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1.

INTRODUCCION

La Direccidn General de Bibliotecas, en apoyo a los objeti
vos de la Universidad, ha desarrollado una serie de gufas
encaminadds a oproporcionar orientacién a los biblioteca---

rios, pvara el mejor desempeno de sus actividades.

Por tanto el propb6sito de esta gufa, es que la biblioteca -
/ » .

de a conocer a sus usuarios quién es, dénde se encuentra --

ubicada, qué servicios, actividades y colecciones ofrece y

cémo se puede hacer uso de ellas.

Como apoyo a esta promocién'puede acudir a los mediocs de co
raunicacién masiva: prensa, radio y televisibén, o utilizar -
sus propios medios de difusibn como: exposiciones, boleti--
nes informativos, carteles, tableros de noticias, visitas -
guiadas a sus instalaciones y pléticas sobre temas bibliote

colbaicos o de actualidad.

El uso de los recursos ofrecidos a través de intensas cam--
panhas de publicidad dependerdn del ingenio y entusiasmo mos
trado por el bibliotecario, para lograr conscientizar a sus
usuarios en los diferentes canales de comunicacidén por 1los

que pueden tener acceso a la informacidn.

sy )

Durantejel ano siempre existir& un acontecimiento, suceso o

conmemoracién digno de ser difundido wor la biblioteca,y si
se invita a la comunidad a particivar en la actividad, pron
to los usuarios se consideraré&n pvarte de ella, e invitarén

a otros a acudir y hacer uso de sus instalaciones.



Cualquier temma podr& ser utilizado, pero es fundamental -
para lograr el éxito deseado, gue su contenido sea equili
brado, bien organizado, presentado y ejecutado y si el te
ma y el usuario lo permiten, contar con una chispa de hu-

Mor . 1. )
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Figura 1

Si se carece de estos elementos, la promocidbn fracasar§,
el receptor no serd motivado y el esfuerzo realizado en

su complilacién, montaje y exhibicién ser& nulo.

No se necesita contar con un gran presubuesto, personal
especializado o material valioso, basta tener inteligen-
cia, entusiasmo, iniciativa y buen gusto para lograr con

pocos elementos, grandes realizaciones.

El bibliotecario antes de escoger el medio de promocién

deberd tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

a) Cuédl es el objetivo buscado.

b) A qué tipo de usuarios va dirigido.

= Con gué recursos humanos se cuenta.

d) Cudles son los recursos financieros destinados

a la egampaha.



e) Existe el espacio ffisico, mobiliario y equipo ne-
cesario y si no, c6mo se puede obtener.

£) Cuél es el tiempo que durard la promocién.

Si se aplican correctamente los lineamientos planteados a

la venta del /producto ofrecido por la biblioteca y se se--
leccionan los anuncios o charlas por radio o televisién, -
los boletines informativos o los tableros de noticias, las
exposiciones o las visitas guiadas, el bibliotecario alcan

zar§ la finalidad propuesta.

En apoyo a esta seleccibén se describir&n los medios, sus -
caracteristicas, aplicaciones y té&cnicas de elaboracifn.
(Fig, 2)

HEDIODS Dt PROMDCION
MED]OS CARAL CONTENIDO
Exposiciones Médulos, vitrinas Temas de actualidad y bibliorecarios

Boletines y anuncios Folletos, volantes Noticias de la biblioteca
Recientes adquisiciones

Charlas y Radio, televisidn
Conferenctas Salas de reunién Temas de actuslidad
Carieles y letreros Hojas de papel Noticlas de 1a biblioteca y 8¢
y cartuling actualidad
Tableroc de noticiss Mamparsas Moticlas de interdés pars los ususrios
cublertas de Yibros recien adquiridas
Peridodico mural Mamparas Koticlas de interés para los usuarfas
cublertas de libros recten adquiridos
Organos tnformativos Revistas y bolett- Noticias de la pibliotecs
de escuelas y (. de nes

investigacidn

Hojas volantes Hoja de papel Horarios y servicios bibliotecarios

Gufas y manuales Folletos Horarios, servicios, colecciones, mane-
Jo de catélogos y materiales documenta-
les y reglamento de servicios

Noticlas perfodfsti- Prensa Koticias de actualidad de interes a los

cas usuarios

¥isitas guiadas Audiovisuales y Conocimiento de instalaciones, servicios
personal gufa y colecciones

Figura 2



EXPOSICIONES

Las exvosiciones ocupan un lugar destacado en la difusién

del conocimiento y constituyen el vehfculo id6neo de nro-

mocibn bibljiotecaria.

Si se desea el cabal cumplimiento de sus objetivo,

se deben

reunir las siguientes condiciones:

a)

b)

c)

a)

e)

f)

El montaje de una exposicibén a la vez, basada en

un guién previamente elaborado.

Fijar su permanencia definitiva o temporal y pla-
near con el tiempo suficiente sus caracterfsticas,
elementos y descripciones con el fin de gue esté

terminada y revisada antes de su inauguracibn.

Exhibir Gnicamente el material estrechamente re-
lacionado con el tema, siguiendo un orden arméni-
co gque vermita al visitante captar el mensaje pro

puesto.

Presentacifn artistica y agradable que despierte
la cu~iosidad e interés del esvectador y lo invi-
te al terminar su recorrido, a regresar y plati-

)
car de ella a sus conocidos.

Distribucibén de los objetos proporcional al espa=-
cio de exhibicibén, evitando la sensacidn de amon-
tonamiento por medio de mddulos a diferentes altu

ras.

Elaboracibén de cédulas introductorias y de objeto-
y su adecuada distribucién, con la finalidad de -

ampliar el mensaje.



g)

h)

1)

3)

k)

1)

m)

En el marco de la exhibicibn, la colecci6én de co-
lores y texturas deber& crear un conjunto arméni-

co y agradable de todos los objetos.

Iluninacibén y enfoque adecuado para evitar refle-
jos y permitir la observacibén del color, textura

o contenido de la pieza exhibida.

Verificaci6én de la existencia de mamparas, domos,
vitrinas o médulos para el acomodo de las piezas

exhibidas.

Planeaci6n de los medios de acceso y circulacio6n
de acuerdo a la argquitectura de la sala, procu--
rando evitar espacios reducidos que produzcan --
aglomeraciones e impidan la perfecta observacibn

de la wnieza.

Verificar la elaboracibn y distribucibén de los -
carteles, cat8logos y gufas que acompanardn a la

exposicibn.

Considerar las medidas de proteccidn y seguridad

de los materiales exhibidos.

Clausurar la exposicibn en la fecha prevista o -
si se denota que el interés en ella comienza a -

decaer.

Guidn de la exposicibn.

El guibn de la exposicién constituye un elemento
orimordial de su éxito o fracaso, por lo cual de

be tomarse en cuenta las siguientes rutinas:



a) Seleccionar un tema especffico y desarrollar-

lo siguiendo una metodologfia preestablecida.

b) Dar un libre enfogue para permitir una mejor

ilustracién del tema nlanteado.

c) Desarrollarlo en forma ordenada y l6gica sin
importar en su desglose la extensidn alcanza-
da.

d) Redactar el guibn utilizando un lenguaie cla-
ro y sencillo sin emplear tecnicismos gque im-

nidan la facilidad de comprensibn.

e) Fijar tiempos y movimientos en la realizacidn

de cada una de sus etapnas.

f) Establecer medidas evaluativas que permitan

detectar errxores o aciertos en su planeacibn.

g) Establecer una muestra piloto que permita su

revisién antes de ser aplicado.

Este guibn se complementa con el guidn museol&gi-
co donde se analizan con detalle los elementos --
(pieza, fotografia, grdfica, c&dula, vitrina, pa

nel y mddulo).

El guién debe ser consultado durante todo el mon-

taje de la exposicifn.
Cédulas

Las cé&dulas son imprescindibles por proporcionar
mediante una informacién concisa, un mensaje edu

cativo que complementa el objeto en exhibicién.



Se elaboran dos tipos de cé&dulas:

a) Introductorias.- Proporcionan una visién
nor&mica del tema exopuesto o describen el

contenido de cada m&édulo o unidad.

b) De objeto.- Se ubican cerca del objeto y

describen su contenido.

CEDULA INTRODUCTORIA

ESQUEMA DE La ARQUITECTURA

LA CHOZA OVAL, HECHA DE MATERIALES DELEZNABLES,
FUE LA HABITACION COMUN DE LOS PRIMERQOS GRUPOS
MAYAS, ASI CO!NO EL GERMEN ARQUITECTONICO QUE
DIO NACIMIENTO AL TEMPLO.

CON EL TIEMPO ESTAS CHOZAS SE ADAPTARON
A BASAMENTOS O PLATAFORMAS SENCILLAS Y MAS
TARDE, AL CRECER LAS COMUNIDADEDS Y CONTAR CON
RECURSOS ECONOMICOS MAS AMPLIOS, SURGIERON LOS
CENTROS CEREMONIALES CON SUS BASAMENTOS PARA
TEMPLOS, PALACIOS, JUEGOS DE PELOTA, ETC. TODOS
ELLOS FABRICADOS DE PIEDRA SENCILLA O REVESTIDOS
CON SILLARES DE BUEN CORTE Y CON FRECUENCIA
LABRADOS EN RELIEVE Y CUBIERTOS DE ORNAMENTACION.

EL CENTRO CEREMONIAL PLANIFICADO SE VUELVE UNA
VERDADERA CIUDAD, CONTRASTANDO LOS SUNTUOSOS
EDIFICIOS DE LOS NOBLES Y SACERDOTES CON LAS
CHOZAS ALEDANAS DE LA GENTE COMUN.



CEDULA DE OBJETO

Ty A B T Dl R T MAYA

COMO CASI TODOS LOS PUEBLOS MESOAMERICANOS,

LOS

MAYAS IMPORTARON EL JADE PARA BSUS

COLLARES, BRAZALETES, PECTORALES Y PEQUENAS
REPRESENTACIONES DE ANIMALES Y CABECITAS

HUMANAS.

Ambas deben ser colocadas en esvacios visibles --
desde cualquier &ngulo del espectador, ser elabo-
radas en papel ilustracibén y redactadas con un ti
vo de letra visible desde un metro y medio de dis
tancia.

El texto debe ser redactado utilizando un lengua-

je sencillo, evité&ndose la inclusién de términos

especializados y describiendo en pocas palabras -

la esencia del material expuesto.

Diseno

El diseno abarca la circulacib6n, mobiliario y do

cumentos de exhibicifn, combinados de tal manera

gue formen un conjunto armdénico agradable a la -

vista.

- -



Circulacidbn

La circulacibn se traza tomando en consi-
deracibn la arquitectura de la sala, la -
naturaleza del tema, las unidades o m&du-

los con que cuenta y las piezas a exhibir.

Sus requisitos son: fluidez en el recorri
do, incluyendo las &reas de acceso y des-
canso y el permitir se mantenga sienmnpre -
desde cualquier &ngulo, una visién de con

junto.

El &rea de circulacitén debe tener 2.20 --
metros de ancho, espacio suficiente para--
el deswvlazamiento de los visitantes, 0 gque
se detengan ante una vitrina sin impedir

el paso a los demés espectadores.

Mobiliario

El mobiliario se disena con base en los -
médulos de exhibicibn, cuya unidad es el
panel o mampara de triplay, cuya hoja mi-
de 1.22 X 2.44 metros y tiene un espesor
variable de 3,6,9,19 mm. y hojas de tabla
roca con la medida de 1.22 X 2.44 metros

y un espesor de 1 pulgada (25 cms.)
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Estos vé&neles de .90 X 2.00 metros, se so-
portan sobre vatas de madera de 10 a 15 -
cms. de altura, wintados de color similar
al piso de la sala, con pintura de agua de

secado ré&nido. (Fig. 3)

Las unidades y m6dulos se agrupan de acuer
do al esquema de exhibicién establecido en
el guidn museolbgico y se procura colocar-
los de manera gue no interfiera la luz ar-
tificial o natural y el &rea de circula---

cibn.

También pueden utilizarse vitrinas de made
ra con cubierta de cristal o m6dulos cons-
tituidos por un cubo de cristal sustentado

por cuatro péneles de triplay.

Las dimensiones dependerdn del ntmero de
objetos exhibiaos y de sus caracteristicas.
De acuerdo a la naturaleza de los objetos,
su rareza o valor, estas cubiertas pueden
ser mbviles o0 permanentes, en cuyo caso =
se deberd pensar en un sistema de venkila
cién gue permita mantener la temperatura

y humedad adecuada.



1.

Figura 3

2.3.3. Documentos de exhi Hcibn.

Los documentos de exhibicibén son: piezas
libros, fotografias, modelos tridimensio
nales o grdficas, qgue se disehan brocu--
rando resaltar su volumen o color por me
dio de unicel, cartulina,acrilico, pintu

ra de agua, arpillera o fieltro.

En el montaje de fotografias y lé&minas -
se utilizan marcos de cartulina gruesa --

((daria Luisa), dandoles volumen y avoyo.
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S1 se escogen libros como material de exhi-
bici6n, deben seleccionarse obras con tftu-
los claros en el lomo, impresi6n nftida de-
fécil lectura y que puedan manejarse sin su

frir deterioro.

Se exhiben inclinados sobre pequenos atri--
les y si se muestran abiertos, se fijan sus
hojas con cintas o hilos de algod6n amarrados

por detrés. (Fig. 4

Si es posible se deben utilizar cubiertas--
de libros nuevos, asi el usuario interesado
en su consulta, podrd solicitarlos de inme-
diato y no eswerar a gue se desmonte la ex-

posici6ébn para obtenerlos.

No es conveniente exhibir libros simulados,
descartados, obras mutiladas o subrayadas,
excepto en el caso de gque se trate de mos-
trar los desperfectos ocasionados por el -

usuario.

Figura 4
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Los libros m&s importantes deben ser colo
cados en lugares estratégicos, buscé&ndose
siempre su simetrfa y balance con respec-

to al resto de la exhibici6n.

Si se exhiben libros antiguos o bellamen-
te ilustrados, se fijan en el atril con -
cintas de algodbn, sin lastimar los can--

tos, bordes o ilustraciones.

Al emplearse letreros indicativos o expli
cativos se utilizan letras tridimensiona-
les, recortadas o pintadas en realce y co
locadas cuidadosamente espaciadas para --
gque sean suscebtibles de trasmitir el men

saje propuesto.

Si se emplean tachuelas para fijar los ob
jetos, €stas se pintan con un color simi-
lar al objeto exhibido, con lo cual se lo
gra no sean perceptibles por el observa-

dor. Bs preferible utilizar alfileres de
cabeza de color afin al objeto, ya que é&s
tos al desprenderse no dejan huella en la

pieza o en el panel de exhibicién. (Fig. 5)

No se deben utilizar ligas para fijar las
obras puesto gue demeritan la presentacién
de los materiales y tienden a romperse al

aumentar la temperatura ambiente.
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14.

En el montaje de las pliezas se debe cui-
dar la pulcritud en la presentacién, si

se carece de ella, no motivarsd al espec-
tador y se perder§ el tiempo, dinero y -

esfuerzo invertido en ella. (Fig. 6 )

I'"\'“\')‘l]\)|r|'l""\\Ill(\\\!’\\\'\‘k\\r”‘l

Figura

5
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BOLETINES Y ANUNCIOS

El uso de la radio y la televisién como medios de informa-
cibn de los servicios o actividades de la biblioteca, impli

can una estrategia cuidadosamente planteada.

En los boletines de noticias los hechos e ideas deben pre-
sentarse como noticias, no como propaganda de la bibliote-
ca. Al principio de la noticia debe destacarse el hecho -

m&s importante o la idea central con una frase o p&rrafo -

impactante: "La gran demanda de obras pbor parte del usua--
rio", en lugar de: "La cantidad de libros gue presta la -
biblioteca®".

En las campanas de recaudacidén de fondos para la construc-
cibn, remodelacibn o ampliaci®6n del edificio, se resaltan

factores como: Aumento en el nGmero de usuarios y las in--
comodidades que sufren pnor falta de espacio, mobiliario vy
equipo, o0 la obsolescencia de las colecciones. Cuando se

plantean estos problemas hay que estar prevenidos para sor
tearlos, buscando siempre una solucibn o respuesta a ellos.
Por ejemplo: Presentar transparencias que muestren la can-
tidad de usuarios en las salas de lectura o gr&ficas indi-

cando el incremento en el préstamo de los materiales.
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También se puede contactar tiempo con la radio o televisidn
universitaria y pasar una grabacidon o un audiovisual sobre

como el usuario puede lograr el acceso a la informacion"

0 degrar charlas con maestros e investigadores que pertenez
can a la dependencia o a la universidad, por ejemplo en el
programa de Radio Universidad "Espacio Universitario" o en
los canales de IMEVISION "Presencia Universitaria", como -
complemento se puede indicar que la copia de estas entrevis
tas se podrd consultar en la biblioteca. (Fig. 7)

C o Y it za i3 e
(%i espacio universitario i“»‘a
mCcC GG Dt PACVECTOS ACADEMCOS
LS B0 127 30 Aaac el

TEAKECRPCON DE L2 (NTRLYEM DAL maCa &
MUBG LLDR 00 Wt AL

Ficura 7S

En los programas "ﬁaceta Qu1tura1” y ”¢ideo éosmos” trasmi
tidos por el canal 9 de Televisa, se pueden enviar comuni-
caciones sobre alguna actividad que se vaya a efectuar, --
1os Gnicos requisitos son: énviar la noticia 15 dias antes
de la realizacidn del evento y si el caso lo amerita un re
sumen del acontecimiento.



17,

CHARLAS Y CONFERENWCIAS

La biblioteca en sf misma es un tema fascinante vara cual-
quier pldtica: al describirse el manejo de los cat&8logos y
las fuentes de informacibén se invita al usuario a manejar

vor sf mismo los materiales.

Sin embargo es necesario gue la persona encargada de la -
charla se encuentre familiarizada con el tema, conozca los
medios y servicios mencionados, no utilice ideas preconcebi
das basadas en lo dicho o escrito por otros, sin hacer men
cibén a ellos. Debe pensar antes de hablar, no utilizar mu

letillas gue molesten y cansen al oyente.

Como el prewarar una pl&tica consume mucho tiempo, se reco
mienda al bibliotecario tomar cotidianamente nota de fra--
ses, ideas y pensamientos relacionados con el libro, la bi

g e

blictecda' ¥ sus actividades, gue emn un Tuturo le puedgn ser

vir para ilustrar sus charlas.

No finicamente se hablard de la biblioteca, sino se invita-
rd a maestros, investigadores y estudioz~s a que charlen o

dicten una conferencia sobre un tbpico de su especialidad.

Finalmente la plética debe ser interesante y motivar al
oyente para que acuda a la biblioteca a ampliar su informa

cibn.

Si se denota impaciencia y desasosiego entre el auditorio,

se debe acortar o dar por terminada la charla.



e

Preparacibn y opresentaci6n de una pl&tica o conferencia:

4.1. Presentaci6n
a) Adgquirir conocimientos acerca de la posible
audiencia.

b) Escoger el tema y reunir el material de apoyo.
c) Buscar y eentactar a la persona adecuada.

d) Anotar los puntos claves de la presentacién

y medir el tiempo de exposicibn.
e) Localizar y preparar el material complementa-
rio (exhibiciones, bibliografias, carteles).

4.2. Organizacibn del material

a) Los puntos claves, las tarjetas guias.
b) Libros mencionados y libros en exhibicién.

c) Material did&ctica transparencias, cintas,

grabaciones.

d) Informacién impresa acerca de la biblioteca

(gufias, tripticos y hojas volantes).

e) Boletines de nuevas adquisiciones.

4.3. Llegada a la plética

a) Llegar con buen tiempo para revisar el lo--
cal, sonido, funcionamiento de los proyecto

res.



b)

c)

19

Revisar gque los asientos esté&n colocados en for-
ma tal gue pvermitan al auditorio escuchar y ver

desde cualquier dngulo de la sala.

Charlar con el plblico gue va llegando con el ob
jeto de entrar en confianza y detectar sus cono-

cimientos sobre el tema a exnoner.

.Durante la plética

a)

b)

c)

d)

e)

k)

g)

h)

Presentarse a si mismo, si no hay guien lo haga.
Hablar claramente y en forma pausada.

No usar tecnicismos, si la platica es de divulga

cibén.

Consultar las notas, pero no leerlas.

Mirar a la audiencia y ser sensible a sus reac--

ciones.
Evitar sonidos guturales y gestos.

Mostrar el material de apoyo en el momento apro-

piado.

Resvetar el limite de tiempo.
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CARTELES Y LETREROS

El uso de carteles y letreros es de gran utilidad para orien
tar al usuario en los servicios y la accesibilidad de ellos.
Adem8s de ayudarlo directamente, disminuye el n@mero de pre-

guntas rutinarias que el bibliotecario ha de contestar.

Los carteles ofrecen informacibn sobre nuevas adquisiciones,
cambios en la biblioteca, rutinas de trabajo, creacibn de --
servicios, tré&mites para la solicitud de libros y registros

de lectores; asi como charlas, exhibiciones y conferencias -

sobre temas de actualidad.

Esta ayuda visual transmite en forma directa una o varias --
ideas sobre el tema, captadas por la mente del usuario. Su
repeticiédn y vista continua constituyen la esencia del men

saje publicitario.

Por tal motivo deben ser colocados en los lugares de mayor
circulacidén como son: las entradas a la escuela o al campus
universitario, los corredores de los salones de clases o de
los cubfculos y laboratorios de investigacifn, las salas de
lectura y las cafeterfas u otros centros de reunidén de los

usuarios reales y votenciales.



21.

Los carteles gr&ficos contienen un texto corto y sencillo -
que permite su lectura y asimilacién en forma r&pida y sen-

clllas (Pig. 8

e T oy mrve DR e D PO G AUy e

FACULTAD DE QUINYCA R
&) SOCTEDAD OUIMICA DE MEXICO ":v

XXIV CQNGRESQ
MEXICANO DE
QUIMICA PURA

Y APLICADA

““"""}"’ Vil CONGRESO
o NACIONAL DE
T EDUCACION
‘ QUIMICA

Si el mensaje va dirigido a la poblacibn estudiantil el -
lencuaje ouede ser: "El buen lector, hace el buen libro" -

(Emerson, Society and solitudh' (sic).

€i se promueve una conferencia, se indicard "India, una ci
ta con el destino". En este caso se hard hincapie en que
se trata de una exposicibn sobre la India y dos conferen--
cias relativas a. tema, cufndo y dbnde se llevar&n a cabo.

Se procurard ilustrar el cartel y balancearlo con el textc.

Los carteles pueden ser confeccionados en la misma biblio-
teca, utilizando para el collage: fotograffas, dibujos o -

recortes de revistas. El mensalie se presentar& con letras
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dibujadas, recortadas de distintos tamanos del perifédico o

reproducidas de letraset .

Se puede utilizar para su confeccién pavel couché o cartuli
na bristol de diferentes colores; pero no importa el mate--
rial empleado, 1o fundamental es el balance entre el texto

y la imagen para lograr con ellos el fin propuestc.(Fig. 9 )
Se pueden utilizar en la publicidad dos tipos de carteles:

En los lugares de mayor afluencia se colocaré&n los elabora-
dos con pavel revolucibn (papel delgado casi transparente -
utilizado en anuncios de espectdculos) sb6lo con el texto --
del mensaje. Este papel al ser pegado en la pared o muro -
se adhiere y s6lo puede ser retirado rasvdndole o mojé&ndolo,
lo que nos asegura su permanencia y el ser visto por los pa

seantes.

En las zonas de menor circulacibn, y menos expuestas al ro-
bo, se fijar&n con diurex o maskintane los elaborados con -

papel couché, utiliz&ndose texto e imagen.

Es conveniente guardar en un archivero esmecial una copia
de cada uno de los carteles utilizados, ya que en un futuro

servirdn de base para nuevos disenos promocionales.

Las medidas del cartel variar&n de acuerdo a su imagen, --

contenido y lugar de exhibicibn.

<
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COMUNICACION ESCRITA

La palabra escrita ha sido usada en bibliotecas como un po-

deroso medio de comunicacibtn a través de tableros de noti--

cias, peribdicos murales, 6rganos informativos de escuelas

o centros de investigacibn, hojas volantes, gufas y manua--

les vara el usuario.

6.1.

Si se utilizan los tableros de noticias en una --
forma inteligente pueden atraer la atencién del -
auditorio, estimular su curiosidad y hacerlo par-

tfcive de las actividades bibliotecarias.

En el tablero debe existir una idea bdsica, de re
sonancia, sugerir un reto, una accibn, vero al --
mismo tiempo estar perfectamente estructurado en

forma tal, que exista una armonfa, color y simili
tud entre las l&minas, fotograffas, recortes de -

peribdico y estilos de letras.

En las universidades es el medio m&s utilizado ya
gue por medio de &1, se pueden dar a conocer las
noticias universitarias, nacionales o mundiales o

cbmo funcionan los esquemas de clasificaci6n.

También se pueden exhibir las cubiertas de los 1i
bros recién adquiridos, la copia de entrevistas -
radiofbnicas realizadas a maestros e investigado
res, la fotocopia de artficulos publicados por los
miembros del personal académico o los anuncios de
becas, simposium y conferencias de la espveciali--

dad.
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Es conveniente invitar a los estudiantes a par
ticivar en la elaboracibén de los tableros de -
noticias, ya sea gue anorten material noticio-
sO O wmarticiven en su confeccibébn recortando, -

pegando o0 distribuyendo la informaciébn.

La planeaci6n, diseno y produccif6n mediante --
una supervisibn del bibliotecario, entra en el
proceso de ensenanza avnrendizaje estudiantil y
lo auxilia en el desempeno de su vida nrofesio

nal.

Los tableros de noticias adoptan diferentes --

formas:

Fijos: Adcsados en forma permanente a un nuro

o pared.

Mb6bviles: Susceptible de ser trasladados de un

lugar a otro.

Plegables: Compuestos de varias partes que per
mitan ser acomodados como sea nece-

sario.
Colgantes: Cuelgan de un techo o lambrin.

Cada uno de ellos serd utilizado de acuerdo a
las necesidades de exhibici6n, considerando -
siempre el mensaje a transmitir y el usuario

receptor. Por ejemplo: Los biombos y los ta
bleros miltiples presentan la ventaja de con-
tar con bastidores méviles cue permiten usar

las dos caras del tablero si se regquiere ma--

yor espacio de exhibicibn.
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Los tableros fijos sirven mara anunciar confe
rencias, cambios de horario, susvensiones temn

porales de servicio y noticias de actualidad.

Los tableros colgantes presentan una idea o -

un texto en pocas palabras.

Al construirse el tablero debe estudiarse su

tamano para gue no resulte muy Degueno O sea -
subutilizado y cclocarse en un lugar accesi--
ble e iluminado. Su disenoc ser& claro, con el
objeto de que la mersona al pasar frente a el
sea atrafda y se muestre interesada en su con

tenido.

En su elaboraci®n se utilizan hojas de corcho,
fibracel, triplay o tabla roca, resistentes al
uso constante y que no muestran el uso de ta--
chuelas, vpegamento o alfileres. Los r&6tulos -
deben ser grandes y legibles, elaborados con -
letras de diferentes dimensiones, dibujadas o

recortadas de perildicos.

Las l&minas de diferentes colores, se obtienen
de las cubiertas de los {ibros o de reproduccio
nes de pinturas aparecidas en revistas y caté&-

locos de galerias y museos.

Si el tablero se localiza en un institutc de -
investigacidén se podré&n utilizar fotograffas -
de aparatos e instrumental cientffico o plan--

tas y animales.
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Si se guiere introaucir un togque de humor en
el tablero se exhihbir&n caricaturas dibujadas

o fotocopiadas.

Si en el montaje de los objetos se busca un --
efecto tridimensional se colocan estos materia

les en mequenos blogues de unicel.

Las fotografias y l&minas resaltaré&n si se les
monta sobre un marco de cartdn grueso de colo-

res.

En el montaje de los dibujos y grabados se de-
be cuidar que el margen inferior sea m&s ancho

que el superior.

Es conveniente vigilar que la informacién pre-
sentada en el tablero se mantenga al dfa, re--
tirando el material obsoleto y sustituyé&ndolo

vor material actualizado prevarado al efecto.
Perifdico Mural

En el veriddico mural de la dependencia podra
colaborar la biblioteca enviado las listas de
nuevas adquisiciones o recortes de peribdicos
y fotocopias de noticias como por ejemplo: "la
guema de libros realizada por gobiernos reac-
cionarios, el traslado o venta de una coleccién
famosa al extranjero, destruccibén de coleccio
nes por fenfmenos naturales o noticias biblio

tecarias".
4
Todas las aportaciones enviadas ser&n con an-

terioridad, para asegurarse gue no se salen -
de los lineamientos planteados en la edicién

del veriddico mural.
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Organos Informativos

En los boletines veri6dicos editados wor la
devendencia, se puede convenir con sus edito-
res la asignaci6n de un esnacio destinado a -
proporcionar noticias bibliotecarias, confe--
rencias, mesas redondas y listas de obras so-

bre temas diversos cuya lectura se recomienda.
(Fig. 9)

Estas avortaciones se ajustarén a las normas-
establecidas nor los editores como por ejem--
plo: entregar su colaboracibén en la fecha es-
tablecida para evitar el retraso en la publi-

cacién.
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Hojas wvolantes

En una o las dos caras de la hoja se da a co-
nocer la localizacibn fisica, horarios, servi-
cios, colecciones y sistema de clasificacién -

de la bibliotéca, [ Fig. 10 )

384 . biblioteca central

informacion pars usuaroy
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Gufias v Manuales

<

Las gufas varfan desde simnles hojas mimeogra

fiadas hasta manuales impresos e ilustrados.

Incluven informacibén sobre el recglamento, la -
ubicacibn de servicios y colecciones y los —---
medios mara tener acceso a ellos, horariocs, --
nlanos de distribucibn, naturalezz y uso del -

catdlogo,las distintas fuen'es de informacién
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ILn la elaboracibn de las gufas y manuales es

conveniente seguir estos linearientos:

a)

b)

c)

d)

e)

)

Cubierta: Debe ser llamativa, incluir el

titulo del manual, las fechas de vublica-
cibn y en ocasiones un dibujo o logotipo,
siglas o nombre completo de la devenden--

cia.

Reverso de la cubierta: Autoridades de 1la

dependencia y responsable de la edicidn.

Texto: Describir en pocos pdrrafos cada -
uno de los servicios y colecciones de 1la

biblioteca.

Estilo: utilizar un lenguaje sencillo, --

sin tecnicismos.

Ilustraciones: Incluir gr&ficas, ilustra-
ciones (papeletas de préstamo, fichas ca-
talogré&ficas o materiales documentales) -
todas ellas deben ser claras, representa-

tivas ¥ relscienstia® obnh. el texbBo.(Fig:. 13 )

Planos y Diagramas: Con anotaciones, esca

laa ¥y -‘puntos de referencia. (Fig. 147

Tivografia: Cambio de letrs para remarcar

los diferentes conceptos.
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1 se destinan a estudiantes se pueden elabo-

rar manuales en los que se de instrucciones -
de cbébmo estudiar,

sacar reslimenes o0 notas;

elzborar morografifias y bibliografias, es de--

cir cbmo utilizar y sacar el mayor provecho

de los materiales documentales. (Fig. 12)

GUI DE: ESTUDIANTE |
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Ll e

1.+ Clasllicacidn,
1,- avtor.
= ] 4 3.+ Tleuls.
3 NN s 4. Traduetor.
6 L mdsico, Panda de Cultura Lesadmica. 193 Y 3.- Hdicide
S =——-tr ) MD ol R W S e s ] T §.- lugar éa Publicaciéa.
7.- Réitow.
" mluye Saut 5.- Fochs da Pedlicecibe
.- Dascripclém Dxtocms.
10.- Nata ds Saris.
12—l 1. Renaemta. ). Mawrs, ). laserds y — 11.- Beta Bibllografica.
weera.. L.t. TG
- I T e
NICU BT AT
min Pl mesral do s wvpscion, ol kmcends 3
ol dimae.
Eryms, Jus Moyeard. WD)-
Yool goneral €s o evpaciia. o Iatevis FICHA DX TITULO
Yol dimare, oo de Dduarde emmatn. ) od -
Bluice, Foads o Oulima b aimica. 1W3.
XM g N (Bes. de ehras de ecommle)
DISTRIBUICION DEL DEPARTAMENTO (e SERVICICT AL PUBLICO —e
™)l uaom,
-
Earymas, Jota Bepaggd . -
Toer(a gumevel da b ompe.lidm, al Imiride FICRA Of RATEMIA
¥ 0 dlare . do fbuarte harmecs. ) we
Blulce, Poade fu Caltars Fremimica. 1983
34 p. Do Uec. ds etras da scanawls)

tacluys MDiiageottas.

Lo CATALGE Bl earia@ns m
Sasiicies Al RRI®

1. Leommfa  ).Mzess ). lmazds y wemra.
(RS

mn.m e

it s )
R Figura 13
i i e

i s 4 s

16 RAla DR LITEL T

1i.- €Al Y FOIOGOTIA

i2.- Ticilacla

11~ N

1o S aoger;

13- iy s

e

6.6 Noticias Peri6dicas

El método més usual para contactarse con los
medios de comunicacién es el boletin de pren

sa.

Si se considera gque el comentarista o perio-
dista recanter de la noticla ao selempre eocno
ce 81 funuicnamiento de la bibliote¢a, Be re
comienda enviar el boletin de nrensa escrito
en un lenguaje sencillo, a mdquina a doble -

espvacio, por s6lo una cara del papnel. Si se
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siguen estos lineamientos se evitard la dis--
torsidn o mala interpretacidn de la informa--

cion.

Entre las noticias que se pueden enviar figu-
ran: La inauguracion de nuevas instalaciones,
la puesta en funcionamiento de un nuevo servi
cio, el establecimiento de bancos de datos, -
el programa de un ciclo de conferencias.

Las noticias pueden ser de las siguientes cla
ses:

Noticias reales: E1 rector visita las nuevas

instalaciones de la biblioteca; el temblor de
1985 afecta los servicios bibliotecarios; el
piso de la biblioteca se hunde bajo el peso -
de los libros; automatizacidn del servicio de
préstamo.

Noticias de rutinas: Programas y exhibiciones

durante el mes, andalisis estadistico del in--
cremento en el préstamo domiciliario, suspen-
sion temporal del servicio por Tevantamiento
de inventario.

. pelagk

£ ek

" v
Noticias manufacturadas:"Librunam recibe el -

premid%ﬁgggmb]utﬂl“ﬂmresa en calidad de dona-

cién. la biblioteca del Dr. Mario de la Cueva'.

La informacidon que se trasmite debe ser agra-
dable, inspirada, dinamica, borrar la impre--
sion generalizada de que el bibliotecario y -
su biblioteca son entes languidos, grises e -
inconfortables.
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VISITAS GUIADAS

\

Vi

El deseo de visitar la bilioteca usualmente devende del co-

nocimiento personal que se tenga de su contenido y esta no-

cibn puede ser un factor positive o negativo que influya en

la realizacidbn de la visita.

Por tal motivo la forma de enviar el mensaje y su contenido

revirtuard en la actitud tomada por el receptor. Esta idea

debe ser tomada en cuenta por el bibliotecario encargado de

planear las visitas bibliotecarias, para auxiliarlo enuncia

remos los siguientes lineamientos.

a)

b)

c)

d)

e)

Seleccionar, de acuerdo al tipo de usuario y de sus

intereses, el d8rea o 8reas a visitar.

Determinar el tiempo total del recorrido y el par-

cial utilizado en cada una de las &reas.

Si se acompana de la proyeccidn de un audiovisual,
planear el tiempo de exhibicidn y w»reguntas, no ma-

yor de media hora.

En el audiovisual se incluird@n asvectos como: Intro

duccidén a la biblioteca, servicios y colecciones.

En cada una de las &4reas visitadas, determinar
guién daréd la explicacidbn, si se permitird a los vi
sitantes manejar los catflogos y egquipo electrdnico

(terminales de computadora).
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f) Si se complementa la visita con informacifn escri-
ta, en qué momento se distribuird y si se entrega-
rd a cada uno de los visitantes o al responsable -

del grupo.

g) Se deberé&n fijar los dfas y horarios de visita y -

el nimero de integrantes del gruvo.

En cualquier visita que se realice a las instalaciones bi-
blictecarlias Ba deberéﬁ#valuar los resultados obtenidos pa v/
ra corregir errores u omisiones efectuadas por el gufa o -

coordinador.
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PERSONAL

El personal dedicado a las tareas de vromocibn y publicidad
no es necesario?géan personas especializadas en las cien--

cias de la comunicacifn, pueden ser empleados de la biblio-
teca que reunan los siguientes requisitos: capacidad, ima--
ginacibn e iniciativa vara planear y organizar estas activi
dades sin grandes erogaciones de tiempo y dinero, pero sfi--
utilizando adecuadamente aquellos elementos que interesen y

sensibilicen a un auditorio receptor.

Las personas seleccionadas recibir&n una capacitacibn pre--
via en el manejo de los medios de publicidad y en el monta-

je de exposiciones.

Estos cursos y talleres podr&n ser impartidos por personal
perteneciente al Departamento de Recursos Audiovisuales de
la dependencia o pedir asesoria al Centro de Estudios Museo

1l6gicos y Televisibn Universitaria de la UNAM.
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