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El ordenamiento y el cuidado del acervo
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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 formacién 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 traves de la lectura.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS



Introduccion

Las bibliotecas publicas estan conformadas por diversos materiales en donde se ha reunido un
cumulo de conocimientos que los seres humanos han generado a lo largo de la historia.

Con el proposito de facilitar la localizacion de la informacion, estos materiales se han agrupado
de acuerdo con el tema que tratan utilizando el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey.

Exponer las caracteristicas basicas de este sistema es el propdsito de este instructivo. Se explica
también cual es la funcion de los diferentes elementos que conforman la signatura topogréafica de
los libros, cuales son las colecciones de la biblioteca publica y la manera correcta de ordenar los
libros en cada una de ellas.

También se plantean algunas consideraciones para lograr una distribucién acertada del
mobiliario con el fin de proporcionar a los usuarios un ambiente agradable que propicie la mayor y
mejor utilizacion de las colecciones.

Al final se describen las medidas necesarias para evitar el deterioro de los libros, relacionadas
con el mantenimiento del local y la limpieza profunda del acervo, asi como las normas generales
para el adecuado manejo de los libros.



Materiales de la biblioteca

El acervo de las bibliotecas publicas esta integrado por distintos tipos de materiales, los cuales
se agrupan de acuerdo con sus caracteristicas en:

Bibliograficos

Los materiales bibliograficos son aquellos en los que la informacion se encuentra impresa,
generalmente en papel. Constituyen la mayor parte del acervo de la biblioteca. Los m&s comunes
son:

M D Libros

M D Publicaciones periddicas

M b Folletos

Audiovisuales

Los materiales audiovisuales presentan la informacion a través de imagenes o sonidos. Pueden o no
contener informacién, pero si utilizan la palabra escrita lo hacen de forma secundaria.

Materiales de este tipo son: diapositivas, laminas, mapas, juegos didacticos, modelos, peliculas,
audiocasetes, videocasetes, discos compactos y otros similares.

Las colecciones de la biblioteca publica

La biblioteca publica sirve a todo tipo de usuarios: nifios, jovenes, adultos y ancianos; amas de casa,
estudiantes, empleados, obreros, campesinos, técnicos. Cada grupo tiene intereses diferentes y
utiliza los materiales de la biblioteca con propésitos distintos.

Para satisfacer adecuadamente a todos sus usuarios, las bibliotecas organizan sus materiales en
colecciones que pueden ser basicas y adicionales.

Bésicas

Las colecciones basicas de las bibliotecas publicas son cuatro:

Coleccion general
Coleccion de consulta

Coleccion infantil

w W W W

Coleccion de publicaciones periddicas

Coleccion general: Esta formada principalmente por libros que contienen informacion sobre temas
especificos: filosofia, psicologia, ciencias sociales, lenguas, ciencias naturales, matematicas,



tecnologia, arte, literatura, historia, geografia. Los libros de la coleccion general constituyen la
mayor parte del acervo de una biblioteca publica.

Coleccion de consulta: Las obras de esta coleccion proporcionan datos y orientacion sobre un tema,
un acontecimiento, una persona, una fecha, un lugar o una palabra, o bien indican al lector los
materiales bibliograficos que habra de consultar para encontrar la informacion que desea. A
diferencia de los libros de la coleccion general, los de consulta no fueron escritos para ser leidos
de principio a fin, sino para resolver dudas especificas. Por la forma en que estan estructurados,
se facilita una consulta rapida. En esta coleccion se encuentran diccionarios, enciclopedias,
atlas, almanaques, anuarios, leyes, directorios, censos, manuales, indices, bibliografias, etcétera.
(\VVéase el manual El servicio de consulta.)

Coleccidn infantil: Esta coleccion contiene materiales diversos destinados principalmente a los
nifios de hasta doce afios de edad. Tales materiales son:

M D Libros que contienen informacion sobre temas especificos; cominmente estan ilustrados.

B D Libros de consulta: diccionarios, enciclopedias, atlas, manuales, etcétera, creados

especialmente para los nifios.

M b Materiales audiovisuales: audiocasetes, videocasetes, juegos didacticos y peliculas.

Coleccién de publicaciones periddicas: En esta coleccion se encuentran los impresos que se
publican a intervalos regulares y por tiempo indefinido, como los periddicos y las revistas, los
cuales proporcionan informacién actualizada sobre diversos temas. (Véase el instructivo Las
publicaciones periddicas.)

Adicionales

Ademas de las colecciones basicas, algunas bibliotecas cuentan con colecciones adicionales tales
como:

8 Coleccion audiovisual

§ Coleccion especial
§ Coleccion estatal

Coleccion audiovisual: Estd constituida por materiales no bibliograficos: diapositivas, discos,
casetes, peliculas, mapas, carteles, globos terrdqueos, modelos, juegos didacticos, discos
compactos, audiocasetes, videocasetes, etcétera.

Coleccion especial: Estd formada por obras raras o valiosas por su antigiiedad, contenido,
impresion, encuadernacion, escasez, etcétera.
También recibe este nombre la coleccidn particular de alguna persona destacada en determinado
campo de la actividad humana y que es donada a una biblioteca publica.

Coleccidn estatal: Esta coleccion se integra con obras patrocinadas o publicadas por el gobierno del
estado y que éste envia a las bibliotecas publicas.



No debe confundirse el término coleccion, que se refiere al conjunto de materiales agrupados de
acuerdo con sus caracteristicas, con el término sala, que se refiere al espacio fisico destinado a
albergar las colecciones y el mobiliario.

La clasificacion de los libros

Los materiales que conforman las diferentes colecciones de la biblioteca deben organizarse de tal
modo que sean localizados con facilidad y rapidez.

El mejor método para organizar las obras consiste en clasificarlas de acuerdo con el tema que
tratan, porque los lectores usualmente buscan libros sobre determinada materia y prefieren tener
juntas todas las obras de un tema particular.

Se han desarrollado diversos sistemas de clasificacion, los cuales agrupan los materiales por su
contenido. Estos sistemas facilitan la busqueda de la informacidn y muestran la relacion que guarda
un libro con el resto de la coleccion. En las bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
se emplea el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey.

Este sistema de clasificacion bibliogréafica fue creado por el estadounidense Melvil Dewey
(1851-1931) hacia el afio 1875, y posteriormente ha sido desarrollado para adaptarlo a las
necesidades actuales.

El sistema se llama decimal porque divide el conocimiento humano en diez clases (000-900):

000 Generalidades

100 Filosofia y psicologia

200 Religién

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas
600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)
700 Bellas artes

800 Literatura y retérica

900 Geografia e historia

Cada una de estas clases se fracciona a su vez en diez divisiones y cada una de éstas en diez
secciones; esto permite clasificar temas cada vez mas especificos.”

Los tres primeros numeros siempre son enteros; después del punto se utilizan decimales los
cuales indican la precision con la que se trata el tema.

Por ejemplo: con el nimero 100 se designa la clase de Filosofia y psicologia, que se fracciona
en diez divisiones, entre las que se encuentra, con el nimero 130, Fendmenos paranormales; ésta a
su vez se subdivide en diez secciones, una de las cuales se identifica con el nimero 133,

* El apéndice 1 contiene las tablas abreviadas de la clasificacion decimal de Dewey.



Parapsicologia y ocultismo; de ésta Ultima se deriva, con el nimero 133.1, Apariciones (fantasmas).
Esquematicamente, podria representarse de la siguiente forma:

000
100 Filosofia y psicologia
200
300 100
400 110
500 120
600 130 Fendmenos paranormales
700 140
800 150 130
900 160 131
170 132
180 133  Parapsicologia y ocultismo
190 134
135 133.1 Apariciones (fantasmas)
136 133.2
137 133.3
138 133.4
139 133.5
133.6
133.7
133.8
133.9

En el caso de un libro de basquetbol el desarrollo de la clasificacion seria el siguiente:

700 Bellas artes

790 Artes recreativas y de la actuacién

796 Deportes y juegos atléticos al aire libre
796.3  Juegos con pelota

796.32 Pelota arrojada o golpeada con la mano
796.323 Baloncesto (basquetbol)

Por la complejidad que implica este proceso, el trabajo de clasificacion de los libros lo realiza el
personal de la Direccion General de Bibliotecas.

En consecuencia, los libros llegan ya clasificados a las bibliotecas publicas por lo que su
personal solo tiene que ordenar las obras en la estanteria y proporcionar a los usuarios informacion
oportuna sobre ellas. La finalidad es que los libros se localicen facilmente.

Los elementos de la signatura topografica

La signatura topografica es el conjunto de nimeros y letras que se encuentra en la parte inferior del
lomo de un libro clasificado; su funcidn es indicar el lugar que ocupa la obra en la estanteria.

La palabra signatura viene del latin y quiere decir “sefnal o codigo”; y topogréfica, viene del
griego y significa “representacion de un lugar”. Por tanto, la signatura topografica es la “sefial que



indica el lugar” de un libro. Este lugar es inico y exclusivo para cada obra, porque no pueden existir
dos o mas libros con la misma signatura topografica.”

La signatura topografica aparece también en las tarjetas catalograficas correspondientes a cada
libro, asi como en el esquinero, en las hojas de remision y en la tarjeta de préstamo. Constituye asi
la clave que permite localizar, mediante el catalogo, cualquier libro de la biblioteca, ordenarlo en la
estanteria y controlarlo cuando se presta a domicilio.

Tarjeta catalografica

Lomo del libro Signatura

topografica

A, RED NACIONAL DE BIBLIOTEGAS
PUBLICAS 415

Toasa)

Norioro gel lector

. Tarjeta de préstamo
Esquinero ] p

A continuacion se listan los elementos que puede incluir la signatura topografica:

Clave de ubicacion

NUmero de clasificacion

Cadigo de autor, de titulo, o del biografiado
Afio de publicacion

NuUmero de volumen

w w W W W W

Numero de ejemplar

Clave de ubicacion

Indica en qué coleccion deben colocarse los materiales.
Las claves de ubicacion que se utilizan son:

* En caso de que se detecten libros con signatura topogréfica erronea se reportaran al coordinador de la Red Estatal de Bibliotecas
Publicas, quien indicard, después de consultar el sistema Microbiblos o a la DGB, cual es la signatura correcta.



C para las obras de Consulta

I para la Coleccion Infantil

Ejemplos:
|
574
P72 Pratt Vancleave, Janice Gran Historia de México

Biologia para ninos y jovenes llustrada

Numero de clasificacion

Es el nimero asignado a la obra de acuerdo con su tema y con base en el Sistema de Clasificacion
Decimal de Dewey.

Signatura
Tema Titulo y antor
Topogrifica
Psicologia: 150.1943 Psicologia de la conducta.
Conductismo BS Bleger, José.
599.8 La vida de los monos y
Mamiferos:
B6 antropoides.
Primates
Boorer, Michael.
Construccion en 694 Iniciacién a la carpinteria.
madera. Carpinteria H54 Hiller, René.
Historia de México: 972.01 Los antiguos mexicanos.
Epoca prehispanica L4 Le6n-Portilla, Miguel.

Las obras de literatura llevan, ademas del nimero de clasificacién que corresponde al género
literario, una o dos letras que indican el pais de origen del autor.

Numero de clasificacion 863M Numero de clasificacién 868A
123 Ibargtiengoitia, Jorge B67 Borges, Jorge Luis
E873 Estas ruinas que ves Obras completas

NUmero de clasificacion

Vargas Llosa, Mario
Los jefes

Ejemplos:

Las claves de la literatura universal y la clasificacion que les corresponde son:



X Niimero de Variable .
Literatura clasificaciin geogrifica Clave
Norteamericana 810-818 Estados Unidos
Canada C
Inglesa 820-828 Inglaterra
Escocia E
Guyana G
Irlanda IR
Nva. Zelanda NZ
Sudafrica S
Alemana 830-838 Alemania
Austria A
Suiza S
Francesa 840-848 Francia
Bélgica B
Canada C
Haiti H
Portuguesa 869 Portugal
Brasil B
Hispanoamericana 860-868 Espafa
Argentina A
Bolivia B
Chile CH
Colombia C
Costa Rica CR
Cuba CU
Republica Dominicana D
Ecuador E
El Salvador ES
Guatemala G
Hispanoamérica H
Honduras HO
México M
Nicaragua N
Panama P
Paraguay PA
Pera PE
Puerto Rico PR
Uruguay U
Venezuela A\

Cadigos de autor, de titulo y del biografiado

Los codigos son simbolos que permiten diferenciar varias obras entre si.

Se obtienen combinando la inicial del primer apellido del autor (codigo de autor); del titulo
(codigo de titulo), o del primer apellido o nombre de la persona biografiada, (codigo del
biografiado) segln sea el caso, asi como uno 0 mas numeros que representan a la segunda letra, los
cuales se toman de unas tablas numéricas disefiadas con ese proposito por el estadounidense Charles
A. Cutter (1837-1903); por esta razon tambiéen se le conoce como numero de Cutter.

Ejemplos:
Numero de clasificacion 370.9
Codigo de autor M75 Moreno Garcia, Juan Manuel

Historia de la educacion

Cuando una persona ha escrito dos 0 mas libros sobre un mismo tema, los nimeros del cédigo
de autor de cada obra son distintos. De esta manera cada uno tiene su propio y Unico lugar en la
estanteria.



Ejemplo:

Numero de clasificacion 612,661
Caodigo de autor P53 Pick, Susan
Planeando tu vida

Numero de clasificacion 612.661
Codigo de autor P54 Pick, Susan
Yo adolescente

En los casos en los que no es posible identificar a un autor especifico de la obra, se le asigna un
cddigo de titulo de acuerdo con las mismas normas que se emplean para el codigo de autor.

Ejemplo:
Numero de clasificacion 516
Codigo de fitulo G46 Geometria informal

Las biografias estan clasificadas del 920 al 928, en éstas se incluye antes del cddigo de autor, el
cddigo del biografiado.

Ejemplos:

NUmero de clasificacion
Codigo del biografiado
Codigo de autorr

Julio Torri: voyerista desencanfado
Espejo, Beatriz

Afio de publicacién

Aparece siempre y cuando se trate de una edicion diferente a la primera. Se utiliza para diferenciar
entre si las distintas ediciones de un libro.

Ejemplo:
—  +
Numero de clasificacion 813
Codigo de autor S84 Stowe Harriet, Elizabeth
Codigo de fitulo C344 La cabana del tio Tom
1a. edicion 1986
—
__
—
Numero de clasificacion 813
Codigo de autor S84 Stowe Harriet, Elizabeth
Codigo de titulo C344 La cabana del fio Tom
ARo de publicacion 1996 6a. edicion 1996
—




NUmero de volumen

Hace referencia a la division fisica de una obra y se indica con la letra V." seguida del nimero que
corresponde al libro dentro de la obra.

Ejemplos:

Clave de ubicacion |

Numero de clasificacion 808.8
Codigo de titulo L43 Lecturas cldsicas para ninos
Numero de volumen V.2

Numero de clasificacion 530
Codigo de autor o titulo M33 La magia de la fisica y
NUmero de volumen V.3 de la quimica

Namero de ejemplar

El ejemplar es cada unidad de la tirada de una obra. Todos los ejemplares de un libro son iguales,
pues se obtienen de un mismo original.

Cuando en la biblioteca se tienen dos 0 mas ejemplares del mismo titulo, éstos se distinguen en
su signatura topografica por el namero de ejemplar, el cual no viene impreso en la etiqueta del
lomo, sino que el bibliotecario debe anotarlo.

En el ejemplar nimero 1 no se hace ninguna anotacion.

Ejemplos:

Ndmero de clasificacion
Codigo de autor Aylesworth, Thomas G.
La crisis del ambiente

Ejemplar 2

Anteriormente se asignaba clave de ubicacion N a las novelas, 92 a las biografias individuales,
I/N a las novelas infantiles, 1/92 a las biografias individuales infantiles y un nivel de lectura (1, 2, 3,
0 4) a los libros recreativos infantiles; asimismo, a las obras que formaban parte de una serie o
coleccion, se les otorgaba el numero de clasificacion 082, independientemente del tema que
trataran. La DGB realizd un trabajo de reclasificacion de todas estas obras, con el fin de integrarlas al
acervo de acuerdo con el tema que tratan.

Si en la biblioteca aun se cuenta con material sin reclasificar o sea libros sin numero de
clasificacion, con una clave de ubicacion N, 92, I/N, 1/92 o nivel 1, 2, 3, 0 4 se debe solicitar a la
Coordinacién de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas por medio de un oficio la reclasificacion de
los materiales, la cual se puede recuperar a través del sistema Microbiblos.

* El nimero de volumen aparece s6lo en las etiquetas de signatura topogréfica del libro, no en sus tarjetas catalograficas.



El ordenamiento fisico de los libros

Las bibliotecas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas cuentan con estanteria abierta lo cual
permite a los usuarios el libre acceso a los libros, de tal manera que puedan localizarlos con
facilidad y tomar las obras que deseen.

A fin de cumplir con el objetivo de proporcionar a los lectores un facil acceso a los materiales,
éstos deben estar ordenados adecuadamente.

Cada una de las colecciones que integran el acervo de la biblioteca se coloca en secciones
diferentes, ya que sirven a necesidades de informacion distintas. Los materiales que componen cada
coleccion se ordenan siguiendo criterios especificos.

Coleccién general

Los libros de la coleccion general se ordenan por el nimero de clasificacion, de menor a mayor.
Inicialmente se toman en cuenta los tres niimeros enteros, sin considerar los decimales.”

Ejemplo:
156 167 158.2 160 1722
Otro ejemplo:

300.8 1302.23 303.482 1304.25 305.42

En caso de que los nimeros enteros sean iguales, los libros se ordenaran con base en el valor
numérico de los decimales, comparando digito por digito hasta encontrar la diferencia.

Ejemplo:
9725 97222
El digito menor es el 2 por lo que esta obra se colocara antes de la del digito 5.

97222 9725

Cuando el primer decimal también coincide, se compara el segundo, y si es necesario el tercero y
asi sucesivamente, hasta encontrar la diferencia entre los digitos.

Ejemplos:

NUmeros Decimales diferentes Orden
Q ordenar qQue indican el orden correcto

79641 4 796.342
796.342 3 796.41
972.0098 0 972.0098
972.01 1 972.01

* En los ejemplos, los nimeros cuyo ordenamiento se explica aparecen sombreados.

* Recuérdese que el valor de los decimales depende del lugar que ocupen después del punto; por ejemplo: 4 es mayor que .38 y .71 es
mayor que .5298.



Cuando la cantidad de decimales de dos nimeros que se comparan es diferente, los espacios en
blanco se toman como si fueran ceros.

Ejemplos:

Numeros Decimales diferentes Orden
aordenar  que indican el orden correcto

574.15 0 574.15
574.156 6 574.156
621.381077 7 621.381
621.381 0 621.381077

Otro ejemplo de ordenamiento de decimales:
NUmero a ordenar:

631.327 631.37 631.231 631.36 631.3 631.31 631

Se colocan primero los nimeros sin decimales, en seguida se ordenan aquellos que tienen
decimales, tomando en cuenta el primer decimal.

631 631.231 631.327 631.37 631.36 631.3 631.31

Cuando el primer decimal coincide, se ordenan con base en el segundo:

631 631231 631.3° 631.31 631.327 631.36 631.37

Si el segundo decimal también coincide se ordenan tomando en cuenta el siguiente. Finalmente
el orden correcto es:

631 631.231 631.3 631.31 631.327 631.36 631.37

Cuando hay dos 0 maés libros con el mismo namero de clasificacion, se ordenan de acuerdo con el
codigo de autor, titulo o biografiado, en forma alfabética.

Ejemplo:

327.73 327.73 327.73 327.73 327.73
A7 G28 M12 R55 W3

Si la letra del cddigo de autor, titulo o biografiado coincide, el ordenamiento se hace con base
en sus numeros, siguiendo el criterio de comparacion digito por digito.

Ejemplo:
Cadigos a ordenar:

C356 C4 C78 C37 C35 (3583 C76

Se ordenan con base en el primer digito:

C356 C37 C35 (C353 4 C78 C76



Si el primer digito coincide se ordenan de acuerdo con el segundo:
C36 C386 C363 C37 C4 C76 C78
Si el segundo digito coincide, se considera el tercero, quedando en el siguiente orden:
C35 (C353 C356 C37 C4 C76 C78
Los libros con el mismo nimero de clasificacion y cédigo de autor, pero que difieren en el afio
de publicacion, se ordenan progresivamente con base en este Gltimo. En la signatura del libro

correspondiente a la primera edicion no aparece el afio, por lo tanto debe colocarse primero.

Ejemplo:

540 540 540
M4 M4 M4
1987 1991

Cuando se tienen obras divididas en varios volimenes, el ordenamiento es progresivo por
namero de volumen.

Ejemplo:

Si se cuenta con dos 0 mas ejemplares de un mismo titulo, su ordenamiento es progresivo por
namero de ejemplar, colocando inicialmente el ejemplar sin namero, el cual corresponde al primero.

Ejemplo:

53 53 553 53
Ej. 2 E.3 Ej. 4
— L b

Una obra dividida en varios volumenes y de la cual existe mas de un ejemplar, se ordena
progresivamente por nimero de volumen con su correspondiente nimero de ejemplar.

Ejemplo:

Las obras de literatura que cuentan con la clave del pais de origen del autor se ordenan
inicialmente por numero de clasificacion; cuando se tienen dos 0 mas obras con nimeros iguales, el
ordenamiento es alfabético por las letras que identifican al pais de origen del autor; se colocan



primero aquellos que no tienen letras. Dentro de cada nimero se ordenaran inicialmente aquellos
que sdlo tienen enteros.

Ejemplo:
863 863CU B863CH 863M 863U

Después de los enteros irdn los nimeros que tienen decimales; nuevamente, si €stos coinciden,
el ordenamiento serd alfabético.

Ejemplo:
86301 8630IM 863I08H 863I09A  863.09ES
Otro ejemplo:

Ndmeros a ordenar:

862G 861G  860.08H  862A 860
861.08M  861M 862M  860.08CH  861.09M

Inicialmente se ordenan los nUmeros enteros de menor a mayor:

860.08H 860 860.08CH 861.09M B861M 1861.08M
861G 862G B62A 862M

Si los nimeros enteros coinciden, se ordenan alfabéticamente los que tengan letra:

860.08H 860 860.08CH 861G 861M 861.09M
861.08M B862A 862G 862M

Dentro de cada grupo, se colocan primero los que solo tienen enteros y después aquéllos con
decimales:

860 860.08H 860.08CH 861G 861M 861.08M
861.09M B862A 862G 862M

Cuando los digitos después del punto coinciden, se ordenaran alfabéticamente. Al final se
obtiene el orden correcto:

860 860.08CH 860.08H 861G 861M 861.08M
861.09M 862A 862G 862M

En resumen, las obras de literatura se ordenan colocando primero los nimeros enteros solos,
después enteros con letra, enteros con decimales solos y finalmente enteros con decimales y letra;
esta regla se aplica siempre y cuando coincidan los nimeros de clasificacion.

Coleccién de consulta

Los libros de consulta se ordenan siguiendo los mismos criterios que se aplicaron a las obras de la
coleccion general.



Ejemplo:

036 370.3 503 796.3
D357 A52 R37 G72

Otro ejemplo:

C C
903.7224 903.7224
A38 E342

Coleccion infantil
Los libros de esta coleccion se ordenan de la misma forma que los materiales de las colecciones
general y de consulta.

Ejemplo:

21 A3 §93 R42
— L T

Otro ejemplo:

| | | |

C C C C
036 040.2 145.113 145.31
E532 Ad G8 B8

Coleccidn de publicaciones periddicas

Periodicos

Los periddicos se ordenan alfabéticamente por titulo. Los ejemplares del dia se muestran en el
exhibidor, los atrasados se ordenan cronol6gicamente dentro de sus respectivos titulos y se arreglan
en paquetes con una etiqueta de identificacion.

Revistas

También se ordenan alfabéticamente por titulo. Los numeros recientes se exhiben, de preferencia
hasta que llegue el siguiente. Los ejemplares atrasados se ordenan cronoldgicamente dentro de sus
respectivos titulos y se integran a una caja especial para revistas (consultor) o se arreglan en
paquetes con una etiqueta de identificacion. (VVéase el instructivo Las publicaciones periddicas.)



Coleccién audiovisual

Es conveniente asignar un area especial para los materiales audiovisuales debido a que requieren de
un mantenimiento diferente al del resto del acervo.
A continuacion se presentan las claves que les corresponden:

Tipo de material Clave
Diapositivas DP
Discos DS
Juegos J
Mapas M
Microformatos MF
Peliculas P
Videocasetes VC
Casetes CA

Discos compactos CD

Se ordenan de acuerdo con su signatura topografica, tomando en cuenta la clave que tienen
asignada.

Clave CD )
NUmero de claosificacién 036 Enciclopedia fematica
Cadigo de titulo E52 Multimedia Grijalbo

Coleccion especial

Las obras de la coleccion especial deben mantenerse separadas del acervo procesado, darles el
tratamiento adecuado y solicitar a la Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas la
asesoria necesaria para su manejo.

Arreglo de la Estanteria

La distribucion acertada de los estantes y del mobiliario dentro de la biblioteca puede propiciar un
ambiente grato y facilitar la utilizacion de los materiales.

Algunas consideraciones que deben tomarse en cuenta al acomodar los estantes en la biblioteca
y los libros en éstos son:



8§ Los estantes deben ubicarse de tal manera que permitan al personal de la biblioteca tener una
méaxima visibilidad de todas las areas, y a los usuarios transitar comodamente por las salas.

8 Los materiales deben colocarse al alcance de los usuarios.

8 Los libros se colocaran en el estante siempre de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, de
acuerdo con su signatura topografica.

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

§ La funcion de la charola superior es proteger del polvo a los libros de las charolas de abajo, por

lo que no se recomienda colocar libros sobre ella.

El orden de los materiales en los estantes debe revisarse cuidadosamente y de acuerdo con un
programa periddico, pues un libro en lugar equivocado es un libro perdido. Asimismo, deben
retirarse con regularidad los libros de las mesas de lectura o de los carros portalibros y acomodarlos
en la estanteria.

Una tarea importante del servicio de orientacion a usuarios consiste en mostrar a los lectores,
tanto por medio de sefialamientos como de visitas guiadas y atencion individual, la manera en que
estan distribuidas las colecciones en la biblioteca y cdmo estan ubicados los libros en los estantes.
(Vease el instructivo La orientacion a los usuarios.)

La distribucién de las colecciones en la biblioteca dependera de las caracteristicas del local. Se
buscara, por ejemplo, que la coleccion de consulta se ubique en el &rea de mas facil acceso para el
usuario y cerca de los catalogos, en tanto que la coleccion infantil estard en una seccion separada de
las demé&s. Sin embargo, dentro de cada coleccion, el ordenamiento de los libros debera
corresponder exactamente al de las tarjetas del catalogo topografico. (Véase el instructivo Los
catélogos de la biblioteca publica.)

Medidas preventivas para evitar el deterioro de los libros

El deterioro de los libros es un problema que se presenta con frecuencia en las bibliotecas.

Son mudltiples las causas que propician tal deterioro. Por una parte, el hecho de que el
componente fundamental del libro sea el papel que es un material organico débil, explica su
degradacion permanente. Esta se vera acelerada por la falta de calidad del propio papel y la de los
otros dos elementos constitutivos del libro: las tintas y la encuadernacion.

Ademas de estas causas internas, el libro es afectado por la luz, la humedad, la temperatura y los
contaminantes del ambiente en el que se encuentra. Aunque también los microorganismos, los
insectos y los roedores provocan dafios severos en los libros, quiza el agente de destruccion mas
importante sea el manejo inadecuado que las personas hacen de ellos.

Gran parte del deterioro de los libros puede prevenirse: bastara dar mantenimiento al local de la
biblioteca, efectuar la limpieza cuidadosa del acervo y de la estanteria y observar las normas
minimas para su manejo.



Mantenimiento del local de la biblioteca

Pisos, muros y techos

Los pisos, muros y techos deben mantenerse en buen estado, sin grietas ni humedad y
perfectamente limpios para evitar la entrada y la formacion de colonias de microorganismos e
insectos.

Se recomienda una limpieza general profunda por lo menos una vez al mes, para eliminar
telarafias en las esquinas y polvos en muros y techos. Los pisos deberan limpiarse diariamente.

Instalaciones eléctricas

Las lamparas y los contactos deberan estar en perfectas condiciones durante todos los dias del afo.
Se repondran los focos en el momento en que dejen de funcionar, y debera conocerse la capacidad
de la instalacion para evitar su sobrecarga y los cortos circuitos.

Luz solar

La luz debilita el papel y produce decoloracion. Para evitar un dafio grave en este sentido, se
recomienda que los estantes estén alejados de las ventanas y que se coloquen cortinas translicidas,
para que no lleguen directamente los rayos del sol sobre los libros.

Humedad y temperatura

Los altos niveles de humedad y temperatura propician el desarrollo de hongos en los libros.

En zonas con clima muy himedo se recomienda eliminar el exceso de humedad mediante la
colocacion de recipientes (platos o tapas de frascos) con cristales de gel de silice (selicagel)” que
absorbe la humedad del medio ambiente. Se necesitan 4 g. para deshumidificar 30 m3 de aire.

En caso de tener clima muy seco, es aconsejable la colocacidn de recipientes con agua para
humidificarlo.

Ventilacion
Es necesaria la circulacion constante del aire en el local. Para ello se recomienda el uso de aire
acondicionado o ventiladores de rehilete, o bien, mantener las puertas y ventanas abiertas.

Limpieza de los libros y de la estanteria

Los libros y la estanteria de las bibliotecas se ensucian continuamente con el polvo del aire y por el
servicio que prestan. De su limpieza depende en gran medida el grado de deterioro que sufran.
Se recomienda efectuar tanto una limpieza general como una profunda.

Limpieza general

Paralelamente a los trabajos de aseo del local, deberan limpiarse a diario la estanteria y los libros
para eliminar el polvo que se haya depositado sobre ellos.

* Puede adquirirse en droguerias.



Es necesario asegurarse de que el trapo que se utilice esté seco por completo, pues la minima
humedad perjudica seriamente a los libros. Esta limpieza debera realizarse siempre en el mismo
orden para no dejar alguna zona sin asear. Es recomendable que se haga de arriba hacia abajo de la
estanteria para que al caer el polvo no se ensucien los libros que ya estan limpios. Con este proceso
se evita la acumulacion de polvo.

Limpieza profunda del acervo

Es conveniente establecer un programa de limpieza profunda permanente para los libros y estantes.
Dependiendo del tamafio del acervo y del nimero de personas de mantenimiento, se limpiara (a
fondo) diariamente un nimero determinado de libros (50 por ejemplo, y a la semana un total de
300) y al terminar con todo el acervo, que puede ser tres meses después, se empezara nuevamente
con los primeros. De esta forma cada libro se limpiara a fondo por lo menos cada tres meses, y asi
se evitara gque se deteriore sin darnos cuenta.

El procedimiento de limpieza profunda es el siguiente:

1°. Se coloca una jerga himeda sobre una mesa, se toma un libro cerrado y se pasa una brocha por

su cantos, pasta y lomo; el polvo debera caer en la jerga.

2°. Se elimina el polvo acumulado en su interior por medio de la aireacion de las hojas pasandolas
rapidamente de un lado a otro.

Esta operacion se realiza 2 o 3 veces con cada libro y posteriormente se vuelve a pasar la
brocha en el libro cerrado para dejarlo totalmente limpio.

—>

3°. Se verifica que el libro esté en buenas condiciones: bien encuadernado, con sus pastas enteras y
unidas al libro, y sus hojas en buen estado y completas. Se recomienda separar los libros rotos,

mutilados, rayados, desencuadernados, con manchas, etcétera, para repararlos.
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Al mismo tiempo, se revisara la estanteria para asegurarnos de que esté en buenas condiciones,
bien fija, limpia y sin oxidaciones, en caso de que sea de metal.

Si los estantes son de madera, se recomienda el uso de pentaclorofenol, el cual se aplica con
brocha y se deja evaporar antes de colocar nuevamente los libros. Este insecticida ayudard a
prevenir ataques de insectos que destruyan la madera y los eliminara en cualquiera de sus fases
evolutivas.
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Normas generales para el manejo de los libros

El buen manejo de los libros, tanto por los bibliotecarios como por los usuarios, asegura su
preservacion y prolonga su vida util. Sera el bibliotecario quien dé al lector ejemplo del empleo
adecuado de los materiales de la biblioteca, y serd también quien instruya a los usuarios para evitar
gue maltraten, rayen o ensucien los libros.

Se recomiendan a continuacion algunas normas para su buen uso y manejo; observandolas se
evitara el deterioro prematuro de los libros.

Bibliotecario

Los empleados de la biblioteca trabajaran cuidadosamente al desempacar y transportar los libros,
evitando hacer grandes pilas con ellos.

Los libros se acomodaran en la estanteria en forma vertical y nunca inclinados o con el lomo
hacia arriba, pues las hojas se deforman y puede llegar a romperse la pasta o la encuadernacion. Es
conveniente usar los soportalibros para mantenerlos en la posicion correcta.



La limpieza diaria de los pisos, la estanteria y el acervo se hara con el maximo cuidado para no
maltratar los libros. Se recomienda manejar la escoba, cubeta y trapeador con precaucion, evitando
que el polvo pase de un lugar a otro y que el agua de la jerga moje los libros.

Usuarios

Se cuidara que los usuarios utilicen adecuadamente los libros, asegurandose de que:

8 Transporten en las manos un maximo de tres libros para evitar caidas accidentales.

8§ Eviten rayar, anotar, o tachar las hojas de los libros, asi como recargar los codos o los dedos
sucios o ensalivados sobre los libros.

§ Sefialen la pagina de un libro con un trozo de papel y no con objetos voluminosos, con dobleces

en las esquinas o volteando el libro boca abajo.




Es de utilidad elaborar carteles con dibujos que ilustren el buen manejo de los libros para que
los usuarios se sensibilicen, colaboren en su preservacion y se eviten deterioros.

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EVITAR
EL DETERIORO DE LOS LIBROS

Medida Mecanismo Seevita:
Limpieza en: Pisos Polvo
Muros Humedad
Techos Telarafias

Nidos de animales
Seguridad: Instalaciones

Mantenimiento eléctricas Corto circuitos
del local Sobrecargas
de la biblioteca Buen clima:
40 a 55% de humedad
18 2 22°C de temperatura Colonia de hongos
Ventilacion Nidos de animales
Limpieza general Deterioro constante por

7 pol
Limpieza de los libros mugrey poivo

y de la cstanteria

Limpieza profunda Detetioro futuro

Deterioros prematuros:

. : s Roturas
Buen uso y manejo Carteles de orientacién a D d .
- . . csencuadernacionces
de los materiales usuarios i
7 X R Rayones
Vigilancia continua eo las salas Mutilaciones
Robos
Maltratos

APENDICES

1. Tablas abreviadas de la clasificacion
decimal de Dewey

PRIMER SUMARIO

LAS DIEZ CLASES PRINCIPALES

000 Generalidades

100 Filosofia y psicologia
200 Religion

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

500 Ciencias naturales y matematicas



600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)

700 Bellas artes

800 Literatura y retorica

900 Geografia e historia

SEGUNDO SUMARIO

LAS CIEN DIVISIONES

000 Generalidades
010 Bibliografia

020 Bibliotecologfa y ciencias de la informacion

030 Obras enciclopédicas generales
040
050 Publicaciones seriadas generales

060 Organizaciones generales y museologia

070 Medios noticiosos, periodismo, publicacion

080 Colecciones generales
090 Manuscritos y libros raros

100 Filosofia y psicologia
110 Metafisica

120 Epistemologfa, causalidad, género humano

130 Fenémenos paranormales

140 Escuelas filosoficas especificas

150 Psicologfa

160 Loégica

170 Etica (Filosofia moral)

180 Filosofia antigua, medieval, oriental
190 Filosofia moderna occidental

200 Religion

210 Filosofia y teorfa de la religion

220 La Biblia

230 Cristianismo. Teologia cristiana

240 Moral cristiana y teologfa piadosa

250 Ordenes cristianas e iglesia local

260 Teologifa social y eclesiastica

270 Historia del cristianismo y de la iglesia
cristiana

280 Confesiones y sectas cristianas

290 Religién comparada y otras religiones

300 Ciencias sociales

310 Colecciones de estadistica general

320 Ciencia politica

330 Economia

340 Derecho

350 Administracion publica y ciencia militar

360 Problemas y servicios sociales: asociaciones

370 Educacion
380 Comercio, comunicaciones, transporte
390 Costumbres, etiqueta, folclor

400 Lenguas

410 Lingtistica

420 Inglés e inglés antiguo

430 Lenguas germanicas. Aleman
440 Lenguas romances. Francés

450 Italiano, rumano, retorromano
460 Lenguas espafiola y portuguesa
470 Lenguas italicas. Latin

480 Lenguas helénicas. Griego clasico
490 Otras lenguas

500 Ciencias naturales y Matematicas
510 Matematicas
520 Astronomia y ciencias afines
530 Fisica
540 Quimica y ciencias Afines
550 Ciencias de la tierra
560 Paleontologfa. Paleozoologia
570 Ciencias de la vida.

Biologia
580 Plantas
590 Animales



600 Tecnologia (Ciencias aplicadas)
610 Ciencias médicas. Medicina

620 Ingenierfa y operaciones afines

630 Agricultura y tecnologias relacionadas
640 Economia doméstica y vida familiar
650 Gerencia y servicios auxiliares

660 Ingenieria quimica

670 Manufactura

680 Manufactura para usos especificos
690 Construccion

700 Bellas artes

710 Urbanismo y arte paisajistico
720 Arquitectura

730 Artes plasticas. Escultura
740 Dibujo y artes decorativas
750 Pintura y pinturas

800 Literatura y retorica

810 Literatura americana en inglés

820 Literatura inglesa e inglesa antigua

830 Literaturas de lenguas germanicas

840 Literaturas de lenguas romances

850 Literaturas italiana, rumana, retorromana
860 Literaturas espafiola y portuguesa

870 Literaturas italicas. Literatura latina

880 Literaturas helénicas. Literatura griega clasica

890 Literaturas de otras lenguas

900 Geografia e historia

910 Geografia y viajes

920 Biografia, genealogfa, insignias

930 Historia del mundo antiguo

940 Historia general de Europa

950 Historia general de Asia. Lejano Oriente

960 Historia de Africa
970 Historia general de América del Norte

760 Artes graficas. Arte de grabar y grabados
770 Fotografia y fotografias

780 Musica

790 Artes recreativas y de la actuacion

980 Historia general de América del Sur
990 Historia general de otras areas

2. Descarte de libros con proceso técnico

El acervo que existe en las bibliotecas publicas de la Red Nacional ha sido seleccionado atendiendo
a criterios especificos (apoyar la educacién formal basica y media basica, y satisfacer las
necesidades de lectura informativa y recreativa) con el objetivo de que sean de utilidad para los
diferentes sectores de la poblacion.

Todos los materiales que integran el acervo tienen una vida util, por ello las bibliotecas
requieren, en un momento dado, descartar o sacar de la estanteria aquella parte de sus colecciones
que ha dejado de cumplir con su funcién de utilidad.

Se entiende por descarte la remocion de una unidad de la coleccidn activa de la biblioteca por
uso limitado, contenido obsoleto o ser material cuya condicion no justifica ya su reparacion,
encuadernacion o almacenamiento.

El descarte es un proceso minucioso y delicado en el que se deben tener presentes ademas de las
necesidades de los usuarios, la edad de la coleccién, el tipo y la cantidad de acervo con que se
cuenta, asi como las caracteristicas y necesidades de cada biblioteca.

El descarte de los libros procesados se realiza con el propésito de mantener la calidad de las
colecciones, sin embargo éstas no deben ser desmembradas sin antes revisar y analizar los
contenidos y las repercusiones que pueda traer a los usuarios el descartar determinado material.



Planeacién del descarte

La revision del acervo es una actividad constante y continua que permite identificar las
condiciones de los materiales y delimitar cuales son necesarios de retirar de la estanteria; por ello el
descarte también es un proceso constante que es recomendable efectuar por lo menos cada dos afios,
o determinar un periodo especifico de acuerdo con las necesidades de cada biblioteca.

Para efectuar el descarte es necesario planearlo con anticipacién y elegir el lapso en el cual se va
a realizar, de modo que no interfiera con las actividades cotidianas de la biblioteca, ni sea objeto de
la suspensidn del servicio. Es conveniente destinar una o dos semanas y trabajar por areas, de esta
manera serd posible comparar la informacion de una obra con otra del mismo tema, detectar
material mutilado, muy maltratado, contaminado, etcétera, y determinar qué obras son susceptibles
de ser descartadas.

Los libros candidatos a descarte son:

8 Los que estdn contaminados con hongos o0 algun otro microorganismo que pueda perjudicar
a los demas (exceso de humedad, polilla, etcétera).

8 Los mutilados de los cuales no se pueda recuperar la informacion (a través de fotocopias)
por medio de otros ejemplares.

8 Los maltratados, con deterioro general, rotos, rayados en exceso, desencuadernados que ya
no es posible reparar o no se justifica invertir en su reparacion.

8 Aquellos de los que se cuente con varios ejemplares y no sean muy utilizados. En este caso
se conservan como maximo tres ejemplares (los que se encuentren en mejores condiciones)
y los demas se retiran de la coleccion.

8 Aquellos que nunca han sido utilizados a pesar de que fueron promovidos y que estan
ocupando espacio en los estantes, el cual es necesario para colocar otras obras.

§ Materiales cuya informacion no esta actualizada en contenido, forma o estilo, siempre que se
tenga algun titulo del mismo tema con informacion mas actual.

8 Ediciones anteriores de un mismo titulo, siempre que se cuente con alguna edicion mas
reciente.

En términos generales, no se recomienda realizar un descarte mayor al 5% de la coleccion.
También es importante considerar que no se deben descartar materiales que no tengan sustitucion.

El material descartado que se encuentre en buenas condiciones se puede remitir a otras
bibliotecas de la region en donde quiza pueda ser de utilidad para otros usuarios.

Registro del descarte

Como todo el material existente en la biblioteca ha sido previamente registrado e inventariado, su
descarte debe ser igualmente registrado.

El registro del descarte de una obra se realiza en el catdlogo topografico. En la tarjeta
correspondiente se localiza el nimero de adquisicién que pertenece a la obra y junto a él (del lado
derecho) se anota la letra D (Descartado) con boligrafo de tinta negra. Si es obra Unica se retiran de
los catalogos publicos sus tarjetas de autor, de titulo y de materia.

Se elabora un oficio dirigido a la Coordinacion de la Red Estatal de Bibliotecas Publicas con
copia para las autoridades municipales reportando la cantidad y titulos del material descartado.



El original del oficio se envia a la Coordinacidn y se conserva una copia en el expediente de
Correspondencia enviada del archivo administrativo.

3. Articulos del Reglamento de los Servicios Bibliotecarios relativos
al cuidado del acervo de las bibliotecas publicas

Articulo 1. Las bibliotecas integrantes de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas son
establecimientos que contienen un acervo de carécter general superior a quinientos titulos
catalogados y clasificados, mismo que esta destinado a atender en forma gratuita a toda persona que
lo solicite para su consulta o préstamo, a traves de distintos servicios cuyo fin es proporcionar el
libre acceso a la informacidn, al conocimiento y a la cultura en general para contribuir al desarrollo
integral del individuo y su comunidad.

Articulo 2. Son funciones de la biblioteca publica:

a) Organizar y conservar los materiales que integran su acervo y ponerlos a disposicion de la

comunidad para satisfacer sus necesidades formativas, informativas y recreativas.

Articulo 4. EIl bibliotecario es la persona responsable de mantener en orden los materiales de la
biblioteca y ofrecer los servicios con eficiencia y calidad.

Articulo 30. Los usuarios deberan hacer uso correcto de las instalaciones, servicios, mobiliario y
equipo de la biblioteca.

Articulo 32. En caso de que la biblioteca cuente con una seccion de guardarropa, los usuarios
deberan depositar ahi sus bolsas, portafolios y paquetes antes de hacer uso de los servicios de la
biblioteca.

Articulo 33. Los usuarios deberan abstenerse de fumar dentro de la biblioteca y de introducir en ella
bebidas o alimentos.

Articulo 35. Los usuarios deberan conservar en buen estado los materiales que usen, evitando hacer
marcas o anotaciones en ellos y mutilarlos.

Articulo 36. Los usuarios deberan cuidar la limpieza y el buen estado del edificio, el mobiliario, el
equipo y las colecciones de la biblioteca.

Articulo 38. Después de utilizar los materiales de la biblioteca, los usuarios deberan colocarlos en
los lugares destinados para ello (un carro transportalibros, una mesa o un escritorio) y no en el
estante del que fueron tomados.

Articulo 39. Al entrar o salir de la biblioteca o de cualquiera de sus areas de servicio, los usuarios
mostraran los materiales bibliograficos que porten, asi como el interior de sus bolsas, portafolios y
paquetes (en caso de que éstos no hayan sido depositados en la seccion de guardarropa).

Articulo 44. En caso de pérdida del material prestado, el usuario debera reponerlo a la biblioteca; si
él no lo hace, debera restituirlo su fiador. Si el libro perdido no se encuentra a la venta, las
autoridades de la biblioteca determinaran el titulo que habra de sustituirlo.



Articulo 45. Cuando el usuario devuelva mutilados o deteriorados los materiales que tuvo en
préstamo a domicilio, deberd pagar el costo de su restauracion o reponerlos en los términos
indicados en el articulo anterior.

Articulo 46. El usuario que sea sorprendido mutilando o dafiando material documental, mobiliario o

equipo, debera pagar el costo de su restauracion o reponerlo en los términos acordados con la
autoridad de la biblioteca.



