CARTERA DE
INSTRUCCION PUBLICA

N¢ 1733.—San José, 7 de enero de 1910.
—E] Presidente de la Reptblica



e B e

=

ACUERDA:

Derogar el acuerdo n? 1695 de 15 de no-
viembre del afo préximo pasado y aprobar el
siguiente Reglamento General de Bibliotecas:

IL.—Disposiciones generales

Articulo 19—Las bibliotecas ptiblicas dependen
de la Secretaria de Estado en el Despacho de Ins-
truccidn Piblica, y su intermediario serd el Director
General de Bibliotecas.

Articulo 29—FE] servicio del material bibliogra-
fico se hara por indices compuestos de una serie de
cartulinas de igual tamafio, en las que se anotaran,
con el esmero necesario, el nombre de los autores,
traductores, titulos, ediciones, pie de imprenta, for-
mato, folios en niimeros romanos y arabigos, voli-
menes completos € incompletos, nimero yue les co-
rresponde, segiin catdlogo metddico, y la designacién
de la estanteria en que estén colocadns.

Articulo 3°—Semcstralmente se practicard un
registro de las obras y de las papeletas del indice ge-
neral 4 fin de comprobar si llenan las formalidades
exigidas y st ademas en cada una consta la inscrip-
cidn de la divisién, subdivisién y sub subdivisién que
le corresponde del catilogo metddico.

Articulo 4%—FEstas cartulinas serdn impresas y
estaran clasificadas en dos grandes divisiones deno~—
minadas “Autores”, “Andnimas”, para el indice ge-
neral,

Llevaran al pie la firma del Director de cada
biblioteca y ocuparan su respective lugar, por orden
de letras, en los muebles especiales que las conten-
gan, debiendo estar perforadas y aseguradas para
que no pueda ser cambiado el orden respectivo de
cada autor.

Articulo §7—El servicio de bibliotecas es inter-

no y la lectura de obras y periodicos se hard en el
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lugar destinado al efecto en el local, quedando obli-
gados los lectores 4 observar las prescripciones regla-
mentarias,

Articulo 6°—Es absolutamente prohibido sacar
obras fuera del local de las bibliotecas,

Articulo 79—No se pondran al servicio piiblico
las obras que no se hallen empastadas. Tampoco se
pondrén las obras de raras 6 muy costosas ediciones
que puedan sufrir deterioro con el uso frecuente en
el servicio piblico. En su lugar se entregardn los
ejemplares de ediciones corrientes, Tales obras de
mérito se pordran en vitrinas especiales y llevaran al
pie una tarjeta donde constard la filiacién de la obra
con la firma del Director de la biblioteca, cuya auto-
rizacién se necesita para poder consultarla,

Articulo 89— Para la buena marcha y servicio de
las bibliotecas deberdn llevarse los libros siguientes:

I.—Un registro de adquisiciones diarias, por
orden numérico, donde se consignen todos los libros,
folletos é impresos que se reciban, con la fecha de
entrada, titulo de la obra, nombres del autor y tra—
ductor, edicidn, pie de imprenta, niimero de ejempla-
res, clasificacién por volimenes, folletos, hojas y
periddicos, origen de la adquisicién, (ley, canje, ob-
sequio 6 compra) valor aproximado del ejemplar,
nombre del transaccionario 6 donante y del lugar
donde se coloque;

IL.—-Un registro de publicaciones periédicas con
las mismas formalidades del anterior, anotadas al
dia;

IIT.—Un registro estadistico para consignar dia
por dia el ndmero total de asistentes con la clasifica-
cién de obras pedidas, materias consultadas, idiomas
leidos, nacionalidad de los concurrentes, etc. De este
libro se sacaran los resimenes mensuales y las esta-
disticas anuales;

IV.—Un libro especial que designe las transac-
ciones de obres con los centros con quienes las bi—
bliotecas mantengan relaciones de canje, intercambio
6 compras, en que se lleve por partida doble ese mo-
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vimiento para evitar se dupliquen los cambios de
ejemplares y poder apreciar en momento dado el es-
tado de cada transaccidn;

V.—Un registro para la entrega de obras al ta-
ller de encuadernacién, en que se expresen los ejem
plares dados 4 empastar, con clasificacién del nimero
de orden que ocupen en las estanterias, si estin en
catdlogo, el titule, pie de imprenta, edicion, monto
de voltimenes y fecha de entrega;

VI.—Los especiales para cada nacién en que
por orden alfabético de autores se detallaran las ad-
quisiciones que se hagan y que por estar 4 la riistica
no puedan ponerse al servicio ptblico, designandose
ademas en ellos el sitio donde se encuentra cada
ejemplar;

VIL.—Un libro copiador de comunicaciones.

Estos libros estardn en la Secretaria y serdn lle—
vados por el Secretario;

VIII.—Un libro inventario 6 catdlogo topogra—
fico en que por orden numérice se designen las obras
que se poseen, con ¢l niimero que les corresponda en
los estantes, la filiacion completa del ejemplar por
tamanio, edicién, titulo, autor, traductor, paginas,
etc.,, y el valor aproximado que tenga;

IX.—Un libro inventario en que consten por
secciones los objetos y itiles que posee cada biblio-
teca con el valor correspondiente aproximado;

X.—Un libro indice de autores;

XI.—Un libro indice de obras y ejemplares
anénimos;

XII.—Un copiador de comunicaciones,

Estos dltimos cinco libros estardn en la Direc-
cién.

XIII —Un libro de notas denominado “servicio
de lectores” para que el encargado del salén de lec-
tura anote el nombre de los concurrentes con el ni-
mero y edicion de la obra que entrega y ponga al
margen la sefial de haberle sido devuelta.

Las bibliotecas provinciales llevaran los libros
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citados en los incisos I, II, III, V, VII, VI, IX y
XIIT que preceden.

PLAN DEL CATALOGO METODICO PARA LA

BIBLIOTECA NACIONAL
A.—Miscelanea

[.—Enciclopedias.—Diccionarios generales.

II.—Clasificacion de las Ciencias. Su origen y
desarrollo,

II1.—B:bliografia.

I 7.—Bibliotecas.

V. —Periodismo.

I.—Periédicos generales.

II.—Gacetas oficiales.

I11.—Periddicos literarios y politicos.

1V.—Periédicos de Costa Rica correspondientes
& esta Seccidn.

B.—Religion

I.—Obras generales. Enciclopedias. Dicciona-
rios. Historia.

11.— Escritura santa. Comentarios. Critica. Apo-
logia.

ITII.—Liturgia. IHagiografia. Ordenes religiosas.
Misiones. Ascética, Mistica. Predicacién.

IV.—Teologia. Dogmadtica. Moral.

V.—Santos padres y escritores eclesidsticos.

VI.—Concilios.

VII.—Religiones no cristianas, Judaismo. Bu-
dismo, etc.

VIII.—Paganismo. Mitologia. Teosofia.

IX.—Masoneria,

X.—Deistas, Incrédulos, Ateos.

XI.—Historia eclesiastica. Tratados generales.

Papas, Cardenales. Cénclaves, Concilios, In-
quisicién, Clero, Ordenes religiosas, Lugares
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santos, Cementerios, Imagenes. Religuias, Mi-
lagros, Leyendas, Conversiones, Misceldnea.
XII.—Anales, Revistas y periddicos religiosos.
XIIT.—Especial para los trabajos de autores
costarricenses referentes 4 esta seccion.

C.—Legistacion y Jurisprudencia

I—Enciclopedias.— Diccionarios.— Obras ge-
nerales,—Revistas.

II— Universidades.— Corporaciones.— Biblio-
grafia.

III—Historia del derecho.—Derecho en gene-
ral.—Derecho romano.—Derecho espafiol.—— Otros
derechos.

IV —Filosofia del derecho.

V—ILegislacién comparada.

VI—Derecho politico y administrativo.

A.—Tratados generales. 1.—Derecho politico
y administrativo,

2.—Derecho politico.

3 —Derecho administrativo.

B.—Tratados particulares. 1.—Colonizacién.
Historia politica.

2.—Formas de Gobierno.—Derechos del hom-
bre.—Revoluciones.

3.—Congreso.—Prensa.—Iglesia y Estado,

4~—Administracién municipal y provincial.

5.- Elecciones.—Policia.—Ejército y marina.

6.—Instruccién pablica.

7.—Obras publicas.— Correos.— Telégrafos.—
Ferrocarriles,

8. —Aguas.—Minas.—Montes.

9.—Beneficencia.—Cajas de ahorro.— Montes
de Piedad.

10,—Sanidad.—Asuntos varios,

VII.—Derecho financiero. 1.—Textos legales
y obras doctrinales.

2.— Impuestos.— Contribuciones.— Creédito.—
Deudas.— Meneda.
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3.—Aduanas.—Tarifas.— Aranceles,— Organi-
zacion y reglamentacion

4.—Gastos.—Ingresos.— Presupuesto.— Asun-
tos varios.

VIIIL.—Derecho Civil. 1.—Textos legales y
obras doctrinales.

2,—Familia.—Propiedad.— Obligaciones.—Su-
cesiones.—Hipotecas,

IX.—Derecho Mercantil. 1,—Textos legales
y obras doctrinales.

2.—Tratados particulares.

X.—Derecho penal. 1.—Textos legales y o-
bras doctrinales.

3.—Pena de muerte,—Sistemas penitenciarios.
Asuntos varios

XI.—Derecho procesal. 1.—Procedimiento ci-
vil y penal.

2,—0Organizacién judicial.— Tribunales.—Juz-
gados.—Ministerio Fiscal,

3.—Jurado,—Abogacia.— Notariado.— Juicios.
Pruebas.

4.—Aranceles.—Papel sellado.—Causas céle-
bres.

5.— Asuntos varios.

XI1.—Derecho internacional. 1.—Tratadosin-
ternacionales.

2.—Derecho piblico.— Tratados generales y
particulares.

3.—Derecho privado.

XIII.— Derecho Eclesiastico. 1.—Textos ca—
nénicos y obras doctrinales.

2.—Canones.—Decretales,— Bulas.— Constitu-
ciones,—Jerarquia.

3.—Concordatos.—Bienes eclesidsticos.—Sylla—
bus.

XIV.—Derecho militar y naval,

XV.—Colecciones y repertorios legislativos.

1.—Leyes y decretos.

2.—Fallos v sentencias,

XVI.—Medicina legal.

2
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XVIl.—Especial para Costa Rica referente 4
esta Seccion.

D.—Sociologia y ciencias econdmiicas

1.—-Sociologia y politica, 1.— Diccionarios.—
Enciclopedias. — Revistas,

2.—Tratados generales.—Evolucién y econo-
mia social.—Lscuelas y sistemas~Critica y estudios
especiales.

3.—Critica y formas de Gobierno.—Libertad y
liberalismo. —Socialismo.—Comunismo,— Anarquis-
mo.—Critica y polémica.—Estudios especiales.— Ar-
ticulos y discursos.

1I.— Economia politica. 1.— Diccionarios.—
Enciclopedias.— Historia, —Revistas.

2.—Tratadus generales.

3.—Trabajo y capital.—Cuestiones ohreras.

4.—Comercio,— Trifico.— Bancos.— Bolsas.—
Moneda.

5.—Libre cambio y proteccién.

6.—Poblacion. —Emigracion.— Colonizacion.

7.—Cooperacién y asistencia publica y privada.

8.—Crisis mercantiles y monetarias,

9.—Asuntos varios.

I11.—Estadistica.

IV.—Hacienda.

V.—Variedades.

VI.—Especial para Costa Rica en lo referente
4 esta Seccién.

E.— Ciencias y Artes

I.—Tratados generales y especiales.—Enciclo-
pedias.— Diccionarios.— Revistas.

11.—Filosofia, 1.—Diccionarios.— Historia.—
Revistas.

2 —Tratados generales y especiales.

3.— Obras de los filésofos antiguos y madernos.



4.—Psicologia.—Ldgica.—Metafisica,— Etica y
Estética.

III.—Educacién ¢é Instruccion, 1,—Enciclo-
pedias.— Diccionarios.— Historia.— Bibliografia.—
Revistas,

2.—Pedagogia.—Ensefianza —Métodos y siste-
mas.

3.—Congresos.— Instituciones, —Estudios. —In-
formes. —Discursos.

IV.—Matemadticas y ciencias que dependen de
ella,

I.— Diccionarios.— Historia.—Tratados genera-
les.—Revistas.

2.—-Matemdticas puras. a).—Aritmética.- Al-
gebra.—Geometria.

b).—Trigonometria —Célculo,—Tablas de lo
garitmos.

3.—Matemdticas aplicadas. a).— Mecédnica.—
Estitica y Dindmica. — Hidrostitica ¢ Hidrodina
mica.

b).—Astronomia,.—Cosmografia.—- Almanaques.

c}.—Optica.—Didptrica y Catéptrica.
d).—Marina.—Construccion naval.—Hidrogra-
fia.

4—Ciencias técnico-matematicas.

a).—Geometria practica.—Geografia matema-
tica.—Geodesia. :

b).—Ingenicria civil.—Canales.—Puentes. —Ca-
minos.—Ferrocarriles.—Construcciones.

c).—Mecdnica practica,—Madaquinas.— Hidrdu—
lica.—Minas.—Material.

§.—Arte y ciencia militares.

a).—Historia.—Tratados generales.—Monogra—
fias, —Revistas.

b).— Tratados especiales.—Infanteria.-—Caballe-
ria.—Artilleria,— Maniobras.

¢).—Ingenieria militar.—Fortificacion.—Arma—
mento.

6.— Descripcion.— lInstrumentos matemadticos,
astrondmicos, experiencias.
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V.—Fisica. 1.— Historia.— Exploraciones,—
Anales. -—Revistas —Bibliografia.

2 — Tratados generales y especiales.

3. —Meteorologia —Climatologia.

VI—Quimica. 1.—Historia.—Anales y Re-
vistas.— Estudios.—Bibliografia.

2.—Tratados generales y especiales.

3.—Orgdnica € inorgdnica.

VII —Aplicaciones cientificas. — 1. Calérico.
—Magunetismo.— Electricidad. —Telegrafia.

2.— Fotografia.— Aerostacién,— Cables subma-
rinos.—Galvanoplastia,

3.— Tesis.—Revistas,— Variedades,

VIIL.—Ciencias Naturales. —1, —Diccionarios.
Historia.—Tratados generales.— Anales,—Revistas.

2.— Antropologia.—Biologia.— Anatomia,—Fi-
siologia.

3.—Zoologia.— Botéanica.

4.—Mineralogia — Geologia. —Paleontologia.

5.— Agricultura.—a) Cultivo de la tierra.—Ga-
naderia. Y

b) Avicultura— Apicultura. —Sericultura.

¢) Zootecnia.—Economia rural.

d) Ensefianza.—Revistas.—Anales.

6.—Instruccién — Exposiciones. — Museos.—
Concursos.—Bibliografia,

IX.—Medicina ¢ Higiene. 1,—Diccionarios.—
Historia. —Anales.—Revistas.—Monografias.

2,—Tratados generales.—Escuelas.—Sistemas.

3.—Patologia general y especial,

4. —Cirugia.—Ortopedia.

5.— Terapéutica,—Farmacia.

6.—Toxicologia.

7.—Embriologia y obstetricia.

8.—Veterinaria.

9.—Hospitales.—Manicomios.—Museos.

1o.—Higiene general y ptiblica.—Higiene pri-
vada,

11.—Congresos.—Asociaciones.—Institutos, —
Reglamentacién.
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12.—Miscelanea.— Bibliografia.

X.—Artes y Oficios. 1.—Bellas artes. a) Dic.
cionarios,—Tratados generales.— Historia y critica.

b) Revistas y curiosidades artisticas.

2.—Misica. a) Didactica y critica—Historia,
Diccionarios.

b)y—Obras musicales.

3.—Pintura,—Dibujo.—Grabado. a) Didéctica
y critica.

b.—Historia.—Revistas,

4.—Escultura. a) Didactica y critica.

b) Historia.—Revistas.

5.—Arquitectura a) Didactica y critica.

b) Historia.—Revistas.

c) Construcciones urbanas y rurales.

6.—Artes decorativas y suntuarias

7. — Museos.—Galerias.— Exposiciones, — Tea-
tros.— Revistas.

8.—Artes industriales y de aplicacién. —[nven-
tos y descubrimientos.

a) Enciclopedias. — Diccionarios. — Historia,—
Revistas.

b) Instrumentos.— Froductos —Practicas mecd-
nicas.

c) Arte culinario.—Calefaccién. — Alumbrado.
—DMobiliario.

d) Exposiciones.—Museos,.—Congresos.—Con-
cursos.—Bibliografia.

9.—Artes € industrias graficas y bibliograficas,
a) Mnemotecnia.—Caligrafia. —Estenografia.— Pa-
leografia.

b) Tipografia — Litografia.— Libreria y sus
auxiliares.

10.—Ejercicios y juegos. a) Caza.—Pesca.—
Natacion.—Regatas.—Gimnasia.

b) Equitacién. —Sport.—Esgrima. —Tauroma-
quia,

c¢) Coreografia.—Pantomima., —Baile. —]Juegos
diversos.



XI.—Apéndice 4 las ciencias.— Ocultismo. —
Alquimia.—Magia.—Supersticiones.—Revistas.

X11.—Especial para Costa Rica en lo referente
4 esta Seccién.

F.— Bellas letras

I.—Filologia y Lingiiistica. 1.—Critica y es-
tudios especiales —Revistas.

2. — (Gramaticas, claves.

1,— Diccionarios, vocabularios.—Guias.

1I.—Retérica y poética. 1.—Retdricos.

2..—Qradores,

ITT.—Literatura. 1,—Tratados generales.—His-
toria.—Revistas.

2.—Literatura oriental.

3.— = griega.
4.— & latina.
5.— I espafiola.
Hi— - portuguesa.
7.— = francesa.
3.— % italiana.
9.— e alemana,
10 — . inglesa.
11— = rusa.
12, — " polaca, flamenca, etc.
13— - mejicana.
4— - Guatemala, El Salvador, Hon-
duras, Nicaragua, Panama.
15.— o Antillas.
16— v Colombia, Venezuela, Ecuador,
Perii.
17.— i Argentina, Uruguay, Paraguay.
18— " Chile, Brasil, Bolivia,
10.— i Varias literaturas americanas.
20.— s Antologias.—Critica y biografias
literarias,

21.—Asociaciones ¢ instituciones literarias.—
Certdmenes.— Concursos.— Reglamentacién. - Al-
manaques literarios.



1V.—Especial para Costa Rica en lo referente
4 esta Seccion.

G.—Historia y Geografia

I —Diccionarios.—Enciclopedias. —Revistas.—
Miscelanea de Geografia é Historia.

IT.—Critica y filosofia de la historia, —Historia
de las civilizaciones.—Conquistas y evoluciones so-
ciales,

I11.—Prehistoria.

IV.—Historia universal. 1.—Cronologia ¢ his-
toria universales,

2.— Historia antigua.

3= Edad Media,

4— ,, Moderna y contemporanea,

V.—Historia de Europa. 1.—Tratados gene-
rales.

2.—Historia de Espaiia y Portugal.

— . .» Francia.—Italia.

4— v Gran Bretafia. — Alemania.—
Austria.—Rusia.—Polonia. '

5. —Historia de otras varias naciones.

VI.—Historia de Asia,

VII.—Historia de Africa.

VIIL. —Historia de América. 1.—Tratados ge-
nerales,

2.—Tratados especiales.

a) Estados Unidos de América.—Méjico. —
Centro América.

b) Guatemala, El Salvador, Honduras, Nicara-
gua, Panama.

c) Colombia, Venezuela, Ecuador,

d) Perii, Bolivia, Chile.

e) Brasil, Argentina, Uruguay, Paraguay.

f) Guayanas inglesa, holandesa y francesa.

g) Antillas.
IX.—Historia de la QOceania.
X.—Biografias. — Necrologia. —Memorias, —

Conmemoraciones.



X1.—Geografia. 1.—Diccionarios,—Obras ge-
nerales,—Critica.—Revistas,

2.— Atlas.—Cartas.—Esferas.

3.—Europa.—OQbras generales y especiales.

4.—Asia, Africa y Oceania.—Obras generales
y especiales.

5.—América.—Obras generales y especiales.

XII.—Antigiiedades, — Arqueologia.— Epigra-
fia.—Her4ldica.—Geunealogia.— Numismatica.—Mu-
seos,— Usos y costumbres.

XI1I.—Viajes y exploraciones. 1.—Generales.
Polares y de instruccion.

2.—Viajes.—Europa.

3= %5 Asia

4.— 4 Atrica.
5— América,
6.— Oceania,

X1V, —Etnografia.

XV.—Especial para Costa Rica referente 4 esta
Seccidn.

I.—Diccionarios.— Historia,—Revistas.

II. — Datos.—Memorias,— Mensajes.-— Discur-
S08.

I11.—Biografias..— Necrologfas. — Memorias.—
Conmemoraciones.

IV.—IHojas politicas.

V.—Geografia.—Viajes.—Exploraciones.-- Car-
tas.—Etnologia.

VI.—Miscelénea.

Articulo 92.—EIl Director General de Bibliote
cas cuidara de que este plan no pueda ser variada
segtn los diversos criterios de los diferentes biblio-
tecarios, 4 cuyo efecto exigird de todos ellos que los
trabajos guarden la misma uniformidad que sefiala
el plan general del catilogo y reglamento de la Na-
cional, simplificandose tnicamente en cada una de
ellas las subdivisiones asignadas 4 las diferentes sec-
ciones cientificas del catilogo adoptado.



I1.— Servicio de las bibliotecas

Reglas que deberdn observar los concurrentes a
las bibliotecas.

Articulo 1o0.—Los concurrentes 4 las bibliote-
cas estan obligados 4 llenar las diferentes formalida—
des:

Dejar en el sitio destinado 4 ello los sombreros,
paraguas y bastones que se lleven al penetrar en el
edificio.

No entrar 4 los salones destinados para la lec-
tura de obras y periddicos sin haberse antes provis-
to de la papeleta de pedido correspondiente que de-
berd llenar, expresando lo que desea consultar 6
leer, poniendo al pie la firma con el dato de la na
cionalidad que le corresponda.

Una vez obtenida la papeleta pasara al respec-
tivo salén para entregarla al auxiliar encargado del
servicio, aguardando en el sitio que se le designe la
entrega de su pedido.

Durante el tiempo que medie entre el pedido y
la recepcidn del libro, guardara la debida formalidad
y no podra llamar la atencién de los lectores cerca
nos sobre |las obras que consultan ni trabar con ellos
conversacion a media voz, 4 fin de que no se les
perturbe en sus tareas.

Es prohibido en absoluto escribir cualquier co-
sa en los libros de la biblioteca 6 escribir sobre sus
paginas poniendo el papel encima, interlinearlos, do-
blar las hojas como sefal, ¢ abrirlos dislocandolos de
manera que se tuquen sus tapas, enmendar edicio—-
nes 6 fechas, mancharlos, ete.

Prohibido es igualmente dar vuelta 4 las pagi-
nas de los Jibros por medio de los dedos humedeci-
dos con saliva, bajo pena de negarse la entrada al
que reconvenido por tres wveces no atendiere esta
disposicion.

Tampoco se permitira la entrada 4 la biblioteca
al lector que rasgare alguna hoja del libro que se le
ha entregado para llevarse laminas, sin perjuicio de
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exigirsele la debida responsabilidad reponiendo el
ejemplar deteriorado.

No podrd cambiar con los otros concurrentes el
libro recibido segin papeleta personal.

No podra penetrar al salon llevando libros ex-
trafios 4 la biblioteca Los que llevare serdn entre.
gados en depdsito al encargado del servicio en el
vestibulo, para recibirlos & su salida.

Atenderd inmediatamente, sin comentarios, las
observaciones que se le hagan par el vigilante 6
auxiliar sin perjuicio de ocurrir en queja al Director
si no las creyere justas.

Devus ltos los libros 6 penodmns sohutadns es
prohibide permanccer en el salon 6 vestibulo.

Al retirarse cuidard de recoger saldada del auxi-
liar, la papeleta de pedido que se le entregd al soli-
citar la obra, papeleta que entregara al encargado
del vestibulo, con lo cual quedarf a salve de toda
responsabilidad.,

A nadie estd permitido pasar el servicio inte—
rior de la biblioteca, en donde se hallan los libros,

Fl lector 6 visitante que deseare consultar al-
gunos de los ejemplares raros y valiosos expuestos
en las vitrinas, debera solicitar permiso de la Direc.
cidn.

Ningtn lector podrd pedir para consulta mds
de cuatra volimenes de una vez; pero sucesivamen-
te podra consultar los que necesitare. Para cada
obra que pida llenara su papeleta especial.

Todo lector esta obligado a tener a la vista del
auxiliar e] libro pedido. En ningin caso se le per-
mitira que lo coloque 4 la sombra, cubierto por la
faldeta de la mesa, ni que use cortaplumas ¢ tijeras
para cortar las hojas. Para ese caso usara de la ple-
gadera que proporcione la biblioteca.

No se permitira fumar en el salén de lectura,

La omision por el concurrente 4 las bibliotecas
de cualquiera de las disposiciones detalladas ante-
riormente, dard motivo para que se ponga el hecho
en conocimiento del Director y se tome nota en el



libro de “servicio de lectores” cada vez que ocurrie-
re, por ulteriores disposiciones.

Para que no pueda alegarse ignorancia de lo
ordenado en las reglas precedentes, se expondrén en
el vestibulo dos cuadros que contengan la copia de
las disposiciones citadas.

Articule 11.—Cuando en una biblioteca pro-
vincial no hubiere los empleados indispensables para
el servicio, tal como se exige en este reglamento, el
Director General dispondrd lo conducente para
adecuarlo a las condiciones de la bibljoteca.

UL—Deberes de los empleados para con el piiblico,

Articulo 12. —Estar en sus puestos 4 las horas
reglamentarias para que no sufra retraso el servicio
y dedicar todo su tiempo al lleno de su cometido,
no pudiendo emplearlo en asuntos personales.

Atender con la mayor cortesia & los concurren-
tes.

No atenderd ningtin pedido que no se haga por
papeleta sellada del establecimiento bajo la siguien—
te férmula:

Biblioteca Nacional Piiblica.—San José.

Titulo de la obra Autor ‘ Edicién ‘ Volumen
I ‘ l

odn José oo del s odentg o

Necionalidad LI7208 diues fiTTia. 2ol s



Titulo de la obra Autor t Edicion l Volumen
Provinciade.. _._............ de 10. ...
Nacionalidad. . . ccovrenc.. Ormades e o aisemise

Cuidar de que los concurrentes cumplan lo dis-
puesto en este Reglamento.

IV.—Del servicio en el salon de lectura

Articulo 13.—Estara abierto para el puablico
durante las horas siguientes: 11 y ¥4 a. m. 4 4 p. m.
yde64dgpm.

Para las bibliotecas de provincia, ¢l Director
General de Bibliotecas fijard las horas.

Para atenderlo se hard uso de los Indices pro-
visionales por orden alfabético hasta tanto se haga
la inscripcidn en las cartulinas de todos los fondos
que posean las bibliotecas.

Una vez terminado ese trabajo se hara el ser-
vicio por el Indice de cartulinas para buscar la obra
solicitada y tener la seguridad de que no se tiene el
ejemplar pedido.

Cuidara de que en cada lugar destinado al ser-
vicio de los lectores haya una escupidera para sali-
var y unas esponjeras pequefias para poder humede-
cer los dedos al deblar las hojas de los libros.

Proporcionara al concurrente que lo necesite
para sus trabajos ldpiz y papel, no consintiendo en
las mesas el uso de tinteros.

Al presentarsele la papeleta de pedido cuidard
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de que estén llenas las formalidades exigidas, sin
cuyo requisito no atenderd el pedido.

Estando bien hecha la papeleta buscari en el
Indice la obra y si estd, anotard en la hoja el ndime-
ro y volimenes de que consta y la pasard al ayu-
dante para que la traiga, con la nota de estar ser-
vida.

Si la obra pedida no constare en el Indice pon-
dra en la papeleta entregada esta razén: “No se sirve
por no haberla”, y la devolverd después de haberla
anotado en el libro,

Si dos personas se presentaren con papeletas
sobre una misma obra se atenderd 4 la que primero
la haya presentado y a la segunda se le manifestard
que ya esta puesta al servicio, para que pida otra, si
gusta.

En el libro de anctaciones diarias debe quedar
constancia, dia por dia, de las obras servidas, con el
niimero de orden del solicitante y al margen la ra-
zon de haber sido devuelta.

Devuelta por el lector la obra recibida se com-
probara si es la misma entregada por papeleta y si
no ha sido deteriorada, se le entregard ésta con la
anotacion “Cancelada’’.

La suspensién del servicio se anunciara 4 los
concurrentes por medio de un toque de timbre 6
de campana,

Antes de retirarse los empleados colocaran en
sus respectivos sitios las obras servidas.

Para los trabajos que requieran consulta de car-
tografia 6 documentos histéricos que tengan muchos
voliimenes, se pondrd 4 disposicién del encargado
de efectuarlos un sitio especial.

V.—Cataloges de las Bibliotecas

Articulo 14.—Para su buen servicio se llevaran
los siguientes:
I.—El de Indice general por cartulinas.
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IT.—El Metddico de materias.

III.—El de Autores y Andnimos

Los trabajos para la formacidn de ellos se hardn
en la forma siguiente:

1.—EI de Indice general sera de papeletas en
cartulinas que se irdn Ilenando tan pronto como in-
gresen las obras, estén 6 no empastadas. El orden
alfabético se llevara por el nombre del autor empe-
zando en la letra A y concluyendo en la Z,

Y para las anénimas el orden alfabético de obras.

Las papeletas tendrian catorce centimetros de
largo por once de ancho y estarin iu.presas en la
forma siguiente:

Biblioteca Nacional ¢ Biblioteca Publica de. . . .. . ..
T e B e e s &

Autore% ....................................
AT (TTa el s s R i e
Pralagoidet. o i e S B e e
e b T ey il WO . WISE, e e
ROt sty e et
Imprenta

Folios

N? del ejemplar. ...voliimenes. ..._.. précios .
San JosE . L de. o o de 191....
firma del Director

En el reverso se hardn las observaciones que
considere necesarias el Director.

II.—El Metddico de materias se sacard por es-
tas papeletas cuidando de que cada seccién del ca-
tdlogo y sus subdivisiones lleven el orden alfabético
de los autores cuyas obras empastadas estén al ser-
vicio,

La clasificacién de cada obra se hara de acuerdo
con la materia ¢ materias 4 que corresponda, bajo el
plan aprobado por ¢l superior y tomando en cuenta
para las subdivisiones de cada seccion el caudal de
obras con que se cuente.
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Toda obra clasificada llevard en la parte supe-
rior del lomo el nimero que le corresponda en las
diferentes secciones del catdlogo y en la parte baja
el del ejemplar por Indice tipografico.

III.—El de Autores tendra laconicamente los
titulos de las obras de todos los que hayan contri-
buido 4 formar las diferentes secciones del catilogo
por materias y se llevara por orden alfabético para
que queden reunidas en un solu grupo todas las de
un mismo asjtor, aunque correspondan a diferentes
marterias. Al pie de cada rétulo ira especificado el
numero del folio que le corresponde en el catdlogo
impreso para encontrarla.

Conforme se vayan terminando las diferentes
secciones del catdlogo se imprimirdn para ponerse al
servicio, previa anuencia del superior.

Toda obra que ingrese al servicio despues de
impresas las diferentes secciones del catdlogo se ano-
tard en los “Apéndices” para ser impresos al termi-
narse cada afio.

El catélogo llevara una introduccién explicativa
del plan y métodos seguidos en su ejecucidn.

VIL—Del fomento de las Bibliotecas

Articulo 15.—Las bibliotecas aumentaran el nu-
mero de sus obras por los medios siguientes: compra
segiin: las cantidades que el presupuesto Nacional
asigne con ese objeto y teniendo en cuenta que ante
todo deben completarse las obras de consulta incom-
pletas que posean, y prever el aumento de fondos
de las secciones mas débiles que el catdlogo general
contenga con el objeto de uniformarlo. Donativos.
Los que el Gobierno, corporaciones y particulares
hagan. Entregas forzosas, Las que por ley de im-
prenta determinan, y Canyes los internacionales 6 na-
cionales, usando los ejemplares duplicados que po-
sean y les sean donados,

De la suma que se presupueste anualmente para



el fomento de las bibliotecas se destinard una parte
a la suscripcidn de revistas extranjeras.

Para la compra de obras se solicitara el concur-
so de las instituciones técnicas del pais.

Hecha la seleccidn del pedido se pasard la fac
tura al Director General de Bibliotecas para que re-
cabe de la Secretaria de Instruccién Pdablica la auto-
rizacidn de compra.

Las bibliotecas mantendrdn correspondencia con
algunas librerias de Europa y América para obtener
las ventajas mayores en los pedidos que se hicieren.

De toda compra que el Gobierno haga para la
Nacional inscribird en su indice general las obras
que no tenga y de los ejemplares que resulten du-
plicados pasard una lista al Directer General de Bi.
bliotecas para que las distribuya entre las de provin
cias.

Articulo 16.— La Nacional tendra un departa-
mento de Taller de Encuadernacidn para el exclusi-
vo uso de las bibliotecas, cuyos trabajos se verifica-
ran con arreglo 4 las instrucciones de su Director, el
cual organizard e] servicio del modo mas convenien-
te para la prontitud y buena calidad de los trabajos.

Los Bibliotecarios de las de provincia pasaran al
de la Nacional una lista detallada de todas las obras
que remitan para ser encuadernadas y al recibo de
de éstas, la nota oficial de haberse cancelado la re-
mesa.

Si no estuviere de acuerdo el envio de obras
con lo que designan las listas, el Director de la Na-
cional rectificara por nota el error, 4 fin de evitar el
extravio de los libros.

El Director General fijara 4 las bibliotecas de
Provincia el numero de ubras que podran remitir
mensualmente,

Cualquier controversia que se suscitare entre
los bibliotecarios de provincia y el de la Nacional
por motivo de ejemplares remitidos y rectificacién
se pondrd en conocimiento del Director General pa-



ra que la resuelva con vista de los ejemplares cita-
dos.

Articulo 17.—Toda oficina piblica pasara 4 la
Nacional los ejemplares que tengan ¢ reciban, que
no sean adecuados al tecnicismo de sus bibliotecas
especiales,

Articulo 18.—Tan pronto quede reorganizado
el servicio de la Nacional y concluida su nueva ins-
talacidn, el Director General publicard mensual-
mente un Boletin con trabajos estadisticos sobre el
movimiento de las bibliotecas, obras que reciba, do-
cumentos histéricos de interés general, etc.

Vi, — Conservacion del caudal de las bhibliotecas

Articulo 19.-—Todo ejemplar que éntre & las bi-
bliotecas constard en el registro de entradas y su
inscripcion en las papeletas del indice general se ha-
ra dentro de los primeros siete dias después de su
llegada.

Articulo 20,—Toda obra que conste en catilo
go, si esta deteriorada, se pasara 4 la encuaderna-
cién.

Articulo 21.—Los impresos que estén 4 la rus-
tica ya sean folletos 0 hojas sueltas seran conserva-
dos en carpetas 4 propdsito para el objeto, teniendo
cuidado al seleccionarlas de reunir en un grupo las
que pertenezcan 4 una misma seccién 6 materia.
Las carpetas estarin numeradas y tendridn un indice
de los ejemplares que contengan.

Articulo 22.—Toda obra catalogada debera lle-
var el sello de la biblioteca 4 que pertenezca en la
primera y iltima pagina (én un ex- libris).

Acrticulo 23.—Los auxiliares del salén de lectu-
ra y el portero cuidaran de que en ese departamen-
to estén siempre limpios los libros.

Articulo 24.—Semestralmente se practicara la
revision prolija de las estanterias y papeletas para
inventariar los libros 4 fin de anotar pérdidas 6 co-

3
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locacién errénea, sin perjuicio de las que ademds, el
Director crea conveniente efectuar.

De la encuadernacion

Articulo 25.—E! taller para las bibliotecas es
tard bajo la direccion de un encuadernador compe-
tente y laborioso que desempenara la Jefatura del
mismo y tendra bajo su mando los empleados subal-
ternos que la ley de Presupuesto designe,

El encuadernador y Ins demds empleados se con-
sagraran al desempefio de sus respectivos cuinetidos
durante las horas reglamentarias.

Los empleados subalternos del taller de encua-
cién cumplirdn exacta y prontamente las drdenes del
encuadernador. Si en esas drdenes hubiere exceso
de atribuciones ocurriran en queja al Director de la
Nacional para que considere el caso y resuelva.

De todos los dtiles y enseres del taller se hara
un inventaric del cuoal se dara por recibido su Jefe
para que se le baga responsable de la pérdida de
cualquicra de ellos.

Articulo 26,—En el taller no se podra hacer
trabajos particulares y los de las bibliotecas se lleva-
ran 4 cabo segtn las instrucciones del Director de la
Nacional.

Para el material que necesiten esos trabajos el
Jefe del taller pasara una lista a la Direccidn, el cnal
hard ante el Superior las gestiones necesarias para
obtenerlos.

Articulo 27.—Las obras que entreguen al taller
deberan ir acompanadas de unas listas detalladas
para que las firme el Jefe al recibirlas y cuando las
entregue al Director pondra en ella la cancelacion
de esa entrega.

Articulo 28.—El Jefe del taller anotara en un
libro las entradas de cada ejemplar que reciba el cos-
to aproximado que represente su encuadernacion.

Articulo 29.—Mensualmente pasard al Director



de la Nacional un pequeiio informe con los datos del
trabajo realizado y el valor 4 que ascendieron.

Del personal de las bibliatecas

Articulo 30.—Ademads del Director.
Para las de provincia,

Un bibliotecario
Un auxiliar.
Un portero escribiente.

Para la Nacional:

Un bibliotecario (o Director)
— Secretario y Subdirector
Tres auxiliares 19, 2% y 3?

Un vigilante.

Dos escribientes 19 y 29

Un portero.

Obligaciones del personal

Articulo 31.—1%—Director General de biblio-
tecas.

Recibir y entregar 4 todos los bibliotecarios sus
diferentes secciones segiin el inventario ordenado,
pasando aviso al Superior de haberse llenado esa
formalidad quedando libre de toda responsablidad el
saliente por encontrarse conforme lo entregado con
lo recibido,

Para hacer efectiva cuanto antes la clausula an-
terior se exigird de los bibliotecarios que en un tér-
mino prudencial pasen la copia firmada del inventa-
rio general con los valores aproximados.

Hacer que se lleve 4 la practica cuanto antes lo
dispuesto respecto 4 catdlogos y registros sin con-
sentir que los bibliotecarios no salgan del plan tra-
zado.

Pasar en persona a las diferentes bibliotecas a



— 36 —

fin de cerciorarse de que los trabajos enumerados
en el informe mensual que respecto a ello daran los
bibliotecarios:estén de acuerdo con lo ordenado y
que la parte administrativa funcione con regularidad.

Proponer al Superior, con vista de los informes
pasados de los bibliotecarios, el material bibliografi-
co que debe comprar con el objeto de ir completan-
do las diferentes secciones de sus respectivos cen-
tros.

Repartir en las diferentes bibliotecas los dupli-
cados que en lo sucesivo ingresen 4 la Nacional, por
compra de libros que haga el Gobierno, & cuyo efec-
to recibird del bibliotecario la lista detallada enume-
rando cada ejemplar.

Presentar a la Secretaria del ramo cada afio un
informe con los anexos de los bibliotecarios en el
que se dé cuenta de la marcha general de las biblio-
tecas y de las mejoras que puedan realizarse.

Cumplir y hacer cumplir ¢l Reglamento.

Articulo 32.—2%9—Bibliotecarios.

Recibir y entregar por inventario.

Entregar segiin inventario a cada empleado sus
diferentes secciones para en caso de salida 6 reposi-
cion darles el correspondiente certificado de que
quedan hbres de toda responsabilidad si entregaron
de conformidad.

Ordenar los trabajos correspondientes 4 cada
seccién conforme & este Reglamento,

Revisar los libros y los trabajos de cada depar-
tamento para cerciorarse de que estdn al corriente y
de conformidad con lo ordenado.

Pasar mensualmente 4 la Direccién General
nota de los trabajos efectuados en la catalogacién,
libros de registros y taller de encuadernacion.

Recibir diaramente las papeletas hechas para el
indice general y subsanar cualquier error que tu-
vieren.

Llenar las papeletas especiales de ediciones ra-
ras 0 muy costosas.



Firmar las papeletas ordenadas para el indice
general de autores y anénimas.

Dar la clasificacion que corresponda en el caté-
logo metédica 6 en los suplementos 4 toda obra
conforme 4 la seccién y subdivisién 4 que perte-
nezca. i

Mantener correspondencia con biblidgrafos del
exterior.

Atender al piiblico en las quejas que se formu-
len contra los empleados respecto al servicio.

Proponer la adquisicién de obras nuevas para
uniformar las diferentes secciones del catdlogo.

Practicar semestralmente, 6 cuando lo juzgue
necesario, un inventario de todas las pertenencias de
la biblioteca para controlar el caudal existente.

No permitir bajo ningtin concepto que perso-
nas extrafias al personal se introduzcan & los de-
partamentos donde se efectien los trabajos.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento.

Pasar anualmente a la Direccién General €l in-
forme relativo a la marcha del establecimiento.

Seeretario y Subdirector

Articulo 33.—Recibir y entregar segtin inventa-
rio los libros y enseres de su dependencia.

Mantener correspondencia con los editores, li-
breros y demas centros con quienes la biblioteca sos-
tiene relaciones.

Llevar los libros de acuerdo con lo sefialado pot
esta seccidn a fin de que se especifiquen las proce-
dencias de ley, canje, obsequio y compra.

Pasar mensualmente a la Direccién un estado
del movimiento de lectores y de la entrada de fon-
dos.

Dar semestralmente al Superior un informe de-
tallado de los trabajos realizados y proponer las me-
joras que conceptien utiles.

Suplir al Director en sus ausencias y vigilar por



el buen servicio administrativo en las diferentes sec-
ciones.

Ordenar los trabajos referentes a colecciona-
miento de obras, revistas y periddicos y recibirlos
para que estén completos y puedan empastarse.

Entregar en la sala de lectores las obras que se
pongan al servicio después de estar hechas las pape-
letas ¢ inscritas en los apéndices,

Entregar y recibir por inventario detallado las
obras que pasen al taller de encuadernacién para ser
empastadas.

Dar aviso al Director de la desaparicién de cual
quier libro 6 dtiles de la seccidén en que eso ocurriere.

Colaborar con el Director en los trabajos refe-
rentes & la nueva instalacién de fondos y catdlogos
de la Nacional,

Auzxiliares 1° y 22 del servicio.—Salon de lectores.

Articulo 34.—Atender al servicio del saldn sin
abandonarlo un instante.

Hacer guardar ¢l orden y compostura debidas,
no permitiendo conversaciones ni murmullos que in-
terrumpan en sus labores a los concurrentes.

Cuidar de que no sufran deterioro los catalogos
provisionales del servicio, con prohibicién absoluta
de enmendarlos. Cualquier error que tuvieren se
pondra en conocimiento del Director para que lo
subsane.

No permitir la introduccién de ningiin concu-
rrente al departamento del servicio, ni que tomen
personalmente libros de las estanterias, ni que revuel-
van las cartulinas ordenadas para el indice general.

" Cuidar de que el aseo en los muebles y dtiles
que ocupen los lectores sea esmerado para que pue-
dan usarse sin temor de manchar la ropa.

Prohibir en absoluto el uso de la tinta y propor-
cionar al lector que lo solicite, lapiz y papel 6 lapiz—
tinta para sus trabajos.
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Tener con el piiblico las atenciones debidas y
darle facilidades en los trabajos que lleven & cabo.

No entregar al servicio publico los ejemplares
raros y valiosos colocados en las vitrinas especiales
sin anuencia del Director.

Inspeccionar las estanterfas para ver si falta al-
gtin libro de los catalogados en cuyo caso dard aviso
al Director.

Colocar inmediatamente en su respectivo sitio
el libro devuelto por el lector,

No dejar salir de los salones ningtin libro sin au-
torizacion firmada del Director para resguardo de su
responsabilidad.

Anotar diariamente en el libro de servicio el nii-
mero de concurrentes, por nacionalidad, materias
consultadas, idiomas y numero de orden del solici-
tante.

Atender los pedidos de obras conforme a las
papeletas firmadas que se presenten, las cuales reten-
dra hasta la devolucién de lo pedido. Si éste hubie-
re sufrido deterioro & se devolviese con alguna hoja
rasgada se retendrd la papeleta y se pondra en cono-
cimiento del Director.

Tomear nota de los ejemplares pedidos que no
tenga la biblioteca.

No entregar ningtin ejemplar sin la correspon-
diente papeleta firmada,

Pasar mensualmente d la Secretaria para contro-
lacidn el dato estadistico del movimiento de asisten—
tes con las observaciones del caso.

Entregar conforme a inventario los libros y en-
seres recibidos para obtener del Director el corres—
pondiente certificado de quedar libre de toda respon-
sabilidad.

Auwxiliar 39— Salon de revistas y periodicos.
Articulo 35.—Cuidar del arreglo de las mesas

destinadas al servicio de las revistas y periddicos na-
cionales y extranjeros, ordenando éstos por orden de
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fechas para ponerlos en prensadores ¢ porta-perio-
dicos,

Anotar diariamente en el libro de servicio las
entradas de revistas y periddicos.

Llevar las colecciones por orden de fecha y avi-
sar 4 la >ecretaria la falta d: cualquier’ nimero para
que solicite y le sea entregado.

Conforme se vayan formando tomos por trimes—
tres, semestres 6 anualidades, entregarlos bajo recibo
4 la Secretaria para que sean encuadernados.

Observar en todos sus articulos las prescripcio—
nes ordenadas como obligaciones de los auxiliares 19

y 22
Escribiente 19

Articulo 36.—Hacer las inscripciones de las pa-
peletas en cartulinas para el indice general observan-
do las prescripciones ordena”as,

Entregar al Director para su revision las que
diariamente llene, apenas se terminen los trabajos
del dia.

Para la inscripciéon de obras que requieran el
conocimiento de lenguas muertas ocurrir al Director,

Copiar exactamente los titulos de las obras con-
forme a la ortografia que tengan, cuidando de no
equivocar la fecha de la edicion ni el formato del
libro.

Las inscripciones deben ser hechas con letra cla-
ra, sin adornos de ninguna clase, y las papeletas
equivocadas por no haberse observado las reglas se
fialadas, deben ser devueltas por el Director y hechas
en horas extraordinarias para reponer el trabajo per-
dido en las horas reglamentarias.

Para esta ocupacién se necesita que el encarga-
do de ella tenga buena letra y posea uno 6 dos idio-
mas.
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Escribiente 29

Articulo 37.—Hacer las inscripciones ordenadas
en los libros que deben estar en la Direccidn.

En el indice tipografico anotar primero el ni-
mero del ejemplar, enseguida el titulo completo de
la obra con la ortografia que tenga, edicidén, pie de
imprenta, formato, valor aproximado, niimero que le
corresponda y designacion de la estanteria donde
esté colocado.

La inscripcidn de cada ejemplar debe corres-
ponder con el extracto de los datos anotados en las
cartulinas del indice general

En el de Inwventario del Caudal de la Nacional
llenar las formalidades anotadas en el capitulo que
trata del buen servicio de las bibliotecas.

Ejecutar las 6rdenes del Director.

(Para tener esta plaza se necesita poseer buena
letra y saber uno 6 dos idiomas).

Vigilante

Articulo 38.—Cuidar de que los concurrentes
dejen en el lugar destinado al efecto. los sombreros,
paraguas y bastones que lleven,

No consentir la entrada en los salones 4 ningtin
concurrente que lleve obras, y guardar éstas en de—
posito hasta su salida.

Hacer que todo lector vaya provisto de su co-
rrespondiente papeleta de pedido ya firmada antes
de entrar 4 los respectivos salones.

Recoger de los lectores 4 la salida de los salo-
nes las papeletas ya canceladas y pasarlas 4 la Se-
cretaria.

No consentir en ¢l vestibulo aglomeracién de
personas, ni conversaciones que interrumpan el buen
orden y silencio que debe reinar en este Centro.

No abandonar el vestibulo durante el servicio
reglamentario.
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Articulo 30.—Llegar media hora antes de la
designada por reglamento para tener aseados los de
partamentos del servici de empleados.

Cuidar de que ingresen diariamente los periddi-
cos que se publican y pasarlos 4 la Secretaria,

Traer directamente 4 la Secretaria toda la co—
rrespondencia sin romper las fajillas.

A las horas reglamentarias abrir y cerrar el ser-
vicio de la Nacional por medio de un toque de cam-
pana 6 timbre.

Pasar requisa antes de cerrar la Biblioteca.

Colocar en ¢l sitio designado las llaves que se
usen para el servicio general.

Dar aviso & la Direccidn de la pérdida de cual-
quier objeto perteneciente a la Biblioteca.

Ser responsable del deteriora que sufran las
existencias que se le confien si fueren ocasionadas
por negligencia 6 falta de celo en el servicio.

Recoger de la Administracién de Correos los
certificados de los paquetes que entregue para lle-
varlos a la Secretaria

EEn ningtin caso entregar al publico las obras 6
periddicos fuera de servicio reglamentario sin auto
rizacion del Director.

Hacer los trabajos que se le designen por la Di-
reccion y Secretaria

Tener muy aseadas las mesas y sillas del servi-
cio para que los concurrentes no empolven su ropa.

Encuadernador

Articulo 40.—Recibir por inventario los ditiles
del taller y entregarlos del mismo modo 4 su salida
para obtener del Director la respectiva cancelacién
de responsabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las érdenes que reci—
biere de la Direccién por medio de nota.
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Dar cuenta semanalmente de los trabajos reali-
zados en el taller y del valor que éstos representen,

Cuidar de la limpieza, perfecto arreglo y con-
servacién de los utiles que reciba.

Anotar en el libro de Registro todo ejemplar
que reciba anotando la biblioteca 4 que corresponda.

Firmar al pie de cada lista el recibido de los
ejemplares que se le entreguen.

Encuadernar las obras por lote de listas recibi-
das para que 4 su entrega pueda el Director firmar
la certificacion de haberse devuelto de conformidad,
y se archive.

Pasar 4 la Direccién nota de los 1tiles y mate-
riales que necesite para efectuar los trabajos,

No consentir que se encuadernen obras parti—
culares que no le hayan sido entregadas por la Se-
cretaria. _ :

Toda obra empastada debe llevar en la parte
posterior del lomo la marca de la biblioteca 4 que
corresponda,

Dar cuenta por escrito 4 la Direccién de cual-
quier novedad 6 pérdida que ocurriere en el taller,
para salvar la responsabilidad personal.

Ialtas y penas

Articulo 41.—Incurrirdn en faltas los emplea-
dos de la Biblioteca Nacional:

1?—No dando exacto cumplimiento al presente
Reglamento;

29—Presentindose & la oficina pasados de licor;

3%—Faltando al respeto 4 sus superiores;

49— Ausentandose sin motivo justificado;

59—Promoviendo disturbios ¢ escandalos;

6?—Cambiando las obligaciones impuestas al
personal por este Reglamento.

Articulo 42.—Las penas que se aplicardn a los
que incurrieren en las faltas designadas anteriormen-
te, ademas de las que por ley de 23 de mayo de



