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INTRODUCCION

Al preparar el proyecto de organizacion de las bibliotecas
de la Universidad Nacional del Nordeste, en las provincias del
Chaco, Corrientes, Formosa y Misiones, debimos elaborar un esque-
ma en cl que se sefialan concretamente los aspectos funcionales de
las mismas.

La organizacion de estas bibliotecas es una consecuencia na-
tural de la reciente creacion de la Universidad Nacional del Nordeste
¥y es obvw destacar que se trata de organismos fundamentales des-
linados a facilitar una amplia documentacion puesta al servicio de
la ensefianza superior y de la investigacion cientifica.

La accion bibliotecaria o desarrollar en un plano regional
- —prdcticamente virgen para esta disciplina— ha determinado la
conveniencia de proceder previamente a la implantacion de un curso
acelerado de bibliotecologia. Dicho curso tuvo lugar en los meses
de mayo y junio ultimos y, tanto por su intensidad como por el
interés y el esfuerzo de los alumnos, se logré reunir un equipo de
personai adiestrado, pero siempre insuficiente para las necesidades
actuales.

No es éste un nuevo manual que viene a engrosar la nutrids
bibliografia bibliotecologica existente, sino simplemente una “guia
de instrucciones” adaptada a las necesidades internas de las biblio-
tecas de esta Universidad.

Trabajo dedicado especialmente a los bibliotecarios, se des-
cuenta, por lo tanto, el conocimiento de las técnicas de catalogacion
y clasificacion, y se determinan en cambio los criterios que deben
adoptarse para cada uno de los planteamientos gue se formulan en
esta primera etapa organizativa.
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Tampoco se dan modelos de impresos ni de fichas, pues han
sido remitidos a las bibliotecas integrantes, ni se mencionan pro-
cedimientos técnicos excesivamente perfeccionados, como podrian ser
los equipos electrénicos, microfotogrdficos, etc. Ello estaria por
encima de una verdadera aplicacion, siempre podrian subsanarse
estas faltas con los materiales existentes en otras instituciones.

El sistema que se presenta descansa esencialmente en un plan
cooperativo de catalogacién y en la existencia de un organismo
centralizador de informaciones y de orientacién bibliogrdfica, que
tiene por finalidad coordinar la labor de las demds bibliotecas. Por
esta razon se ha considerado que las experiencias vertidas en estas
instrucciones podrian servir en alge a la solucisn de problemas
similares.

RCT.

Resistencia, septiembre 1958.
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BASES PARAJUNA COORDINACION BIBLIOTECARIA
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE

Ia coordinacién bibliotecaria, que tiene por objeto el mdxi-
mo aprovechamiento de las informaciones y de los materiales biblio-
grificos y documentales, exige la adopcién de normas uniformes de
trabajo y funcionamiento.

0. Codificacion de las bibliotecas.

Para facilitar la identificacién de las bibliotecas, se han
asignado las codificaciones que e mencionan seguidamente, y que
se encuentran indicadas en la parte inferior izquierda de las fichas:

Codigo de Bibliotecas

Bl. Biblioteca del Departamento de Extensién Univer-
sitaria y Ampliacién de Estudios.

B2. Biblioteca de la Escuela de Humanidades.

B3. Biblioteca de la Escuela de Ciencias Econdmicas.

B4. Biblioteca del Instituto de Vivienda y Planeamiento

B5. Biblioteca del Instituto Agrotécnico.

B6. Biblioteca del Instituto de Medicina Regional.

B7. Biblioteca de la Facultad de Agricultura, Gana-
deria e Industrias Afines.

B8. Biblioteca de la Escuela de Medicina.

B9. Biblioteca de la Escuela de Derecho.

B10. Biblioteca del Instituto del Profesorado.

Bil. Biblioteca de la Escuela de Agrimensura.

B12. Biblioteca de la Escuela de Ingenieria Forestal.

B13. Biblioteca de la Escuela de Ingenieria Quimica.

1. Recepcion de publicaciones.

Cada una de las bibliotecas mencionadas recibird directa-
mente sus propias publicaciones.

La Biblioteca Bl. distribuird a las bibliotecas indicadas en
0. las publicaciones que reciba por diversos conceptos (gratis, can-
je, organismos internacionales, ete.) y que por su contenide pue-
den interesarles.
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Generalidades.
Filosofia.
Sociologia.
Estadistica
Politica.

- Economia.

Derecho

Derecho mercantil.
Administracién piiblica.
Seguros.

Educacién y ensefianza.
Comercio.

Etnologia. Costumbres.
Filogogia.

Matemaiticas.
Agrimensura.

Fisica.

Geologia.

Ciencias biolégicas.
Medicina.

Ingenieria.

Agricultura

Comercio. Comunicaciones. Transportes (organizacién)
Tecnologia quimica.

Industria de la madera.

Construcciones.
Urbanisme.
Arquitectura.

‘Dibujo. Decoracién.
Literatura.
Historia. Geografia.

+ e s




l §

Ol IONGIA 116
93310MQ1Q
NODIQ101%10
i
N 0103110011910 ¢
_”zo_m;as_ _ 30 osun)d ' .
visnonga [’
SINODVIIANG NOISNILIY |
[TNonies ] TVEINID  NOIDYWUOOANI
_ NOIDVNIGUO0D ToNOLMAS
—_— - QLNINTEOSISY
©)H¥4001QIQ SOaNiS3 30 NODVIWWY A
w309 YIIYLISTIAND NOISN11XI 3¢ ‘01430
w30 3CNYD
vo310a1g
snwnsiaoieny |
S1VIDILYW E

SANOININAYT L

a0 ODOIWIVY
A
ROVIVIVY NO1D2313S
DOINAL A STINIED
SIAVOLINI M ODOVYIY)
NOWWan Y1
S3UIY SONINQ )0NQIG SYHL0
30 QYAISTHAINA V1 30 S = Fmmm———— H
OMOKAUONGI QLOLISNY = === = == =ew-u S..u.w.muae OSY2VUINTS soa9M H - “azocqz
=~ TTYNOLWN ToLYD $ awﬂ,"muu__._.s v110
OAVZITULNIS 01VIVY * ono Beahietet LR A L LR srewres~d $¥IL011919

OUVILGNAIRBILNI
Owvisdtg




J
1»
’.
:

Las publicaciones periédicas serdn recibidas en la misma
forma, procediéndose a su registro de accesién.

La Bl. recibird libros y revistas destinados a otras biblio-
tecas, cuando estas tltimas lo soliciten, con el fin de facilitar el
proceso de clasificacién y catalogacién.

La Bl. recibird libros y revistas destinados a otras bibliote-
cas, cuando estas iiltimas lo soliciten, con el fin de facilitar el pro-
eso de clasificacién y catalogacion.

La BI. recibirid y registrard las publicaciones destinadas a
la Escuela de Humanidades, dejando constancia en el libro de in-
ventario de la pertenencia de estos elementos.

2. Inventario de libros, revistas y folletos.

Cada biblioteca registrard sus libros en planillas (formula-
rio 1) que luego serdn encuadernadas con el objeto de constituir el
libro inventario.

Al dar de baja una publicacion, se cruzara el asiento y se
anotard el nimero de informe que se haya confeccionado y la fe-
cha. Copia de este informe se remitird a la Bl. con el fin de reti.
rar la ficha correspondiente del catilogo centralizado.

Las revistas serdn inventariadas cuando forman un volumen
encuadernado, mientras tanto se registrard la accesién de los nime-
ros a medida que se reciban.

Cada biblioteca llevard ademds de la ficha de accesién, una
ficha abierta o cerrada de publicaciones periddicas (la biblioteca
Josee) :

Los follettos que se destinen al estante y de valor permanen-
te se inscribirdn en el libro de inventario, no asi los que se reciben
gratuitamente o por canje y cuyo ordenamiento se hard por lo ge-
neral en archivos verticales.

La Escuela de Humanidades llevari un libro de inventario
mdependieniemente del que lleva la Bl.

3. Accesion de publicaciones periédicas.

Las bibliotecas registrarin la accesién de las publicaciones
periddicas (diarios, revistas, boletines, etc.) en una ficha (formula-
rio 2) cuyo medelo varia segin la periodicidad. Estas fichas corres-
ponde archivarlas en ficheros tipo ‘“Kardex”, en un doble orden
alfabético de paises y de titulos.

Las bibliotecas haridn el reclamo de los niimeros faltantes,
utilizando a esos efectos el formulario correspondiente, enviindolo
de inmediato, después de haber recibido el nimero siguiente.

Previamente al trabajo de accesién se inscribird todo titulo
nuevo de publicaciéon periédica en un “Registro de inscripciéon”.

i1
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Copia de estas planillas se remitirdn a la Bl. a los efectos de incor-

porarlas al catilogo centralizado de publicaciones periédicas (véase
6.4 y 22.6). :

4. Sellado. " ' 3

Simultineamente econ la recepcién de las publicaciones, las
bibliotecas procederan a:

4.1 Libros: Estampar el sello de identificacién de la biblio-
teca en la parte inferior de la portada y en la
pigina 99, o en la pigina 49 si el libro tuvie-
ra menos de 100 piginas.

e Wi

4.2 Revistas: En cada ejemplar correspondiente a los titu-
los registrados, se estampari el sello de la Bi-
blioteca en el angulo superior izquierdo de la
tapa, v el No. de registro.

Cuando se reciba en la Bl material bibliografico
de otras bibliotecas, se tendra cunidado de uti-
lizar el sello de la respectiva biblioteca.

El nimero de inventario se colocarid en el an-
gulo inferior derecho de la iltima pagina del
libro. :

La B.2 colocard ademds, en la 1iltima pdgina’
del libro, en el angulo superior derecho, su
propio mimero de inventario.

5. Clasificacion.

Luego que cada biblioteca haya efectuado el sellado y el
registro en el libro de inventario, los libros serdn reunidos en gran-
des grupos de materias (rubros principales de la Clasificacién De-
cimal Universal) y mantenidos bajo llave hasta el momento de su
clasificacién, la que conviene hacer semanalmente.

Para la clasificacién se utilizari la Clasificacién Decimal Uni-
versal de Bruselas y se constituiri una lista alfabética de encabe-
zamientos de materia que remitird a las codificaciones.

Aunque se tienda a la utilizacién de codificaciones simples,
se tratard de consultar las tablas completas. No obstante, en la pric-
tica podria observarse que, ademis de la C.D.U., es conveniente
utilizar, a titulo de excepcién, un sistema particular.

El clasificador determinara las codificaciones y las inscribi-
r4 en el angulo inferior izquierdo de la dltima pagina.

El trabajo de clasificacién, asi como el de catalogacién, po-
dri efectuarse de las siguientes maneras:

12




5.1 En las bibliotecas, con sus propios elementos de traba-
jo (normas de catalogacidn, tablas de clasificacion, etc.}
y los que facilite 1la B1.

5.2 En la Bl, mediante el traslado del material bibliogra-
fico o con aquellos libros que se reclben directamente
(Véase 1. (cuarto pirrafo).

5.3 El material correspondiente’ a las Bibliotecas B2, B3 y
B5 serd catalogado en la Bl. Las bibliotecas menciona-
das facilitarian el personal necesario para esta tarea.

5.4 Para las bibliotecas que no cuenten con personal espe-
cializado, y que por la distancia no puedan trasladarse,
sera conveniente la remisién a la Bl. de papeletas con
los datos bibliogrificos y tipograficos de los libros que
se desea catalogar.

6. Catalogacion. (véase 5.1 a 5.4)

Sobre fichas blancas de 75 x 125 mm con perforacién en
el centro, parte inferior, se hara la descripcién catalografica. La re-
daccién se adecuard a las normas vaticanas, coun las adaptaciones
que el caso aconseje.

Se seguird el principio de la “ficha unica” que permite su
reproduccién por procedimientos mecdnicos, en cantidad suficiente
para preparar los catilogos que se indican en 6.1, asi como los de
las bibliotecas incluidas en el plan cooperativo.

Para facilitar la confeccién y reproduccién de las fichas,
‘as bibliotecas remitirdn a la Bl, el modelo de “ficha {nica” con
indicacién de todos los datos anteriormente sefialados y las copias
que necesitan para cada titulo.

La Bl procederi a multicopiar la ficha en 20 ejemplares,
constituyendo un archivo de fichas duplicadas para atender los dis-
titntos cattdlogos y las necesidades de las bibliotecas.

Fara la confecciéon de las fichas se utilizardn maquinas de
escribir tipo “Elite”.

La ficha principal contendra los siguientes datos:

a) Clasificacién decimal en la parte superior.

b) Signatura topogrifica en la parte superior izquierda.

De la portada (en lo posible) se tomarin las siguien-
tes informaciones:

¢) Apellido y nombre del autor.

d) Titulo de la obra y subtitulos, edicién.

e) Notas tipogrdficas: pie de imprenta (lugar, editor y afio

- de publicacién). Cuando estos datos no se encuentran

en la portada se obtendrin del copyright o del colofén.
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f) Notas bibliogrdficas: nimero de volimenes, piginas,
ilustraciones y tamafio.

g) Notas de serie.

h) Notas especiales (contenido, bibliografias, apéndices,
etc.).

i) NP de inventario en la parte inferior derecha.

j) Sigla de identificacién de la Biblioteca en el angulo
inferior izquierdo.

k) Al dorso se indicarin las fichas que han sido confec-
cionadas (titulo, secundarias de materia, colaboradores,
etc.).

6.1 Catdlogos (en fichas)

Cada biblioteca llevard los siguientes catdlogos:

| a) Catdlogo de autores y titulos.

A b) Catilogo sistematico de materias.

‘ ¢) Encabezamientos de materia que remiten al sistematico
| (en coordinacién con la Bl).

! d) Cataloge topografico.

\- 6.2 Catalogacion analitica de articulos de revista.

_ Esta labor se realizari en colaboracién con los profesores y
especialistas de las facultades, escuelas e institutos. Cada biblioteca
realizari individualmente esta catalogacién (Véase 10. circulacién
de revistas).

6.3 Catdlogo centralizado.

rwen Tt

El catilogo centralizado de la Universidad Nacional del
Nordeste se encontrard ubicado en la Bl y estard al servicio
de las distintas casas de estudio y de los institutos de inves-
tigacién de la Universidad asi como del piiblico en general.

Este catilogo, que seri independiente del catilogo de la
Biblioteca de Extensién Universitaria, estard ordenado alfa-
béticamente por autor; contendrd en primer término los Ii-
bros existentes en las bibliotecas de la Universidad, e incluira
posteriormente y en la medida en que se proceda a la cata-
logacién metédica de sus fondos, a los libros existentes en
otras bibliotecas especializadas y generales de la regidn.

Para estas tltimas bibliotecas se hard un estudio previo
de sus fondos bibliogréficos.

Una ficha serd remitida al catdlogo centralizado del Ins-
tituto Bibliotecolégico de la Universidad Nacional de Buenos
Aires.




6.4 Catdlogo centralizado de publicaciones periédicas.

Las bibliotecas remitiran a la Bl, una lista de las revistas
que reciben regularmente, con la indicacién del titulo com-
pleto y subtitulos, nombre del editor, ciudad y pais y estado
de la coleccién.

6.5 Catdlogo de entidades cientificas y técnicas.

Las bibliotecas confeccionardn un catilogo de institucio-
nes cientificas y técenicas, universidades, facultades, centros
de investigacién, estudio y documentacién, laboratorios, es-
cuelas, etc., que por la indole de sus trabajos estdn vincula-
dos a la especialidad de la biblioteca.

Las fichas contendran, ademds del nombre y direccién del
organismo, el tipo de investigacién que realizan, las publi-
caciones que editan y si existe intercambio de informaciones
y de publicaciones con la Universidad. (Véase 11).

Para la -confeccién de este catdlogo la Bl facilitard las
fuentes de referencia necesarias y las bibliotecas solicitardn
lz colaboracién del cuerpo de profesores de sus respectivas
casas.

Un duplicado de las fichas se remitird a la Bl para que
confeccione el fichero de placas metédlicas de direcciones, el
cual estara al servicio de las bibliotecas. {Véase 11)

6.6 Catidlogo de traducciones.

La Bl llevari un registro de las traducciones que se rea-
ligan en las distintas facultades, escuelas e institutos y archi-
varda una copia de las mismas.

- Las bibliotecas remitirin una copia de las traducciones
que realizan y, con el fin de evitar repeticiones, comunica-
rdn las traducciones en curso.

Asimismo tendrd un registro de los traductores en fun-
ciones en la Universidad, del idioma que traducen y de su
especialidad.

7. Ubicacién topogrifica.

La coordinacién bibliotecaria parte del principio de que cada
facultad o instituto tiene su propia biblioteca y que las informacio-
nes se centralizan en una de ellas (Bl).

-Por lo tanto, los Iibros en las bibliotecas se ubicaran en los :
estantes por materias, de acuerdo con sus caracteristicas tematicas.
Con ese fin se utilizard la C.D.U. (en cifras reducidas) para deter-
minar la signatura de clase y las tablas de Cutter-Sanborn para la

pi g
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signatura libristica, con cuyos elementos se constituird la signatura

topografica.

La signatura topografica se
catalogacién y se inscribird en el
grabada directamente.

Los libros en el
cha y dc arriba hacia abajo por cad

7.1 Folletos.

Los folletos de muy pocas
gue no merezcan ser catalogad
chivos verticales, por materia,
cuando se puedan reunir varios
nente sobre un mismo tema, s€ P
cién y catalogacién.

4 determinada al efectuarse la
lomo del libro en una etiqueta ©

estante deben ordenarse de izquierda a dere-
a seccién de naquel.

paginas, o de vida efimera
os, se ordenaran en los ar-
pais o asunto. No obstante,

folletos de interés perma-
rocederd a su encuaderna-

8. Documentacion en archivo vertical.
bibliotecas cuenten con el sistema de

archivos verticales con carpetas suspendidas e indice visible hori-
zontal, para el ordenamiento de los siguientes elementos:
a) Folletos de menos de 25 paginas y de aquellos gue por
la caracteristica de su soporte, no puedan ordenarse en
Jos estantes. Se podrin catalogar con la- indicacion per-
tinente (a|v)-
b} Folletos de vida efimera {sin catalogacion).
¢) Desplegables, hojas y liminas sueltas, copias multigra-
fiadas, recortes de diarios, de boletines oficiales mnacic-

nales y provinciales, etc.

d) Fotografias, mapas, planos plegables, material cartogrd-
fico turistico.

e) Catilogos de editoriales y librerias.

F1 ordenamiento y clasificacién de estos materiales se hard

por encabezamientos de materia, por asuntos y Por paises.
Es conveniente ordenar independientemente los boletines ofi-

ciales, asi como los catdlogos de librerias y los archivos fotografi-
cos y cartograficos.

9. Seleccién y adquisicién de mat

Es conveniente que las

eriales bibliogrdficos.

La sceleccién y adquisicion de libros y revistas se hard en
cada biblioteca. Con el fin de racionalizar las adquisiciones y evi-
tar las compras innecesarias, se procedera de la siguiente manera:

La seleccién se hard utilizando catdlogos, listas de precios,
bibliografias, etc., obtenidas por las bibliotecas o a través de la BL.
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Los titulos seleccionados serin levados a fichas (Formula-
rio 5) donde constan los siguientes datos:

a) Autor.

b) Titulo.

c) Editor y afio de edicién.

d) Fuente bibliografica.

€) Precio en m$n o en divisas.

f) Cotizado por: y la fecha.

g) N? del informe de adquisicién y fecha. N® de expediente.

h) No. del remito y No. de la factura.

1) Fecha de recepcidén.

j) Solicitado por:

k) En sucesivos recuadros se dejard constancia del proceso
técnico y administrativo. En ellos se registrarin:

1} Revisién del catilogo de autores.

2) Revisién de las fichas de pedidos.

3) El pedido de afectacién de la partida.

4} La recepciéon en Biblioteca.

5) El No. de inventario general.

6) La inicial del empleado que intervino en la clasifica-
cién, la catalogacién, el inventario y la signatura to-
pografica.

7) No. de inventario de la Biblioteca.

1) Al dorso se agregara la opinién del selector.
m) La ficha estari firmada por el Selector y el Biblioteca-
rio y contendra el Vo. Bo. del Decano.

Las fichas de color azul, serin utilizadas para las adquisi-
ciones en el extranjero y las blancas para las adquisiciones en el
pais; su ordenamiento en el fichero se hard por “obras pedidas” y
*‘obras recibidas”.

Las fichas de seleccién serdn distribuidas a los profesores y
asesores para que formulen sus propuestas, con la opinién que les
merece la obra solicitada. Una vez reunidas las fichas y previa re-
vision de los catilogos de autor y de obras pedidas, las bibliotecas
confeccionardn una lista. Dos copias de la misma serin remitidas
a la Bl para que informe si las obras existen en otras bibliotecas o
si han sido pedidas. La Bl devolvers una de las copias con la in-
formacién correspondiente y conservara la otra copia para agregar
al fichero de obras pedidas.

Las bibliotecas procederin entonces a confeccionar un infor-
me para solicitar al sefior Decano, la aprobacién de la compra.

La Bl facilitard a las bibliotecas informaciones sobre nom-
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bre y direccién de editoriales, librerias, formas de pago, tramita-
ciones para la obtencién de divisas, etc.

La correspondencia cursada sera archivada por la Biblioteca
por orden alfabético de editorial y libreria, junto con las listas don-
de se anotard la fecha de recepeion de cada titulo. Periédicamen-
le se insistird sobre los libros no recibidos.

Las biblioteas llevardn un archivo de los catilogos de li-
brerias y editoriales ordenados alfabéticamente por el nombre de
ia firma dentro de la divisién por pais. e

Este archivo serd depurado periédicamente con el fin de
mantenerlo permanentemente actualizado.

9.1 Suscripcién a publicaciones periédicas.

La seleccién bibliografica de las revistas se hari en la
misma forma que para los libros, dejando constancia en las
fichas (Form. 5), de las razones por las cuales se sugiere
i la suseripcién. (Véase 9).

Las registraciones administrativas se llenardn en la par-
te correspondiente de las fichas de accesion (Form. 2 véase 3).

Las bibliotecas informarin a la Bl de las nuevas sus-
cripciones que se tomen, asi como de otras publicaciones que
se reciban sin cargo o por canje.

Asimismo la Bl informari a las bibliotecas de la obten-
cién de nuevas fuentes hemerogrificas en los campos de su
especialidad.

10. Circulacién de revistas.

Registradas las revistas en el catilogo de accesién de la Bi-
blioteca, se procederi a su circulacién entre el personal docente,
técnicos y asesores que se encuentren destacndos en cada facultad,
instituto, ete.

Las publicaciones serdn prestadas por un plazo de 5 dias
no renovable y seran devueltas indefectiblemente a la Biblioteca,
para que las remita al siguiente lector.

El fichero tipo “Kardex” contendra el cédigo de lectores.

Los lectores inscriptos en primer término, sefialarin con un
tilde los articulos que consideran de interés para su catalogacién
analitica.

La Bl tomara a su cargo la circulacién correspondiente al
Departamento de Extensién Universitaria y Ampliacién de- Estudios
y a la Escuela de Humanidades, utilizando una papeleta de regis-
tro “escalera”.
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11. Servicio de canje.

El canje de publicaciones podra establecerse de las siguien-
tes maneras:

a) La Bl establecerd un servicio de canje de publicaciones
con instituciones universitarias, cientificas y técnicas del
pais y del extranjero. Para ello contari con las publi-
caciones que edita la Universidad Nacional del Nordes-
te y las de la propia biblioteca.

b) Las bibliotecas estableceran sus propios servicios de can-
je para el intercambio de publicaciones especializadas
con instituciones afines. La Bl pondrd a disposicién de
las demds bibliotecas su equipo Adrema, asi como los
ficheros de placas metdlicas para imprimir direcciones.

A esos efectos las bibliotecas comunicarin a Bl. los
cambios que se produzcan. La Bl utilizard los servicios
de canje internacional para todas las bibliotecas de la
Unpiversidad y centralizard los canjes de caracter general
que se refieran a todas las publicaciones editadas por la
Universidad. En este caso distribuird de acuerdo con su
especialidad, las publicaciones que reciba en reciprocidad.

12. Material audio-visual.

La Bl y las bibliotecas que lo estimen necesario mantendrin
cn sus documentotecas, materiales audiovisuales (diapositivas, peli-
culas fijas, films, mierofilms, microfichas, discos, cintas magnéti-
cas, etc.).

La Bl facilitari fuentes de seleccién para estos materiales y
asesorard para la clasificacién, ordenamiento y conservacién de los
mismos.

La B1, por intermedio del Departamento de Extensién Uni-
versitaria, facilitard los aparatos de proyeccion y de lectura, equi-
po audible, etc., que hagan posible la utilizacién de estos materiales.

13. Aspectos administrativos.

Las bibliotecas llevarin el registro y archivo de las notas en-
viadas en los asuntos de su competencia. Llevardn asimismo archi-
vo de notas de remito y copias de facturas.

El director o bibliotecario principal tendrd uso de la firma
para la tramitacién de asuntos corrientes. Con el fin de establecer
los programas de adquisicién, una contabilidad auxiliar reflejara
el movimiento de la partida para compras de lbros.

Ademis de los archivos mencionados, cada biblioteca lleva-
rd un archivo especial para las comunicaciones con la BIl.

19




14. Estadisticas.

El movimiento de las bibliotecas se registrari en planillas
que contendrdn las siguientes estadisticas y cuya copia se remiti-
ri a la Bl mensualmente:

a) Lectores. Obras consultadas (por grandes rubros de ma-

teria). : ERY: )

b) Obras llevadas en préstamo

c¢) Consultas de referencia

d) Revistas prestadas

e) Revistas consultadas

Estadisticas internas

f) Libros y folletos recibidos

g) Libros y folletos obtenidos por donacién -
h) Libros y folletos obtenidos por canje

i) N° de titulos de revistas

i} Nuevas suscripciones

k) Libros encuadernados

15. Préstamo de libros.

Las bibliotecas atenderin directamente el servicio de prés
tamo para el cual podrin utilizar el sistema adoptado por la Bl
¥ que consiste en la utilizacion de los siguientes elementos:

1) Ficha del libro

2} Ficha del lector

3) Papeleta para el recordatorio de vencimiento

4) Guia numérica permanente

5) Ficha de identificacién del lector

La ficha 1) se ordenara por signatura topogrifica y servird
para determinar la persona que tiene el libro en préstamo.

La ficha 2) se ordenard alfabéticamente por lector y regis-
trard los libros que tienen en préstamo.

La papeleta 3) se utilizardé para recordar al lector la fecha
de vencimiento del préstamo.

La guia numérica 4) se ordenara simultineamente con cada
ficha de lector y su observacién permitird reunir diariamente los
préstamos vencidos.

La ficha 5) servira para registrar los datos personales del
lector: ' . IR 518

1) nimero de lector

2) apellido y nombre

3) documento de identidad

4) edad




5) nacionalidad

6) domicilio y teléfono

7) profesién o estudios

8) matricula de estudiante

9) firma del lector :

10) observaciones. (Se registrarin aqui todas las faltas de
cumplimiento al reglamento de la biblioteca).

Al dorso de la ficha se transcribird un texto por el
cual el lector se compromete a cumplir las disposiciones
del reglamento de la hiblioteca.

Los libros seran prestados por un plazo mdxime de
diez dias. La falta de cumplimiento en la devolucién del
libro serd penada con una multa de § 0,20 por dia y
por libro,

Para el cobro de la multa, existird un recibo impre-
so en duplicado.

Para los estudiantes el sistema de multa sers utiliza-
do mientras no se establezca un control con la libreta o
matricula. El cuerpo de profesores y los asesores tendrdn
derecho a 15 dias de préstamo y no podran disponer de
nuevos préstamos si no hubieran devuelto o renovado los
libros cuyo plazo hubiera vencido.

15.1 Préstamo interbibliotecario.

La Bl atenderi el préstamo entre bibliotecas, para lo

cual cuenta con el catilogo centralizado.

Con ese objeto las bibliotecas podran facilitar sus libros
en préstamo a través de la B, limitando en lo posible es-
tas facilidades para trabajos especiales de investigacién,

Oportunamente se establecers un reglamento para este
tipo de préstamo.

16. Consultas.

Las bibliotecas habilitarin una sala de lectura para la con-
sulta “in situ”. Ademis, serd conveniente contar con una Sala de
Referencia para la consulta directa de los catalogos de la Biblio-
teca y de las obras de orientacién bibliografica.

17.  Encuadernacion.

Periédicamente se revisaran las colecciones de libros Y revis-
tos con el fin de disponer la encuadernacién de las obras deteriora-
das o de aquellas que por su uso frecuente sea conveniente encua-
dernar de inmediato.
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Las revistas seran archivadas previameste en los casilleros
habilitados a esos efectos. Reunidos los nitmeros que comstituyan un
volumen, seran enviados a encuadernar. El material se preparara con
una papeleta donde constara:

a) El titulo de la revista

b) N? de volumen _

¢) Periodo que abarca. N® de registro de la revista.

d) Inicial de la hiblioteca
Fara los libros corresponders:

a) El apellido del autor

b) Titulo de la obra

¢) Indicacién de volumen ei corresponde

d) Signatura topogrifica

e) Inicial o cédigo de la Biblioteca.

Cuando se trate de veolimenes de una coleccién cuya encua-
dernacién se ha iniciado, se remitird un modelo.

18. Publicaciones.

La Bl editard en colaboracién con las bibliotecas de la Uni-
versidad Nacional del Nordeste, un boletin mensual de caricter bi-
bliogrifico que incluiri la némina de libros recibidos, catalogacién
analitica de articulos de revista, némina de revistas, andlisis y re-
simenes de libros de los distintos materiales recibidos en dichas
bibliotecas.

El Boletin se presentard por series temdticas {grandes grupos).

Los asientos biblograficos indicardn el cédigo de la Biblioteca.

19. Personal.

Las bibliotecas que participan del plan cooperativo designarin
ror lo menos una persona para atender todo lo relacionado con la
Biblioteca.

En el caso de que la persona designada no fuera bibliotecario,
ni hubiera asistido al curso de biblotecologia que organizé el De-
partamento de Extensién Universitaria y Ampliacién de Estudios, serd
necesario que concurra al nuevo ciclo a dictarse el afio préximo.

No obstante lo expresado, las Facultades e Institutos podran
designar una o mds personas para que realicen una permanencia en
la Biblioteca del Departamento de Extensién Universitara, como prie-
tica bibliotecaria, sin perjuicio de seguir posteriormente el curso
mencionado. '

20. Equipamiento.

La Bl suministrard a las bibliotecas modelos de fichas y
de impresos, asi como indicaciones sobre los materiales de trabajo
més adecuados.
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Asimirmo asesorars sobre las instalaciones, equipamiento y
mobiliario.

21. Presupuesto.

Las bibliotecas deberan preparar un presupuesto anual de
acuerdo con sus necesidades y discriminado en:

a) material bibliogrifico (libros Y suscripciones a revistas).
b) equipamiento (muebles y titiles).
c) elementos de trabajo (fichas, formularios, etc.)

22. Labor de coordinacion de la BI.

La Biblioteca del Departamento de Extensién Universitaria
constituye esencialmente un centro de informacién general al ser-
vicio de la Universidad y de toda la eomunidad regional.

Para ello contars con un catslogo colectivo y con las obras
de referencia mds significativas en cada caso.

Asesorard y coordinari la labor bibliotecaria en los siguien-
les aspectos:

22.1 Facilitar la seleccién y adquisicién del material bibliografico
de las bibliotecas (véase 9.), mediante la obtencién de fuen-
tes nacionales y extranjeras. :

22.2 Promover el contacto con centros de estudio y documentacién,
laboratorios, entidades académicas, bibliotecas especializadas,
etc., con el fin de obtener informaciones y documentacién de
interés para las bibliotecas de la Universidad.

22.3 Aplicar el plan cooperativo de catalogacién, utilizando el sis-

tema de “ficha w@nica” y adoptando como sistema bésico de
clasificacién la C.D.U. (véase 6.).

22.4 Facilitar a las bibliotecas las fichas necesarias para constituir
sus catdlogos, en la medida en que proceda a Ia catalogacién
de los fondos bibliogréficos.

22.5 Establecer por separado el catalogo centralizado de la Uni-
versidad Nacional del Nordeste, ordenado alfabéticamente por

autor, con las obras existentes en las bibliotecas indicadas en
0. (Bibliotecas BI. a B13),

Ademis, podrd incluir a las bibliotecas especializadas y a las
de cardcter general, existentes en la region del Nordeste, que
por la importancia o caracteristica de su acervo asi lo justi-

fique. (véase 6.3)

22.6 Establecer un catilogo centralizado de publicaciones periédi-

cas en las mismas condiciones que se indican en 22,5
(véase 6.4).
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22.7 Constituir el catdlogo de entidades cientificas y técnicas con
la colaboracién de las restantes biliotecas (véase 6.5).

22.8 Distribuir, de acuerdo con las especialidades, las publicacio-
nes que obtenga en canje y atender los pedidos de canje y de
publicaciones que en forma general se soliciten a la Univer-
dad. Con ese objeto las bibliotecas deberin remitir a la Bl
cierto nimero de ejemplares de todas las publicaciones que
editen (véase 11.).

229 Facilitar en préstamo a las bibliotecas: libros, publicaciones
periédicas, microfilms, fotocopias y demds materiales docu-
mentales obtenidos por préstamo interbibliotecario nacional o
internacional.

22.10 Facilitar la obtencién de microfilms, fotocopias y otros ma-
teriales audiovisuales que sean necesarios para los estudios
que se efectiian en la Universidad y para el desarrollo de
investigaciones cientificas y técnicas.

22.11 Asesorar a las bibliotecas para la preparacién, edicién e im-
presién de trabajos cientificos y técnicos y bibliograficos.
22.12 Proyectar la organizacién de las bibliotecas de la Universi-
dad del Nordeste en Corrientes, Chaco, Misiones y Formosa,

suministrando modelos de impresos, fichas, equipos, ete.

22.13 Distribuir el boletin bibliogrifico mencionado en 18, que
editado por series temadticas, informard sobre las fichas que
pueden ser solicitadas (véase 18 y 6).

22.14 Organizar los cursos de capacitacién bibliotecolégica para el
personal que se desempefia o a desempefiarse en las Biblio-
tecas universitarias. Este curso se hari extensivo a todos aque-
Hos que cumplan con los requisitos establecidos para la ins-
cripcién (véase condiciones de ingreso).

Admitir permanencias en la Biblioteca para alumnos becados.

22.15 Propiciar encuestas entre las bibliotecas de la regién y ela-
borar las estadisticas correspondientes.

22.16 Realizar, ademads de la funcion especifica universitaria, una

labor de extension bibliotecaria tendiente al desarrollo cul-
tural, mediante el fomento de la lectura y la divulgacién de
otras expresiones intelectuales y artisticas.
Teniendo en cuenta las condiciones sociales, geogrificas e
histéricas del ambito rural, deberi organizar un servicio de
lectura piblica y proyectar las caracteristicas y el equipamien-
completo de un vehiculo tipo “bibliobus”.

Estructurar dicho servicio sobre la base de sucursales o de-
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pésitos a ectablecer en bibliotecas, salas de lectura y escuelas

de las localidades incluidas en itinerarios pre-fijados.

La unidad mévil a utilizar serd de férmula mixta: contendrd

libros que depositara para el préstamo y la consulta y lleva-
, ra otros materiales de exhibicién tales como peliculas, foto-
grafias, reproducciones, discos y los equipos audiovisuales
necesarios.

22.17 Facilitar la organizacién y el funcionamiento de las biblio-
tecas piblicas y populares de la regién, dedicadas a elevar

el nivel cultural de la comunidad, mediante el asesoramiento
téenico y la colaboracién en los planes cooperativos.
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