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Presentacion

El Sistema Nacional de Bibliotecas de la Biblioteca Nacional del Peru,
cuya funcién es coordinar las acciones tendientes a asegurar el desarrollo
de los servicios bibliotecarios en el pais, pone a disposicién del personal
bibliotecario este manual para la adecuada distribucién de las
instalaciones, mobiliario y equipos de las bibliotecas del pais. Asimismo
presenta las caracteristicas y el perfil que debe tener el personal que
labora en ellas.

El objetivo es que las personas que trabajan en provincias cuenten con
manuales de divulgacion que contribuyan a una adecuada organizacién
de sus bibliotecas. También se busca integrar dichas bibliotecas con el
trabajo articulado de los Centros Coordinadores Regionales. Estos
ultimos enlazarin el trabajo bibliotecario al interior de las regiones con
el Sistema Nacional de Bibliotecas.

En estos temas de infraestructura y personal debe tenerse en cuenta las
particularidades de las bibliotecas de cada regién para que el servicio
bibliotecario a nivel nacional cumpla con sus objetivos.



1. Infraestructura

1.1 Instalaciones

Las bibliotecas deben tener caracteristicas adecuadas para que una
comunidad de usuarios se sienta atraida por ella y encuentre respuesta
a sus necesidades de informacién y formacion, tanto culturales como
practicas; es decir, que contribuyan a mejorar su calidad de vida.
Por ello, las autoridades y el personal de la biblioteca deberin
bosquejar proyectos de construccion e implementacion de nuevos
locales con la asesoria de arquitectos para asi asegurar un local
adecuado. Se tomara en cuenta los siguientes aspectos:

Ubicacién:

La biblioteca estara situada en un punto céntrico o estratégico de
la comunidad o institucién, de facil acceso y cercano o colindante
con las principales vias de comunicacién de la zona: calles, caminos,
carreteras, puertos lacustres o fluviales. En las ciudades, las
bibliotecas deberin brindar facilidades de acceso rapido, tanto al
transito peatonal como al automovilistico. De esta manera, se
establecerd un radio de accién o zona de influencia hacia el cual la
biblioteca podra focalizar sus servicios.

Si la biblioteca no cuenta con un local propio, y tiene que compartir
ambientes con entidades o instituciones ajenas a la naturaleza de
sus funciones y servicios, lo mas conveniente es que se ubique en el
primer piso del edificio, con acceso amplio y visible, e independiente
del resto de ambientes o servicios. En el caso de formar parte del
local de un centro cultural o de servicios a la comunidad (museos,
locales comunales, etc.), buscari su articulacién e integracién a dichas
areas sin perder su propia identidad.



Caracteristicas de su disefio:
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Accesibilidad: contara con las mayores facilidades de acceso
y recorrido para los usuarios. Por ejemplo, debera colocarse
rampas y pasamanos para aquellos que tienen algin tipo de
discapacidad. Se debe evitar, en la medida de lo posible, las
escaleras.

- Flexibilidad: el local debe ser flexible en cuanto a la utilizacién
de los espacios, y evitar su distribucioén en espacios cerrados.
Debe estat en condiciones de cumplir sus funciones en la
comunidad durante los préoximos 10 a 20 afios. Para ello debera
tomar en cuenta el crecimiento poblacional, econémico, social
y educativo del entorno.

- Comodidad y seguridad

- Ambientacion: debe ser apropiada, atractiva, y agradable. Los
colores y materiales a utilizarse en las paredes, techos y mobiliario
deben ser seleccionados por especialistas en diseno de interiores,
al igual que los decorados. En el pintado de las paredes,
especialmente en las salas de lectura, es conveniente el empleo
de tonalidades suaves derivadas del verde y del amarillo, o la
utilizacién de contrastes que predispongan la concentracion y
el estudio. Del mismo modo, los techos pueden ser blancos
o de colores claros. Es importante advertir que, a mayor claridad
en los colores utilizados, se percibe una mejor iluminacién.

Espacios interiores:
Al interior de la biblioteca, ademas de los espacios de circulacion
o transito de usuarios y personal, debe delimitarse las dreas de

trabajo y de servicios, de modo que se cuente con espacios para:

- Recepcion o informes

- Inscripcion de usuarios

- Guardarropa

- Sala de Referencia

- Catalogos (en fichas o terminales de computadora)

- Sala de lectura infantil

- Sala de lectura para adultos

- Sala de publicaciones periédicas (hemeroteca)

- Administracién y de personal (oficinas, comedor, etc.)

- Depésitos

- Equipos especiales (fotocopiadoras, equipos audiovisuales,
uso de Internet, etc.)

- Zona de usos multiples (para exposiciones, charlas, etc.), de
preferencia con acceso independiente a la biblioteca para
posibilitar su uso durante las horas de cierre.

- Servicios higiénicos (para los usuarios y personal de la biblioteca)

- Mantenimiento e implementos de limpieza

En cuanto a los espacios que deberin considerarse y las relaciones
entre si, debe tenerse en cuenta que la biblioteca es un espacio que
invita al encuentro de las personas y que ello contribuird en su
desarrollo cultural, social y econémico.

Los espacios y la relacién que mantengan deben estar en funcién
de la capacidad de convocatoria de la biblioteca; es decir, esta
debe invitar al encuentro. Ello contribuira en su desarrollo cultural,
social y econ6émico.

En el espacio interior debe considerarse a su vez los espacios
publicos, a través de los cuales se accede a la biblioteca desde el
exterior y que tienen como funcién dar orientacion a los visitantes
y usuarios. Por ejemplo, el sa//, 1a sala de exposiciones, el auditorio,
el drea de servicios y de aseo y sanitarios. Asimismo, los espacios
controlados, en los cuales se encuentran las colecciones y los
equipos con los que se da el servicio, como: ficheros o catalogos,
mostrador de circulacién y préstamo, la sala de lectura, sala infantil,
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hemeroteca, el drea de consulta de medios audiovisuales y el irea
de acceso y utilizacion de las nuevas tecnologias. Finalmente, estin
los espacios privados, en donde hay restriccién en la circulacién
de usuarios y alos que solo tiene acceso el personal de la biblioteca,
por ejemplo, el depdsito de libros, las oficinas administrativas, el
area de procesos técnicos, el drea de sanitarios del personal, etc.

En cuanto a los flujos de circulaciéon, en la biblioteca se debe
establecer cuatro que determinaran el disefio de los espacios:

- Flujo de los usuarios. Considerando que asisten nifos y adultos.
Se recomienda que, para evitar los cruces, el acceso a la sala
infantil sea directo y apartado de los adultos.

- Flujo de los empleados. Especialmente en los espacios controlados
y en los privados en donde la circulacién debe ser amplia para
que las personas puedan desplazarse sin inteferir los recorridos
de otras.

- Flujo de las colecciones. La distancia entre estantes debe permitir
el libre movimiento en diferentes sentidos.

- Flujo de insumos y desechos. Este no debe interferir con los flujos
de circulacion del publico.

En un proyecto de biblioteca, también debemos considerar las
relaciones entre estos espacios, para lo cual se tendra en cuenta el
mobiliario y su influencia en la relacién hombre-trabajo, con el fin
de proteger e incrementar la eficiencia y el bienestar de las personas.
Igualmente, debe prestarse atencion a la senalizacion de las diversas
areas y servicios, lo que permitira la orientacion en el espacio y
facilitara el desenvolvimiento libre del usuario.

Espacios exteriores:
La planificacion del local de la biblioteca debe contemplar areas

exteriores, tales como jardines, plazas o explanadas, area de
estacionamiento, zona de acopio de desechos, etc. Eventualmente,

dichas areas pueden emplearse para desarrollar actividades
especiales, ejemplo, lectura al aire libre.

Senalizacion:

Los ambientes de la biblioteca deben estar debidamente senalizados
a fin de orentar e informar a los usuarios y al propio personal
sobre la distribucion de los espacios o ambientes, servicios,
colecciones y areas de circulacién o transito de la biblioteca.
Constituye parte de la imagen que proyecta la biblioteca como
institucion fuente de informacion y conocimiento. Es recomendable
que esta cuente con un logotipo que la identifique de forma ripida
y directa. El disefio puede reflejar multiples aspectos importantes
para la biblioteca, como por ejemplo, su mision, la fachada del
local (si es un elemento que destaca entre otros edificios del
entorno); o algin elemento o caracteristica de la identidad cultural
de la comunidad dentro de la cual se halla.

La sefalizacién debe colocarse al interior y al exterior de la
biblioteca:

La senalizacion exterior:

Busca destacar la ubicacion de la biblioteca dentro de su entorno
o comunidad. Debe estar acorde con los principios de ornato y
desarrollo urbanistico adoptados como norma. Para ello tenemos
los siguientes tipos de sefializacion:

- Senal de identificacion. Es el aviso o cartel principal ubicado
en el frontis o fachada del local de la biblioteca.

- Senal informativa. Es el aviso o cartel sobre los horarios de
funcionamiento.

- Senal direccional. Se coloca en diversos puntos estratégicos
de las calles de la comunidad. Este tipo de senalizacién incluye
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elementos tales como flechas (que sugieren los recorridos hacia
la biblioteca), y el nombre y logotipo de la biblioteca.

La senalizacion interior:

Se coloca para dar a conocer los diversos ambientes y servicios al
interior de la biblioteca. Pueden ser:

- Senal direccional. Indica la direccion y el nombre de una sala
de lectura.

- Senal de identificacién. Se emplea para identificar las materias
o temas en la estanteria.

- Senal informativa o instructiva. Da a conocer las partes de un
registro bibliogrifico en el catilogo de la biblioteca.

- Senal reglamentaria. Muestra algunas normas o prohibiciones
sobre el uso de ciertos equipos o el acceso a ciertas areas. Por
ejemplo, la prohibicién de sacar los libros fuera del ambiente
de lectura sin el permiso del bibliotecario.

Los materiales empleados en la sefalizacion pueden ser de madera,
acrilico, metal, etc. Es importante mencionar que los textos
empleados en la sefializacion de la biblioteca deben redactarse en
los idiomas o dialectos predominantes en la comunidad.

Seguridad:

El edificio contara con equipos de seguridad tales como extintores,
detectores de humo e instalaciones contra incendios. Con la asesoria
de especialistas de Defensa Civil, se debe implementar un plan de
seguridad integral que contemple la capacitacién del personal en
el manejo y ubicacion de los equipos, la sefializacion de las vias de
escape y delimitacion de zonas seguras, ejecucion de simulacros
de evacuacion, etc.

Asimismo, se verificara constantemente el buen estado de las

instalaciones y equipos, y se elaborari un plan de evacuacién en
caso de emergencia.

1.2 Mobiliario

La biblioteca deberi tener el mobiliario adecuado segin las
dreas y servicios que la componen. En la eleccién del tipo de
mobiliario debera tenerse en cuenta diversos factores, como:
tipos de usuarios, si son nifios o adultos; y otros que podrian
ocasionar el deterioro de las colecciones, como el clima de la
zona donde se ubica la biblioteca, los espacios disponibles,
etc.

El mobiliario a considerarse deberi ser tanto para las labores
de oficina como para los servicios a implementarse:

Mobiliario de oficina:

- Escritorios y sillas

- Mesas de trabajo

- Mueble o médulo para equipo de cémputo e impresora
- Archivadores verticales para documentacion administrativa
- Armarios para guardar los ttiles de oficina

Mobiliario para los servicios:

El mobiliario varia en sus dimensiones, disefios y colores,
segin el tipo de usuario al que va a servir (nifios, adultos,
discapacitados):

- Mostrador de atencién o escritorio del personal
responsable de la atencién a los usuatios.

- Mesas y sillas: de acuerdo al tipo y niimero de usuarios.
En dreas de lectura recreativa o informal pueden utilizarse
sillones o confortables.
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1.3

- Estanteria: de preferencia con bandejas graduables. Puede
ser corrediza o fija.

- Ficheros (en bibliotecas que cuenten con catalogos manuales
de fichas).

- Mbdulos para equipos de cémputo y audiovisuales.

- Revisteros o muebles para exhibir publicaciones periddicas.

- Murales para la colocacién de avisos diversos.

- Coches o carritos para transporte de libros.

Equipos

La eleccién de los equipos debe realizarse en base a la garantia
del servicio técnico, las funciones o ventajas que incluye cada
equipo, y los costos que implican su funcionamiento, mantenimiento
preventivo y adquisicién de insumos.

Las bibliotecas deberan estar implementadas con los equipos
adecuados que permitan la prestacion de sus servicios y la
consulta de aquellos documentos cuyos formatos asi lo
requieran:

Equipos de computo o hardware

Para los catilogos automatizados, lectura de documentos
especiales (como discos compactos multimedia), impresiones,
procesos de inscripcion de usuarios e inventario de colecciones
(por ejemplo, equipos lectores de codigo de barras), conectividad
de redes informaticas, conexion a Internet, etc.

Programas de computo o software

Pueden tratarse de sistemas integrales de administracion de la
biblioteca en todos sus aspectos (inscripcién de usuarios,
control de préstamos, inventarios, procesos técnicos,
cuestiones administrativas, bases de datos, etc.) o centrados a

la realizacién de una actividad tinica (como las bases de datos).
Estos programas pueden ser comerciales o libres (por
ejemplo, el sistema Microisis, soffware especial para bibliotecas,
desarrollado por la UNESCO). Es recomendable que la
biblioteca cuente, como minimo, con una base de datos o
catalogo automatizado de las colecciones.

Equipos audiovisuales

Por ejemplo, televisotes y equipos DVD o VHS, equipos de
sonido, proyectores de transparencias o diapositivas (s/ides),
efc.

Equipos especiales para discapacitados visuales.

Teléfono (irea de informes o referencia).

Reloj.

Fotocopiadora, escaner.

Camara fotogrifica o de video para registrar los eventos
especiales o desarrollo de los servicios de la biblioteca.
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2. Personal de la Biblioteca

El personal que trabajard en la biblioteca debera tener un petfil de
aptitudes y nivel de conocimientos acorde con la naturaleza de las
funciones de una biblioteca. A través de la capacitacién, la biblioteca
propiciara la mejora continua del personal a su cargo.

La biblioteca tiene la obligacion de crear un clima organizacional
armonico, en el que se fomente la participaciéon activa de sus
trabajadores en la toma de decisiones y se facilite la comunicacién e
interrelacion entre todos los niveles profesionales.

2.1 Perfil del personal de la biblioteca
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Se debe distinguir cuatro grupos de aptitudes o capacidades
propios del perfil ideal del personal de biblioteca:

3)

b)

De interaccion

- Disposicién para establecer comunicacién fluida con
otras personas

- Capacidad de cooperacion y trabajo en equipo con otras
personas y grupos, en la biblioteca y en la comunidad

- Aptitud para comprender y atender las necesidades de
los usuarios segiin su diversidad cultural

De conocimientos

- Amplia cultura general

- Formacién y/o capacitacién en bibliotecologia

- Conocimiento de las colecciones y recursos que ofrece la
biblioteca y los modos o formas de acceder a ellas

- Conocimiento de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion

22

¢) De organizacion
- Capacidad de organizacion
- Flexibilidad en la adopcién de funciones y métodos de
trabajo, segun las situaciones que se produzcan
- Imaginacién, vision de futuro y permanente
disposicion a los cambios

d) Eticos
- Conocimiento y adhesion a los principios del servicio
publico (honradez, responsabilidad, imparcialidad,
igualdad, etc.)

Niveles o categorias del personal y funciones

La biblioteca contara, en la medida de lo posible, con personal
distribuido en los siguientes niveles:

a) Profesional

Lo mas indicado es que en cada biblioteca trabaje un bibliotecélogo
o bibliotecario profesional. Si ello no es posible y la biblioteca
se encuentra a cargo de un profesional de otra especialidad,
este tiene la obligacion de capacitarse en los temas de técnica
bibliotecaria y gestion de bibliotecas.

El personal profesional tendra a su cargo la responsabilidad
de la planificacién, organizacién y administracion de los servicios:
la elaboracién de las politicas concernientes a los diferentes
aspectos o 4reas de la biblioteca, el monitoreo de las necesidades
de los usuarios de la comunidad, la atencién a diversos tipos de
usuarios, las labores especializadas (procesamiento técnico,
analisis documental, etc.), elaboracién de presupuestos, etc.

19



b) Técnico

d)

Se recomienda que la biblioteca cuente también con personal -

técnico capacitado en bibliotecologia. El personal técnico
puede ser bibliotecario o administrativo de tipo secretarial.

Las funciones del técnico se orientan respectivamente hacia la
ejecucion de labores de apoyo propias de la especialidad
bibliotecaria (catalogacién, clasificacién, atencién de usuarios
o referencia, etc.) o de caricter netamente administrativo
(redaccién de documentos administrativos, elaboracion de
estadisticas, etc.).

Auxiliar

El personal auxiliar tendri a su cargo labores rutinarias, como
el ordenamiento de libros en los estantes, vigilancia y limpieza
de la biblioteca. En aquellas bibliotecas que brindan servicios
de extensién, como el bibliobis, serd necesatio la presencia de
conductores o choferes.

Es menester que el personal auxiliar también esté capacitado
para absolver las consultas mas sencillas que puedan formularle
ocasionalmente los usuarios de la biblioteca (ubicacion de las
salas, horarios de atencion, tramites, etc.).

Voluntarios y trabajadores eventuales

En caso de que la biblioteca no cuente con el personal necesario
para el desarrollo de sus actividades, debera convocar a personas
de su entorno, interesadas en el desarrollo de la biblioteca y
de la comunidad, y en el desarrollo cultural en general. Ellos
pueden desempeifiar algunas labores, sobre todo las mas
sencillas y elementales.

La labor de los voluntarios es positiva en tanto permite una
participacion e interacciéon mas activa de los miembros de la
comunidad con la biblioteca, y pueden llegar incluso a sustituir
al personal de planta en casos de emergencia, aunque esto no

sea la razén de su convocatoria.

2.3 Capacitacién del personal

El personal de la biblioteca debera capacitarse en forma
permanente, dado el vertiginoso avance de las ciencias,
especialmente en lo concerniente al uso de las tecnologias de
informacion (Internet por ejemplo).

La biblioteca puede promover la capacitacion individual o
colectiva de su personal. Del mismo modo, las jornadas de
capacitacién pueden celebrarse algunas veces en el mismo local
de la biblioteca, si las condiciones lo permiten. Y, parte del
personal mas especializado o profesional, puede participar
como ponente en cursos, charlas o seminarios dirigidos a sus
propios compaiieros de trabajo.

La capacitacién debe ir de la mano con la evaluacion del
desempeno y rendimiento del personal.
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Manual de infraestructura y personal para bibliotecas por
el Sistema Nacional de Bibliotecas se imptimi6 en los talleres de la Imprenta
“Antonio Ricardo” de la Biblioteca Nacional del Peri en el mes de agosto de 2006,
con un tiraje de 300 ejemplares.



