LA ORGANIZACION DE LA COLEC-

CION.




