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Lectura bésica

INTRODUGCION

“lin ser.it  es tnda acsié¢ desarrollada en beneficio de alguien para satis-
. . - Jasty wnada’’. {2:9)

Ba, s la denomindcion de servicios a la comunidad, toda biblioteca debe lievar
a cabo diversas actividades tendientes a incorporar sus recursos al diario
vivir de las personas que integran la comunidad.

La biblioteca publica no se puede limitar a atender solamente a los lectores
que p T sus propios medios la frecuenten, sino que debe ganar méas y cumplir
su f ial sirviendo a los diferentes sectores de la comunidad.

T & las actividades de la biblioteca estan disefiadas para facilitar el uso de
recursos, para suprimir barreras, promover la utilizacién y guiar la lectura
hiic a1« metas de cada individuo.

Para cumplir con el objetivo de educacién y el objetivo de informacién, la biblio-
teca publica debe efectuar las siguientes funciones:

— "‘Seleccionar y recopilar la informacién necesaria para satisfacer las nece-
sidades de la comunidad.

—Organizar la informacién de tal manera que pueda recuperarse oportuna-
mente en respuesta a una solicitud.

— Difundir la informacién y prestar servicios a todos los grupos de la comu-
nidad.

— Estimular el uso e interpretacién de los recursos de informacién mediante la
guia a los lectores, la publicidad, exhibiciones, listas de lectura, conferen-
cias sobre libros, mesas redondas sobre textos y peliculas ya sea en la -
biblioteca o en organizaciones de la comunidad.



—Coordinar actividades con organizaciones encargadas de la alfabetizaci6n
de adultos con el fin de apoyar su labor educativa’’. (<:41-48)

Dichas funciones se traducen en actividades y éstas a su vez en servicios.
Los servicios prestados por la biblioteca publica abarcan:

— ""Proveer directa informacién como respuesta a solicitudes especificas
o remitir al usuario a fuentes de informacién dentro y fuera de la biblioteca.
En este sentido la biblioteca debe ser como una especie de conmutador
a donde el usuario llama para lograr la mejor conexién con el recurso de in-
formacién {(persona, institucién, libro o cualquier material documental).

— Guiar al lector en el uso de la informacién y de los recursos existentes dentro
y fuera de la biblioteca, de tal manera que él sepa qué recursos existen y
coéHmo tener acceso a ellos.

— Facilitar el uso de los materiales de la biblioteca ya sea para consulta en el
sala de lectura o para utilizarlos fuera de ella a través del préstamo’’. (5:48)

— “*Guiar a la comunidad en el uso de materiales educativos y recreativos.

« —Ayudar a organizaciones civicas, culturales y educativas en la localizacion
y uso de materiales para la planificacién de programas, proyectos y la edu-
cacién de sus miembros’’. (11:20)

Los servicios facilitados por la biblioteca plblica deben planificarse en relacién
con otros proporcionados por ia comunidad a la cual se sirve, tratando de com-
plementarlos y no de competir, con un gasto innecesario de recursos humanos,
econémicos y de tiempo.

La biblioteca pablica debe laborar con todas las organizaciones, los grupos
e individuos de la comunidad, asumiendo una posicién de orientadora y coor-

dinadora, la cual la favorece, ya que la hace conocer y Hegar a los diferentes
grupos, y la ayuda a cumplir su mision.

En resumen, los servicios que la biblioteca publica, tanto dentro como fuera
de ella, puede ofrecer a la comunidad son:

— Referencia, abarca el servicio de consulta propiamente dicho, orientacién
y formacién de usuarios, e informacion a la comunidad;

— Préstamo de materiales;

— Servicios infantiles;

— Extension bibliotecaria, incluye colecciones méviles y servicios a los adultos;
—Promocién y difusién cultural.

Estos servicios, por lo general y en una u otra forma estan fomentando el gusto
por la lectura.
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Servicio de Referencia

‘’El servicio de referencia es la ayuda directa del personal de la bi-
blioteca a las personas que buscan informacién con cualquier finalidad,
y también las diversas actividades bibliotecarias dirigidas especialmente
a hacer que la informacién sea tan facil de conseguir como sea posible’’.
(4:10)

"‘El servicio de referencia es ayuda en la investigacién pero no la inves-
tigacion misma, fundamentalmente es auxilio al lector, no realizar la
tarea del lector; por consiguiente el problema fundamental del referen-
cista no es esencialmente saber sino saber dénde encontrar los datos,
para lo cual deberéd tener conocimientos suficientes sobre materias
generales, agilidad mental, inteligencia, recursividad y conocimientos de
los elementos de informacién, que fe permitan realizar la busqueda de la
informacién solicitada.

Ef proceso de referencia supone una interaccién entre el lector, el re-
ferencista y las fuentes de informacién, que comprende no solo la loca-
lizacién sino el manejo del material bibliografico disponible’’. (6)

Funciones.

La American Library Association (ALA) (7:84-88) dividi6 en varias fun-
ciones el trabajo de referencia: supervisién, informacion, orientacién,
instruccion, bibliografia y evaluacién.

Explicaremos brevemente cada una de ellas:

— Supervision: consiste en mantener un eficiente servicio de referencia
a través de una conveniente organizacién de las actividades de la
biblioteca, selecciéon del material; dirercidn del personal y estudio de
los usuarios. Co ’

Involucra todos los elementos de una Huena organizacién, como
también la coordinacién con las demés _:cciones de la biblioteca y
una profunda unién con los objetivos de la comunidad a la cual sirve.

—Informacién: la tarea mas comun es el contestar las méas variadas pre-
guntas, y a sea en forma personal, por carta o telefonicamente.

— Orientacion: recomendacién de libros sobre diferentes temas, lo cual
supone un gran conocimiento tanto del lector como de la coleccién de
la biblioteca.

— Instruccién: a cada lector que se ayuda se le ensena el uso de los di-
ferentes recursos y servicios de la biblioteca.



—Bibliografia: es una lista de documentos compilada con diferen-
tes propésitos para el uso de la biblioteca, para fomento de la lectura,
para ayuda en una investigacion, etc.

— Evaluacién de obras: el éxito del trabajo de referencia depende de la
posesion de los materiales necesarios y amplio conocimiento de los
mismos, para cuya consecusion se requiere un especial estudio y
evaluacion. 2

Las Actividades que Abarca el Servicio de Referencia son:

— Consulta o referencia propiamente dicha, es la ayuda en la basqueda
de informacién con base en todos los recursos que la biblioteca tenga.

— Informacién a la comunidad, consiste en ‘‘recolectar, organizar, y
.difundir informacién relativa a la comunidad, conservada, producida
o reproducida por ésta en funcién de las distintas actividades que en

_ suseno se realizan’’. (8:5)

Se aprovechan los recursos de informacién existentes en la comunidad
{personas, instituciones, servicios, etc.) junto con los de la biblioteca
misma, para ofrecer servicios mas completos y eficaces.

—Orientacién y formacién de usuarios, ayuda de una manera formal
a través. de cursos, y de una manera informal, individual y directa
a los usuarios, a interpretar y manejar los diferentes materiales y
servicios disponibles en la biblioteca.

A manera de autoevaluacién, describa brevemente en qué consiste el servicio
de referencia:

Explique en forma corta las funciones que se desarrolian al ofrecer el servicio
de referencia:

1)
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2)

3)

4)

5)

6)

Qué actividades comprende el servicio de referencia?

1)

2)

3)

Fuentes de Informacién

El servicio de referencia se apoya en la '‘coleccion de referencia’’, cuyas obras
ofrecen informacién répida y exacta o remiten a un dato seguro sobre un tema;
y en otras fuentes existentes tales como:

— Catalogo publico,
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— Bibliografias especializadas,

— Coleccién general,

— Hemeroteca,

— Archivo vertical,

— Otras bibliotecas,

— Especialistas en las diferentes materias,

— Institucienes especializadas, a nivel local y/o nacional, etc.

A continuacién daremos una explicacién méas extensa sobre las obras de refe-
rencia:

’Son las obras planeadas y redactadas de tal manera que permiten una rapida
y facil busqueda de datos aislados: una biografia, una fecha, un lugar, etc.
generalmente poseen una organizacion bien sea alfabética, cronol6gica o sis-
temética (por temas), y han sido elaboradas para obtener una informacién
definida méas que para una lectura consecutiva’’. (6)

Usulamente las obras de referencia:

— ""Poseen indices que facilitan su uso.

— Incluyen bibliografias que sirven para buscar nuevas fuentes de informacion.

— Explican el significado de las abreviaturas, siglas, signos y otros simbolos
convencionales que han sido utilizados en la obra.

—incluyen ilustraciones tales como: mapas, fotografias, l&minas y otras
representaciones graficas relacionadas con el texto.

La obras de referencia dan informacién sobre diferentes temas del cono-
cimiento humano. Segun el tipo de la obra pueden contener informacién sobre:

—El origen, definicion, significado, accidentes gramaticales, sin6nimos,
anténimos, etc., de las palabras.

~— Diferentes temas o materias, 0 una materia especifica o cuestiones de interés
general como: deportes, hechos cotidianos, pasatiempos, etc. 4

— Hechos recientes.
- Lavida y hechos més sobresalientes de personas importantes. ,

—Datos tiles referentes a personas, casas comerciales, organismos oficiales
y privados.
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—Los aspectos geogréficos, fisicos, politicos, hidrolégicos o astronémicos
del mundo, paises o regiones.

— Datos estadisticos.
— Otras fuentes de informacién Gtiles para ampliar el tema de estudio’’. (6)

Hay dos clases de obras de referencia:

‘’Las gue contienen ellas mismas la informacion que se busca y las que indican
al lector dénde encontrar una determinada informacién’’. (6)

Entre las que dan ellas mismas la informacién estén:

— Almanaque: ‘‘Publicacién que proporciona datos y noticias de acontecimien-
tos sucedidos durante un aino a nivel nacional e internacional; los datos son
generalmente dados en forma de estadistica’'. {3:13-14)

— Anuario: Publicacién anual que contiene informacioén estadistica y/o descrip-
tiva sobre un determinado tema.

— Atlas: ‘“Coleccién de Idminas que ilustran una obra, publicadas en un volu-
men o carpeta independiente. El uso mas generalizado de este término
es aplicado a la coleccion de mapas geograficos de paises, regiones o uni-
dades.

— Diccionario: Obra en la cual se definen o explican todos los vocablos de una
o mas lenguas o los términos de una ciencia determinada, en orden alfabé-
tico’’. (3:13-14)

Las ciases mas comunes de diccionarios son.

— "'Bitinglie: incluye los términos relativos a dos lenguas.
— Poliglota: incluye los términos relativos a tres o mas lenguas.

—Etimolégico: resume la historia de cada palabra, indicando los cambios
que ha tenido en el transcurso dei tiempg.

—Sin6nimos y anténimos: relacién ordenada de términos semejantes, ana-
logos e iguales, o de términos opuestos.

—Técnico o especializado: recoge los términos técnicos o profesionales de
determinado campo de especializacion.

— Léxico: de corta extensién, contiene una serie de palabras que han sido
empleadas en una época, por un autor 0o que pertenecen a un género de-
terminado.

— Directorio: lista de personas, instituciones, etc., dispuestos generalmente
por orden alfabético, con sus direcciones, filiaciones, etc., ya sea de caréc-
ter general o especializado’’. (3:13-14)
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— Enciclopedia: obra que compendia el conocimiento sobre un tema, grupo

de temas o universal. Por su ordenacién puede ser alfabética o sistemaética
{por temas).

~— Manual: “’libro o documento en el cual se condensa un estilo conciso, 10 mas
sustancial de una materia y que tiende a dar una vision integra de ella.

— Repertorio blogréﬂco historia o relacién de la vida de una persona o grupo
de-personas seguin nacionalidad, época, profesién, etc.'’ (3:14)

Y entre las que indican dénde encontrar informaci6n estén:

— Bibliografia: lista de libros u otros documentos, de o sobre un autor o tema
determinado, de un lugar y/o periodo de tiempo sefalado.

—Indice: ‘‘registro bibliogréfico de las abras escritas scbre un autor o materia
determinados; generalmente recoge artfculos de publicaciones periddicas’”.
(3:13-14)

Como autoevaluacion, enumere las fuentes de informacion en las cuales se
puede apoyar el servicio de consulta.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Describa cinco de las obras de referencia que dén informaciéon por si mismas
y sean utilizadas al prestar el servicio de consulta,

1
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2)

3)

4)

5)

Qué obras de referencia nos remiten a las fuentes reales de informacion?

1

2)

Cualidades del Bibliotecario Referencista.

El bibliotecario debe estar familiarizado con el material y los recursos que
posee y ser ademés un miembro activo de la comunidad. Para logrario debe
mantenerse en contacto con entidades afines y personas a las cuales pueda
acudir en caso de necesitar una informacién que no posea y a quienes pueda
beneficiar con sus propios recursos. {3:10-11)

"‘Su principal responsabilidad es desarroliar un interés constante respecto
a las necesidades y actividades de ta comunidad con la cual trabaja, siendo
consciente de que cualquier accién que ejerza en beneficio de ella es esencial
para el progreso de la misma.

Por io tanto el bibliotecario referencista debe ser una persona atenta, dispuesta
a cooperar en todo momento; debe poseer en la medida de lo posible tres cua-
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lidades esenciales: buena memoria, capacidad de sistematizacién del conoci-
miento e imaginacion; ademas, desarrollar en forma permanente su capacidad
a través de: continua y amplia lectura, amabilidad, responsabilidad, perse-
verancia, agilidad mental, e inteligencia, entre otras’’. (7:85)

Servicio de Consulta.

’*Las solicitudes de los usuarios no caben dentro de un solo tipo de preguntas
sino que abarcan una gama de interrogaciones, requisitos y demandas’’. (3:11)

Hay dos formas basicas de preguntas:

— Pregunta sencilla, aquella a la cual se le puede dar una respuesta inmediata.
Puede ser direccional, si da indicacién sobre la ubicacién de algo, y de
referencia rapida, aqueila pregunta corta que se puede contestar con pron-
titud, generalmente con la sola consulta de la coleccion de referencia.

—Pregunta especial o de informacién especifica, aquelia que requiere una
investigacién més profunda y exhaustiva por parte del bibliotecario.

Ante una pregunta especifica, el bibliotecario que preste el servicio de consul-
ta debe escuchar atentamente, tratando que el usuario concrete y amplie su
pregunta, ayudéandole a interpretar su necesidad, ia evaluaré y haré un balance
mental para ubicarla en los materiales que han de permitirle responderta.

' ""Este anélisis y ubicacién de cada pregunta implica que el bibliotecario:

—Trate de obtener una aclaracién de la pregunta, puesto que en la mayoria
de los casos el usuario la formula muy vagamente, ya sea por la dificultad
de explicar con claridad o porque no sabe con exactitud lo que desea.

— Haga un repaso de las fuentes; analice cuidadosamente todos los materiales
hasta dar con aquellos que han de aportar ia informacién deseada.

—Pida al usuario que le indique detalles complementarios sobre el asunto
en si, el alcance que debe tener la investigacion y los objetivos que quiere
alcanzar al hacer dicha consulta.

—Haga una relacién de la necesidad de informacién del usuario con los re-
cursos de ia biblioteca, tanto materiales como humanos, para identificar
las posibles acciones que pueden realizarse para buscar la respuesta ade-
cuada.

—Proceda a localizar las fuentes de informacién para ponerlas a disposicion
del usuario’’, (3:12)

Si las fuentes consultadas no llenan las necesidades del interesado, se exa-
minaré toda la literatura sobre el tema en cuestién. Como recurso final
se acudiré a personas o instituciones que conozcan sobre el tema.
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—Una vez que el usuario haya revisado y utilizado el material, se procede
a hacer una evaluacién del servicio; preferentemente debe hacerla el mismo
usuario.

“Es conveniente llevar un registro de ias consuitas atendidas, especialmente
de aquellas que_han implicado una investigacién exhaustiva o la utilizacién
de recursos de otras entidades.

Adicionaimente, se pueden incluir en este registro aquellas preguntas que no
han podido responderse en forma satisfactoria, para que en el momento en
que se evallen las colecciones se procure la adquisicién de materiales que
llenen estos vacios de informacién.

El registro puede ser organizado en un félder o en un fichero ordenado alfa-
béticamente por materias (a las cuales pertenezcan las consultas), en el cual
se reuna la informacién y se describan las fuentes que se utilizaron. Lievar
este registro puede ahorrar esfuerzos y tiempo en el caso que nuevamente sea
hecha una misma consulta’’. (3:12-13)

Como autoevaluacién, haga un resumen del proceso a seguir para atender
una solicitud de informacién de un usuario:

Ahora realizaremos un ejercicio practico sobre el servicio de consulta. Acuda
al saloén de sesiones plenarias y. prepdrese para participar activamente.

Servicio de Bibliograffa.

Generalmente la busqueda de informacién exige la elaboracién de una biblio-
grafia, ya que ella es una herramienta eficaz e indispensable en el desarrollo
de cualquier investigacién seria y profunda.

Es una funcién de la biblioteca prestar este servicio a los usuarios personales
e instituciones que lo soliciten, el cual, si se quiere que tenga alguna validez
debe hacerse contando con la asesoria de personas que conazcan sobre el tema
y utilizando todos los recursos posibles, no solo los que ténga la biblioteca
tales como repertorios, fichero y catalogos, sino ademas los recursos humanos,
instituciones y grupos de la comunidad.
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Elservicio de bibliografia puede ser de dos clases:

—Espontaneo, cuando la bibliografia se elabora para colaborar, pero sin
mediar una solicitud por parte del usuario; para preparar una herramienta
de trabajo de referencia; como medio para divuigar el material de la biblio-
teca, o para promocionar el servicio.

— A pedido, que como su nombre lo indica se hace a solicitud del usuario,
quien debe explicar claramente el tema que estd investigando, aspectos
que debe cubrir, tipos de material, fecha limite de publicacién de las obras
incluidas (actualidad), idioma, profundidad, y todas las demds aclaracio-
nes que se crean pertinentes.

Al recibir- la solicitud, el primer paso es revisar los archivos de bibliografias
elaboradaes y preguntas investigadas. Si este tema ya fue cubierto, se hace
una nueva bulsqueda con el fin de actualizarla.

Si no, se procede a hacer la bisqueda y recopilacién de la informacion, utili-
zando los diferentes controles y recursos de la biblioteca.

De cada material (libro, revista, etc.} seleccionado se toman los siguientes
datos, que conforman la cita bibliografica:

— Autor, invertido;

—Titulo, y subtitulo si lo hubiere;

—Nuamero de edicidn, si no se trata de la primera;

- Fie de imprenta (lugar de edicion, editorial y fecha);

— Volumen y nimero, mes y afio si se trata de publicacién periddica;

— Paginas;

— Mencién de serie, si la hubiere;

—Signatura topogréfica, si se trata de libros.

Una vez reunidas todas las citas, se procede a darles el arreglo més conve-
niente; puede ser en orden alfabético por autor, por titulo, teméatico o cronol6-

gico. Cada asiento o cita se numera en forma consecutiva en el margen iz-
quierdo.

Si la bibliografia resultante es de extensién considerable deben elaborarse
indices que permitan y faciliten su utilizacion; pueden ser onomasticos, tema-
ticos o por titulo; esto es aplicable a las bibliotecas que posean gran cantidad
de material.

De cada bibliografia se guarda una copia en la biblioteca como herramienta
de referencia y fuente de informacion. {1:99-102)
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- 8)

A manera de autoevaluacion, indique los aspectos que se deben tener en cuenta
al elaborar una bibliografia:

4)

Senale el orden en que van dispuestos en la cita bibliografica los datos que se
deben t¢ - ar de cada documento:

11

2)

3)

5)

7)

A continuacién realizaremos un ejercicio sobre la elaboracién de bibliografias.

Acuda al sal6n de sesiones plenarias y preparese a participar activamente en
la préactica.

Andélisis de Obras de Referencia

Una de las funciones del bibliotecario referencista que més influencia tiene
sobre el servicio mismo, es el anélisis de las obras de referencia, ya que de
esa evaluacion depende primordialmente la calidad de la informacién, la satis-
faccion de las necesidades de los usuarios y el ahorro de tiempo tanto del
usuario como de! bibliotecario; por lo tanto debe realizarse con criterio equj-
librado, claro y amplio, y teniendo en cuenta tanto los intereses del usuario
como los de la biblioteca.
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El estudio de las obras incluye un conocimiento de su contenido y de sus
cualidades fisicas.

Veremos, en sintesis, los aspectos que hay que considerar al evaluar las di-
ferentes clases de obras de referencia:

— Autor o editor: determinar qué tan conocido es; el alcance y contenido de
sus obras. :

—Fecha de publicacién: observar que la fecha de publicacién no sea muy
vieja, ya que la informaciéon puede ser desactualizada.

— Partes preliminares: revisar y leer el prefacio y/o introduccién con el fin
de saber de qué trata la obra, para quienes va dirigida, cuél es su alcance.

— Contenido: para saber como esta arreglada la obra (alfabética o tematica)
y por lo tanto coémo se consulta. Si incluye partes complementarias, actua-
lizaciones o apéndices.

—Si su consulta es facil y si se ajusta a las necesidades de la comunidad.

— Formas de acceso: si la obra dispone de indices y de qué tipo, para facilitar
el acceso a la informacion. -

L — Presentacién fisica: si la impresion es clara y legible; si el papel es bueno
y la encuadernacidn fuerte.

El conocimiento de las obras de referencia permitiréd al bibliotecario cumplir
con una de sus funciones mas importantes: capacitar al lector en el manejo
de esas obras.

Como autoevaluacién, enumere los principales aspectos que el bibliotecario
referencista debe tener en cuenta al analizar una obra:

1)

2)

3)

4)

5]

(of) "W

En seguida haremos un ejercicio de analisis de obras de referencia, en el sa-
l6n de sesiones plenarias. Preparese a participar activamente en la préactica.

20



Aol

SERVICIO DE INFORMACION ALA COMUNIDAD

’Puede ser definido como el servicio que asiste a los individuos o a los grupos
en la solucidn de problemas de la vida diaria y de su participacién como ciuda-
danos en la vida de la comunidad.

Esté dirigido fundamentalmente a aqueilos que no tienen f&cil acceso a otras
fuentes de informacién, y se concentra sobre los problemas que las personas

_tienen que enfrentar relacionados con su trabajo, su vida familiar y sus de-

rechos.
Justificacién del Servicio

Es claro que a medida que las poblaciones crecen, su estructura administrativa
y de servicios se va haciendo més compleja, y el individuo facilmente se pierde
al buscar solucién a sus problemas.

Cada entidad ofrece informacién sobre las actividades que realiza en forma
muy especifica y la ofrecen de manera particular a quienes directamente se
relacionan con ella. Ni siquiera en instituciones del mismo.sector, por ejemplo:
educativo, comercial, industrial, campesino, bancario, es posible a veces
encontrar centralizada la informacién.

Le compete a la biblioteca publica como agencia diseminadora de informacion,
que atiende las necesidades informativas de la comunidad, contribuir al uso
de los recursos y aprovechamiento de las oportunidades existentes, provengan
estos del sector publico o privado.

Es asi como, las Bibliotecas Publicas deben convertirse en verdaderos centros
de informacién de la - comunidad. Una de las actividades que hacen que lo
anterior se cumpla es el Servicio de Informacién a la Comunidad.

Organizacién del Servicio

Los servicios de informacién a la comunidad son importantes tanto en las
&reas urbanas como en las rurales. En las primeras, es en los sectores margi-
nales, donde se concentran la pobreza, el desempleo, la carencia de vivienda,
el bajo nivel educativo, y en los cuales la falta de informacién de c6mo obtener
adecuada solucién a los problemas, es otra caracteristica de la privacion,
tan importante como las necesidades mismas.

En las édreas rurales, la no existencia de organizaciones e instituciones que
provean bienes y servicios o el dificil acceso a ellas por razones de transporte,
distancia y desconocimiento, hacen que su poblacién requiera ain més de este
tipo de servicio, desplazando inclusive los otros servicios de la biblioteca,
si se considera el alto porcentaje de analfabetismo existente en dichas areas.

El servicio se organiza con base en el estudio de la comunidad que el biblio-
tecario realiza, estudio que permite detectar las fuentes de informacion y las
necesidades de informacion.

21



E! servicio de informacién a la comunidad puede darse en diferentes formas:

— En forma directa por la biblioteca, para lo cual se requiere recolectar la infor-
macién producida por la comunidad misma sobre eventos, .grupos, servicios,
bienestar social en general, etc. Bajo esta alternativa la persona que de-
mande alguna informacién es provista con una respuesta a su problema,
siguiendo un poco la caracteristica general de un servicio de referencia.

— Forma indirecta, vinculando al usuario con problemas con la entidad apro-
piada, persona, servicio o institucién que pueda responder a su necesidad.
Esto requiere la compilacién de directorios , guias, etc.

— Una tercera alternativa, puede ser el proveer un servicio de informacién
mas especializado a grupos especificos de trabajadores cuyo rol es ayudar
a individuos y grupos en ia comunidad, por ejemplo los promotores de co-
munidad, los trabajadores sociales, etc.

Una de las valuables contribuciones que las bibliotecas pueden hacer para
aumentar o desarrollar la conciencia de los individuos y los grupos acerca
de sus derechos y conocimientos de su comunidad es a través de exposicio-
nes, exhibiciones y publicidad de organizaciones relevantes; exposiciones
‘permanentes de temas de importancia actual, por ejemplo: decisiones del
Gobierno local, legislacion y procedimientos administrativos o legales;
exhibiciones caracterizando el trabajo de las diferentes agencias e institu-
ciones o publicidad acerca de sus servicios; con base en folletos, material
divulgativo, etc.

Las bibliotecas y las agencias productoras de bienes y servicios (hospitales,
escuelas, servicios publicos, accién comunal, etc.) pueden colaborar en ayudar
al publico a ser méas consciente de sus derechos y responsabilidades y a encon-
trar una solucién a sus problemas.

Trabajos conjuntos pueden organizarse con las distintas instituciones para
promacionar eventos especiales: una feria, un espectéaculo artistico, deportivo
o cultural.

Materiales de Informacién que Facilitan la Presentacién del Servicio.

La compilacién de informacion locai es el punto de partida para el servicio
de informacién. La recesidad de buenos directorios de servicios locales es
grande tanto en zonas urbanas como rurales.

En las zonas urbanas en donde hay tal cantidad de agencias de servicios tanto
gubernamentales como privadas, los directorios tienen que ser esenciales
tanto para los usuarios como para los proveedores mismos.

En las areas rurales el problema es casi al contrario. La mayoria de servicios
son centralizados, requiriendo a menudo que sus usuarios realicen largos
viajes para utilizarlos. En estos casos una visita a una oficina errénea puede
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ser claramente costosa, en tiempo y en dinero. Por este motivo es impres-
cindible mantener informacién bésica de instituciones y servicios que pueda
evitar contratiempos al usuario.

La informacién a compilar dependera de las necesidades y caracteristicas de
cada comunidad; sin embargo, las siguientes son algunas de las instituciones
y personas que deberén registrarse:

— Gobierno local y nacional

—Servicios de educacién

— Servicios médicos

— Servicios de urgencia

—Servicios publicos (luz, agua, alcantarillado)

— Comunicaciones y transporte

— Oficinas de asuntos legales y civiles

— Lideres de la comunidad: personas, grupos, etc.

—Servicios y recursos culturales (concursos, espectaculos, exposiciones,
conferencias, congresos, conciertos, etc.}

De cada una de las instituciones que se incluyan en el directorio debe con-
signarse: especialidad, servicios que ofrece, objetivos y funciones, horarios,
direccion y teléfono y nomibre de la persona a contactar si alguna cita es reque-
rida; informacién si los servicios son restringidos a ciertos grupos o individuos,
y requisitos para tener acceso a ellos; tipo de problemas con los cuales se
entiende la institucidn; clase de servicio provisto: informacién, consejo, consul-
ta gratuita o pagada. A la vez se pueden agregar la directorio las personas que
le puedan colaborar a la biblioteca en sus diferentes frentes de actividad,
indicando también especiaiidad, direccién y teléfono. Estos directorios deben
revisarse y actualizarse periédicamente.

Entre la informacién local a reunir son muy importantes los planos de carre-
teras que indican estado y distancias; los planos de la ciudad; estadisticas de
poblacién; estados de tiempo; los estudios efectuados sobre la comunidad; etc.

Garantfas para el Funcionamiento del Servicio

La Biblioteca Publica presenta el servicio de informacién a la comunidad como
el mecanismo eficaz que logra centralizar, organizar y divulgar la informacion
relativa a la comunidad. En este sentido es importante que comprometa a las
instituciones, grupos y personas, a remitir en forma periédica, (cada vez que
haya necesidad de incorporar nueva informacién a la ya registrada por la Biblio-
teca) informacion actualizada sobre sus funciones y actividades, ojald que el
envio de informacién se produzca antes o simuiténeamente a su publicacion
en la prensa, por ejemplo.
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Solo asi se logra una real integracion de la Biblioteca con la comunidad, encon-
trando todos sus miembros en eila un centro de desarrollo social y cultural.

Una promocién permanente del servicio en todos los sectores de la comunidad,
es necesaria; dicha promocién debe incluir: una explicacién de lo que es el
servicio, su importancia, su utilidad y acceso para toda ia poblacién. Poco
a poco se contribuye a formar una conciencia social, que reportara a la Biblio-
teca una respuesta por parte de los usuarios, consistente en el Retorno de
Informacidn, para:

— Aumentar los registros de datos

— Para conocer los intereses y necesidades de informacién que surgen coti-
dianamente.

—Para prestar eficazmente el servicio y hacer de la Biblioteca Publica ins-
trumento integrador de ila comunidad’’. (8:1-8)

Resumiendo, el servicio de informacion a la comunidad comprende tres as-
pectos fundamentales: el primero, compilar toda la informacién relativa a la
comunidad (servicios, empresas, grupos, actividades, etc.), organizarla
y ofrecerla como guia a sus habitantes.

El segundo, brindar ayuda a los miembros de la cornunidad en la solucién
de sus problemas.

El tercero, utilizar los recursos de la comunidad (personas, grupos o entidades)
como fuentes d% informacién para el servicio de consulta de la biblioteca.

Ahora bien, como podemos ordenar toda esa informacién que hemos reunido
sobre Buestra cqmunidad?

La forma mas sencilla es separarla por temas generales (ejemplo: agricultura,
ganaderia, salud, transporte, etc.); los documentos e informacién’ relativa
a cada materia se coloca en forma ordenada en un félder con su correspondiente
membrete. Esos félderes se ordenan alfabéticamente en un archivo.

Ademas, por medio de fichas se recupera la informacién relativa a institu-
ciones, grupos y personas. Se pueden ordenar alfabéticamente separadas por
temas especificos. Por ejemplo, en salud tomar aspectos, como: droguerias,
medicos, odont6logos, puestos de saiud, etc.

Esa informacién no solamente se puede utilizar cuando alguien solicite un dato;
se le debe dar un mayor valor dandola a conocer a la comunidad por medio
de publicaciones sencillas, como plegables, hojas volantes, etc.

Un buen ejemplo de este servicio es la cartilia ‘’Asuntos de baranda’’ elaborada
por la Secretaria de Gobierno de la Aicaldia Mayor del Distrito Especial de
Bogota, publicada con el fin de dar informacién suficiente sobre la organiza-
cion de los diferentes despachos publicos (alcaldias, comisarias, estaciones
de policia), su ubicacién y los asuntos que son de su competencia.

Anexamos copia del capitulo IV de esta cartilla, titulado ‘'Casos de comun
ocurrencia y ante quien recurrir’’,
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10.

8

12.

13.

CAPITULO IV

[

CASOS DE COMUN OCURRENCIA Y ANTE QUIEN RECURRIR

. Amenazas o rifias en via publica

— Comandantes de estacion o subestacién de Policia
—Comisaria

Escéndalos en establecimientos publicos

— Comandantes de estacién o subestacién de Policia
—Comisaria

— Alcaldia Menor

Obras sin licencia

— Alcaldfia Menor

—Comisaria

Darios a bienes de Ornato Publico, érboles plantados en -parques y
avenidas, etc.

— Comisaria

— Alcaldia Menor

Iincumplimiento en la presentacién de espectéaculos, o el retardo en
la presentacién sin justa causa, el cobro de precios superiores a
los fijados legalmente o la venta de boletas en nimero superior a lo
autorizado (sobrecupo).

—Comisaria

— Alcaldia Menor

Bebidas, comestibles y viveres en general en mal estado de conser-
vacion.

—Comisaria

— Alcaldia Menor

. Uso de droga o sustancia estupefaciente o alucinégena en estable-

cimiento.

— Comisaria

— Estacién dé policia

— Alcaldia Menor

Levantamiento de caddveres en via publica : i
— Unidad mévil de Policia Judicial

Levantamiento de cadaveres en recinto-cerrado

— Comisarfa

Cobro de arrendamientos por encima del canon pactado (devolucién
de excedentes).

— Alcaldia Menor

Hurtos en cuantia inferior o igual a $ 3.000.00

— Comisaria

— Oficina de reparto penal para inspecciones (calle 1a. con Cra. 1a.).

Invasiones. Dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes,
contadas a partir del momento en que se inicia la invasion.

— Comandante de Estacién de Policia.

Ocupacién de hecho
— Alcaldia Menor, cuando se solicita su intervencién dentro de los
treinta (30) dias siguientes a aquel en que se produce el acto de
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ocupacién 6 desde el dia en que el solicitante tuvo conocimiento
del hecho.
14. Corte 6 suspensién de servicios por un particular.
—Alcaldia Menor

Como autoevaluacion, explique brevemente en qué consiste el servicio de in-
formacion a la comunidad:

Qué formas puede presentar este servicio?

1.

En seguida haremos un ejercicio para poner en préctica lo aprendido sobre el
servicio de informacién a la comunidad, en el salén de sesiones plenarias.
Disp6ngase a participar activamente en él.

. SERVICIO DE ORIENTACION Y FORMACION DE USUARIOS

*‘La orientacién y formacién de usuarios es una de las labores més importantes
que desarrolla el bibliotecario, cuyo fin es el que los lectores saquen el maximo
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provecho de la informacién que contienen las colecciones y los servicios que
presta la biblioteca’’. (6)

“Todas las actividades destinadas a orientar o instruir usuarios actuales y
potenciales, individual o colectivamente tienen como objetivo el facilitar:

— La identificacién de las propias necesidades de informacién
— La formulacién da esas necesidades
—'La utilizacién efectiva y eficaz de los servicios y la informacién

— La evaluaci6n de estos servicios’’. (10:382-383)

La orientacién al usuario puede darse en la biblioteca misma en forma indi-
vidual e informal, ensefidndole el uso del tatdlogo, la importancia del mismo,
la organizacién y manejo de las colecciones especialmente la de referencia,
los servicios que presta la biblioteca, etc.; se puede complementar y reforzar
por medio de carteleras, que colocadas en diferentes sitios de la biblioteca,
indican como encontrar la informacién en los catdlogos, co6mo buscar la in-
formacién, qué encuentran en la biblioteca y dénde, etc. (6)

Ejemplo de una cartelera explicativa de los elementos que conforman una ficha:

7‘“ Titulo
Signatura A\
Topogréfica | cees.aa
G216¢ Garcla Méarquez, Gabriel
% Cien afios de soledad/ Gabriel Lugar de
Garclia Mérquez.-—- Medellin“La T publicacion
Casa - Oveja Negra, 1978.
Editora 811 p.-- (Grandes obras de la . Fecha de
/ﬁeratura colombiana). publicacion
Pé4ginas o]
o
Serie

Hay muchas actividades que se pueden desarrollar para adiestrar al usuario
en el uso de la biblioteca como son: elaborar y distribuir plegables que den
informacién general o especifica sobre la biblioteca, ‘‘realizar cursos; elaborar
y distribuir documentos, boletines informativos, folletos con informacién sobre
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un determinado servicio; conferencias sobre diversos temas relacionados
con la biblioteca, etc.”’ (3:24)

Anexamos a manera de ejemplo un plegable elaborado para guiar a los usua-
rios de una biblioteca publica.

La forma maés utilizada es !a realizacion de cursos de instruccién sobre el uso
y manejo de la biblioteca, ya sea de manera formal o informal, dictados a
grupos pequefios de los diferentes sectores de la comunidad, y haciendo con
ellos visitas guiadas a la biblioteca. Por ejemplo, al iniciar un afo lectivo o
un periodo académico, organizar cursos para los estudiantes de los diferentes
colegios, escuelas y universidades.

Al iniciar un programa de instruccién de usuarios, el bibliotecario debe definir
el grupo para el cual va dirigida la capacitacién, ya que de su nivel y medio
ambiente especifico, depende la informacién que requiere y su comportamiento
en la busqueda; es decir, que no puede realizarse una capacitacién igual
para todas las clases de usuarios, sino que debe orientarse a satisfacer las
exigencias especificas de cada caso y cada nivel.

Hay gran variedad de aspectos sobre los cuales el bibliotecario puede dar
instruccién a sus usuarios; mencionemos algunos:

— Introduccion a la biblioteca: funciones, ubicacion y distribucién;

—Partes de un libro, uso y cuidado;

—Organizacién de los materiales;

— Colecciones y disposicién de los materiales en la biblioteca;

— Utilizacién del catélogo;

— Libros de consuita, caracteristicas y usos;

— Cémo se realiza el préstamo;

— Servicios que ofrece la biblioteca.

Estos aspectos no tienen un orden fijo en que deban ser ensefnados; no existe
obligacién alguna de seguir un orden determinado o ajustarse a reglas, ni
mucho menos de imponer ritmos forzosos que marquen el paso de un nivel a

otro. Sin embargo, cabe destacar que esta ensefianza debe ser continua.

“Existen, por otra parte, una serie de indicaciones que deben tenerse en cuenta
para la elaboracién de estos cursos:

— Duracién, no deben ser cursos excesivamente largos en una sola sesién;
depende del nivel del grupo y al previo acuerdo a que se haya llegado.

— La conferencia puede ser complementada con ayudas audiovisuales (carteles,
ldminas, diapositivas) que hardn menos fatigante y més amena la exposicién.
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— Puede resultar interesante que los miembros de la comunidad participen
en la elaboracién de este tipo de ayudas, como medio para integrarlos a las
actividades de la biblioteca.

Un aspecto importantisimo que debe contemplar el curso de instruccién es:
los ejercicios précticos que se efectien, para desarrollar realmente las apti-
tudes del usuario en cuanto a la utilizacién de la biblioteca y sus distintos
recursos.

Otros factores que hay que tener en cuenta son: la frecuencia con que se ofrez-
can los cursos; si todos o solo algunos de los participantes han recibido cursos
similares o tienen conocimientos previos adquiridos por otros medios; si se
realiza por primera vez en la biblioteca’’. (3:25)

A continuacién hacemos una descripcion de cé6mo elaborar una guia para
orientar al usuario, en este caso, sobre la organizacién de los materiales y la
forma de localizacién por medio de los catélogos.

‘’Esta biblioteca ha sido creada con el fin de prestar a usted toda clase de ayuda
en las investigaciones que se proponga realizar; por lo tanto es necesario
que usted conozca su organizacién y sus servicios’’. (6)

1) Cémo estén organizados los libros?

Los libros estdn agrupados por materias de acuerdo al método de clasifi-
cacién llamado SISTEMA DE CLASIFICACION DECIMAL DE DEWEY,
que divide el conocimiento humano en diez clases principales:

000 Obras generales

100 Filosofia y materias afines

200 Religi6n

300 Ciencias sociales

400 Linguistica

500 Ciencias puras i
600 Ciencias aplicadas (tecnologia)
700 Bellas artes y recreacion

800 Literatura

900 Historia, geografia y biografia

Estas clases a su vez se dividen en diez grupos cada una. Por ejemplo
si tomamos la clase principal 300 Ciencias sociales se dividira en:

300 Ciencias sociales

310 Estadistica

320 Ciencias politicas

330 Economia

340 Derecho

350 Administracién pablica
360 Bienestar social

370 Educacién

380 Comercio

390 Costumbres.
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* pombre de pila. Cuando coinciden dos autores con primer apellido y nom-
bre iguales, si se tiene en cuenta el segundo apellido. (6)

Ejemplo:

Salas, Claudio
Literatura venezolana

Salas Pineda, Carmen
El arte de cuidar

Salas Arias, Carmen
Cémo educar un nifio

Salas, Antonio
La quimica moderna

Salas de Brigard, Andrés
Historia de América

O

— Para buscar un libro en el catdlogo también se puede buscar por TITULO,
En estas fichas el titulo se encuentra en primera linea. Ejemplo:

Cien anos de scledad

Garcia Méarquez, Gabriel
Cien anos de soledad / Gabriel Garcia
Marquez.-- Medellin: La Oveja Negra, 1978.
311 p.
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’Para encontrar -4pidamente el titulo que desea, debe saber que:

Al alfabetizar los titulos no se tienen en cuenta los articulos definidos cuando
estan al principio de la frase. Los articulos indefinidos si se tienen en cuenta;
lo mismo cuando ese articulo inicial forma parte integral de un nombre pro-
pio.

Ejemplo: El Salvador, La Paz

Los adjetivos numerales se ordenan alfabéticemente como se pronuncian
y.como si estuvieran escritos en forma completa y en el idioma del titulo.

Las abreviaturas se ordenan como si estuvieran escritas en forma completa
en el respectivo idioma de la entrada’’. (6)

Ejemplo: Dr. como Doctor
Mr. como Mister
\
—Para ayudar a localizar un libro sobre un tema determinado se busca por
MATER!IA. En esas fichas el tema se encuentra en primera linea. Ejemplo:

NOVELA COLOMBIANA

Garcia Mérquez, Gabriel
Cien aios de soledad / Gabriel Garcia
Marguez.-- Medellin: La Oveja Negra, 1978.
311 p.

"“Todas las fichas sobre un tema estédn arregladas alfabéticamente por el
apellido-del autor’’. (6)

Ejemplo:

NOVELA COLOMBIANA

Soto Aparicio, Fernando
La rebelién de las ratas

NOVELA COLOMBIANA

Garcia Mérquez, Gabriel
El otoiio del patriarca

NOVELA COLOMBIANA

Alvarez Gardeazébal, Gustavo
Coéndores no entierran todos los dias
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Puede ocurrir que al buscar un encabezamiento se encuentre con unr= tarjata
que contenga lo siguiente:

Biologia vegetal

Véase

BOTANICA

O

Esta tarjeta es una referencia que remute de un término no utilizado en la
biblioteca (biologia vegetal), a uno usado (BOTANICA) y por lo tanto debe
buscarse bajo este Gltimo. (6)

También puede encontrar tarjetas con datos como el siguiente:

ROCAS
véase ademas i

CRISTALOGRAFIA

O

Esta ficha remite a otras materias o temas existentes en la biblioteca que pue-
den ampliar o estar vinculados con el que es objeto de consulta.
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*'Frecuentemente se encuentran fichas con una R mayuscula sobre la sigr- -a
topogréfica. Ejemplo: '

R
463
R288d Real Academia Espaiiola. Madrid.
Diccionario de la Real Academia
Espaiiola.-- Madrid : Aguilar, 1972.
1150 p.

O

Esa R indica que el libro pertenece a la coleccién de referencia, y que es una
pub .. .. on planeada y redactada de tal manera que permita una rapida y facil
busqueda de datos aislados ya que no ha sido compilada para ser leida inte:
g ~. et

Recapitulemos; ios medios para adiestrar al usuario en el uso de la biblioteca,
pueden ser:

1.

En este momento realizaremos un ejercicio practico sobre orientacion de
usuarios.

Acuda al salén de sesiones plenarias y dispbngase a participar activamente
en el ejercicio.
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