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Presentacion

El 6ptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de
actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus multiples elementos y recursos.
Cada una de esas actividades requiere conocimientos especificos, que una buena
practica fija y enriquece para contribuir al mejoramiento constante del bibliotecario, uno
de los pilares de la calidad de la biblioteca y sus servicios.

Para introducir al bibliotecario al dominio de estos conocimientos y habilidades, la
Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
publica estas series de manuales, instructivos y reglamentos que apoyan los talleres y
cursos de capacitacion y formacion bibliotecarias que imparte afio con afio en toda la
Republica.

Capacitacion y formacion de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor a
los miles de usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca de
informacion, disfrute y conocimiento a través de la lectura.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS



Introduccion

La biblioteca publica cuenta con un acervo bibliografico constituido por libros de
diversos temas que satisfacen las necesidades de lectura informativa, formativa y
recreativa de quienes asisten a hacer uso de sus servicios.

El cimulo de conocimientos y la cantidad de informacion contenida en los libros es
inagotable y se incrementa y actualiza dia tras dia. La biblioteca publica, con el fin de
continuar ofreciendo a sus usuarios cada vez mas alternativas de lectura, incorpora
permanentemente a su acervo nuevos libros con temas de actualidad.

La Direccion General de Bibliotecas (DGB) del Conaculta es el 6rgano encargado de
enviar a las bibliotecas publicas de todo el pais, independientemente de la coleccion
inicial, libros catalogados y clasificados que enriquezcan su acervo. A estos envios se
les denomina dotaciones de mantenimiento.

El presente instructivo muestra al encargado de la biblioteca publica codmo se
conforma una dotacién de mantenimiento y cuales son los procedimientos que ha de
realizar para incorporarla al acervo y ponerla a disposicion de los usuarios en el menor
tiempo posible.



Las dotaciones de mantenimiento

Las dotaciones de mantenimiento estan integradas por materiales seleccionados
tomando en consideracion la diversidad de condiciones educativas y culturales de la
poblacion, con el fin de incrementar, enriquecer y actualizar las colecciones de la
biblioteca y ampliar, de esta manera, las posibilidades de dar respuesta a las necesidades
bésicas de lectura de la poblacién.

Contenido del envio

Las dotaciones de mantenimiento se envian a las bibliotecas publicas en cajas que
contienen:

8§ Libros procesados por la DGB con su etiqueta de signatura topografica, su
esquinero, su tarjeta de préstamo, su papeleta de devolucion y los sellos en los
cantos.

8§ Las tarjetas catalograficas de los catdlogos de autor, de titulo, de materia y
topografico, las cuales vienen unidas en tiras debido a que se generan en un

proceso computarizado.
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8§ Las tarjetas para el catadlogo de adquisiciones, cada una de las cuales se encuentra
dentro de la obra correspondiente.

8 La remision, en la que se registran todas las obras enviadas y que consta de los
siguientes documentos:
M D Una hoja de indicaciones respecto a las copias de la remision que firmara el

encargado de la biblioteca.



M D Una lista de todas las obras que contiene las siguientes columnas: nimero de
adquisicién, clasificacion, autor y titulo, nimero de volimenes, nimero de

ejemplares y numero de tarjeta.

Procedimientos de incorporacion

El proceso de incorporacién de la dotacién de mantenimiento es sencillo y Gnicamente
requiere que se lleven a cabo los siguientes procedimientos que habran de realizarse en
el orden que se indica a continuacion:

8 Recepcion de la dotacion de mantenimiento.

8 Separacion de las tarjetas catalograficas.

§ Asignacion de numero de adquisicion y volumen.

§ Asignacion de numero de ejemplar e intercalacion

de tarjetas en el catalogo topografico.

8 Intercalacion de las tarjetas en los catalogos publicos.

8 Incorporacion de tarjetas en el catalogo de adquisiciones.

§ Colocacion de los libros en la estanteria.

Recepcidn de la dotacion de mantenimiento

1. Se verifica que la dotacion de mantenimiento pertenezca a la biblioteca, revisando el

namero de coleccion en el exterior de las cajas.

Separacion de las tarjetas catalograficas

1. Se colocan las cajas en orden progresivo, de acuerdo con el nimero que llevan
anotado en el exterior.

2. De la tltima caja se sacan las tarjetas catalograficas y las hojas de remision.

3. Se colocan por separado los paquetes de tarjetas correspondientes a cada catalogo:

de autor, de titulo, de materia y topogréfico.



AUTOR TITULO

MATERIA TOPOGRAFICO

4. Se desprende cada paquete de tarjetas por la mitad —siguiendo la linea punteada—

para separar las tiras.

5. Latira de la derecha se coloca debajo de la izquierda.




6. Se doblan las tarjetas para formar un acordeon.

7. Se cortan las tarjetas por pares y se colocan con el texto hacia abajo sin alterar el
orden en que se reciben.

8. Una vez cortadas, se coloca cada bloque en su posicion normal y se verifica que las
tarjetas para los catalogos de autor, de titulo y de materia se encuentren ordenadas
alfabéticamente, asi como que las tarjetas del catalogo topografico estén ordenadas

igual que los libros en la hoja de remision.
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Asignacion de numero de adquisicion y volumen

1. Se sacan los libros de las cajas y se acomodan en el orden en el que aparecen en la

remision. Al mismo tiempo se verifica la existencia de cada libro colocando una

paloma (¥') junto a la signatura topografica. Si el libro no aparece se coloca un

asterisco (*) para indicar que no llegé y reportarlo posteriormente a la Coordinacion
de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

"CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURAY LAS ARTES
DIRECCION DE APOYO BIBLIOTECOLOGICO

HOJA:1

FECHA: 21 MAY 01 ‘

REMISION NUMERO: 00009

PEDIDO NUMERO: 5020‘

BIBLIOTECA NUM: 7105

‘ NUM. CLASIFICACION AUTOR Y TITULO

NUM

NUM  NUM ‘

ADQ

VOLS

EJS

TARJ

& /613.2/M47 MERIEN, DESIRE
LAS CLAVES DE LA NUTRICION

194848 ‘

g /321.8/M34 MARCO, PATRICIO
. QUE ES LA DEMOCRACIA?

190110

g CHAPELA, LUZ MARIA
/363.6/CH36  RED SOCIAL DE LOS SERVICIOS

190308

2. Se toma cada libro y se le asigna su nimero de adquisicion.

00 000000000000 000CO000DO

Al primer libro se le

asignara el namero que sigue al ultimo registrado en el catalogo de adquisiciones, y

asi sucesivamente. Cada libro tendrd su propio ndmero; ningin numero puede

repetirse, ni reponerse.” El nimero de adquisicion se anota anteponiendo una A

seguida de un punto con boligrafo de tinta negra en:

I D El centro de la parte inferior de la pagina que se encuentra enfrente del reverso

de la portada.

* No deben otorgarse nimeros de adquisicion que hayan sido asignados anteriormente a otras obras, aun cuando éstas
ya no se encuentren en la biblioteca.



Reverso de la
‘portada

B D En el angulo superior derecho de la tarjeta de préstamo, arriba del nimero de

tarjeta.

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS A.3215 €

194848

1613.2/M47
MERIEN, DESIRE
LAS CLAVES DE LA NUTRICION

Fecha de Nombre del lector
devolucion

3. En el angulo superior derecho del esquinero.

i
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3. Se saca la tarjeta perteneciente al catdlogo de adquisiciones que se encuentra dentro
del esquinero del libro y se anota el numero que le corresponde debajo de la

signatura topografica.



613.2 MERIEN DESIRE

M47 LAS CLAVES DE LA NUTRICION / DESIRE
93215 MERIEN ; TR. ROSA SOLA. -- MEXICO : O-
CEANO, 2000.

156 P. -- (COLECCION MANDRAGORA : A-
LIMENTACION NATURAL)

TRADUCCION DE: LES CLEFS DE LA NU-
TRITION.

SUBTITULO DE LA CUBIERTA COMPATIBI-
LIDADES, ASOCIACIONES Y MODULACIONES A-
LIMENTICIAS.

ISBN 970-651-455-4

1. NUTRICION. 2. ALIMENTOS - HABITOS.
I. SOLA, ROSA , TRUILT.

O 194848

Cuando la obra esté integrada por varios volumenes se asignara un numero de
adquisicion para cada uno de ellos, ya que éste se asigna por unidad fisica.

Es necesario desglosar cada numero de adquisicion. No se deben realizar
anotaciones inclusivas.

620. 11223

A84 AVILA MENDOZA, JAVIER

MAS ALLA DE HERRUMBRE / JAVIER A-

VILLA MENDOZA, JOAN GENESCA LLONGUERRAS
-- MEXICO : SECRETARIA DE EDUCACION
UBLICA : FONDO DE CULTURA ECONOMICA :

322
322

CONTENIDO PARCIAL: V. 2. LA LUCHA CON-
TRA LA CORROSION.
ISBN 968-16-2396-7 (V.1).
ISBN 968-16-3153-6 (V.2) .

1. CORROSI ON Y ANTICORROSIVOS.
|. GENESCA LL OONGUERAS, JOAN, CO-
AUT. II.T.

114733

Las tarjetas del catdlogo de adquisiciones se colocan aparte en orden consecutivo, de
acuerdo con el numero que se les acaba de asignar.

363.6
CH36 CHAPELA, LUZ MARIA

3217| 3218 |
3218 m34 MARCO, PATRICIO
3219(3216

613.2
Ma7 MERIEN DESIRE
3215 LAS CLAVES DE LA NUTRICION / DESIRE
MERIEN ; TR. ROSA SOLA. -- MEXICO : O-
CEANO, 2000.
156 P. -- (COLECCION MANDRAGORA : A-
LIMENTACION NATURAL)

TRADUCCION DE: LES CLEFS DE LA NU-
TRITION.
SUBTITULO DE LA CUBIERTA COMPATIBI-

LIDADES, ASOCIACIONES Y MODULACIONES A-
LIMENTICIAS.
ISBN 970-651-455-4

1. NUTRICION. 2. ALIMENTOS - HABITOS.
I. SOLA, ROSA , TRULT.

O 194848

4. Se toma el bloque de tarjetas correspondientes al catdlogo topogréafico y se anota el
numero de adquisicién en el reverso de las tarjetas (se voltea la tarjeta quedando la

perforacion en la parte superior y se anota el nimero en el extremo izquierdo).



3215

En caso de que se hayan recibido dos o mas ejemplares de un titulo o la obra esté
formada por mas de un volumen, se desglosan los nimeros de adquisicién. La anotacion
del nimero de volumen se realiza colocando la letra V. y el nUmero que le corresponda
a la derecha del nimero de adquisicion.

O

3223-V.1
3224-v.2
3225-V.3

Cuando se trate de alguna obra que esté dividida en volimenes y éstos a su vez en
tomos, los niUmeros se registraran de la siguiente manera:

O

3267-V.1-T1

3268-V.1-T.2
3269-V.2-T.1
3270-V.2-T.2

5. También se anotara el numero de adquisicién en la hoja de remision, a la izquierda
de la signatura topogréafica de la obra correspondiente. S6lo se asigna un numero de
adquisicion si la obra esta fisicamente.
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o ADQ VOLS EJS TARJ
o
3215 1613.2/M47 MERIEN, DESIRE
5 LAS CLAVES DE LA NUTRICION 1 1 194848
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Cuando se reciben dos o mas ejemplares de un titulo o la obra se divide en
volumenes, en la remision Unicamente se anotan el primero y el Gltimo ndmero
asignados separados con un guion (nameros inclusivos).
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Asignacion de numero de ejemplar e intercalacion de
tarjetas en el catalogo topografico

1. Se ordenan las tarjetas correspondientes al catalogo topografico de acuerdo con su
signatura topogréfica. Si existen tarjetas de extension, se deben engrapar con sus
principales en el angulo inferior izquierdo.

460 T2 |g—
CH9  CHOREN DE BALLESTER, JOSEFINA

3982

A545  ALTAMIRANO, IGNACIO MANUEL, 1834-1893.

398.2
A53  ALTAMIRANO, IGNACIO MANUEL, 1834-1893 |

155.5
CH36 CHAPELA, LUZ MARIA
ADOLESCENCIA Y CURSOS DE VIDA /{LUZ
MARIA CHAPELA} ; FONTS RODRIGO VARGAS,
ALFONSO RANGEL. -- MEXICO : CONAPO,
1999.
46 P. ; IL. FONTS. -- (CUADERNOS DE

POBLACION)
ISBN 970-628-359-5.
— 1. ADOLESCENCIA, PSICOLOGIA DE LA
2. CONDUNTA DE LA VIDA. I. VARGAS, RODRIGO,
— ILTLT. O
190309

2. Se toma cada tarjeta y se localiza el lugar que le corresponde dentro del catalogo
topografico.
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Si en el catdlogo se encuentra la misma tarjeta por existir otros ejemplares de esa
obra en la biblioteca, se escriben en el reverso de la tarjeta ya existente el nUmero de
adquisicion y el numero de ejemplar de la nueva obra. Las tarjetas nuevas que no se
utilicen se integran al tarjetero de reserva en orden topografico borrando las anotaciones

que se les hicieron anteriormente.

O

1435-Ej 1
1436-Ej.2
3215-E).3

Si no existe la tarjeta en el catalogo topografico, se anota en la nueva tarjeta el
namero de ejemplar con la abreviatura Ej. y el nimero 1. S6lo en este catdlogo se
realiza la anotacion desde el primer ejemplar (Ej. 1).

O

3230-Ej.1

Se intercala la tarjeta en el catalogo topogréafico en el lugar que le corresponde.

3. Si existiera mas de un ejemplar, el nimero que le corresponda se anota también en la
etiqueta del lomo del libro, en la tarjeta de préstamo y en el esquinero, despues del
ualtimo elemento de la signatura topografica. Esta anotacién se realiza a partir del

namero 2. ElI nimero de ejemplar es el Unico elemento que el bibliotecario anota



como complemento de la signatura topogréafica; se escribe Ej. y el numero de

ejemplar que corresponda.

QA RED VACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS , 4

613.2M47 E1 2 194541

MERIEN, DESRE
LAS CLAVES DE LA NUTRICION

Intercalacion de las tarjetas en los catalogos publicos

1. Se revisa que estén completos los juegos de tarjetas. Para ello se colocan en bloques
separados las tarjetas correspondientes a los catalogos de adquisiciones, autor, titulo
y materia. En caso de existir tarjetas de extensién, se deben de engrapar con su
tarjeta principal en el angulo inferior izquierdo.

2. Se va tomando cada tarjeta de adquisicion y se identifican en el registro las tarjetas
secundarias que deben existir ademas de la principal. Estas se buscan de manera

alfabética, dentro de los bloques de autor, de titulo y de materia.

813
894 SUSAN, JACQUELINE, 1911-1974

V52 UNA VEZ NO BASTA / JACQUELINE SUSAN
- BARCELONA : GRIJALBO, 1982.
543 P
ISBN 84.252-0819-4.

1. NOVELA NORTEAMERICANA. 1. T.
O 305836

813
894 SUSAN, JACQUELINE, 1911-1974 813 UNA VEZ NO BASTA

Vi
O ALBOGLE INE SUSAN 594, SWGAN, JACQUELINE, 1911-1974
543 P : : ’ UNAVEZ NO BASTA / JACQUELINE SUSAN

/ - BARCELONA : GRIJALBO, 1982.

543 P
ISBN 84-252-0819-4. /
~AQVELA NORTEAMERICANA. L T
305836
6] 305836

[ 3>~b NoveLA NORTEAMERICANA
S94 SUSAN, JACQUELINE, 1911-1974
V52 UNAVEZ NOBASTA / JACQUELINE SUSAN
— BARCELONA : GRWALBO, 1982
543 P.

O 305836




3. En caso de que no se encontrara alguna de las tarjetas, se coloca un clip en la tarjeta
correspondiente al catalogo de adquisiciones y se marca con un circulo a lapiz en el

registro el nimero (arabigo o romano) correspondiente a la tarjeta faltante.

001.53U
M34 MALTZ, MACWELL. 1899-

3321 CIBERNETICA / MAXWELL MALTZ. -- 23a.
Ed. -- MEXICO : HERRERO, 1974.
315 P.

1. CIBERNETICA. 2. COMUNICACION.

O 251052

4. Después de concluir la revision, se reproducen a maquina las tarjetas que faltaron,
copiando fielmente todos los datos de una tarjeta secundaria, excepto el asiento” que
sera el de la tarjeta faltante. Cuando el registro indique que la tarjeta faltante es de

titulo, éste se anotara tal como aparece en la tarjeta principal.

001.53
M34  MALTZ, MACWELL. 1899-
CIBERNETICA / MAXWELL MALTZ. -- 23a.
Ed. -- MEXICO : HERRERO, 1974.
315P.

1. CIBERNETIC@ COMUNICACION.

001. 53 COMUNICQ({ON

VB4 MALTZ, MACWELL. 1899-

— CIBERNETICA / MAXWELL MALTZ.-- 23a.
Ed. -- MEXICO : HERRERO, 1974.

315 P.

O 251052

5. Las tarjetas de los catalogos de autor, de titulo y de materia se integran en sus
respectivos cajones en orden alfabético. (Véase el instructivo Los catalogos de la

biblioteca publica.)

* Asiento es la palabra o frase que aparece al inicio de la tarjeta.



Al incorporar las tarjetas en los catalogos es importante dejar libre una cuarta parte
del espacio en cada cajén para permitir la movilidad de las tarjetas y facilitar al usuario
su consulta.

Es conveniente prever la incorporacion de tarjetas correspondientes a futuras
dotaciones de mantenimiento, para lo cual es necesario solicitar el mobiliario con
anticipacion.

En caso de que en los catalogos se encontrara la tarjeta de alguna obra de la que ya
existen otros ejemplares, se descarta la tarjeta anterior —si es que ya esta maltratada— y
se sustituye por la nueva. No deben existir en los catalogos tarjetas repetidas; de ser asi
es necesario realizar una depuracién e integrar las tarjetas repetidas en el tarjetero de
reserva.

Incorporacion de tarjetas en el catalogo de adquisiciones

1. Se verifica el orden numérico consecutivo de las tarjetas pertenecientes al catdlogo
de adquisiciones.
2. Se incorporan en el catadlogo de adquisiciones después de la Ultima tarjeta ya

existente, conservando el orden progresivo.
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Colocacion de los libros en la estanteria

1. Se estampa el sello de la biblioteca en cada libro, tratando de no cubrir el texto, en:
H) El reverso de la portada.
H) La pagina clave 25 0 69 o 5 (en los libros de menos de 25 paginas).
Cuando el libro no tenga paginacion se contaran las paginas.

BIBLIOTECA PUBLICA
No. 1874
SAN MiGU
S EL TEOTONGO

\LLE ROSA Esq. p,
S A

Portada: Miguel Jiménez Hemnandez

2. Se protege la etiqueta de la signatura topografica del libro con cinta Stper 3M o

pegamento blanco sin diluir.

3. Los libros se ordenan de acuerdo con su signatura topografica.”

* Si entre ellos existieran obras de la coleccion de consulta habré que retirarles la tarjeta de préstamo a domicilio.



4. Los libros se colocan en
signatura topogréfica.

398.2 398.2 621.381 621.3811
Mé4 “ Y34 M5 A G64
[ 1 /1 | —

398.2
s3

621.38107
Ma4

Con el propdsito de facilitar la incorporacion de los nuevos libros al acervo, es
importante revisar y en su caso corregir el ordenamiento de los materiales en la
estanteria.

También es importante tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

8 Todos los materiales deben colocarse al alcance de los usuarios. En el caso de los
libros de la coleccidn infantil se utilizaran estantes de 1.10 m; si no se cuenta con
ellos se deben solicitar a las autoridades correspondientes.

8 Es conveniente reservar una cuarta parte de cada charola a fin de prever el
aumento del acervo en el futuro y facilitar los movimientos de entrada y salida de
los libros.

8 Es posible que con la incorporacién de los libros de la dotacion de mantenimiento
en los estantes se ocupe el espacio disponible de algunas charolas, por tanto sera

necesario recorrer el material para conservar un espacio libre en las charolas con

el fin de facilitar el manejo y busqueda del acervo en la estanteria.



Entrega de la remision

La remision es un documento muy importante que permite tener un control de la
cantidad y el tipo de acervo que ha llegado a las bibliotecas de la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas; una vez efectuado el proceso de incorporacion de la dotacion de
mantenimiento, se debe hacer llegar a la Direccién General de Bibliotecas a través de la
Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas.

Para ello se realiza el siguiente procedimiento:

1. Se verifica que las hojas de la remision estén completas y que tengan anotados
todos los nimeros de adquisicion.

2. El encargado de la biblioteca anota en la hoja de indicaciones de la remision los
siguientes datos:

M » Nombre y nimero de coleccion de la biblioteca.

M b Total de volimenes y total de juegos de tarjetas recibidas.
M D Sello de la biblioteca.

B b Fecha en que se recibi6 la dotacion.

M P Nombre y firma del encargado.

3. El original de la remision y la hoja de indicaciones se entrega a la Coordinacion
de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas, acompafiadas de un oficio (original y
copia) el cual debe especificar la fecha en que se recibi6 la dotacién, total de
volimenes y ejemplares, asi como el total de juegos de tarjetas recibidas.

En caso de que se haya presentado alguna irregularidad en el contenido de la dotacién
de mantenimiento, sera necesario explicar en el oficio la irregularidad: No se recibi6 un
libro que aparece en la remisién [marcado anteriormente con un asterisco]; No se
recibié un juego de tarjetas, etcétera. Se deben anotar también los datos de la obra
como: signatura topografica, autor, titulo, nimero de volumenes, nimero de ejemplares,
numero de tarjetas y nimero de adquisicion.

El original del oficio se anexa con el original de la remision, la copia se integra al
expediente de Correspondencia enviada y las copias de las remisiones al expediente de
Remisiones del archivo administrativo de la biblioteca. (\Véase el instructivo El archivo
administrativo.)

Una vez concluidos estos procedimientos es necesario dar a conocer a los usuarios y
a la comunidad en general la existencia del nuevo material recibido con la intencién de
que sea utilizado lo mas pronto posible.

El nuevo material se puede dar a conocer mediante la exposicion bibliografica o con
la insercion de una lista de los titulos de mayor interés en el periédico mural o a través
de la promocion que realiza la biblioteca cada mes.
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El mantenimiento de la preparacion fisica de los libros

Es comun que con el uso frecuente o con el tiempo se vayan deteriorando algunos de los
elementos de la preparacion fisica de los libros, en cuyo caso es fundamental corregir lo
antes posible el desgaste o dafios sufridos, ya que de no hacerlo serd& muy dificil
ordenarlos y localizarlos en la estanteria y no podra controlarse su préstamo a domicilio.
(\Véase el manual El servicio de préstamo a domicilio.)

Para actuar oportunamente, es recomendable revisar los libros en el momento en que
el usuario los devuelve del préstamo a domicilio o cuando se van a acomodar en la
estanteria. Ademas, es conveniente efectuar revisiones totales del acervo en forma
periddica (por ejemplo, cada dos meses).

Los elementos de la preparacion fisica que deberan examinarse son:

§ Tarjeta de préstamo
§ Esquinero
§ Papeleta de devolucion

§ Etiqueta de signatura topografica

Tarjeta de préstamo

En caso de que la tarjeta de préstamo se haya extraviado o se encuentre deteriorada
habra que hacer una nueva tarjeta. Los datos requeridos (signatura topografica, nimero
de ejemplar, nimero de adquisicion, autor y titulo) se toman del esquinero o, en su
defecto, de la tarjeta topografica de la obra; se escriben de preferencia a maquina.
También debe anotarse el nimero de tarjeta en el extremo superior derecho del recuadro
donde se colocaron los datos anteriores.
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Signatura topog. /613.2/MA7

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

194848

Titulo _LAS CLAVES DE LA NUTRICION

Fecha de
devolucion

Nombre del lector

Cuando los espacios para anotar la fecha de devolucion y el nombre del lector se
han agotado, se elabora una tarjeta nueva.
Los datos se copian de la tarjeta anterior y ésta se destruye.

Fecha de devolucion

Nombre del lector

‘A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

DEVUELTO ({155 Juarez Rosas 192030
Signatura topog. 13 2147
IDEVUELTQAI el Piraz Gomes e 15
DEVUELTO Faltian Gidmez Thio S GAVESCF LA TGN
DEMUEERTOL Fibiana Remere Fechade Nommbre del lector
18DEVIIELTO acewn suarez NERT
1DEVUELTQ 7/ Fmivag, d
“DENVAIBELTQARases Cronue 7|
DEVUELTE  |Sevf Tores Juivee]

L DEVUELTOE Lo Zamon H.
DEVUEETO | flberto Leyva
DEVUELTO

Rogerio Mouina

DEVUELTO Ledn fanche s
DEVIUELITO

DEJUEPTO|  vancy Hemande:

Hugo

Esquinero

Esta hecho de cartulina blanca y sus extremos se encuentran pegados en la parte inferior
interna de la pasta del libro. Su funcion es contener la tarjeta de préstamo. En el
esquinero se encuentra una etiqueta con los datos que identifican al libro, que son los
mismos que aparecen en la tarjeta de préstamo. En caso de que el esquinero se haya
desprendido, sera necesario volver a pegarlo. Si el esquinero se ha perdido se elabora
uno nuevo. Los datos se toman de la tarjeta de préstamo del libro o de su tarjeta
topografica y se anotan en una etiqueta blanca, la cual se pega centrada en el esquinero.

Para pegarlo se aplica pegamento blanco en los bordes laterales y se coloca en el
angulo inferior derecho de la parte inferior interna de la pasta del libro.
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Papeleta de devolucion

Su funcién es indicar al usuario la fecha en que deberd devolver el libro. También
muestra al bibliotecario el grado de utilizacion de la obra. Se encuentra pegada en el
reverso de la guarda posterior, 0 en la ultima pagina del libro.

Si la papeleta se ha saturado, habra que reemplazarla por una nueva. La anterior se
despega cuidadosamente; se aplica pegamento en el borde superior de la papeleta nueva
y se coloca en el lugar de la anterior.

u RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

FECHA DE DEVOLUCION
DEVUWELTO) DEVUELTO
DEVUELTO DEVUELTO
DEVUELTO DEVUELTO
DEVUELTO 0DEVUELTO
DEVUELTO) DHEVUELTO
DEVUELTO DEVUELTO
DEVUELTO DEVUELTO
DEVUELTO DEYUELTO
DEVUELTO DEVUELTO
DEVUHLTO 1-DEVUELTO
DEVUELTO) DEVWUELTO
DEVUELTO DEVUELTO

Etiqueta de signatura topografica

Contiene la signatura topogréafica del libro gracias a la cual el usuario que ha consultado
el catalogo puede localizar en los estantes el libro que busca. Asimismo, permite al
bibliotecario colocar los libros en el lugar que les corresponde en la estanteria.

En caso de que la etiqueta se haya perdido o se haya vuelto ilegible, tendra que ser
sustituida. En una etiqueta nueva (o papel blanco 2.3 x 9 cm) se escribird, de preferencia
a maquina, la signatura topografica toméandola de la tarjeta de préstamo o del esquinero;
la etiqueta se pega a 3.5 cm del borde inferior del lomo del libro y se protege con cinta
3M o pegamento blanco sin diluir. Cuando el lomo del libro es muy delgado, la etiqueta
se coloca sobre la tapa superior, cuidando que sea visible en el lomo al menos el primer
numero de la signatura topogréfica.



