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Dentro de la estructura organica y funcional del Ins-
tituto Mexicano del Seguro Social, las Prestaciones Socia-
les entendidas como servicios dirigidos hacia la previsién
y prevencién de todo género de riesgos acttian a través
de la accién educativa que tiende a elevar la capacidad
productiva del indsviduo y del grupo; a ampliar los cono-
cimientos para la wrilizacién y adquisicién de bienes vy
satisfactores; asi como a propiciar una mayor imtegracién
de la familia y la comunidad, y a orientar, hacia activi-
dades creatsvas, el tiempo libre.

Con ese afin se ba trabajado durante 14 afios em
los Centros de Seguridad Social para el Bienestar Fami-
liar, & fin de consolidar y proyectar en el tiempo y en el
espacso la labor del Instituto Mexicano del Seguro Social
y abatir los costos que represemtan para el mismo la
otorgacion de las prestaciones médicas y en dinero.

Aun cuando. los Centros de Seguridad Social para
el Bienestar Familiar han demostrado su eficacia como
organismos integrados a la estructura comunal, y su ac-
tacion se ba ampliado con el establecimiento de centros
de extensién de comocimientos, brigadas y campaias, la
experiencia y los requerimientos de la comunidad nos
han inducido a extender la labor a zonas que hasta el
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momento estuvieron marginadas, impartiendo conocimien-
tos y despertando inquietndes en los hogares, en las fi-
bricas, en los sindicatos y en todo lugar en que deba
existir el espiritu de solidaridad social.

Por ello se edita esta serie de manuales, con el
deseo de dar mayor difusibn a la obra de penetraciin
de la Seguridad Social en los grupos humanos y hacer
ésta mis duradera. Tiene también el propésito gemeral
de servir de fuente de comsulta y de ser wma guia de
orientacion de las diferentes actividades que se efectsian
en los Centros de Seguridad Social para el Bienestar Fa-
miliar y en los de Adiestramiento Técmico y Capacitacién
para el Trabajo. Serdn ademdis un vebiculo de comunica-
cion y una guia para la resolucién de los problemas que
se presemtan en la ensefianza y en el desarrollo de las
diversas actividades que se realizan en los Cenmtros, pre-
viendo que éstas estén acordes con los principios que
generaron a nuestras instituciones juridicas sociales y cul-
turales.

S3 estos manuales cumplen con alguna de las me-
tas que se marcan, la Jefatura de los Servicios de Pres-
taciones Sociales se considerard satisfecha y este esfuerzo
editorial estard justificado, pues serd un paso adelante
bhacia el mejoramiento integral de los trabajadores mexi-
canos y sus familias,

Profra. Aurora Arrayales

El presente Instructivo para el Servicio de
Biblioteca ha sido elaborado con el fin de cum-
plir satisfactoriamente con uno mds de los ser-
vicios encomendados a los Centros de Seguridad
Social para el Bienestar Familiar.

En la imposibilidad, por lo pronto, de que
los encargados de las bibliotecas puedan hacer
un curso de biblioteconomia o cuenten con la
informacién necesaria para administrar debida-
mente la biblioteca que tengan encomendada, la
Jefatura de los Servicios de Prestaciones Socia-
les del IMSS ha juzgado conveniente elabo-
rar estas recomendaciones, las cuales contienen
normas precisas de organizacion y las orien-
taciones que requiere el trabajo de clasificacion,
catalogacion, redaccién de tarjetas y colocacién
de libros del acervo con que cada biblioteca haya
sido dotada.

Pero si el buen desempeiio de las tareas ad-
minijstrativas tiene particular importancia para
un mejor funcionamiento de las bibliotecas, no
menos importante es la funcién de los encargados

" de este servicio, en lo que toca a despertar el
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interés por la lectura, a contribuir a la formacién
del hibito de leer y al acierto con que se haga
la seleccién de libros. Estos objetivos son deter-
minantes para el éxito de la prestacion.

El que la biblioteca se utilice exclusivamente
para lecturas de consulta, estudio, recreacién, en-
tretenimiento, informacién, etc., y no como centro
de reunién de personas 0 grupos que carezcan de
ocupacién o actividad, es requisito indispensable
que los encargados deben hacer cumplir.

Por lo anterior, con el Instructivo propia-
mente dicho, enviamos a los encargados de las
bibliotecas nuestra excitativa més cordial a fin
de que, con una correcta administracién de este
servicio, cumplan con el imperativo de cultivar
el amor por la lectura, como factor tdnico del
éxito que puedan alcanzar en la funcién que tie-
nen a su cargo.

Introduccién. E]l Programa de Seguridad So-
cial tiene como finalidad principal el llevar a los
hogares mexicanos todo lo necesario para ele-
varlos culturalmente y con ello alejar de las fa-
milias la ignorancia, la pobreza y la insalubri-
dad, con objeto de hacer de cada compatriota un
hombre fuerte, sano y culto, meta que nos propo-
nemos alcanzar en un futuro préximo.

El mejoramiento cultural de nuestro pueblo
le permitirdA comprender las muiltiples causas
que originan las enfermedades y encontrar los
medios que las eviten; también comprenderd y
aprenderd més f4cilmente a mejorar su alimen-
taciébn con un costo minimo, lo cual redundara
en una economia equilibrada; ademaés, el enri-

.

quecimiento cultural abre horizontes en todos
los campos de la actividad humana, con lo cual
se logrard una mayor producciéon en el campo y
en las fabricas, una vida familiar y colectiva més
préspera, mas sana y vigorosa que, en ultima ins-
tancia, hard de nuestra patria un México mejor.
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‘figura No. 1

En esta tarea de elevacién cultural, las bi-
bliotecas de los Centros de Seguridad Social pa-
ra el Bienestar Familiar tienen una funcién impor-
tante que llenar. El encargado de una biblioteca
tendrd como una de sus funciones el organizarla;
desde escoger el sitio en que se ubicard para que
sea accesible, esto es, que pueda llegarse a ella
facilmente; que el sitio escogido sea el mas tran-
quilo, tomando en cuenta que la musica, el bai-
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le, los deportes y otras actividades del Centro
pueden interrumpir las funciones de la bibliote-
ca, ademds, y tal vez lo mis importante, el bi-
bliotecario debe ser el promotor de la lectura, de
la investigaci6n, de la documentacién, del uso de
los libros con fines recreativos y de la provecho-
sa utilizacién del tiempo libre.

El bibliotecario debe ser el promotor de cam-
pafias para la adquisicién de material bibliogra-
fico entre los socios, las autoridades, los vecinos,
las agrupaciones culturales, las Secretarias de
Estado y lograr préstamos interbibliotecarios e
intercambios con instituciones culturales, emba-
jadas, etc., sin dejar de proponer a las autorida-
des del Centro y de la Jefatura las adquisicio-
nes que por urgencia deban obtenerse para ser-
vicio de quienes acudan a la Biblioteca del Cen-
tro de Seguridad Social.

El encargado deber4 orientar a los solicitan-
tes de libros sobre aquellos que puedan consultar
para resolver sus problemas o sobre la literatura
que mis convenga a su edad o grade cultural
que tengan, ya se trate de nifios, adolescentes o
adultos.

Deberd tener conocimiento de todas las
obras que en los diferentes temas haya en su
biblioteca, por lo menos en cuanto a su conte-
nido general, para que pueda proporcionar la in-
formaci6n respectiva.

Conviene que los encargados de bibliotecas
establezcan relacién con el Departamento de Bi-
bliotecas de la Secretaria de Educaci6n Publica,
ya que esta institucién, adem4s de dar cursos
‘de biblioteconomfa y enviar literatura especiali-
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zada sobre el particular, puede donar lotes de
libros para ampliar la dotacién existente; tam-
bién puede ser util el solicitar asesoramiento de
técnicos especializados, quienes pueden acudir
hasta los sitios en que se encuentren instaladas
las bibliotecas para ensefiar todo lo referente al
trabajo del bibliotecario, especialmente la clasi-
ficacién de libros.

figura No. 2

Por lo anterior, se puede afirmar que el tra-
bajo de bibliotecario es una actividad seria en
la que se requiere responsabilidad, minuciosi-
dad, carifio por los libros y capacitaci6n perma-
nente para mantenerse en un nivel de conoci-
mientos suficientes, a fin de dirigir, orientar y
promover este importante capftulo de la Segu-
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ridad Social al cual no se le ha reconocido su
verdadero valor. Del buen desempeiio de las ac-
tividades de todos y cada uno de los biblioteca-
rios depende que vaya adquiriendo la importan-
cia que merece.

A continuacién, transcribimos una parte del
folleto Instrucciones para Encargados de Peque-
flas Bibliotecas escrito por la Maestra de Biblio-
teconomia, profesora Guadalupe Monroy Bai-
gen, referente a todo el proceso que se sigue
con un libro, desde que llega a la biblioteca has-
ta que se pone en servicio, a fin de que esas ex-
perimentadas instrucciones puedan ser utiliza-
das por los encargados de las bibliotecas de los
Centros de Seguridad Social para el Bienestar
Familiar.

Proceso del libro. Antes de poner el libro al
servicio publico debe pasar por varias etapas de
las que las principales son las siguientes:

1. Al llegar los libros a la biblioteca se de-
ben confrontar con las listas o las facturas para
ver si estan de acuerdo con ellas.

2. Se revisardn para ver que estén correc-
tos; que no haya péginas faltantes o mal encua-
dernadas; que sea exactamente el libro que se
pidi6, etcétera.

3. En seguida, deberan sellarse con el sello
de la bilbioteca, que se pondrad en el reverso de
la portada y en una pagina determinada cuyo
nimero se habra escogido, por ejemplo el 55,
155, 255 y al final. Ademads, el sello con las
indicaciones de fecha de ingreso, procedencia,
precio, que también se pondra en el reverso de
la portada o en la primera pagina anterior.
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4. Se registrard en el Libro de Adquisicio-
nes que viene a ser el inventario o en el Cardex,
(Figura No. 3) en el orden alfabético de mate-
rias. Se usara el que manda la Jefatura de los
Servicios de Prestaciones Sociales o en su defec-
to uno mas simplificado. En cada columna se
indicara lo correspondiente: cada volumen en un
renglén, aunque la obra tenga varios, y el nu-
mero progresivo. Este mismo nimero se le po-
ne al volumen precedido de la letra A y escrito
con tinta en la p4agina frente a la portada.

figura No. 3

El nombre del autor siempre se registrard
primero por el apellido y luego por el nombre
o a lo menos la inicial de él. Cuando el titulo
no quepa completo en la columna se escribe una
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parte y se ponen puntos suspensivos que indi-
can que se suprimi6 algo. EIl niimero del volu-
men sélo se indicard cuando haya méas de uno,
con numeros arabigos. El editor se puede abre-
viar poniendo sé6lo el apellido. El afio también
con numeros ardbigos. La clasificacion se es-
cribirdA con lapiz. El precio se tomara de las
remisiones o de las facturas, o se estimari cuan-
do se trate de una donacién. Un libro de adqui-
siciones, con estos datos, puede formarse utili-
zando una libreta grande en la que se rayarén
las columnas en las dos caras, o sea abierta.
La ultima columna se deja para observaciones
que se utilizar&n cuando haya que dar de ba-
ja el libro, cuando tenga alguna caracteristica
especial, etcétera.

Clasificacién. Esta es una de las labores mas
dificiles y méas necesarias, asi como la cataloga-
cién, para el buen funcionamiento de la biblio-
teca.

Clasificar es ordenar por clases; tratindose
de libros, ordenarlos por el asunto de que tra-
tan. Una vez determinado este trabajo se le
asigna una cifra de acuerdo con el Sistema De-
cimal de Dewey, mismo que fue detenidamente
estudiado y ha sido utilizado en la mayor parte
de las bibliotecas publicas, tanto por su elasti-
cidad como por la sencillez de su aplicaci6n.

Consiste dicho sistema en considerar todos
los conocimientos humanos como un tcdo que
se divide en 10 grupos representados por las ci-
fras ardbigas del 0 al 9.

Cada uno de ellos se divide en otros 10, de
su mismo asunto, los que a su vez pueden divi-
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dirse en otros diez y asi sucesivamente.
do la biblioteca es pequefia, basta con las dos
cifras que se indican a continuacién.
lla es grande se consultardn las tablas comple-

tas de clasificacion.

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20

21

22
23
24
25

Obras generales
Bibliografia
Biblioteconomia
Enciclopedias generales
Colecciones de ensayos
Peri6dicos y revistas
Sociedades. Asociaciones
Periodismo

Colecciones. Poligrafia
Libros raros

Filosofia en general
Metafisica

Teorfas metafisicas
Ramas de la psicologia
Sistemas filoséficos
Psicologia

Légica

Moral

Filosofia antigua
Filosofia moderna

Religi6n. Teologia
Religién natural
Biblia

Teologia dogmaética
Teologia préctica

Teologfa pastoral. Sermones
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26
27
28
29

30
31
32
33
34
35
36
37
38
39

40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

50
51
52
53
54
55
56

Iglesia cristiana en general
Historia de la Iglesia
Iglesias y sectas cristianas
Religiones no cristianas

Ciencias sociales
Estadistica

Ciencias politicas
Economia

Derecho

Administracién publica
Instituciones de beneficencia
Educacion

Comercio. Transportes
Costumbres

Lingliistica en general
Lingliistica comparada
Inglés

Aleman

Francés

Italiano

Espanol

Latin

Griego

Otras lenguas

Ciencias puras en general
Matematicas

Astronomia

Fisica

Quimica. Mineralogia
Geologia

Paleontologia
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57
58
59

60
61
62
63
64
65
66
67
68

69
70

71
72
73
74
75
76
77
78
79

80
81

82
83
84
85
86

Biologia
Botéanica
Zoologia

Ciencias aplicadas en general
Medicina

Ingenieria eléctrica y mecénica
Agricultura

Economia doméstica

Empresas y sistemas comerciales
Industrias quimicas
Manufacturas

Industrias mecdanicas
Construccion de edificios
Bellas Artes

Jardineria artistica
Arquitectura

Escultura

Dibujo. Decoracion

Pintura

Grabado

Fotografia

Musica

Deportes. Diversiones

Literatura

Literatura Norteamericana
(EE. UU. y Canadg)
Literatura inglesa
Literatura alemana
Literatura francesa
Literatura italiana

Literatura espafiola y latinoamericana
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860
861
862
863
864
865
866
867
868
869

87

88

89

90
91
910
911
912
913
92
929
93
94
95
96
97
971
972
972.8
972.9
973"
98
99

Literatura espafiola

Poesia Espariola

Teatro espaiiol

Novela. Cuentos esparioles
Ensayos esparfioles

Oratoria. Discursos espaiioles
Cartas de autores espafioles
Satira y humorismo espafiol
Miscelanea espaiiola
Literatura portuguesa y gallega
Literatura latina

Literatura griega

Literatura de otras lenguas

Historia universal

Geografia y viajes

Geografia. Viajes y exploraciones
Geografia histérica

Atlas. Mapas

Arqueologia

Biografia

Genealogia. Heraldica

Historia antigua y moderna del mundo
Historia moderna de Europa

Historia moderna de Asia

Historia moderna de Africa

Historia de América del Norte
Historia del Canadj

Historia de Meéxico

Historia de América Central

Historia de las Antillas

Historia de Estados Unidos

Historia de América del Sur

Historia de Oceania y regiones polares
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Como modelo para la forma literaria se han
puesto las divisiones correspondientés a la lite-
ratura esparnola; del mismo modo se ponen las
de las otras literaturas cambiando la segunda
cifra; por ejemplo: 821, Poesia inglesa; 843, No-
vela francesa. En la clase 9 se indican también
algunas divisiones muy necesarias, como 913
Arqueologfa; 972, Historia de México. Cuan-
do . haya gran cantidad de libros se usarian mas
cifras y habrd que consultar el Compendio de
Clasificaciéon en el Manual del Bibliotecario, de
Juana Manrique de Lara, y las Tablas de Clasi-
ficaciébn, de Melvil Dewey, ultima edicion.

Aplicacion de los mimeros clasificadores.
Antes de asignar al libro el niimero clasificador
que le corresponda hay que leer detenidamente
la portada, o sea la pagina en que estidn los da-
tos del autor, titulo completo, lugar, editor, fe-
cha y demaés datos. Casi siempre alli se puede
encontrar el tema de que trata; hecho lo ante-
rior, se busca ese asunto en las tablas recorrien-
do el grupo a que pertenece hasta localizar el
nimero que le corresponda. Algunas veces la
portada no proporciona una idea exacta del te--
ma O asunto que trata el libro, entonces habra
que recurrir a la tabla de materias, al indice o
al prélogo. Cuando en el titulo haya alguna
palabra técnica que dificulte saber a qué grupo
de la clasificacién pertenece, se recomienda la
consulta de algin diccionario o enciclopedia que
lo aclare. Hay que poner atencién en el punto
de vista desde el que estd tratado el asunto a
que se refiere el libro, pues una misma palabra
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puede estar en diferentes clasificaciones. Por
ejemplo, un libro que trate de las Aves en un
sentido cientifico se clasificard en el 59, Zoo-
logia. Si es un libro que ensefie el modo de pre-
parar las Aves para cocinarlas, entonces se cla-
sificard& en el 64, Economia Doméstica. Si el
libro se llama Aves de Paso y es una novela es-
pafiola, se pondrd en el 863. Cuando es parte
de una ciencia determinada se pondra en la par-
te general de ella. Por ejemplo, un libro que
trate de la fabricacién de jabones se pondra en
el 66, Industrias Quimicas, etc. La literatura y
la historia tienen menos dificultad que las ma-
terias filos6ficas o cientificas, pues es muy fa-
cil reconocer un libro que sea de poesia, teatro,
etc., v s6lo hay que saber la nacionalidad del
autor para asignarle el numero correcto. En
Historia, si es local, ver el lugar al que se re-
fiere. Ejem: una Historia de Espana se pondra
en el 94, Historia de Europa; una Historia del
Estado de Oaxaca, se agrupara en el 972, Histo-
ria de México. Las biografias se ubicardn en
el 92 y se agregara la inicial del apellido del bio-
grafiado; Ejem: Biografia de Benito Juarez: 92(j).
Si es colectiva, la inicial del autor se anotara
abajo: Hombres célebres de México, 92. El au-
tor es Correa, José.

Catalogacion. El catilogo es indispensable
en toda biblioteca para poder utilizar todos los
libros que contenga, pues indica los autores, las
materias que trata y algunos datos biograficos
importantes.

El catdlogo se redacta en fichas o tarjetas
de cartulina blanca en tamafio estdndar de 3 x
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5 pulgadas, mismas que se colocan en cajas es-
peciales en un orden determinado.

Catalogo diccionario. Es el que estd for-
mado por la acumulacién de fichas de autor, ti-
tulo y materia, arregladas alfabéticamente, co-
mo las palabras de un diccionario, y es el que
debe consultar el publico.

Redaccién de las tarjetas. Una vez deter-
minado el nimero clasificador que debera llevar
cada libro se escribird dicho numero en el re-
verso de la portada, en el lugar donde esta el
sellito que contiene los datos de: procedencia,
fecha, precio. Entonces se procede a su cata-
logaciébn. Se hace para cada obra (ya sea que
conste de un solo volumen o de varios) una tar-
jeta por el autor (Figura No. 5a) otra por el
tema (Figura No. 5b) sea el asunto o asuntos
que cubra el libro y otra por el titulo (Figura
No.5c). En el angulo superior izquierdo de la
tarjeta, a un centimetro del borde superior, se
escribe el nimero clasificador y debajo la inicial
del apellido del autor. En esa primera linea, a
5 espacios de mAquina se escribe el apellido del
autor seguido de una coma y de su nombre de
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pila o por lo menos la inicial. En la segunda
linea, comenzando tres espacios mas adentro, o
sea a 8 espacios de mAquina, se pone el titulo
exactamente como est4 en la portada. Cuando
no cabe en una linea se continda en la siguiente,
comenzando en el mismo margen de autor y asf
en las otras lineas. Cuando existe el nombre
del traductor se anota enseguida, asi como el
numero de la edicién, en caso de que se indique.
Enseguida, dejando 3 espacios, se ponen los da-
tos del pie de imprenta o sea el lugar de la im-
presiébn, el nombre del impresor o editor y el
afio. Todos estos datos citados, desde el autor,
se encuentran en la portada del libro. Después
se anotan las p4ginas que tiene y la altura en
centimetros. Estos datos se escriben en el se-
gundo margen, 0 sea el mismo del titulo. Aqui se
indica si esta ilustrado, si tiene mapas, laminas,
retratos, etc. Ver Figura No. 5a
Modelo de tarjeta de Autor

Modelo de tarjeta de Tema

FISICA
Page, Leig

Tratado de fisica tedrica. Tr. del Inglés
por Marcelo Alonso. Habana. Cultural, S.A.
1954

838 p. ilustr. 24 cm.

figura No. 5b

Modelo de tarjeta -de Titulo

53 Page, Leigh ,
P “Tratado de f{sica teérica. Tr. del Inglés

por Marcelo Alonso. Habana, Cultural

S.A. 1954
838 p. ilustr. 24 cm.

A.- 1906 (Este nimero sélo se pone en la tarjeta
del catdlogo topografico.

53

Tratado de fisica tedrica 1954
Page, Leigh.

figura No. 5a
22

figura No. 5c
23




No siempre el autor es una persona; puede
ser una institucién oficial o privada, un grupo de
personas o bien puede ser an6nimo. Para todos
estos casos existen unas Reglas de Catalogacion
elaboradas por la profesora Maria Teresa Cha-
vez, editadas por el Departamento de Bibliotecas,
las cuales pueden ser consultadas por los biblio-
tecarios ya que en estas breves instrucciones se-
ria muy largo explicar cada caso.

La segunda tarjeta es la de Tema o Materia
y se redacta en forma idéntica a la de Autor,
diferencidndose en que debe llevar en la linea
superior a la del autor la palabra que identifique
el contenido de la obra. Esta palabra o palabras
se escribirdn con letras mayusculas y en el mar-
gen que corresponda al titulo, por ejemplo: ZOO-
LOGIA. Cuando se trata de la forma en que es-
td manejado el asunto se pone la palabra carac-
teristica separada por un guién, de la forma co-
mo se denomina un subtema; en los libros de
Historia el tema principal es el lugar (pais, ciu-
dad, etc.) y el subtema el asunto. Ejem: MEXI-
CO - HISTORIA; OAXACA - DESCRIPCION. Co-
mo seria imposible poner aqui todos los casos o
todas las palabras que deben usarse como enca-
bezamientos, se recomienda consultar la Guia
de Encabezamientos de Materia, de Juana Man-
rique de Lara, editada por la Secretaria de Edu-
cacién Publica en 1953. Cada bibliotecario pue-
de ir formando su propia guia para utilizar siem-
pre la misma palabra y no una vez una y otra
vez un sindnimo de ella, por ejemplo: MORAL
y no ETICA.

Hay casos en los que una obra presenta
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dos o tres asuntos perfectamente definidos e im-
portantes, entonces hay que hacer tarjetas con
cada tema por separado. Ejem: para un libro que
trate de Fisica y Quimica se har4 una tarjeta con
el tema FISICA y otra con el tema QUIMICA.
La tercera tarjeta (Figura No. 5c) es la de Ti-
tulo, més simplificada que la de Autor. Se escribi-
r4, como en la de Autor, el nimero clasificador
y la inicial del autor. En la primera linea, pero
en segundo margen, el tftulo de la obra y a tres
espacios el afio; si no cabe en un renglén se se-
guird en el siguiente en el mismo margen. En
la linea siguiente se pone el autor en el primer
margen comenzando siempre por el apellido.
Tormacién del catilogo diccionario. Las tar-
jetas se arreglan por orden alfabético con la pri-
mera palabra escrita en la primera linea, ya sea
el apellido del autor o del tema o del titulo (en
este ultimo caso, no se toma en cuenta el ar-
ticulo inicial). Ejem: para el libro Los ultimos dias
de Pompeya se alfabetiza la tarjeta dfe titulo con
la Uy no con la L, ya que Los es articulo deter-
minado. Una vez alfabetizadas las fichas o tar-
jetas se colocan en el fichero, separada cada le-
tra por una “Tarjeta Guia”. ‘
Cuando existan varias obras de un misSmo
autor se colocaran juntas, pero arregladas por la
primera letra del titulo de cada una. Cuando ha-
ya una misma palabra que corresponda a un ape-
llido, a un tema o a un titulo, se colocard prime-
ro la del apellido, después la del tema y luego
la del titulo, por ejemplo: Rfos, José Manuel (fm-
tor). RIOS (tema). Los Rios de Europa (titulo).
En el catdlogo diccionario se intercalan también
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las tarjetas secundarias o sean las de traductor,
prologuista, etc., las analiticas y otras que no
son indispensables en una biblioteca pequeiia.

Otro catalogo que debe tener toda biblioteca
es el Topografico. Estd formado por una tarjeta
idéntica a la de Autor y se le agrega abajo el ni-
mero de adquisicién del libro y, cuando sea una
obra de varios volimenes, los que corresponden
al primero y al ultimo con un guién.

Este catalogo se arregla no por orden alfa-
bético sino por el orden del numero clasificador,
primero todas las que comienzan con 0 (obras
generales); luego las del 1, 11, 12, etc., y dentro
de cada grupo la inicial del autor. Este catalogo
estard en el mismo orden que tengan los libros
en la estanteria; también se le llama metédico.
Es para consulta del bibliotecario, quien en un
momento sabe qué libros hay sobre determinado
asunto.

También sirve para elaborar la confronta-
cién que deba hacerse cada afo de los libros que
tenga la biblioteca. Este fichero puede colocar-
se sobre el escritorio del bibliotecario, pues no es
para el publico; se divide también por tarjetas
guia que en vez de tener letras en lengiieta que
sobresale tiene los numeros de la clasificacién.

La marca en el libro. El numero clasifica-
dor y abajo de él la inicial del apellido del autor
deben escribirse en el lomo del libro a 3 centime-
tros del borde inferior y siempre a la misma al-
tura, para que haya uniformidad, y con tinta blan-
ca. Cuando la pasta sea de color claro se pondra
una franja de barniz negro como de 2 centime-
tros y sobre ella se escribird el niumero y la ini-
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cial mayuscula. Ejem:
59 863 972
F C G
Como ya se dijo antes, este namero se escri-
be en el reverso de la portada y en la columna
correspondiente del libro de adquisiciones.

figura No. 6

Colocaciéon de los libros. (Figura No. 7)
Cuando los libros ya estén marcados se procedera
a colocarlos en los estantes en estricto orden de
clasificacién, comenzando por el 0 y sus divisio-
nes; después del 10 al 19, etc., de acuerdo con
las tablas de clasificacion que se indicaron.
Cuando haya varios libros de la misma clasifica-
cién se arreglardn dentro de ella por el orden al-
fabético de la inicial del autor.
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Los libros se colocan de izquierda a derecha,
de arriba abajo y anaquel por anaquel en el pri-
mer estante, siguiendo en igual forma en el se-
gundo, el tercero, etc.; es indispensable dejar un
espacio libre en cada tabla o anaquel para que
cuando se reciban mas libros de esa misma cla-
sificaci6bn se puedan intercalar facilmente en su
lugar sin tener que mover o recorrer los demés.
Es conveniente reservar un estante para la sec-
ci6n infantil y, en este caso, arriba del nimero
clasificador se escribiria una I y lo mismo en las
tarjetas, las que se colocaran en un fichero sepa-
rado. Los libros de la estanteria estaran asi agru-
pados por su materia y coincidiendo con las tar-
jetas del catédlogo topogréafico.

figura No. 7
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Otro material que debe coleccionarse en las
bibliotecas son las revistas (publicaciones perio6-
dicas), las que se arreglaran por el orden alfabé-
tico de su titulo en un estante por separado, en
un revistero o simplemente sobre una mesa.
Los folletos se separan por asuntos y se agrupan
dentro de un sobre de papel manila o una carpeta.
Pueden colocarse en cajas como las que se mues-
tran en la Figura No. 8 por orden alfabético de
asunto. Se anotardn en las listas por materia.

figura No. 8

Como ustedes han observado, por la clasi-
ficacién de las obras y por la formaci6n de los
catdlogos que servirdn para el manejo de los li-
bros, las actividades de un bibliotecario no de-
ben ser empiricas sino que deberén estar reali-
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zadas con una técnica cientifica precisa, ya que
cualquigr falla podr4 conducir a dificultades que
entorpezcan las labores de la biblioteca y con
ello al fracaso de nuestras metas,

. Algunas bibliotecas de los Centros de Segu-
ridad Social se han improvisado en salones que
no se pensaba utilizar para ese fin ¥, por lo tan-
to, carecen de varias de las ventajas de los lo-
c.ales construidos especialmente para tal servi-
Cl0; €s necesario hacer algunas adaptaciones en
cuanto a estanteria y la instalacién de un cancel
fr.ente a la puerta para evitar corrientes de aire
distraccién de los lectores, ruido, etcétera. ’

figura No. 9

El mobiliario que se tenga en la biblioteca
debe procurarse que sea c6émodo y adecuado;
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para esto, deberdn tenerse unas mesas para ni-
fios y otras para adultos, aunque por lo general
deben adaptarse a lo que proponen al Departa-
mento de Construcciones y el de Mantenimiento.

Con objeto de que la biblioteca funcione ade-
cuadamente, debera elaborarse un reglamento en
el que se contemplen las disposiciones de prés-
tamo de libros, sanciones por pérdida, deterioro
o substraccién, horas de funcionamiento de la
biblioteca y todas aquellas que, en opinién del
encargado, deban establecerse para el buen fun-
cionamiento del servicio y para salvaguardar el

acervo con que se cuente.
Las estadisticas deberan llevarse diariamen-

te o cada mes, haciendo el recuento de présta-
mos con las hojas de solicitud y afiadiendo una
lista de los libros que hayan sido solicitados y
no existan en la biblioteca para que el Departa-
mento tome las medidas necesarias para propor-
cionarlos.

Como las bibliotecas de los Centros de Se-
guridad Social para el Bienestar Familiar son en
cierto modo diferentes de las dem4s bibliotecas
publicas, es menester que los encargados incre-
menten su informacién con libros de biblioteco-
nomia para hacer funcionar la que tengan enco-
mendada, dentro de las caracteristicas especifi-
cas de su Centro.
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Se terminé el presente manual de Servicio
de biblioteca el dia 28 de mayo de 1970 en
Ediciones Especiales, Francisco Marquez
119-1,México 11, D. F. se imprimie-
ron 5000 ejemplares en papel Espe-
cial Bond. El disefio tipogréfico
y la edici6én estuvieron al cui-
dado de Raul De la
Rosa.

MANUALES DE PRESTACIONES SOCIALES
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LAS PRESTACIONES SOCIALES.
EDUCACION HIGIENICA.
HIGIENE MATERNO INFANTIL.
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
PREVENCION DE ENFERMEDADES.
PRIMEROS AUXILIOS.

NUTRICION Y DIETETICA.
TRABAJO SOCIAL.

ESTUDIO DE LA COMUNIDAD.
NORMAS DIDACTICAS.

CORTE Y CONFECCION.
DECORACION.

TEJIDOS.

JUGUETERIA.,

BORDADO A MAQUINA,
BORDADO A MANO.

COCINA.

CULTURA DE BELLEZA.
PERIODICO MURAL.

COROS.

CINE CLUB.

ARTES PLASTICAS.

TEATRO GUINOL.

ACTUACION TEATRAL.
DIRECCION TEATRAL.
ORGANIZACION TEATRAL.
MONTAJE Y ACONDICIONAMIENTO DE ESCENARIOS.
DANZA.

PSICOLOGIA SOCIAL.
COOPERATIVAS.

CLUBES DE SERVICIO.
ATLETISMO.

GIMNASIA.

NATACION Y CLAVADOS.
FUTBOL.

BASQUETBOL.

VOLIBOL.

ESTANCIA INFANTIL.

BIBLIOTECA.

INICIACION CULTURAL.




