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INSTRUCCIONES

para la organizacion de las Bibliotecas

—— e ——

1.2 Conforme vayan sacindose los libros de las cajas, se irdn

colocando por tamaiios en la estanteria o estanterfas, comenzando por
colocar los més altos en la tabla mds préxima al suelo, de izquierda a
derecha, y continuando de abajo a arriba, en forma que vayan dismi-
nuyendo los tamanos hasta la dltima tabla, en que irdn los mds peque-
fios. Si se trata de una coleccién numerosa, como el Espasa, por ejem-
plo, ocupardn las series que necesiten de abajo a arriba y de izquierda a
derecha.

Como los estantes o armarios forman series o divisiones, terminada
una en toda su altura, se comienza sigue, y termina en la otra y en las
demids con el mismo orden.

2.*. Una vez ordenados los libros en los armarios, se procede a su
numeracién correlativa, lo mismo, de abajo a arriba y de izquierda a
derecha, de modo que el primer nimero a la izquierda de la tabla supe-
rior, sea ¢l correlativo de la derecha de la inferior, y asi hasta el final o
agotamiento de volimenes. :

Esa numeracidn se hard por medio de etiquetas dobles (que suelen
acompaitar en las cajas a los volimenes) y que se les colocard, una, en
el exterior, parte mas inferior del lomo del libro, y otra, en el interior,
parte superior izquierda de la primera tapa (o encuadernacién). Las dos
llevardn el mismo nimero (este nimero se llama «signatura topogri-
fica»). W oR '

3. Este nimero se inscribird en las papeletas de los ficheros que

componen los catilogos alfabético y de materias, en la parte superior
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¢entral, con ldpiz, superponiéndole, en forma de quebrado, el nimero
del estante a que corresponda, por cjemplo:

2
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(lo que sea) a fin de que quede facilitada su busqueda llegada la
ocasion.
4.2 Una vez numerados todos los volimenes, se registrardn de

entrada, por obras, en el libro correspondiente, cuyas casillas son dema-

siado claras para poder comprenderse los datos que reclaman, El nimero
de entrada que corresponde a cada obra, se inscribird con tinta en la
parte superior de la portada del libro, precedido de una R., en esta
forma: R-163 y este mismo ndmero se consignard, en la misma forma,
en cada uno de los varios volimenes que compongan una obra.

Es de advertir que este nimero nada tiene que ver con-¢l que el
volimen lleya en sus etiquetas, pero también se consignari en las pa-
peletas o fichas del Catilogo, en la parte inferior izquierda, como cons-
ta en la portada del libro: (R-143).

Todas las obras de la Coleccidn inicial, se registraran con la misma
fecha. Las que ingresen después, con la que les corresponda, y se cata-
logardn con arreglo a las instrucciones que se determinen.

5." La Biblioteca tendrid un pequeiio scllo: «Biblioteca Publica
Manicipal .. .. .. » y con el sellard la portada, pdgs. r-51-101, etedtera,
cada 50 pdginas y al final. Las ldminas, por detrds, o ¢n el lugar en que
no queden manchadas por el mismo, si son dobles.

6. Como en la Biblioteca deben existir tres catdlogos, uno alfa-
bético, otro por materias y otro topogrdfico (este es muy importante,
por constituir el verdadero inventario) y como con las colecciones de
libros sélo se envian los dos primeros, el Bibliotecario deberd hacer una
copia exacta, por fichas, del Catdlogo alfabético y ordendndole por el
mismo orden en que los libros estin en los estantes, segiin su ndmero.
Este Catilogo se guardard bajo llave, pues,-con ¢l ala vista, se podrd
comprobar qué obra es la correspondiente a determinado nimero, que
pudiera ccharse de menos en alguna 'ocasién y, ademds servird para
- poder confeccionar nueves catdlogos.
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Se advierte que no formardn parte de. este Catilogo las papeletas
de Referencia, pero si las que tengan «Relacion» del contenido de las
colecciones.

Una vez realizadas estas operaciones, se podrd abrir- la Biblioteca

al'servicio publico y se hard éste con toda facilidad.

|




LIGERAS NORMAS PROVISIONALES

para el buen servicio a que habrdn de atenerse los Sres. En-

cargados de las Bibliotecas Pablicas Municipales.
—_—se——

a

1.> Todo Encargado-Director de Biblioteca Publica Municipal
debe quedar bien penctrado de que se le confia una honda y deli-
cada Jabor social de educacién y de mejoramiento intelectual’ y moral
de sus conyecinos, especialmente, nifios y jévenes de ambos sexos.

Su labor es lenta e inapreciable, dia a dia, pero, a la larga, dard
un espléndido y brillante resultado, pues, sencillamente, transformari al
pueblo, dindole un tono de cultura, agrado y simpatfa que fomentard
la satisfaccion de su permanencia en él, con todas las consecuencias be-
neficiosas que de ello se derivan.

2.* Debe, pues, sentir gusto en cjercer esta misidn, que llevard a
cabo con comprensidn y amabilidad, no exentas de saludable energia.

3.2 Abrird y cerrard puntualmente el servicio a las horas sefala-
das, procurard el mayor orden y silencio, en lo que serd inexarable. La
primera vez, advertird; la segunda, expulsard, indefectiblem:nte, enér-
gicamente, del local, al perturbador, bien por el dia, por una semana,
por uno, dos o tres meses o scis o un afio..., sin perjuicio de que,
cuando fuere debido, dé cuentat la Alcaldfa, que impondri el correc-
tivo consiguiente, sin la menor tardanza, sosteniendo, siempre, la auto-
ridad del\Director de la Biblioteca, que, en ese servicio, representa la
suya.

4" Procurard, antes de abrir, que todo esté bien dispuesto para
el servicio; ¢l local bien limpio y ventilado, confortable de temperatura,
dispuestos los necesarios boletines de pedido de obras por los lectores;
colocard a los concurrentes donde convenga para ¢l mejor orden, ate-
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niéndose, en un todo, a las normas que para el servicio constan en

todas las Bibliotecas.

5.% . Se servird como de Auxiliares, de uno o dos nifios o nifio y

nifia, del dltimo grupo de la Escuela, designados por los sefiores Maes-
tros (puede ser a su propuesta) como premio y estimulo de su aplica-
cidn y buena cf)nducta por trimestres o semestres 0, acaso, por mes o
afio, segtin convenga, y, de ese modo, se acostumbren 2 la Biblioteca, a
la lectura, a la consulta de libros, a los sistemas bibliotecarios, para que,
el dia que pueda serles necesario, estén instruidos en el uso de la Bi-
blioteca, Por eso es conveniente que los que muestren aptitudes para el
estudio pasen todos por ese aprendizaje bibliotecario.

6.2 A cada lector y para cada obra, entregard y hard que extien-
da, un boletin de pedido, bien entendido que los segundos y demids
tomos de la misma, no necesitan de nuevo boletin. Podrdn ser entrega-
dos de una vew-hasta dos tomos de la misma obra o tres numecros de
periddico o revista, que, a su tiempo, pueden ir cambiando, pero, a
nteva obra o revista, ete., nuevo pedido con su boletin.

Podrén prestar dos obras, cuando la una se corresponda y comple-
mente con la otra, como una Geograffa y Atlas; una Historia y una
Geograffa; una Aritmética o Algebra, con sus tablas, ctc., etc., pedidas
en el mismo boletin. En él, consignard, con ldpiz_rojo, el numero de
volimenes que va entregando, sucesivamente, para que, al final haya
constancia de lo que cada lector leyd.

Si la obra pedida estuviera leyéndose, cruzard el boletin con una
L, en ldpiz azul. Si no constase en la biblioteca, hard lo mismo, con las
siglas N. C. (no consta). De unas y otras llevard la oportuna cuenta,
cuyo resultado consignaré en la Estadistica.

22  Pondri especial cuidado en hacer cada dia la correspondiente
estadistica de lectura, contando,-primero, todas las papeletas de pedido,
clas'ficindolas, después, por materias, tomando nota del nimero de
las que a cada grupo corresponde y la suma de los diez dard el nimero
total de pedidos, equivalente al de lectores y, revisando, para su cons-
tancia, el nimero de volimenes, también los computard. Claro, que




- g

debe de enterarse bien de la clasificacidn decimal y de las observacio-
nes para el servicio.

Hecho esto, volvera a distribuir los boletines por profesiones, por
edades y sexos para completar la estadistica.

Estos boletines de pedido, sujetos con una fajita en que haga cons-
tar su nimero y fecha, los guardard durante un semestre, pbr si se le
pidieran. :

8.2 En la verificacidn de la Estadistica, serd sincero y veraz. No
se requicre dar la sensacidén de numerosa asistencia, sino de reflejar la
realidad. del funcionamiento de la Biblioteca y con qué éxito, lo que
deberd hacer constar, seriamente, en la Memoria que, con sus anejos
correspondientes, remitird cada afio al Centro Coordinador.

9.* Cuidard, asimismo, de llevar al dia el Registro de Entrada de
Obras; el de Comunicaciones de entrada y salida, que formardn grupo
separado, cada uno con su numeracién, empezando el primero de afio
y terminando al fin, para volver a empezar en el siguiente.

De cada escrito y Comunicacién deberi conservar minuta o copia,
constituyendo el archivo de la Biblioteca.

0. No habrd servicio de préstamo de obras, revistas o periédico
alguno sin las formalidades debidas, ni tampoco prestard los del dia o
de actualidad a nadie, fuera de la Biblioteca, pues, debe de tener en
cuenta que, si bien los periddicos y revistas cumplen la misidn de in-
formacién mundial al puchlo, sirven, m4s principalmente, como atrac-
tivo para que se acuda y se acostumbre el publico a estar en Ja Biblio-
teca, como va al casino, al bar o a la taberna, Y, si se prestan, restan la
asistencia, que un buen Encargado de Biblioteca debe de estimular a
todo trance.

11, Con el Centro Coordinador ha de mantener continuas rela-
ciones, consultando sus dudas, exponiendo sus deficiencias, sus disgus-
tos, sus satisfacciones ¢ incluso sus quejas (confidencialisimas) sobre la
conducta de las Autoridades y Junta Municipal Bibliotecaria para
con él.

12. Cuidard de que todo ¢l que entre en la Biblioteca, vaya lim-
pio, decorosamente vestido y no manchado en forma que ensucic el
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sitio, los libros, mesas, ficheros, etc., muy especialmente los nidios

y ninas.

Asimismo, vigilard el trato de los libros, mesas, -etc., y corregirs,
en seguida, las suciedades, roturas de hojas. o tapas y sancionard a los
que, intencionadamente, ensucien, escriban o dibujen en los libros.

En una palabra: ha de atender a todo lo que redunde en la mejora,
decencia, y agrado de la Sala de Lectura y de sus elementos, haciendo
deseable la estancia en ella.




INSTRUCCIONES

para el servicio en las Bibliotecas Radiales

——a e ——

1.* La Biblioteca Radial Cireulante, como su nombre indica, es

un servicio que se presta proyectivamente; es decir, que trasciende de
ella para varios grupos o nicleos de poblacidn que, recibiendo un con-
junto de obras, las prestan, a su vez, con las garantias debidas, a D¥¥-
ticulares, para su lectura a domicilio.

2.2 La Biblioteca Radial es, pues, un depésito general de libros
con su oficina.

Son clementos de esta oficina:

a) El Bibliotecario-Encargado.

b) El local Depésito-Despacho del Bibliotecario.

¢) Los libros de oficina y titiles necesarios para el Servicio.
3.2 Los elementos auxiliares del Servicio, que son:

a) Los Niicleos Radiados.

b) Los Encargados-Corresponsales.

¢) Sus dtiles necesarios.

42 Los Encargados-Corresponsales han de ser aquellas personas
que, poseyendo una regular cultura, por lo menos, puedan llevar el
Servicio de préstamo de Obras, recogiendo y devolviendo los lotes de
libros en su Radial, a cuantos vecinos de su entidad de poblacién estén
capacitados para la lectura, cuidando bien de servir a cada lector lo que
le corresponda por su edad, estado cultural, ete.,, en forma que jamds
sea un obstdculo entre el lector y el libro, sino, muy al contrariofun
estimulador de la lectura, Llevard cuidadosa estadistica, por materias,
en los impresos que se le faciliten, los cuales, debidamente diligencia-
dos, entregard en su Central, en su tiempo.
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Como se vé, dependerin directamente del Encargado-Bibliotecario

de la Radial. Ante él serdn responsables del servicio en todos los érde-
nes, reglamentariamente,

5. Estos Encargados Corresponsales serdn designados libremente,
aunque con la aprobacién del Centro Coordinador, por el Encargado-
Bibliotecario de la Biblioteca Radial y puede asignar a cada uno, siasi
conviniera, mas de un nicleo de poblacién radiado.

Les dotard de los elementos necesarios para el Servicio, como son
recibos talonarios para el préstamo, hojas para las estadisticas; etc., sien-
do de cargo de cllos su oficina con sus necesarios objetos de escritorio.

Sefialard, ademds, los dias de la semana en que haré entrega de
obras, aun cuando la devolucién de los lotes u obras sueltas de los par-
ticulares a quienes haya prestado, dire¢tamente, las deberd de recibir en
cualquier momento.

6.2 El corresponsal que recoja un lote de libros, lo hard por re-
lacidn duplicada y firmada por ambos Encargados, sellada con el de la
Biblioteca Radial. Igual procedimiento se seguird en la devolucién, ha-
ciéndose constar la fecha y estado en que los libros se reciben, asi como
cualquier incidencia que conviniera.

El Corresponsal serd personalmente responsable del lote que retire
hasta su devolucién en la forma dicha, ‘sin que haya deterioro apregia-
ble y, en otro caso, de la indemnizacidn correspondiente al deterioro o
« desaparicién del voldmen, demostrindose no ba sido vendido. Las obras
y ttiles del Servicio que se le confien son propiedad del Estado y no
hay que olvidarlo un solo momento.

7.2 El Corresponsal estableceri una. oficinita donde, necesaria-
mente, ha de verificar el préstamo al propio interesado, que no sélo
firmarid el recibo, sino la parte&correspondiemc a su compromiso de no
traspasar el préstamo a otro, no admitiéndose més responsabilidad que
la suya personal, de no haber sido necesario para ¢l préstamo un ga-
rantizants, por no prestar, en su caso, garantia metdlica, como es regla-
mentario, en los casos determinados por el buen sentido del Encargado.

8* Para obtener nuevo lote en la Biblioteca Radial o nueva obra
en cualquiera de las oficinas bibliotecarias, es indispensable haber de-
vuelto el anterior. préstamo.
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| 9.* El Bibliotecario Radial, enviard trimestralmente al Centro
g Coordinador la estadistica del Servicio correspondiente, con su balance,

en conformidad con el impreso que se le entregue.
ro. Anualmente redactard una memoria en que recogerd todos
los datos e incidencias del Servicio durante ¢l afio, acompadando, como
i anejo, el resumen estadistico en que se destaque la labor de cada Nu-

cleo de lectores.

11. Como norma de conducta, cada Encargado de Servicio se
considerard celoso funcionario del Estado, en cumpiimitnto de una
misidn social de gran importancia y transcendencia social y patridtica.
12. En todas sus dudas, ete., acudirin al. Centro Coordinador,
'~ en que serdn debidamente atendidos.




Servicio Circulante (préstamo de obras)
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Toda Biblioteca establecera el préstamo de obras y revistas. -

Podrd verificarse de dos maneras, con arreglo a las normas si-
guientes:

1.* Por fianza en metdlico (cuyo importe serd un tercio méis del
valor del libro en la actualidad), que se devolvera integra al reingresar
la obra en la Biblioteca.

2. Por Tarjeta de Lector (sustitutiva‘de la fianza en metdlico),
otorgada por el Encargado-Director [de ‘la Biblioteca a personas que
garanticen de un modo absoluto las devoluciones, ya por ser suficien-
temente conocidas del mismo o por garantizarlas personas de solvencia
(no entidad, aunque sed oficial, ni tampoco autoridad como tal; ha de
ser fianza personal).

3.> Se soligitard la obra u obras (nunca ha de exceder de dos
volimenes) mediante ¢l correspondiente boletin de pedido, fwmando el
recibi en la inscripcidn y retirando el talén.

4" El préstamo de libros se hard con las limitaciones siguientes:
durante los seis primeros meses de funcionamiento de la Biblioteca, sélo
podrd prestarse un 3o por 100'del donativo fundacional; mds adelante
podrd alcanzar hasta el 50 por r100. Estardn exceptuados del préstamo, -
de un modo permanente, las enciclopedias, diccionarios, atlas y revistas
no encuadernadas, aunque, por excepcion, podran prestarse de tres a
cinco numeros de éstas, siempre que haya transmrudo mds de un mes
de su publicacidn.

-5.2  Los préstamos son rigurosamente personales y por un plazo
miximo de quince dias, aunque, transcurridos éstes, podrd solicitarse
dos veces ampliacién del préstamo por ocho dids, pasados los cuales,
necesariamente habrd de ser devuelto,
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6.* Todo préstamo serd inscrito por el Encargado del Servicio'en
el talonario, que firmar4 el lector, tanto a la retirada de la obra como a
su devolucidn, entregindosele con los libros el taloncillo correspon-
diente, cn el que se hard constar la recepcion y cuantia de la fianza, asi
como su devolucidn a su tiempo.

7
dar al Bibliotecario los informes que éste estime pertinentes y sujetarse
al Reglamento.

T

Para tener una obra en préstamo, el lector estd obligade a

8." En interés de la salud ptiblica, queda rigurosamente prohibi-
do ¢l préstamo a enfermos cuya enfermedad pueda ser contagiosa, como
a los que los asistan, y si la enfermedad se declarara durante “el présta-
mo, el lector estd obligado a manifestarlo al Bibliotecario, asi como los
que analizan sangre, humores, esputos, etc., para qye adoptc las medi-
das oportunas de desinfeccién, pudiéndose dar cuenta a las autoridades
en caso de infraceidn, .

9:% Debe recomendarse expresamente a los lectores (v se fijardn
las oportunas advertencias en sitio yisible de la Biblioteca) el mayor
cuidado y limpieza en el trato del libro, debiendo ser forrado con algu-
na clase de papel, comprometiéndose a ao prestarlo a otra persona.

10. El lector que deteriore una obra, estd obligado a abonar su
valor. En su propio interés debe examinar el libro antes de retirarlo de
la Biblioteca, a fin de comprobar inmediatamente cualquier deterioro, de
acuerdo con ‘el Encargado del Servicio.

11. La infraccién de las presentes condiciones traerd aparejada la
suspension del derecho a recibir l]bms y revistas en préstamo, incluso
el acceso a la sala de lectura.

12. Los casos no previstos en las presentes reglas serdn resueltos
por ¢l Centro Coordinador de Bibliotecas. :




Normas para la Seccién Infantil
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En toda Biblioteca Publica Municipal se debera habilitar un lugar
y mesa o mesas para los nifios de ambos sexos, con la correspondiente
separacién. De no poder determinar lugar, se dedicarin mesas en el
sitio en que menos molesten a los mayores.

Para poder concurrir a la Seccién Infantil serdn requisitos indis-
pengables:

1. Tener 11 afios cumplidos.

2.° Ser alumno de los dltimos grados de la Escuela o de Bachi-
llerato o estudios andlogos, como Magisterio, Comercio, Escuela de
Artes y, Oficios, Industrial, etc., cte., o miembro de Sociedad Industrial,
Comereial, Agricola, ete., acreditandolo por informe escritp, firmado y
sellado, por el Director o Jefe del Centro en el que haga constar, ade-
mds, que le encuentra capacitado para la leetura, Si se comprobara fal-
sedad en la garantia, ¢l firmante no podrd ser admitido otra vez como
garantizante.

3.° Llenar por el padre, madre, tutor o encargado del nifio o
nifia, un boletin de inscripcién en el que el mayor de edad se haga res-
ponsable de la conducta del menor, asi como de los deterioros que oca-
sione en el material de todas clases. ‘

4° La Seccidn Infantil estard habilitada las mismas horas que la
Biblioteca, pero ¢l nifio no podrd permanccer mis de hora y media,
como maximo, en ella.

5.° Otorgar4 Tarjetas de Lector Infantil al mayor nimero posible
de nifios y nifias, dentro de la cumplimentacién puntual de las condi-
tiones, pudiendo establecer un cupo determinado de lectores infantiles,
con arreglo a las disponibilidades del local y mesas, mds un grupo de
aspirantes, para estimulo de los que no reunan buenas condiciones o no
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quepan, con los que se puede seguir un régimen de tolerancia, permi-
tiéndoles la entrada y permanencia en los momentos en que, por haber
lugar, sea posible.

6° Cuidadars de marcarles bora de lectura, segiin la convenien-
cia de los nifios, consultada con sus padres o encargados, que consigna-
r4 en la tarjeta, para evitarse aglomeraciones y colas, ya que debe reinar
el mayor orden y silencio en la entrada, permanencia 'y salida.

7.2 Pondra sumo cuidado en la clase de obras que se entreguen a
los nifios, pudiendo y debiendo hacer una lista especial en que, no sélo
estén comprendidas las obras especiales habilitadas para ellos, sino otras
de la biblioteca, de que ellos sienten necesidad, siempre que el Encar-
gado de la Biblioteca lo compruebe.

° . No debe de dar, en cada Seccidn, mds de dos o tres obras a
cada nifio, as{ como tampoco debe sentir impaciencias ni molestias por
ese Servicio, que es el que mds interesa, por el porvenir. Esos nifios lle-
gardn a mayores pronto y necesitase que sean cultos y educados, inte-
gramente, Penétrese de la delicada misién que se les confia.

9.0 Es preciso lleven un Registro de Tarjetas de Lector Infantil en
el que consten los siguientes datos: nimero, apcllidos y nombre, nom-
bre y senas del responsable, asi como su profesién, centro de ensenanza,
fecha de la tarjeta, observaciones.” Deberd archivar por orden de nime-
ros de tarjeta, las solicitudes otorgadas y, por alfabético de apellidos,
las demds no otorgadas, que si lo fueren algin dia, pasarin con nimero
al anterior apartado.

10. Al hacerse cargo de la obra que ha de leer, el nifio dejara
depositada su Tarjeta de Lector Infantil (que se le otorgard gratuita-
mente y previa aprobacién por el Director de la Biblioteca del boletin
de inscripcidon) hasta su devolucién.

r1. Todas las disposiciones reglamentarias y las que s esLabl

can para el buen orden de la Biblioteca y servicio, les serdn apllcada-ﬂ 3

t2 La Tarjeta de Lector Infantil es personal e intransferibl>,
puede ser recogida, por mds o menos tiempo o dcf:mtwamcntc, CcOf
sancién, por faltas cometidas.




