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NOTA A LA 12. EDICION DIGITAL

Este titulo, publicado en 1999, se presenta en una edicidén
revisada con formato digital a fin de ofrecer a las personas
interesadas en los temas cubiertos por la Serie Publicacién
Normativa, informacion que en muchos casos conserva su vigencia
y en otros sirve como testimonio de la accién de la Biblioteca
Nacional de Venezuela a lo largo del tiempo. Se propone asi que la
Serie vaya mas alla de su &mbito natural de alcance: las Bibliotecas
Plblicas de Venezuela y se ponga a la disposicion de otros
bibliotecarios, estudiantes y profesores de bibliotecologia del pais,
asi como de otras personas interesadas en los temas cubiertos por
la Serie, incluso en el exterior.
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GLOSARIO

Cartel (en frances afiche)
Papel o anuncio, generalmente de tamafio grande y en colores, ya que se fija en las calles y
parajes publicos para hacer saber alguna cosa.

Cassette

Pastilla de plastico cerrada herméticamente, que contiene dos pequefios carretes en el interior
sobre los cuales va enrollada la cinta magnética de paso estrecho. Designa a la vez la (caja) y
su contenido sonoro, visual o audiovisual. (Ha sido autorizada por la Real Academia con esta
grafia).

Cinta magnética (magnetofénica)
La que por procedimiento electromagnéticos recoge sonidos, que luego pueden ser
reproducidos (*).

Copia facsimilar o facsimil (facsimile)

Perfecta imitacion o reproduccién de un texto manuscrito o impreso, dibujo, firma, musica, etc..
Comunmente hecha por procedimientos mecanico, fotografia o litografia. El facsimil exige
unicamente la fidelidad del texto reproducido, no necesitandose, por consiguiente, imitar el color
del papel y el tamafio del original.

Diapositiva

Con este nombre se conoce la fotografia positiva hecha sobre una placa de vidrio sensibilizado
gue adopta el tamafio standard de 10 x 8 cm. También se denominan diapositivas a otras
placas no preparadas fotograficamente, sino a mano, a base de tinta, celofan, plasticos, etc.

Disco compacto (CD, Compact Disc)
Disco de audio que contiene hasta 72 minutos de grabacién estereofénica de alta fidelidad (*).

Fonoteca
Coleccién o archivo de cintas o alambres magnetofénico, discos, etc.

Fotografia
Arte de fijar y reproducir las imagenes de los objetos, mediante reacciones quimicas, sobre una
superficie preparada con sustancias sensibles para la luz.

Iconografia
Descripcion de imagenes, retratos, cuadros, estatuas 0 monumentos, especialmente de los
antiguos.

Materiales audiovisuales

Aquéllos que incluyen tanto sonido como imagen. En esta categoria tenemos el cine, el video y
cualquier otro tipo de produccidon que tenga ambos componentes como lo son los programas
audiovisuales realizados con diapositivas a los cuales se les agregé sonido bien sea musica o
narracion. Los programas multimedia también se encuentran en esta categoria, asi como
también los discos 6pticos. Para su consulta es necesario utilizar equipos especializados.



Materiales cartograficos

Aquéllos gue representan un todo o una parte de la tierra o cuerpos celestes. Planos, cartas,
mapas, globos y atlas, son las designaciones mas generales de esta clase de materiales. Cada
uno de ellos puede representar diferentes tematicas tales como geografica, geoldgica, climatica,
entre otras.

Materiales graficos

Aquéllos en los que la informacién esta constituida basicamente por imagenes, sean éstas
originales o reproducciones. Su consulta puede hacerse a simple vista. Ejemplo: obras de arte
originales (pinturas, dibujos, grabados), reproducciones de obras de arte, carteles, tarjetas,
tarjetas postales y fotografias.

Microficha
Ficha transparente sobre la cual estan dispuestas cierto nUmero de microcopias.

Microfilme
Micro pelicula, rollo o tira plana de pelicula que contiene una serie de microcopias.

Microforma

Término genérico para designar la reproduccion obtenida fotograficamente o por otros medios
sobre un material transparente u opaco en un tamafio tan pequefio que no puede leerse a
simple vista. Se llama también micro-reproduccion.

Mdusica impresa
Musica escrita publicada. Ejemplo: partituras.

Postal (tarjeta postal)
La que se emplea como carta, con ilustracion por un lado y espacio para texto, direcciéon y sello
por la otra.

Registros sonoros
Grabaciones de sonido en forma de discos de larga duracion, cintas magnetofonicas en carrete,
cartuchos o cassettes y discos compactos.

Video (videograbador)
Aparato que registra y reproduce electronicamente imagenes y sonidos. (*)

FUENTES:

Buonocore, Domingo. Diccionario de Bibliotecologia. 22. ed. aumentada. Buenos Aires. 1976.
* Freedman, Alan. Diccionario de Computacion. Traductor: Isabel Morales Jareno. MacGraw Hill. 52. ed. Madrid.



1. JUSTIFICACION

El Manual para la Organizacion y Funcionamiento de Servicios Audiovisuales ha sido
uno de los mas esperados documentos normativos, asi como también uno de los mas
complejos de elaborar.

La Unidad de Normalizacion Técnica instruye a los autores con respecto a la necesidad
de que los documentos estén redactados claramente y estructurados de manera que
puedan tener una facil aplicabilidad; por lo cual no deben ser demasiado extensos. Esto
ultimo significa agudizar el proceso de seleccion de la informacién que no debe faltar y
la que puede ser obviada, asunto nada facil en algunos casos.

En este documento, los criterios que apoyaron las decisiones correspondientes
inclinaron éstas a favor de la inclusién de informacion y de ejemplos ilustrativos, que
alargan significativamente el documento; pero que se consideran claves para la
comprension de determinadas explicaciones.

Se tuvo muy en cuenta para ello, el poco conocimiento que se tiene en el interior del
pais de la gran variedad de materiales audiovisuales que pueden albergarse en una
biblioteca, asi como de las complejidades de su organizacion y conservacion para la
provision de un servicio adecuado. Igualmente se tuvo en mente la falta de experiencia
en el funcionamiento de estos servicios y la escasez de personal con conocimientos en
la materia. Adicionalmente se considerd la importancia y el auge que los materiales
audiovisuales estan teniendo en el mundo de la informacion y la necesidad de que las
bibliotecas impulsen el desarrollo de estas colecciones, con el mismo interés que han
desarrollado las colecciones bibliogréficas.

De esta manera se espera que el Manual sirva no solo para la organizacién de los
servicios, sino también como material de apoyo para la capacitacion de personal en
este importante campo de la actividad bibliotecaria.

A estos fines se ofrece una bibliografia practica para quiene deseen documentarse mas
ampliamente. Es importante sefialar, sin embargo, que resulta altamente recomendable
la realizacion de un entrenamiento en servicio en el propio Archivo Audiovisual de la
Biblioteca Nacional para el personal que va a encargarse de una unidad de este tipo.

2. EL SERVICIO AUDIOVISUAL

La presencia de los servicios audiovisuales hoy dia es de importancia vital para las
regiones, toda vez que el proceso de descentralizacion del estado venezolano es cada
vez mayor.



Esta descentralizacion ha traido como consecuencia la implementacion de planes de
desarrollo a nivel regional, en todos los sectores del acontecer de la region, salud,
educacion, social (vivienda, empleo, alimentacion, etc.), entre otros.

Ante esta nueva dinamica, la Biblioteca Publica Central de cada entidad federal (BPC)
esta llamada a cumplir un papel muy importante dentro de su ambito, por ser portadora
de informacién que genera, 0 sirve para generar, mejoras en el proceso de toma de
decisiones tanto del sector publico como del privado; contribuye a los procesos de
participacion ciudadana para el desarrollo de los planes econémicos y sociales del
Estado. Ademas es la encargada de rescatar, preservar y difundir todo el material que
se produzca sobre el estado o regidon a la cual esta adscrita.

En el siglo XXI, el componente audiovisual cobra mayor importancia por su presencia
en casi todos los aspectos de la vida, como fuente de informacion vy
documentacion. Las nuevas generaciones incorporan estos medios con gran interés a
distintas facetas de su vida cotidiana. De alli que la Biblioteca Nacional esté empefiada
en incorporar estas fuentes de transmision de informacion a sus colecciones y de
estimular la incorporacion de los servicios audiovisuales en las BPC, con la intencion de
ir creando colecciones sustantivas para sSus regiones y para atraer a nuevas
generaciones de usuarios.

Tomando como referencia los objetivos del Archivo Audiovisual de Venezuela, que
se sefialan a continuacion, se proponen los objetivos de los Servicios Audiovisuales
de las bibliotecas.

3. OBJETIVOS

Poner a disposicion de la comunidad una amplia coleccion de materiales
audiovisuales para su utilizacién dentro de la Biblioteca.

Crear la coleccion general de materiales audiovisuales y desarrollarla en forma
permanente.

Rescatar, organizar, preservar y difundir los materiales audiovisuales que se
produzcan sobre la entidad federal, como apoyo a la investigacién, promocion y
difusién de los mismos en el ambito de la region y el estado.

Facilitar el acceso de la comunidad estadal a materiales audiovisuales nacionales
mediante la creacion de instrumentos especializados y el Sistema de interrelacion
bibliotecario.



4. FUNCIONES

Prestar servicio a los usuarios y coordinar lo necesario para el buen funcionamiento
de los servicios audiovisuales.

Actuar como centro de referencia audiovisual sobre la region y el estado. Atender
particularmente a usuarios especializados e investigadores.

Enriquecer progresivamente la coleccion de materiales audiovisuales.

Programar las adquisiciones de los materiales que se requieran para garantizar la
actualizacion de la coleccion de acuerdo a la Politica de Formacion de Colecciones,
las normas de seleccidn y las necesidades de los usuarios.

Custodiar los materiales audiovisuales que forman parte del patrimonio de la BPC.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Depdsito Legal (en relacion con los
materiales audiovisuales) en su estado o region.

Procesar técnicamente de manera normalizada los materiales audiovisuales, segun
las normas y procedimientos establecidos por la Biblioteca Nacional, para garantizar
el acceso intelectual a los mismos por parte de los usuarios del pais.

Promover donaciones de materiales audiovisuales y no bibliograficos en general de
interés para la coleccion.

Establecer el préstamo Inter-bibliotecario con el resto de la red de bibliotecas del
estado o region, con la Biblioteca Nacional y con otros entes que se justifique.

Velar por la preservacion y conservacion de los materiales.

Generar normativas para la correcta manipulacion de los materiales a fin de evitar su
deterioro.

Divulgar las colecciones mediante la generacion de publicaciones sobre los
materiales y sus autores, tales como:

- Indices tematicos por coleccion.

- Directorios de cineastas, disefiadores graficos y fotégrafos de la region o estado
gue se encuentren representados en la coleccion.

- Catalogos comentados.

Realizar actividades de extension, tales como :
- Exposiciones con materiales de la coleccion.
- Concursos anuales de fotografia en el estado o region.

Crear las condiciones adecuadas para lal préstacion del servicio.



5. USUARIOS

Por lo novedoso de este tipo de materiales y el establecimiento de un servicio
audiovisual como tal, sus usuarios naturales, seran los de la comunidad a la que
sirve.

Esto incluira desde estudiantes de todos los niveles hasta las asociaciones de
vecinos, profesores, maestros, circulos de estudio y todo aquél interesado en la
consulta de este tipo de material.

Con el desarrollo y consolidacion de este servicio en el tiempo, es posible que
atraiga usuarios especializados tales como: historiadores, gedgrafos, disefiadores
gréficos, fotégrafos, cineastas, musicos, productores audiovisuales, entre otros.

6. UBICACION DEL SERVICIO AUDIOVISUAL EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA DE LA BIBLIOTECA

Los Servicios Audiovisuales forman parte de los servicios al publico y en
consecuencia el personal del mismo deberia depender del Jefe de esta unidad.
Circunstancias especiales podrian recomendar su adscripcion a otra unidad o
instancia.

Ejemplo A:

Direccion

Procesos
Técnicos

Servicios al
Publico

Servicios Otros
Audiovisuales

Coleccion Referencia Publipz_aciones
General Oficiales

. . [ . .
|




Ejemplo B:

Direccion
|

| |

4 N\ 4 N\
Servicios al Publico Procesos Técnicos

(. J (. J

| |
4 N\ 4 N\

Publicaciones Oficiales Coleccion General Otros

\ J \ J

Servicios Audiovisuales

7. FORMACION Y DESARROLLO DE LAS COLECCIONES BASICAS

Tomando en cuenta que las bibliotecas publicas sirven a las necesidades de
informacion de un grupo heterogéneo de usuarios, con edades e intereses variados, es
deseable comenzar la conformacion del fondo con una coleccion béasica que estara
integrada por materiales de interés general, materiales para jovenes tipo videos y
peliculas, masica, etc., asi como por materiales relativos al estado o regién. La misma
tratard de cubrir aspectos relevantes en el area, dependiendo del estado. La coleccion
puede variar en cuanto a su tematica. Por ejemplo: el Estado Bolivar podria tener
materiales relativos a la industria pesada, mineria, energia hidroeléctrica, ecologia,
pargues nacionales y ademas tendria la tematica general que iria a todas las BPC
desde la Biblioteca Nacional, como por ejemplo: una muestra representativa del cine
venezolano, desarrollo cartografico del pais, muasica colonial, expresiones folkléricas,
politica nacional, entre otras.

7.1 Formatos

Los formatos a considerar para la formacién de la coleccion audiovisual son: carteles,
audiocasetes, cintas magnetofonicas, catalogos de exposiciones, obra gréafica, obra
cartografica (mapas, cartas, planos, atlas), fotografias, postales y videograbaciones. Se
debe prever la inclusion de las nuevas tecnologias audiovisuales como son los CD con
imagen, el CD interactivo y la realidad virtual, los cuales estan disponibles en el pais.



7.2 Coleccion basica

El nimero de titulos de la coleccién bésica variard dependiendo del material
especifico de cada estado. A continuacion se dan indicaciones generales que pueden
servir de guia para la formacion de la misma. Se estima que la coleccion se iniciard con
un aproximado de dos mil titulos o unidades discriminadas de la siguiente manera:

Tematica Cantidad Formatos

Cartografia 500 Mapas, cartas, planos, etc.

Cine y Video 200 Videograbaciones, documentales, peliculas.
Fotografia 1000 Fotografias, postales.

Musica y Palabra 200 Audiocasetes, discos compactos.

Obra Grafica 100 Carteles, postales.

La naturaleza de los materiales audiovisuales exige que el personal de la biblioteca
esté familiarizado con los materiales que conforman la coleccion, tanto en el formato y
caracteristicas asi como en su contenido informativo.

Los volimenes de materiales audiovisuales antes sugeridos permitirdn que el
funcionario de la biblioteca se familiarice con este tipo de materiales que recibira en la
dotacion basica; evitandose de esta manera la acumulacion de materiales
audiovisuales sin procesamiento, almacenaje indebido o con informacién incompleta,
hecho que ha caracterizado a los archivos audiovisuales en el mundo, dado su
crecimiento acelerado y la necesidad de comprender distintas tecnologias de forma
simultanea.

7.3 Criterios de seleccion

Establecer criterios que permitan la adecuada seleccion de materiales bien sea por su
contenido informativo, valor documental, importancia histérica o valor como objeto
audiovisual; es necesario para evitar que estos archivos se conviertan en depdsitos de
materiales de poco valor informativo, repetitivos en su contenido y carentes de
interés para los usuarios, por no ir cubriendo necesidades tematica fundamentales. Es
necesario evitar el crecimiento desmedido de colecciones audiovisuales sin relevancia
en su contenido informativo ni importancia en su perfil tematico.

Conviene establecer por escrito la politica de seleccién, determinando si la adquisicion
se hara comprehensiva o selectivamente, cuales formatos tendrian prioridad, etc. Se
puede por ejemplo restringir la adquisiciéon de formatos a so6lo aquéllos que tengan un
valor especifico regional. Por ejemplo: conciertos de la Orquesta Sinfonica Juvenil de
Lara en CD, disco de larga duracion, cintas magnetofénicas, etc.

7.4 Consideraciones para el desarrollo de la coleccion

Una vez que se toma la decision de coleccionar materiales audiovisuales, asi sea de
manera selectiva, existen muchos factores a considerar para asegurar que el



servicio a prestar sea practico y exitoso. Ademas de la variedad de formatos se debe
incluir:

1. Equipo necesario para acceder a los materiales audiovisuales. No tiene sentido
coleccionar materiales audiovisuales, si no existen equipos donde visionarlos o
audiocionarlos.

2. Condiciones para su almacenaje (controles apropiados de temperatura vy
humedad relativa). Los materiales audiovisuales requieren condiciones de
almacenaje especiales si se quiere que los mismos sobrevivan mas alla de su corta
vida comercial. Por ejemplo, la preservacion de peliculas, en particular las de color,
requiere facilidades de laboratorio y cavas especiales para su almacenamiento lo
cual ademas significaria tener personal técnico especializado.

3. Identificacion de productores y sus producciones. Es importante llevar control del
material audiovisual que se produce en la region para de esta manera garantizar su
rescate y a la vez enriquecer y actualizar la coleccion.

4. Acceso al material. Se debe establecer si la coleccion es del dominio publico o tiene
restricciones en cuanto a los usuarios. Lo mismo se debe establecer para su
reproduccion.

7.5 Tipos de materiales de la colecciéon
7.5.1 Cartografia

Los materiales que conforman esta coleccion son: mapas, cartas geograficas, planos
urbanos, atlas, fotografias aéreas y globos (terragueo y celeste).

La coleccion béasica estard integrada por 500 unidades aproximadamente vy
abarcara las siguientes areas geogréficas: Venezuela (general), region y estado,
ademas de materiales generales del resto del mundo.

Esta area incluird de manera general mapas relativos a todo el estado o region donde
se encuentre localizada la BPC. Las materias a ser consideradas seran:

Geografia fisica: debe existir un mapa general de Venezuela, de la region y de cada
estado que pertenezca a dicha region.

Geografia politica: incluira un mapa general de Venezuela, de los estados que
conforman la region y de los municipios que integran cada estado.

Geografia urbana: seran planos urbanos referidos a los cascos centrales de cada
ciudad o pueblo que se encuentre en el estado y /o region.

Mapas fisicos y politicos referidos al resto del mundo, por continentes o area
geografica especifica. Ejemplo: Oceania, fisico y politico; Las Antillas, fisico y



politico; Comunidad Econémica Europea, fisico y politico; América Latina, fisico y
politico.

Atlas: dltima edicion y tematicos.
El mundo: dltima edicion y tematicos.

Otras materias a ser consideradas segun la demanda existente:

Hidrografia Reservas forestales
Geomorfologia Climas

Agricultura Geologia

Vialidad Mineria

Industria Vegetacion

Globos terraqueos: fisico y politico  Turismo
Globos celestes

7.5.2 Cine y video

La coleccién basica estara integrada por 200 unidades apréximadamente y abarcara la
produccion cinematografica nacional y una seleccion de clasicos del cine mundial, asi
como videos producidos en relacion con Venezuela y sus distintas zonas geogréficas.

El formato a utilizar serd videocasete, debido al alto costo de adquisicion y
mantenimiento que significaria el tener un proyector profesional de 35 mm., pantalla y
altavoces. Es importante sefialar que la BPC puede rescatar material
cinematografico y serd responsabilidad del Archivo Audiovisual de Biblioteca
Nacional generar la transferencia a video.

Esta area incluird seleccibn de cine nacional de autor y cine documental
institucional. Las materias a ser consideradas serian:

Autores venezolanos

Cine comercial®

Documentales

Historia

Ecologia

Folklore venezolano

Cine antropolégico

Cine infantil

Literatura venezolana y latinoamericana
Noticieros y cufias (seleccion)

Industria y produccion (petroleo, agricultura, mineria, industrias bésicas)
Programas de opinion y entrevistas

! La BPC adquirira cine comercial segin la demanda del servicio, pero en general este tipo de material
puede obtenerse por medio de préstamos.



Cine animado nacional y regional

Turismo (regiones de Venezuela)

Avances Yy logros en el campo cientifico y tecnolégico.

Cine mundial: clasicos del séptimo arte donde se incluiran joyas del cine silente y del
cine sonoro de los afios 20 al 44, al igual que incluird pequefias muestras del cine
espafol y latinoamericano, que permitira al usuario contar con la historia basica de
la cinematografia mundial.

7.5.3 Fotografia

Su coleccion basica estara integrada por mil unidades aproximadamente, conformada
por fotografias venezolanas de caracter contemporaneo y de caracter historico. Esta
coleccion se conformara con reproducciones de la coleccion de fotografias del Archivo
Audiovisual de Venezuela de Biblioteca Nacional. Para esta seleccion se tomara en
cuenta la importancia de los personajes y la tematica.

Esta area incluira una seleccion de materiales historicos y contemporaneos en la que se
consideraran las siguientes materias:

Politica y gestion de gobierno: incluira el acontecer politico de la region, tales como:

Inauguraciones importantes.

Comicios electorales.

Gobernadores.

Alcaldes.

Personalidades regionales.

Presidentes constitucionales desde Paez hasta Hugo Chavez.
Arquitectura: vistas urbanas, monumentos.

Autoridades eclesiasticas.

Arte: pintores, escultores, dibujantes, fotografos, cineastas.
Artes escénicas: teatro, danza, opera.

Ciencias incluird cientificos, innovadores tecnoldgicos, productos significativos en el
campo del agro, la medicina, la docencia, etc.

Comercio (actividades)

Cultura popular (tallistas, ceramistas, alfareros, orfebres)
Deportes.

Folklore (actividades).

Industrias basicas: mineria, petrdleo.

Letras (escritores, poetas).

Musica (actividades).

Paisaje (vida rural): produccion agricola, centros de acopio, ingenios, etc.
Sucesos.

Turismo.



7.5.4 Musicay archivo de la palabra

Esta coleccion estard conformada por 200 unidades aproximadamente y abarcara la
produccion musical venezolana tanto académica como folklorica y popular, ademas
incluira musica académica y folklorica de Latinoameérica y resto del mundo. La coleccion
basica del Archivo de la Palabra estara conformada por rescate de la tradicion oral del
estado o region en que se encuentra la BPC. La razdn de que estas colecciones se
encuentren juntas es debido al tipo de formato en el cual se encuentran registradas, en
este caso seran cintas magnetofonicas, audiocassetes y discos de larga duracion. Es
esta area la que se encargara de la fonoteca de la BPC, lo cual incluird su actualizacion
y enriguecimiento.

Material relativo a Venezuela
Musica: Esta coleccidn incluira la produccion nacional y estara constituida por:

Musica del estado o region.

Cancionero infantil.

Musica académica.

Musica popular (salsa, merengue, boleros).
Musica folklérica.

Musica navidefia

Archivo de la palabra: esta coleccién se conformara con registros de eventos del estado
0 region:

Fiestas populares, congresos, foros, folklore, etc.

Registro de autores (poetas, cronistas, escritores, teatreros, titiriteros, artesanos,
personajes importantes en general)

Fuerzas vivas de la region o estado (autoridades civiles y eclesiasticas)

Grabaciones de programas de radio cuyos temas incluyan las realidades locales en
sus aspectos geograficos, historicos, artisticos y personalidades.

Material relativo a Latinoamerica y al resto del mundo
Se hara una seleccién previa y puntual sobre:

Musica: cancionero infantil, musica académica, musica popular, musica folklérica,
musica navidefa, jazz.

Archivo de la palabra: Esta coleccion estara conformada por registros sobre autores
contemporaneos latinoamericanos, escritores, poetas, artistas plasticos, dramaturgos,
politicos, socidlogos y cualquier otra personalidad relevante en el ambito de
determinado pais o region.
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7.5.5 Obra grafica

Su coleccion basica estara integrada por carteles, almanaques, postales, catalogos de
exposicién (Archivo de Creadores) y copias facsimilares? de la obra gréafica original de
los creadores de la region o estado donde se encuentra la BPC. El nUmero aproximado
de titulos sera de 100.

Al igual que con el resto de la coleccién audiovisual es importante delimitar qué se
colecciona, qué es importante y cual debe ser el limite. En el caso de la obra grafica
toda manifestacion del disefio es importante y sera la BPC la que decida al respecto.
Son criterios validos:

Importancia del autor

Relevancia del material en términos de informacion
Tematica

Correspondencia con el resto de la coleccion.

Las materias a considerar son:

Musica Politica (propaganda electoral)
Eventos de la region Ecologia

Exposiciones de arte Turismo

Infantiles Cine

Artes Escénicas (ballet, teatro, 6pera) Deporte
Folklore (ferias, espectaculos, etc.)

Se debe determinar desde el comienzo de la formacién de la coleccién qué
materiales seleccionar para que el enriqguecimiento se de en forma cualitativa
mAas que cuantitativa, evitando llenar la Biblioteca de cuanto panfleto, volante
o folleto se publique.

8. ORGANIZACION Y ACCESO A LA COLECCION

Todo material que ingrese a la coleccion debe pasar ciertos procedimientos de
rutina antes de estar listo para su procesamiento técnico, su almacenamiento y uso.

Su incorporacion a la coleccion debe ser registrada, indicada claramente su
procedencia, descrito su estado fisico y deben ser anotadas observaciones pertinentes
a su ubicacion fisica dentro de la coleccion.

2 La BPC debe prever el gasto que implica esta reproduccion.
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A continuacién se observara de manera gréfica el proceso de organizacion y acceso a
la coleccion:

Ingreso de
materiales por Registro Procesamiento Organizacién y Servicios al
diferentes vias T ™ Técnico T | Almacenamiento ’ Usuario
8.1 Registro

Es importante mantener el registro del nUmero y tipo de materiales que se agregan a la
coleccion. Esta practica nos ensefiara de manera clara y precisa el tamafio de la
coleccién y su tendencia de crecimiento.

Este registro se llevara en formato establecido para tal fin. Puede llevarse manualmente
0 se puede crear una base de datos, de existir los medios tecnoldgicos para ello.

El mismo debe incluir los diferentes tipos de materiales que se almacenan con
espacio suficiente para agregar el nimero de materiales que ingresan a la coleccién en
cada categoria (mapas, fotos, videos, cintas magnetofonicas, etc.) Este registro se
puede ir acumulando mensualmente.

Se debe incluir en este registro, toda aquella documentacién referencial relativa a:
Procedencia
Valor

Documentacion que acomparia el material

El formato debe incluir ademas los siguientes datos:

Fecha de ingreso Estado de conservacion
Titulo y fecha Valor (Bs.)

N° de registro Ubicacion fisica

N° de unidades Autor

Via de ingreso
Establecimiento del nUmero de registro
Ademas de proveer informacion acerca del tamafo de la coleccion y su crecimiento,
este tipo de registro puede utilizarse para inventario, para saber si determinado material

esta extraviado y para ver la caracterizacion de la coleccion.

El nimero de registro a ser establecido, sera en orden sucesivo comenzando con el N°
1. El registro serd anual para facilitar la busqueda de determinado dato. Ej. 00001/96.
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Para evitar confusiones entre los diferentes formatos se establecera una sigla
distintiva para cada uno. A saber:

Archivo de la Palabra: AP

Cartografia: MAP
Cine y Video: Ccv
Fotografia: FOT
Iconografia: IC

Mdusica y Sonido: MUS
Ejemplo: MAP 00001/96 Ingreso 1996

El nimero de registro asignado, debera anotarse (en lapiz) en el material. En el caso
de los mapas, obra grafica, partituras y fotografias, se colocara al reverso de la obra, en
la esquina inferior derecha. En el caso de discos, audio cassettes y video
grabaciones éste se anotara en una etiqueta autoadhesiva, la cual se fijara al soporte
en un sitio visible -sin tapar la informacién impresa que estos traen- para su facil
ubicacion.

Ejemplos:

Etiqueta
Autoadhesiva
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8.2 Proceso de registro de los materiales

1. Se recibe el material a ser ingresado a la coleccion.

2. Se procede a registrarlo en el formato establecido para tal fin.

3. Se anota el niumero de registro en el material.

4. Se almacena el material segun las pautas establecidas, quedando disponible para el
préstamo al usuario.

Ejemplo:
Se recibe un lote de materiales audiovisuales entre los cuales se encuentran:

10 fotografias sobre el Llano

3 mapas de Venezuela

7 audiocassettes relativos a entrevista con Ramon J. Velaquez

2 videos sobre el cultivo de la cafia de azucar

2 catalogos de exposiciones realizadas en el Museo de Bellas Artes y
2 discos de larga duracion.

Se procede a realizar el registro del material segun cada formato, es decir se utilizara
una planilla diferente para cada uno, tal como se indica en las paginas siguientes.
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GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

( ) Iconografia ( ) Archivo de la Palabra
( ) Misica ( ) Cartografia
( ) Cine y Video (x) Fotografia

REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fecha | N°Registro | Via de Valor (Bs.) | Autor Titulo y N’ de Estado de Observaciones | Ubicacién
Ingreso Ingreso Fecha Unidades | Conservacién Fisica
Marzo | Fot. Adquisicion | 60.000,00 |Enrique |Elllanoy |10 2 de las|Seric sobre el|Gaveta3
25, 1996 | 00001/96 Vielma | sus fotografias | fotograflas llano, se pueden | Archivador 1
habitantes | b/n8x10 |ingresaron apreciar los
Marzo, dobladas  en | paisajes y tipos
1994 una esquina, el | de gente.

resto de la serie | Incluye

se encuentra en | descripcion

buen estado. realizada por el
autor.
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GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

() Archivodela Palabra () Fotografia

(x) Cartografia () Iconografia
() Ciney Video ( ) Miisica
REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fecha |N° Via de Valor | Autor Titulo y N° de Estado de Observaciones Ubicacién
Registro | Ingreso | (Bs.) Fecha Unidades | Conservacién Flslea
Julio Map Depésito | 1.200 | Cartografia | Venezuela, 1 mapa |Bueno Mapa a escala 1:2 |Gavetal
2,1996 |00120/96 |Legal Nacional Divisi6n millones. Planera 1
Politica : Impreso, color
Noviembre representa todo el
1993 pais.
Sept. Map Donacién | 600 | Ministerio de | Venezuela 2mapas |Doblado en las| Mapa a escala 1:250 | Gaveia $
10, 1996 | 00121/96 Agricultura | Suelos/1980 esquinas, millones impreso, | Planeral
y Cria pequefia rotura | color

en uno de los| representatodo el
ejemplares. pais.

El material Denade por
ingresé Francisco Pérez,
enrrollado Anexo documento.




GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

(x) Archivo de ]a Palabra () Fotografia
( ) Cartografia ( ) Iconografia
( ) Ciney Video ( ) Muisica
REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fecha N° Registro | Via de Valor | Autor Titulo y N° de Estado de Observaciones | Ubicacién
| Ingreso Ingreso (Bs.) Fecha Unidades ] Conservacién Fisica
Febrero | AP00001/96 | Produccién |10.000 | RaménJ. | El Gomecismo |7 audio - | Bueno Ciclo de Estante §
16, 1996 Interna Veldsquez | Febrero 1996 | cassettes de conferencias Entrepafio 1
60 minutos dictado por
de duracién R.J.Velisquez
c/u, en el Celarg.
Grabacién Trata sobre el
en “situ” gobierno del
General Gémez
y ¢l impacto en
nuestra
sociedad.
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GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

( ) Archivo de la Palabra ( ) Fotografia

( ) Cartografia ( ) Iconografia
(x) Cine y Video ( ) Miisica
REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fecha N° registro | Viade | Valor Autor |Tituloy |N°de Estado de Observaciones Ubicacién
| Ingreso Ingreso | (Bs.) Fecha Unidades Conservacién Fisica
Enero 00001/96 | Depésito | 5.000,00 | IAN El 2 video Presenta saltos | Muestra el cultivo de | Estante 2
19,1996 Legal cultivo | cassettes enla cinta y Ia cafia desde su Entrepafio 2
de formato VHS | una raya siembra hasta que se
la cafia | de 30 minutos | atraviesa recoge la cosecha
de de duracién en | verticaimente | pasando por todas las
aziacar | color,sonido |todala fases de la misma.,
Marzo grabacién en la
1995 cinta 1. Alertar
a Depésito
Legal para que
lo solicite de
nuevo.
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GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

{ ) Archive de la Palabra ({ ) Fotografia
( ) Cartografia {x ) Iconografia
{ ) Ciney Video ( ) Miisica
REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fecha | N'registro {Vinde | Valor | Autor Titulo y Fecha N°de Estado de Observaciones | Ubicacién
| Ingreso Ingreso | (Bs.) Unidades | Conservacién Fisica
Enero | IC 00001-96 | Compra | 4.000 | Museo de Alejandro Otero |2 Bueno Contiene Archivo de
10, 1996 Bellas Artes | Ultimos Trabsjos | catdlogos eronologia de In | creadores
Noviembre - de obra de letra O
Diciembre 1995 | exposicién Alejandro
Otero y textos
explicativos
sobre la
xposicion
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GOBERNACION DEL ESTADO

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL

( } Archivodela Palabra () Fotografia
{ ) Cartografia { ) Iconografia
( ) Ciney Video (x) Miisica
REGISTRO DE MATERIALES
ANO
Fechz | N° Registro | Via de Valor | Autor Titulo y N°* de Estado de Obzervaciones Ubicacién
Ingreso (Bs.) Fecha Unidedes | Conservacién Fisica
Marzo | 00001/ | Donacion |1.500 | Columbia | Frank 1 disco de | Bueno 12 éxitos musicales { Estante 1
10, 1996 Récords | Sinatra larga de Ia época. Donado | Entrepatio 1
en el Carnegi | duracion por José Rodriguez
Hall Febrero
1923
Marzo | 00002/96 | Depésito | 1.560 | Sony Un Solo 1 disco Bueno Miisica de Ia costs | Estante 1
10, 1996 Legal Music Pueblo en de larga central del pais. Entrepafio 2
Naiguaté | duracién




8.3 Procesamiento técnico

El procesamiento técnico de las colecciones es un paso indispensable para poder
prestar un servicio adecuado, rapido y eficiente al usuario.

El alcance, tamafio y caracteristicas de la coleccion determinard el nivel de
catalogacion que se empleara. Otro factor que debe ser tomado en cuenta es el tipo de
usuario al cual servira la coleccion (escolares, estudiantes de educacion superior,
publico en general, investigadores especializados, editores).

La Direccion de Procesos Técnicos de la Biblioteca Nacional (BN) es responsable del
procesamiento técnico de las colecciones basicas provenientes de la Direccion del
Archivo Audiovisual. Mientras que es responsabilidad de la BPC procesar todos los
materiales que ingresen a la coleccion directamente a su sede.

La descripcion fisica de este material, no bibliografico y audiovisual, se hara tomando
como base las Normas Angloamericanas de Catalogacion. 2a. Version 1978 (AACR) y
su clasificacion dependerd del sistema utilizado en la BPC a la cual ingrese dicho
material.

Es importante seguir las pautas dadas por BN en cuanto a procesamiento técnico ya
que en un futuro cercano estos fondos pasaran a formar parte del Sistema
Automatizado de la BN y de esta manera facilitara el intercambio de informacion.

Se debe recordar que el Catalogo Publico es la memoria de la biblioteca y la referencia
de consulta fundamental para el usuario. De alli la importancia de mantenerlo
organizado y actualizado.

El procesamiento técnico de las colecciones, envuelve basicamente dos operaciones:
la catalogacion y la clasificacion del material.

8.3.1 Catalogacion

La catalogacion es el proceso de describir fisicamente el material, su contenido, sus
caracteristicas técnicas y sus probables materias. Este proceso le da al bibliotecélogo o
encargado de la coleccion, el control bibliografico de la misma (saber qué se tiene y
donde se tiene).

Su importancia también radica en que a través de este proceso el usuario tendra
acceso directo a la informacion sobre la colecciébn y a la coleccion misma. La
catalogacion se realiza de acuerdo a ciertas normas, plasmando la informacion
contenida en el material: autor, titulo, editor, afio, etc.

Una ficha catalografica para cualquier formato audiovisual incluir&:
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El nombre del autor.

El titulo, lugar de publicacion, editor, fecha de publicacion, N° de unidades.
Notas.

El N° de registro y el N° de clasificacion.

Las trazas de materias.

Autor —»  Toro Luis, Felipe 1881-1995 Lugar, editor,
h . e . <— afio de edicion
Titulo —»] Plaza Altamira [material grafico] /Luis F.Toro.- - 1950
1 fotografia:b/n. ; 20x25 cm. <— Datos técnicos
Fotografia tomada en 1950, cuando se ofrecié en venta Notas
la urbanizacién Altamira en Caracas. '
1. Plaza Altamira (Caracas-Venezuela)--Fotografias <— Materias

2. Plazas--Venezuela--Caracas--Fotografias
3. Arquitectura--Venezuela--Caracas--Fotografias

8.3.2 Clasificacion

La clasificacién es la nomenclatura topografica empleada para diferenciar un material
de otro de acuerdo a su materia. La misma facilitara la organizacién de la coleccion de
manera sistematica en categorias de acuerdo a la materia, lo cual permitirhd que los
materiales sean facilmente localizados y utilizados, ahorrandole tiempo tanto al
bibliotecdlogo o encargado de la coleccién como al usuario.

La clasificacion del material sera decidida por la BPC de acuerdo al esquema utilizado
por ésta en el resto de sus materiales.

A continuacion se incluyen algunos ejemplos de fichas catalograficas para los diferentes
tipos de material audiovisual que pueden existir en la coleccion, tales como: audio
cassette, cinta magnetofonica, videograbacién, fotografia, mapa, disco de larga
duracion, manuscrito musical (partitura), cartel, obra grafica original y tarjeta postal.
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Archivo de la palabra

Ejemplo catalogacion: audio cassette

Contenido: palabra
programa radial

Vestrini, Miyo, 1946-1991

Al pie de la letra <grabacién>: programa radial / Miyo Vestrini,
productora y moderadora. - - 1985

1 casete (60 min.) : 1 7/8 pps, mono.

Contenido : Comentarios sobre la escritura femenina - Mujeres poetas --
Comentarios sobre la poesia colombiana.

1. Mujeres en literatura--Casetes. 2. Poesia colombiana--Casetes.

Ejemplo catalogacion: cinta magnetofénica

Contenido: palabra
entrevista radial

Carrera Damas, German, 1930 -

<El Culto a Bolivar> <grabacion>.

1 carrete de cinta magnetofénica (ca. 60 min.) : 7 % pps. mono. ; 18 cm.
(Especialisimo).

Grabado en Radio Capital.

Napole6n Bravo, Efrain de la Cerda, Cristdbal Rodriguez, locutores ;
Napole6n Bravo, produccion.

Resumen : Andlisis de la figura del Libertador y la época independentista
Basado en el libro de German Carrera Damas “Culto a Bolivar”.

Donacién Napoledn Bravo.

1. Bolivar, Simén, 1783-1830--Cintas magnetofénicas. 2. Venezuela--
Historia-- Guerra de Independencia,1810-1821--Cintas magnetofénicas.
3. Venezuela--Historiografia--Cintas magnetofénicas.
I. Bravo, Napoleon, 1947-. 1. Cerda, Efrain de la. lIl. Rodriguez, Cristébal.




Cine y video

Ejemplo catalogacion: video grabacion

Contenido: video documental

Apertura hacia el futuro de Venezuela <videograbacion>/empresa
productora, Video Sistemas para Lagoven ; productor, David Pernia;
Director, Carlos Hernaiz ; guionista, Sergio Sierra Venezuela - Caracas :
Lagoven, 1986.

1 casete (23 min.) : son, col. ; ¥z plg.- (Cuadernos Lagoven).

Con : Motivando para el trabajo - Aproximacion a la salud del venezolano.

General : Ramén Escovar Salom.

Walter Parra.

Sonido , Carlos Bolivar ; musica, Francisco Alonso.

Resumen : Soluciones y retos para el aprovechamiento de los recursos de
Venezuela y estudio del presente para construir el pais que necesitamos.

1. Venezuela--Videograbaciones.

Ejemplo catalogacion: fotografia

Contenido: urbanismo - Caracas

Toro, Luis Felipe, ca. 1881-1955.
Plaza Altamira <material gréfico> / Luis F. Toro.- <1950 >?

1 foto montada en cart6n bristol : byn ; 20x25 cm.
Copia a partir del negativo original realizado por Franca Donda.
Disponible el negativo de reproduccion realizado por el Centro Nacional de

Conservacion Documental en hoja en 107.

1. Plaza Altamira (Caracas, Venezuela)--Fotografias. 2. Plazas--Venezuela
--Caracas--Fotografias. 3. Arquitectura--Venezuela--Caracas--Fotografias.




Mapas

Ejemplo catalogacion: mapa

Musica

Aerovias Nacionales de Colombia

Mapa aéreo de Colombia <mapa>/ preparado por Avianca.- - Escala ca.

1:2,500,000-- <Colombia> : Avianca, <196- ?> (Bogota : Litografia
Granada)

1 mapa: col. ; 90x64 cm.

Resumen : Mapa pictérico. Muestra relieve, hidrografia, principales centros
poblados y recursos econémicos.

1.Colombia--Mapas pictéricos. 2. Lineas aéreas locales--Colombia--Mapas.
3. Colombia--Condiciones econémicas--Mapas.

Ejemplo catalogacion: audiocassette

Audiocasette - MUsica

Schumann, Robert, 1810-1856

<Mdsica para plano, Selecciones. <grabacion>

Carnaval Humoreske <grabacién>/ Schumann.-- de.especial--<New York> :
London ; Venezuela : Sonogréfica <distribuidor>, p1988.

1 casete (1 hor., 05 min., 30 seg.) : 3 ¥ pps., estéreo, proceso Dolby.

London : 421010-4.

Vladimir Ashkenazy, piano.

Grabacion digital.

Notas en el envase.

1. Mdsica para piano--Casetes. 2. Suites (Piano)--Casetes.
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Ejemplo catalogacion: cinta magnetofénica

Contenido: Musica folklérica

Hermanos Quinal (Grupo Musical)

El panecillo <grabaciéon> / Hermanos Quinal, Grupo Carrizos de
Cumanacoa.

1 carrete de cinta magnetofénica (ca. 11 min.) : 7 %2 pps. mono.

Titulo tomado del contenido.

Compilado y donado por Oswaldo Lares.

Grabado en el Estado Sucre en 1974.

Contenido : El panecillero - Mare-Mare.

1. Golpes con estribillo--Cintas magnetofénicas. 2. Mare-Mare (Danza
folklérica)--Cintas magnetofénicas.

Ejemplo catalogacion: disco

Contenido: MUsica académica

Beethoven, Ludwig van, 1770 - 1827.

<Trios, piano, cuerdas, op. 70, No. 1-2. <grabacién>

Beethoven piano trios <grabacion>.--<Inglaterra> : His master’s voice,
p1970.

1 disco (ca. 45 min.) : 33 1/3 rpm., estéreo. ; 30 cm.

His master’s voice : ASD. 2511.

Pinchas Zukerman, violin ; Jacqueline Du Pre, violoncelo ; Daniel
Barenboim, piano.

Notas en la caratula.

Contenido : Trio No. 4 in D major, op. 70 No. 1 “Ghost” -- Trio
No. 5 in E flat major, op. 70 No. 2

1. Trios de piano--Discos.




Ejemplo catalogacion: partitura

Obra grafica

Manuscritos musicales (Partitura)

Montero, José Angel

Kyrie y gloria.--<18-->

8 partes ms. (<8p) ; 28x37 cm.

Titulo suministrado por el catalogador.

Texto en latin.

Para : Flauta, clarinete en do, trompas en do (2), voces (TB), violines (2)
y bajo.

Atribuido a José Angel Montero segln investigaciones realizadas en la
Division de Fonologia del IABN.

Obra incompleta.

1. Masica—Manuscritos--Venezuela.

Ejemplo catalogacion: cartel

Kevin Costner es Robin Hood <material grafico> : el Principe de los
ladrones.- <Mérida> : Gente Nueva, 1991.
1 cartel : azul y blanco ; 64 x 46 cm.
<Mérida>. Monumental Cinelandia, 19 de noviembre de 1991.

1. Cine--Estados Unidos--Carteles
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Ejemplo catalogacién: obra grafica original

Aguinaldos venezolanos <original de arte>. - - Caracas : Fundacién
Neumann, 1969.
14 grabados : aguafuerte, col. ; 8 x 6 cm. sobre pliego 13 x 10 cm.

1. Originales de arte--Venezuela. 2. Aguafuerte--Venezuela--Originales
de arte.

Ejemplo catalogacion: tarjeta postal

Mallorca, patio tipico <material gréfico>. - - Espafia : <s.n.,1950 ?>
1 tarjeta postal : byn ; 9 x 14 cm.

1. Mallorca (Espafia)--Listas--Tarjetas postales. 2. Arquitectura--
Espafia--Mallorca--Tarjetas postales. 3. Tarjetas postales--Espafia.

8.3.3 El catalogo publico

El catalogo publico se describe como un conjunto de fichas o una lista organizada
alfabéticamente por autor, materia y titulo para que los usuarios del servicio localicen y
usen el material de la coleccién audiovisual que se encuentra en la Biblioteca Publica
Central.
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El propésito de este catélogo es informarle al usuario:

Si la biblioteca posee determinado material
Si la biblioteca posee material de determinado autor
Si la biblioteca posee material de determinado tema

El catdlogo debe mantenerse actualizado, porque ésta es la Unica manera de que el
usuario aproveche completamente la informacion alli contenida sobre todos los
materiales audiovisuales que posee la biblioteca.

Hoy en dia lo deseable es tener esta informacién registrada en una Base de Datos y no
en fichas. Sin embargo, se habla de fichas porque la mayoria de las bibliotecas publicas
no tiene aun un catalogo automatizado.

8.3.4 Otros instrumentos de informacién

Aun cuando el catalogo publico es el método mas comun para dar acceso a los
materiales de la coleccion cuando estos se encuentran procesados técnicamente y no
existe en la biblioteca un catalogo automatizado, existen ademas instrumentos de
informacion complementaria como son los indices.

indices de la coleccion

Un indice es una lista que contiene informacion resumida sobre los materiales que
componen determinada coleccion, éste puede ser manual o automatizado. Los indices
se pueden desarrollar por autor, por tema, de forma geografica o cronoldgica,
dependera de las necesidades de la coleccién y las solicitudes de los usuarios.

La organizacion del indice sera en orden alfabético para la localizacion inmediata en el
momento de la bisqueda.®

Ejemplos:
Indice por autor

Coleccién obra grafica

Autor Titulo Ubicacion fisica
Borges, Jacobo Puesta de Sol Gaveta 1
Espinoza, Manuel Sin titulo “ 1
Palacios, Alirio Rayuela “ 1
Palacios, Luisa Canto a Neruda “ 1
Otero Alejandro Casa solar ! 1

% El indice, puede incluir o no la ubicacién fisica del material en la estanteria. Se pueden elaborar fichas
catalograficas ademas de la lista, pues es un sistema mas practico.
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Indice cronoldgico

Coleccion mapas antiguos

Siglo XIX
Venezuela 1830 5 mapas Gaveta 1
Venezuela 1840 10 mapas Gaveta 2

Indice geografico — temético
Coleccidn tarjetas postales
Area geografica: Estado Aragua

Tema Titulo
Arquitectura
Plaza de Toros
Arcos Palacio de Gobierno
Turismo Fuentes Paseo Aragua
Zooldgico de Maracay
Parque Henry Pittier
Bahia de Cata
Fauna P4ajaros de la region

8.4 Organizacion

Es importante mantener la coleccién en un orden especifico para que la misma pueda
ser facilmente ubicada. No se puede hablar de un sistema Unico de organizacion, ya
gue para su establecimiento es necesario tomar en cuenta varios factores:

a) Tipo de Material: si es cartografico, fotogréfico, videografico, filmico o musical;

b) Propésito de la Coleccion: para conservar, difundir, atender usuarios especializados;
c) Acceso a la Coleccidn: directo por el usuario o a través del referencista.

Es decir, la organizacion de la coleccion estara condicionada por el tipo de biblioteca, la
magnitud de su coleccién y los servicios que presta. El mismo uso de la coleccion
indicara lo que se necesita.

En este punto se ofrece pautas de organizacion como una guia general, la cual se
adaptara a cada servicio dependiendo de la particularidad del mismo. No se trata de

hacer rigido este proceso de organizacion, sino dar lineamientos generales que sirvan
para su desarrollo y establecimiento.
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De una buena organizacion dependera que el servicio sea rapido y eficaz,
asi mismo ayudara a la conservacion de los materiales.

8.4.1 Cartografia

Este material puede ser organizado por area geografica, siguiendo la division politica
territorial del pais para el estado o region, es decir estado, municipio, distrito, centros

poblados.
Ejemplo: Estado Aragua

Municipios
Bolivar
Camatagua
Girardot

José Angel Lamas
José Félix Rivas
Libertador

Mario Bricefio Iragorry
San Casimiro

San Sebastian
Santiago Marifio
Santos Michelena
Sucre

Tovar

Urdaneta

Zamora

Centros Poblados
San Mateo
Camatagua
Maracay
Santa Cruz

La Victoria
Palo Negro

El Limén

San Casimiro
San Sebastian
Turmero

Las Tejerias
Cagua
Colonia Tovar
Barbacoas
Villa de Cura

Dependiendo del numero de unidades, se almacenaran no mas de 200 por gaveta.

Mapas

Los mapas relativos a Venezuela como un todo irdn organizados en una gaveta,
siguiendo la nomenclatura topografica utilizada por la biblioteca en el procesamiento
técnico de la coleccion. Ejemplo: Venezuela division politico-territorial 1990. Venezuela -
ecologia 1981. Venezuela - mapa fisico politico 1954. (1 gaveta).

Los mapas relativos al resto del mundo se organizaran por continentes y dependiendo
de la demanda de este material por parte del usuario. En caso de decidirse la
adquisicién de mapas de determinados paises, estos iran almacenados en la gaveta
gue corresponda al continente del cual dicho pais o paises forman parte.

Los mapas especiales como son el planisferio celeste, la luna, proyecciones
geograficas, etc., iran almacenados en la misma gaveta.
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Ejemplo:

Europa mapas generales (1 gaveta)
Norte América mapas generales (1 gaveta)
Asia mapas generales (1 gaveta)
Sur América mapas generales (1 gaveta)
ademas: Colombia, Bolivia, Panama, Brasil, Uruguay,

Argentina, Peru, Chile, Ecuador (1 gaveta)

Atlas
Los atlas se organizaran de ser el caso, por area geografica y se pueden colocar en el
mismo lugar de la bibliografia de referencia.

8.4.2 Cine y video

Una vez realizado el registro o asentamiento del material, en el formato disefiado
para tal fin (véase pag. 18), se procedera a la organizacion del material en estanteria.

Esta coleccién basica, se organizara por formato y dentro de cada formato por la
signatura topografica. En principio el formato a ser entregado a las BPC sera VHS, pero
no se descarta que la BPC reciba video grabaciones en formato Beta o en formato U-
Matic y se debe tomar la prevision de separar éstos al momento de su organizacion
fisica, por razones de conservacion.

En cuanto a la signatura topografica o cota que se establecera al momento del ingreso
del material, la misma estara formada por 3 elementos basicos.

Identificacién del formato: V para VHS

B para Beta
U para U-Matic
Ao del ingreso: 1996-1997, etc.
No. correlativo: 1 al infinito, a medida que ingrese material.
Ejemplos:
Formato ARo N° material
Beta Ingreso Ingresado
La ciudad historica 23' 57"/B 96 33
Elementos de la musica y el sonido 33'08"/B 96 34
La presencia de los cometas. Un saludo al Halley 27" 35"/B 96 37
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Formato ARo N° material

VHS Ingreso  Ingresado
La pintura y el nifio 25'IV 96 40
Venezuela, pueblo y masica 26’ 07"V 96 41
Buscadores de diamantes 16’ 38"V 96 44

Formato ARo N° material

U-Matic Ingreso  Ingresado
Los creadores escondidos 26'/U 96 22
El poeta y el cientifico 26'/U 96 23
Sindrome de inmunodeficiencia adquirida 51'18"/U 96 26

Esta signatura topografica permitir4 la agrupacién por formato y el nimero correlativo
ademas de indicarnos en que lugar ira el video-casete, nos permitira saber el nimero
exacto de material en la coleccion, discriminado por formatos.

8.4.3 Fotografia

Siendo la fotografia un material con infinitas posibilidades de informacion, su
organizacién se torna un poco mas compleja que el resto de las colecciones y nunca
estara de mas crear un sistema propio de organizacion que responda a los usuarios que
la utilicen.

Una fotografia puede ser importante desde muchos puntos de vista, a saber: el autor o
fotégrafo, su técnica, el afio de produccion, la tematica, los personajes fotografiados.

En una fotografia se pueden encontrar todos esos elementos, lo cual seria el caso ideal,
desafortunadamente la mayoria de ellas ingresan a nuestros fondos sin ningun tipo de
identificacién, lo cual hace dificil - por no decir imposible - su organizacion. Es por ello
que es de vital importancia anotar en el reverso de la fotografia a lapiz, cualquier
informacion que venga con la compra o donacion de la misma.

La organizacion de esta coleccion dependera del tipo de usuarios, la demanda de la
misma y su uso.

La experiencia en el Archivo Audiovisual, luego de 20 afios coleccionando fotografias y
atendiendo todo tipo de usuarios, indica que la organizacion tematica es la mas
conveniente por las siguientes razones:

Facilidad para intercalar materiales que vayan ingresando.

Facilidad para la creacién de nuevas materias de acuerdo al material que ingrese o
las solicitudes de los usuarios.
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Facilidad para agrupar materiales bajo un gran encabezamiento, el cual de acuerdo
a la demanda puede ser disgregado sin perder la organizacion.

Encabezamientos de materia

De acuerdo a la coleccibn basica presentada en este manual, los grandes
encabezamientos de materia seran:

Gestion del estado: que incluira todo aquel registro relativo a la vida institucional del
estado o region. El proceso electoral.

Retratos: incluird fotografias de todos aquellos personajes importantes tanto del estado
como del resto del pais, asi como imagenes de grupos de mujeres, hombres, nifios
(grupos humanos).

Actividades econdmicas: registro de la actividad econémica en el estado o region tal como
comercio, industrias basicas, mineria, pesca, agricultura, turismo.

Medios de transporte: incluira el transporte aéreo, terrestre y fluvial.

Paisajes: incluird vistas generales, la flora y la fauna, parques nacionales, reservas
forestales, rios, lagos, la costa, el paisaje marino.

Arquitectura: incluird todo tipo de edificaciones, evolucion de la ciudad y sus cambios, el
paisaje urbano, monumentos.

Artes escénicas: incluira registros fotograficos relativos a ballet, danza, teatro, opera,
conciertos.

Costumbres y folklore: incluird registros de fiestas, danzas, juegos, ferias, concursos,
procesiones religiosas, desfiles.

Es importante aclarar que el modelo de organizacion a utilizar, serd aquel que convenga
mas a la biblioteca y a la coleccion, este manual sélo trata de dar opciones.

Cualquiera que sea el sistema de organizacion establecido, es importante que la
informacion quede sefalada, bien en el indice, catalogo publico (fichero), inventario u
otro tipo de descripcion que se adopte, esto con la finalidad de tener control tanto de la
ubicacion fisica del material como de la descripcion del mismo.

Los indices de referencia cruzada seran de gran ayuda para la localizacién del material
en el deposito de la coleccidn.

Cada fotografia debe tener un niumero de entrada y un cdodigo de identificacién que
permita seguirlo en todo el proceso de catalogacion.
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De la misma manera que un libro colocado incorrectamente en la
estanteria, una fotografia no registrada en un inventario esta
efectivamente perdida para la coleccion.

8.4.4 Musica y Archivo de la Palabra

Lo méas importante de este servicio, es su organizacién con el fin de que cualquier
ejemplar sea rapidamente localizable.

Ello dependera basicamente de las dimensiones y caracteristicas de la coleccion,
tomando en cuenta su perspectiva de crecimiento, ya que un sistema que puede
parecer ideal en un principio, puede dejar de serlo al crecer ésta.

Como fue mencionado anteriormente la coleccidn basica estara conformada por 200
titulos aproximadamente y su formato sera audio-cassette.

Es importante considerar el crecimiento de la misma, ya que una vez difundido el
servicio, es posible que la BPC reciba donaciones, por lo cual hay que considerar que
pueden ingresar discos (33 rpm, 45 rpm), discos compactos, cintas de reel, por lo cual
la organizacién de la coleccion debera tomar en cuenta los diferentes formatos para de
esta manera poder ubicar el material facilmente y ademas para cumplir con las normas
de conservacién. De todas formas debe recordarse que la Biblioteca no esta obligada a
recibir todo lo que le ofrecen. Si un formato no le conviene, puede hacerselo saber al
donante.

Musica
Su organizacion se puede establecer de varias maneras:
Por numero de clasificacion
Este método seria siguiendo el No. de cota establecida por la Direccion de Procesos
Técnicos.
Por género
Siguiendo los encabezamientos de materia que conforman la coleccion y dentro de
cada género en orden alfabético.

Ejemplo:

- MUSICA POPULAR VENEZOLANA
Cuarteto Pueblo

El cuatro de Venezuela
Jesus Sevillano-canciones de Venezuela y América
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- MUSICA ACADEMICA VENEZOLANA
Antologia del Madrigal Venezolano
Compositores Venezolanos - Serie | (OSV)
Fedora Aleman

- MUSICA DE NAVIDAD
Asi es Maracaibo
Boleros Navidefios
Villancicos

Este es un sistema de organizacidbn bastante sencillo, ya que no habria que
preocuparse por el tipo de musica, sonatas, duetos, suites, conciertos sinfénicos, o por
el tipo de interpretacion, como pueden ser instrumentos o voces (piano, guitarra, tenor,
soprano), en agrupaciones (orquestas, bandas, coros), en formas mixtas (coros y
orquestas, piano y orquestas) o en combinaciones de medios de interpretacion
individual (duos, tercetos, cuartetos); sino que el material iria agrupado por materias y
alli se concentrarian todas estas divisiones de la musica mencionadas anteriormente.
Aqui la divisidn que existiria seria para Masica Venezolana y Musica Latinoamericana.

Por nimero correlativo

Este sistema de organizacion, es simple y conveniente en el caso de que la coleccion
basica sea pequefia y la ventaja para su almacenamiento es que simplemente se ir4
agregando el material que ingrese, de manera consecutiva.

Ejemplo: MUS 00001/95, MUS 0002/95.....y asi sucesivamente, donde:

MUS =  siglas para musica

00001 = numero correlativo de ingreso (En este caso indica que es
el primer titulo que ingresa a la coleccion).

95 = afo de ingreso.

Para su busqueda efectiva en el depdsito es necesario tener en orden el “registro” de
ingreso del material, ya que el mismo servira para localizarlo con prontitud.

Se recomienda llevar el registro por afios, para de esta manera evitar que su numero de
identificacién sea demasiado largo.

Catélogo topografico

Con cualquiera de los sistemas que se decida utilizar, es necesario realizar un catélogo
topografico que se organice de la misma manera como se encuentra la coleccion en el
depdsito. Cada tipo de soporte debe tener su fichero aparte, ya que en el depdsito
tendran ubicacién diferente (independiente). Este catalogo serd de gran ayuda para el
personal que trabaje con los depdsitos o para cualquier persona diferente que tenga
necesidad de acceder al material.
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Archivo de la Palabra

Por la particularidad de esta coleccidn - registros sonoros de palabra - la misma se
puede organizar de acuerdo a su procedencia.

Ejemplos:

Cobertura de eventos: donde se incluiran todos aquellos registros de conferencias,
talleres, presentacion de libros y cualquier otro evento importante para la colectividad.

Registro de autores: esta es la manera mas directa de enriquecer la coleccion mediante
un plan sistematico del rescate oral de los creadores del estado o region.

Proyectos especiales: incluira materiales relativos a investigaciones puntuales.
Ejemplo: Sucesos del 23 de enero.
La Junta Revolucionaria de Gobierno 1945-1948.

Se insiste de nuevo en la referencia cruzada como herramienta de ayuda para la
basqueda del material, ademas del conocimiento intensivo de la coleccion.

9. CONSERVACION

La conservacion de los materiales audiovisuales y no bibliograficos es un tema que no
debe dejarse de lado, ya que de la buena preservacién de ellos dependera su
longevidad.

La mejor politica de Conservacion que existe se basa en la preservacion y
no en la reparacion de los materiales.

Conceptos

Conservacion: aquellas politicas y practicas especificas dirigidas a proteger los
materiales de biblioteca y archivo del deterioro, dafio fisico y deterioro quimico,
incluyendo los métodos y procedimientos elaborados por personal técnico.

Preservacion: son las actividades asociadas con el mantenimiento de los materiales de
bibliotecas y archivo, para garantizar su uso bien sea en su forma fisica original o en
otro soporte. Incluye consideraciones financieras y gerenciales dirigidas al
almacenamiento de las colecciones, organizacion y personal calificado.
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9.1 Condiciones generales para la preservacion de audiovisuales
9.1.1 Almacenamiento

De un buen almacenamiento, al igual que de una manipulaciéon cuidadosa de los
materiales, dependera en gran parte la durabilidad de estos en el tiempo.

En cuanto a materiales y equipos, si éstos son inadecuados para el almacenamiento de
las colecciones, pueden causar dafios quimicos y mecanicos en los materiales. Se
deben usar los equipos adecuados para cumplir con un almacenamiento apropiado. El
mobiliario debe ser realizado con materiales inertes que no causen dafo, la estanteria
debe ser lo suficientemente fuerte para evitar que colapse por el peso de los materiales,
resistente al fuego y de bandeja ancha para garantizar el buen almacenaje de los
materiales.

Nota: Ma&s adelante se incluye el tipo de mobiliario y equipo necesario para cada
formato de la coleccién audiovisual.

Controles Ambientales

La medida mas importante que el bibliotecario puede tomar para aminorar el deterioro
de la coleccion, es prevenir controlando las condiciones ambientales basicas:
temperatura y humedad relativa.

Una humedad relativa por encima del 70% permitira que los hongos aparezcan en la
coleccion lo cual atraera otros organismos, como peces de plata que ademas de
comerse los hongos se comen el papel o la emulsion en el caso de las cintas. Una
humedad relativa menor de 25%, causa resequedad en el papel y en las cintas
haciendo estos materiales muy fragiles para su manipulacion ya que pueden rasgarse
con mayor facilidad.

Las altas temperaturas son poco deseables, porque deterioran el material. La
temperatura y la humedad se deben regular en los siguientes rangos:

Temperatura: 18° C +6- 2°C Humedad relativa: 45% +6- 2%

Para cumplir estos requerimientos, es necesario contar con aire acondicionado en el
espacio contemplado para depdsito. También es importante evitar las fluctuaciones de
temperatura y humedad, ya que este proceso acelera el deterioro de los materiales.
Una manera de controlar la humedad relativa es colocando deshumidificadores en el
area del deposito (un deshumidificador por cada 5 m?).
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9.1.2 lluminacion

Es recomendable que el area de depdsito tenga luz incandescente, ya que la luz de
neodn si bien es cierto que su iluminacion es mejor, produce rayos ultra violeta, que
aceleran el envejecimiento de los materiales. Se recomienda que el depodsito se
encuentre en completa oscuridad cuando no se esté intercalando material o realizando
busqueda para los usuarios.

9.1.3 Limpieza

Para evitar la acumulacion de polvo en el depdsito de las colecciones, se debe instaurar
la normativa de limpieza diaria, no solo del piso sino ademas del mobiliario. No se
recomienda el uso de plumeros para la limpieza del mobiliario, de no existir una
aspiradora manual es preferible que dicha limpieza se realice con un trapo ligeramente
hamedo, ya que con plumero sé6lo se consigue levantar el polvo y que éste se asiente
en otro lugar del depaosito.

9.1.4 Manipulacién de los materiales

Los materiales audiovisuales deben ser manipulados con el mismo cuidado que se
manipularia un libro raro o un objeto de museo. El encargado del servicio audiovisual
debe dar el ejemplo e instruir a los usuarios sobre las normas para el uso de la
coleccion.

Esta manipulacion comienza desde que el material ingresa a la coleccion, por lo cual es
necesario establecer por escrito una normativa que indique claramente los pasos que
sigue el material desde que ingresa a la biblioteca y para finalmente llegar al sitio de
almacenaje. Una vez que el material llega al depdsito se deben tomar previsiones para
evitar que el polvo, el agua, la luz y el calor influyan en su deterioro.

Tanto el referencista como el usuario de la coleccion deben establecer como practica la
correcta manipulacion de los materiales. Las fotografias y postales, deben ser
manipuladas por los extremos, evitando el contacto directo con la emulsion. Una buena
practica es establecer el uso de guantes de algodén cuando se trabaja con ellas. De no
existir posibilidades de tener estos, se debe obligar al usuario a lavarse las manos y se
debe proteger el material con carpetas manila, para evitar su manipulacion directa por el
usuario.

En el caso de materiales gréaficos, es necesario (por su gran formato) manipularlos en
grandes carpetas, que sirvan de soporte para evitar desgarres o dobleces, la obra no
debe sobresalir la mesa de consulta, ni se debe permitir que el usuario se apoye en el
material o tome notas arriba de éste, para evitar marcas innecesarias en el mismo.

El material menos problematico en términos de manipulacién es el de los videograficos

y los audiocassettes, ya que estos vienen protegidos por su envase. El cuidado a la
hora de la manipulacién de estos materiales, debe ser dirigido a los equipos que se
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utilizan para su audicién o visionado, ya que un desperfecto en éstos puede estropear
las cintas, al estas quedarse enredadas en el mecanismo de dichos equipos, lo cual
puede causar que las cintas se doblen o rompan.

En cuanto a los discos (larga duracion, discos compactos, 45 rpm, etc) los mismos
deben ser manipulados por su orilla, evitando el contacto de los dedos sobre la
superficie de estos.

Es importante establecer por escrito las normas de manipulacion de los materiales y
colocarlas en un sitio visible donde se consultan los materiales. El referencista debe
estar atento en todo momento de la correcta manipulacion de los materiales por parte
del usuario.

Por ultimo, es importante recordar que las colecciones de las bibliotecas son para ser
usadas, por lo tanto deben establecerse soluciones de preservacion que provean el
maximo acceso a las colecciones, mientras se protejen los materiales para evitar su
deterioro.

10. MOBILIARIO Y EQUIPO

Parte de la preservacion del material, tiene que ver con la escogencia del mobiliario y
equipo adecuados para su almacenaje y uso.

10.1 Cartografia

Para el almacenaje de esta coleccion, se utilizaran planeras horizontales de metal
pintadas al horno (base +cuerpo) con las siguientes dimensiones 1.30 de alto x 0.90 de
profundidad y 1.36 de ancho.

La altura ideal serd de 1.30 m., lo cual permitird usar el tope para trabajar con los
materiales, bien sea para intercalar, extraer material para usuarios o para organizar,
evitando a la vez que el sobrepeso del mobiliario descuadre las gavetas o que se dafie
el material al tener que sacarlo de una gaveta que se encuentre a una altura mayor de
1.30 m. y haya que acceder al mismo utilizando una escalera.

Para proteger los materiales cartograficos, es necesario forrar cada gaveta con papel
bond para evitar el contacto directo entre los materiales y el metal.

Se recomienda no almacenar mas de 150 mapas, planos, o cartas por gaveta para

evitar que las gavetas se deformen por el peso, o se dificulte la manipulacion de los
mismos.
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Se recomienda separar los materiales en carpetas de carton rigido, libre de acido, para
facilitar su manipulacion y evitar dobleces, rasgaduras y roturas. El tamafio de las
carpetas sera el mismo de la gaveta.

Para el almacenaje de las fotografias aéreas, el Archivo Geografico y el Archivo
Turistico, se utilizaran archivadores metalicos de 4 gavetas, pintadas al horno.

ARCHIVADOR METALICO

=1

= =,

. BiEE?
L ]

Mueble metalico esmaltado al horno.

Cerradura automaética.

El mercado ofrece variantes en el nimero de

gavetas.

Utilizado para archivar material de oficina.

En la biblioteca se utilliza ademas para
archivar informacion general y material del
archivo vertical: recortes de prensa, articulos,

etc.
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Mobiliario

Planeras: 2 (cuerpo + base de 10 gavetas c/u.)
Archivadores: 3

Mesones: 2 mesones de trabajo de 80x152 cm.
Equipo

1 fotocopiadora de planos.

10.2 Cine y video

Esta coleccion ira almacenada en estanteria metalica esmaltada al horno, cuya altura
puede ser 2.00 m. 6 1.60 m. dependiendo del nimero de entrepafios que se tenga. Los
videos se colocaran uno al lado del otro, de forma vertical, separados por formato
debido a sus dimensiones, ya que el formato Beta mide 15.5 x 9.5 x 2.5cm., el formato
VHS mide 19 x 10.5 x 2.5cm. y el formato U-Matic mide 22 x 14 x 3 cm. De acuerdo a
estas medidas, en un entrepafio de 93 cm. pueden ser colocados 30 VHS, 30 Beta y 25
U-Matics. Utilizando un entrepafio de 50 cm. de ancho, se duplicara la capacidad de

almacenaje ya que se pueden colocar videograbaciones en ambos lados de la
estanteria.

Forma de colocar et Ejemplo de estanteria metilica alta a ser ntilizada.
Video cassette en la
estanteris,
.;j ;
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/
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4
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Nota: En el célculo de la capacidad se ha considerado un 25% de espacio libre por
tramo para facilitar el manejo de los materiales. Esta estanteria se utiliza para la Sala
General como estanteria abierta.
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Para organizar el archivo vertical relativo a Cine y Video (recortes de prensa,
descripciones de peliculas y cualquier otro material que sea de interés como referencia)
se utilizardn archivadores de metal de 4 gavetas iguales a los que se utilizaran en la
coleccion de cartografia (véase pagina 41).

Mobiliario
Estantes: 3 con 6 entrepafios cada uno.
Archivadores: 1 de cuatro gavetas.

Equipo

2 reproductores de video formato VHS. 1 rebobinador de video cassettes.
2 monitores de 19 pulgadas (estéreo) 1 modulo de servicio.

2 pares de audifonos (estéreo). 1 regulador de voltaje

Nota: Este es el equipo minimo necesario para prestar un buen servicio de video.
10.3 Fotografia
El tipo de mobiliario variara, dependiendo del tamafio y tipo de montaje de la fotografia.

Se recomienda archivadores metélicos de 4 gavetas, pintados al horno, para almacenar
fotografias hasta 20x25 cm., sin montaje permanente. Las mismas deberan ser
protegidas en carpetas manila en un niamero no mayor de 30 fotografias por carpeta.
De existir presupuesto, cada fotografia se debera proteger con sobres mylar, al menos
las mas importantes de la coleccién (ver ilustracion en la pagina 41).

De existir materiales fotograficos con montaje permanente, se recomienda
almacenarlos en estanteria abierta metalica cuyos entrepafios midan 90 x 50 cm.
Estas fotografias deberan protegerse con cajas de polipropileno, para evitar la
acumulacion de polvo y el exceso de luz.

Aquel material que se encuentre enmarcado, también se debe colocar en estanteria
abierta de metal colocados de forma vertical, cara con cara, para evitar que la imagen
reciba luz directa o indirecta.

En el caso de existir diapositivas es necesario prever la adquisicion de cajas de metal
gue vienen disefladas especialmente para guardar este formato. Las mismas se pueden
almacenar en estanteria abierta.

Mobiliario

Archivadores: 4 archivadores de 4 gavetas c/u.
Estantes: 4 con 8 entrepafios c/u.

Equipos

2 proyectores de diapositivas 35 mm. con pantalla incorporada.
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10.4 Musica y archivo de la palabra

Para el almacenaje de esta coleccion se utilizara estanteria abierta metélica, pintada al
horno, el ancho del entrepafio variara dependiendo del tipo de material. En cuanto a su
altura esta dependera del numero de entrepafios (2.00 m. 6 1.60 m.).

Ejemplo de estanteria metalica mediana

L
=

A\‘//\//\X\//\/

- -

Capacidad util por tramo: Ancho 30 cm

Ancho 50 cm
Discos L.P. 3.000
Discos compactos 80
Audiovisuales 55
Video grabaciones 32

—
Tas ||
= |
3%
-30 — |
.50 : .80
. 9X ! e
i
| | |
Piezas:
A: Parales 4
B: Entrepafios 5
C: Crucetas cortas 4
D: Esquineras 8
E: Tornillos c/ tuercas 58

Nota: en el célculo de la capacidad se ha considerado un 25% de espacio libre por tramo para
facilitar el manejo de los materiales. Esta estanteria es la utilizada en la Sala General como

estanteria abierta.

Para discos de larga duracion de 33 rpm. el ancho del entrepafio sera de 50 cm. X 93
cm. Es necesario colocar un protector de cartén al comienzo vy al final de cada fila,
para evitar algun dafio en el disco. En cada entrepafio pueden ser almacenados 3.000
discos. Las dimensiones de un disco de larga duracion son 33 x 33 x 0.003 cm.
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Para colocar casetes tanto de palabras como de musica, el entrepafio serd 30 x 93 cm.
para de esta manera aprovechar el espacio colocando material en ambos lados de la
estanteria. Al igual que en el caso de los discos, se debera colocar un protector de
carton al comienzo de cada fila. En cada entrepafio pueden ser almacenados hasta 55
audio cassettes por cada lado.

Las partituras impresas se colocaran en estanteria abierta, al igual que la bibliografia de
referencia.

Mobiliario

2 estantes de 50 x 93 cms. Con 6 entrepafios c/u.

2 estantes de 30x 93 cms. Con 10 entrepafios c/u.

2 archivadores de 4 gavetas (1 para Musica, 1 para Archivo de la Palabra).

Equipos

4 reproductores de audio cassettes.

6 pares de audifonos estéreo livianos.
1 plato.

1 deck.

1 equipo para disco compacto.

El nimero de audifonos dependera del numero de usuarios y de la capacidad de la
biblioteca.

10.5 Obra grafica

Esta coleccion debera ser almacenada en planeras horizontales metalicas, pintadas al
horno, iguales a las que se utilizarédn en la coleccion de mapas. Para la coleccion de
carteles se recomienda el mobiliario que se utiliza en las tiendas que venden este tipo
de material. De no ser posible la adquisicién de este mobiliario, se debe prever la
compra de otra planera horizontal para almacenar esta coleccion. La idea de tener los
carteles en este mobiliairo especial, es para que los usuarios tengan contacto directo
con este tipo de material (carteles) y de esta manera promocionar su consulta.

En el caso que las obras originales (grabados, serigrafias y dibujos) tengan montaje
permanente porque fueron montadas para una exposicion o fueron rescatadas
montadas, es necesario prever estanteria metalica abierta, para organizar alli la
coleccion en cajas de polipropileno. Esta estanteria tiene las mismas caracteristicas de
las recomendadas para las colecciones de Cine y Video, y Musica y Archivo de la
Palabra (véase paginas 42 y 45).

Las medidas de los entrepafios seran de 50 x 93 cm. y se pueden colocar 2 estantes
juntos, para lograr esta medida.

45



Planera Horizontal Sistcma de exhibicidon
con paneles movibles

f 1.36 m./‘c

CUERPO

i
o
b=
3

im

Para el Archivo de Creadores, se utilizardn archivadores metalicos de 4 gavetas
pintados al horno, del mismo tipo a ser utilizado en las colecciones de cartografia, cine y
video, y fotografia (ver pagina 41).

Mobiliario
Planeras: 1 (cuerpo+base) de 5 gavetas c/u.
Archivadores: 4 de 4 gavetas c/u.

Moédulo para carteles: 1 (capacidad 40 carteles)

11. SERVICIOS AL USUARIO

Todos los pasos dados en este manual tienen como finalidad el servicio al usuario. Es
decir, se rescata, se registra, se procesa técnicamente el material, se organiza y se
preserva; con el objetivo final de ponerlo a la disposicion de los interesados.

Los servicios al usuario se dan de tres formas:
Atencién personal en Sala
Multimedia (teléfono, correspondencia, fax, internet)
Divulgacion masiva.
11.1 Servicio en sala
El Servicio en Sala de los materiales audiovisuales no es un servicio de referencia

tradicional. Es importante realizar entrevista inicial con el usuario a fin de poderlo
orientar apropiadamente.
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Para ofrecer un buen servicio es necesario que el referencista sea una persona con:

Familiaridad con el uso de los equipos audiovisuales que debe manejar.
Conocimiento profundo de la coleccion.

Actitud positiva hacia el publico.

Alto nivel de interés en lo que a la coleccion audiovisual se refiere.

Deseos de aprender acerca de los materiales que se coleccionan, su organizacion y
preservacion.

Conocimiento de los instrumentos de informacién que existen sobre la coleccion.
Informacion acerca de las colecciones audiovisuales de otras instituciones.

Por su naturaleza, el servicio en sala debe cumplir con las especificaciones basicas de
equipo y mobiliario, para evitar un servicio deficiente al no disponer de una mesa de
consulta adecuada para ver un mapa por ejemplo 0 no contar con un reproductor de
video para visionar el mismo.

Es importante establecer las normas para el préstamo del servicio. Las normas del
usuario deben ser aceptables bajo los lineamientos de la biblioteca, pero realistas.
Ejemplo: si se establece que se debera usar guantes de algodén para manipular los
materiales, debe haber la posibilidad de adquirirlos.

La atencion en sala necesita de normas y procedimientos para poder canalizar el
servicio y poder prever cualquier eventualidad. Entre otras:

Reglamento de préstamo de materiales.

Procedimiento para el préstamo de materiales audiovisuales, donde se deben
explicar claramente los pasos a dar para acceder al material y prestarselo al usuario.

Normas para la consulta del material audiovisual, con el fin de ensefiar al usuario
cémo debe ser la correcta manipulaciéon de estos y lo que esta o no permitido hacer
en la Sala de Usuarios.

Normas de reproduccion, donde se debe establecer qué material puede ser
reproducido, ya que esta normativa envuelve consideraciones de orden técnico y
juridico.

Normas para el establecimiento permanente de “novedades” de la colecciéon como
motivacion para el usuario.

11.2 Multimedia
Se denominara asi al servicio que se presta via telefénica, fax, correspondencia e

internet. Es decir, todo el servicio de caracter interactivo que exista en la BPC prestado
fuera de la Sala de Usuarios.
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Es imperativo establecer un cuerpo de normas sencillas y precisas que delimiten este
tipo de servicio, estableciendo que el mismo es referencial y que el paso final sera la
consulta del material en sala. También es preciso establecer la tarifa por este servicio,
ya que el mismo envuelve el uso de equipos y pago por servicios a terceros.

11.3 Divulgacion masiva

Se entiende por divulgacion masiva, toda actividad dirigida a grupos de personas o
audiencias masivas. En las bibliotecas existe mas de una manera de alcanzar este
objetivo.

11.3.1 Exposiciones

Generar exposiciones con materiales de la coleccion es una manera facil y atractiva de
rescatar materiales, atraer usuarios y dar a conocer el servicio. También se pueden
prestar materiales para exposiciones fuera de la BPC. Para ello es necesario establecer
normativa de préstamo, especificando las condiciones bajo las cuales salen las obras.
11.3.2 Radio, TV, medios audiovisuales

La participaciéon de la biblioteca en este tipo de actividad permitird expandir sus
servicios y captar nuevos usuarios. La biblioteca podria tener una seccion llamada
Novedades, que podria aparecer tanto en prensa como en la TV regional.

11.3.3 Publicaciones especializadas

Se deben generar publicaciones de referencia tales como:

Directorios de creadores de la region que estén representados en la coleccion.

Catalogos comentados sobre segmentos particulares de la coleccion audiovisual.
Ejemplo: Cine venezolano en la coleccidn, cine ecolégico, etc.

indices tematicos de la coleccion. Ejemplo: evolucion de la ciudad, el cual incluiria
todos los materiales que existan al respecto como: libros, folletos, planos urbanos,
postales, videograbaciones, carteles y todo aquel material que tenga que ver con el
tema.

11.3.4 Eventos especiales
Generar actividades tales como foros, charlas, seminarios, cursos, etc., que estén

relacionadas no solo con la coleccién sino con los intereses de la comunidad a la cual
sirve la BPC.
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12. RELACIONES DEL ARCHIVO AUDIOVISUAL DE VENEZUELA CON LAS
BIBLIOTECAS PUBLICAS CENTRALES

Como filiales que son las Bibliotecas Publicas Centrales de la Biblioteca Nacional, el
Archivo Audiovisual de Venezuela tiene entre sus objetivos apoyar técnicamente a las
mismas, mediante la provision de:

12.1 Asesoria Técnica
El Archivo Audiovisual brindara asesoria técnica en areas como:

Adquisicion y manejo de equipos

Organizacion de colecciones y servicios
Reproducciéon de materiales de las colecciones
Conformacion de colecciones audiovisuales
Consultoria para solucién de problemas
Conservacion y mantenimiento

Diseminacion de informacion especializada

12.2 Adiestramiento

El personal seleccionado para manejar la coleccidén audiovisual recibira, a solicitud de la
BPC, el entrenamiento necesario para prestar un servicio eficiente. Dicho entrenamiento
se realizaria en la sede del Archivo Audiovisual de Venezuela e incluiria: organizacion,
preservacion, procesamiento técnico, normativas para el servicio, manejo de los
equipos, elaboracion de fuentes de informacion y de referencia, normas de
reproduccion y préstamo del servicio en Sala. La modalidad de este entrenamiento sera
a través de una pasantia cuya duracion sera de 2 semanas 0 mas, si fuera necesario.

12.3 Servicios

Los servicios que prestara el Archivo Audiovisual de Venezuela, seran basicamente de
reproduccién de las colecciones bésicas, segun la seleccion que realice la BPC, asi
como de informacion sobre las colecciones existentes y de referencia. También
mantendra actualizadas a las BPC en lo que a informacion sobre organizacion,
procesamiento y nuevas tecnologias sea publicada en la literatura especializada.

12.4 Consultas telefonicas, fax o correo

Las mismas seran atendidas para dar asesoria, buscar materiales que solicite algun
usuario de la BPC y cualquier tipo de consulta que la BPC necesite hacer.
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13. CONDICIONES MINIMAS PARA LA IMPLEMENTACI()N DE LOS SERVICIOS
AUDIOVISUALES EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS CENTRALES

13.1 Creacion de condiciones espaciales

Se debe considerar las facilidades de espacio adecuado para la atencién del usuario,
sin restricciones de funcionamiento para el servicio. Asimismo debe disponerse de
espacio para los equipos con su mobiliario y un area para el almacenamiento de las
colecciones. Los espacios deberdn cumplir con las normas respecto a temperatura y
humedad relativa. Igualmente deberan disponer de iluminacion y ventilacion adecuadas.

13.2 Dotacion de equipo

Se debera disponer del equipo especializado que garantice el acceso, estudio y analisis
de la informacion contenida en los diferentes formatos (videos, cassettes, diapositivas).

13.3 Dotacion de mobiliario

Debera garantizarse la dotacion de mobiliario requerido tanto para albergar las
colecciones audiovisuales (planeras, estanteria abierta, archivadores, etc.) como para
los usuarios.

13.4 Personal

Se debera procurar la incorporacion de personal que posea los conocimientos basicos
indispensables para atender el servicio audiovisual. En caso de no disponer de estos
recursos humanos, los mismos se deberan adiestrar en servicio en la sede del Archivo
Audiovisual de la Biblioteca Nacional.

Es importante sefialar, que las actividades de este personal deberdn contemplar
ademas de la localizacion, recuperacion y procesamiento de las colecciones
audiovisuales, la participacion en la promocion del servicio audiovisual a través de
exposiciones y otros eventos de orden cultural.
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