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GLOSARIO

Acervo documental
Conjunto de documentos disponibles en una unidad de informacién.

Adquisicién
Actividad que permite aumentar y actualizar los fondos de una unidad de informacion en
funcién de sus objetivos.

Afiche
Véase Cartel.

Canje

Intercambio de material bibliografico, no bibliografico y audiovisual que se realiza entre
unidades de informacion para obtener titulos de interés, sin necesidad de erogaciones en
dinero. El canje puede hacerse en el &mbito nacional e internacional con base en convenios
entre instituciones de tipo publico o privado.

Cartel

Anuncio de papel impreso por una sola cara, generalmente de tamafo grande y en colores,
el cual se expone en las calles o sitios publicos para hacer propaganda de productos,
eventos, entre otros.

Casete

Estuche cerrado herméticamente que contiene cinta magnética en dos carretes separados,
uno de alimentacién y otro de recogida y que requiere, para su uso, un proyector adecuado,
un lector o grabador. Designa a la vez la caja y su contenido sonoro, visual o audiovisual.

Coleccion

Grupo de materiales bibliograficos, no bibliograficos y audiovisuales que tiene una
caracteristica comun, por ejemplo, una coleccion de folletos o de peliculas y que la biblioteca
pone a disposicion de sus usuarios, debidamente organizado.

Coleccion bésica
Coleccion inicial de materiales bibliograficos, no bibliograficos y audiovisuales de una
biblioteca, desarrollada para responder a intereses comunes de la colectividad.

Compra bibliotecaria

Adquisicion de volumenes o0 unidades de material bibliografico, no bibliografico y
audiovisual, mediante pagos debidamente acordados y convenidos entre las partes que
intervienen en la transaccion.

Criterios de seleccion

Conjunto de aspectos estructurados que sirven de guia para reconocer la adecuacion de
ciertos materiales bibliograficos, no bibliograficos y audiovisuales a determinada biblioteca, el
cual permite formar juicio favorable o desfavorable sobre la escogencia de los mismos.



Depdsito legal

Via de ingreso por medio de la cual se garantiza el enriquecimiento del acervo vinculado a la
memoria nacional, e implica la consignacion de los ejemplares de las obras en las
modalidades de tiempo, forma y condiciones que prevé la Ley de Depédsito Legal y su
reglamento.

Desarrollo de colecciones

Proceso de planificacion, seleccién, localizacion, adquisicion y distribucion de material
bibliografico, no bibliografico y audiovisual mediante las distintas vias de enriquecimiento:
Depdsito Legal, canje, donaciones y compra.

Descarte

Accién normativa de retirar del acervo documental de una unidad de informacion los
materiales que no se corresponden con la misién de la organizacion, obsoletos, superfluos o
gue no se hallen en buenas condiciones.

Disco compacto
Grabacion digital de audio impresa sobre un disco de 12 centimetros de diametro o menos y
lelda por medio de un sistema optico laser.

Documento
Todo registro informativo presentado en forma impresa, visual, auditiva, tactil o combinada.

Donacion
Legado de documentos por parte de particulares o instituciones publicas o privadas.

Dotacion de la biblioteca
Véase Fondo bibliografico, no bibliogréafico y audiovisual.

Ejemplar
Cada unidad completa de una misma edicion o tiraje. Por consiguiente, los ejemplares
sacados de una forma o molde tipografico comun son idénticos entre si.

Enriguecimiento de colecciones

Incremento de la coleccion de una unidad de informacion o seccién de ésta, el cual se refleja
mediante el registro, a manera de control, de los materiales bibliograficos, no bibliogréaficos y
audiovisuales que van ingresando a la biblioteca por diferentes vias: compra, canje y
donaciones, Deposito Legal y publicaciones internas.

Fondo bibliogréfico, no bibliografico y audiovisual

Conjunto de materiales que una biblioteca tiene a disposicion de los usuarios. Comprende
libros, folletos, publicaciones periddicas, mapas, carteles, videos, discos compactos, entre
otros.

Formato
Especificaciones materiales y técnicas que definen a los soportes.



Fotografia
Imagen reproducida mediante reacciones quimicas sobre una superficie preparada con
sustancias sensibles a la luz.

Grupo meta

Grupo de personas con caracteristicas comunes (edad, profesion, actividad de interés, etc.)
gue las bibliotecas publicas identifica con el objeto de brindarle atencién prioritaria con base
en la importancia social que reviste. Generalmente, coincide con grupos meta establecidos
en politicas de Estado, por ejemplo: amas de casa, artesanos y jovenes desocupados.

Inventario
Comprobacion del acervo documental, mediante una comparacion de las piezas existentes
en la biblioteca con el catalogo topografico u otra forma de registro.

Material audiovisual
Aquel que incluye sonido o imagen, o ambos, y que requiere el uso de equipos
especializados para su consulta.

Dentro de esta categoria se encuentran los materiales sonoros, tales como discos, cintas
magnetofonicas, casetes y discos compactos; materiales visuales: entre otros, diapositivas y
transparencias; los audiovisuales propiamente dichos: cine, video y cualquier otro tipo de
produccion que tenga ambos componentes, por ejemplo: programas realizados con
diapositivas a los cuales se les agrega sonido, bien sea musica o narracién, programas
multimedia y discos oOpticos.

Material bibliografico

Aquél en el cual la informacion se encuentra impresa generalmente en papel. Los materiales
bibliograficos constituyen la mayor parte del acervo de la biblioteca, siendo los mas comunes
libros, publicaciones periodicas y folletos.

Material cartogréfico

Aquél que representa, en todo o en parte, la Tierra o algun cuerpo celeste. Planos, mapas,
cartas, globos y atlas son las designaciones mas generales de esta clase de materiales.
Estos pueden ser de distintas clases: geogréficos, geoldgicos, historicos, climaticos, entre
otros.

Material gréafico

Aquél cuya informacion 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, postales y
fotografias.

Material no bibliografico
Aquél editado por medios distintos a la imprenta. Incluye, entre otros: documentos graficos,
cartograficos, juguetes y documentos tridimensionales.



Multimedia

Obra que comprende elementos coordinados en distintos formatos de presentacion, tales
como: sonido, imégenes (fijas y en movimiento), textos y gréaficos, generalmente accesibles
mediante programas informaticos.

Musica impresa
Mdusica escrita y publicada, ya sea en hojas sueltas o en forma de libro.

Pieza documental
Término general para denominar cada una de las unidades de material bibliografico, no
bibliografico o audiovisual

Postal
Tarjeta que se emplea como carta, con ilustracion por el anverso, mientras que por el reverso
presenta espacio para texto, direccion del destinatario y sello de correos.

Publicacion oficial

Documento de cualquier naturaleza editado bajo la responsabilidad, a expensas, por orden o
con la participacién de los érganos de la administracion publica o de las entidades por ella
controladas, con el objetivo de registrar la actuacion del Estado y de informar sobre la misma.

Publicacion seriada

Documento en forma impresa o no, editado en fasciculos o volimenes sucesivos,
usualmente numerados de forma secuencial, con identificacion numérica o cronoldgica, de
contenido general o especifico, que tiene por objeto continuar saliendo indefinidamente, sea
cual fuere su frecuencia o periodicidad. Las publicaciones seriadas incluyen anuarios,
revistas, periédicos, series de informes y memorias de instituciones, series de actas de
conferencias, congresos y monografias seriadas.

Registro sonoro
Grabacion de sonido en forma de disco de larga duracion, cinta magnetofénica en carrete,
cartucho o casete, disco compacto, entre otros.

Seleccién

Proceso de elegir los documentos que resulten adecuados para formar una coleccién.
Normalmente esta labor se hace en concordancia con una politica predeterminada y supone
la aplicacion de criterios para facilitar la valoracion critica de los materiales, aspectos
relacionados con utilidad para los lectores y recursos disponibles en la unidad de
informacion, entre otros.

Sistema de clasificacion

Método que una unidad de informacion adopta para la organizacion de su acervo
documental, tales como Clasificacion Decimal Universal (CDU), Clasificacion de la Biblioteca
del Congreso de los Estados Unidos (LC) y Sistema de Clasificacion Décimal Dewey (CDD).



Soporte
Material en el que se puede registrar o almacenar datos: papel, pelicula, cinta magnética,
disco magnético, entre otros.

Titulo

Término utilizado para designar una publicacion bibliogréafica, no bibliografica o audiovisual
gue constituye un todo Unico, tanto si consta de uno o varios volumenes o unidades.

Usuario
Persona receptora de los servicios de una unidad de informacion.

Video
Grabacion de imagen y sonido electrénico en diversos formatos.

Volumen
Unidad fisica, comprendida en una séla encuadernacion, que recoje una obra o parte de ella.

Vi



INTRODUCCION

En toda sociedad organizada, las normas para la prestacion de cualquier tipo de servicio se
establecen con el propdsito de ofrecer a los usuarios la satisfaccion adecuada de sus
necesidades. En el &mbito bibliotecario, las normas orientan tanto a directivos e instituciones
coordinadoras como al personal en general en la planificacion y ejecucion de actividades que
persiguen la prestacion de servicios de calidad; el establecimiento de los requisitos minimos
para el funcionamiento de las bibliotecas; la optimizacién de la seguridad, funcionalidad y
confort de las edificaciones; la solucién de los problemas recurrentes y la satisfaccién de las
necesidades de los usuarios, con el objetivo final de mejorar las condiciones de vida de los
ciudadanos mediante el acceso a la informacion y el conocimiento.

En lo que respecta al area bibliotecaria publica, cada entidad federal del pais es responsable
del manejo de sus recursos y del desarrollo y funcionamiento de sus servicios. Sin embargo,
a objeto de garantizar y contribuir con el crecimiento cuantitativo, cualitativo y arménico de la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas y las unidades que la conforman, se ha hecho
necesaria la aplicacion de pautas técnicas comunes basadas en la integracion de los
conocimientos y las experiencias de instituciones y especialistas bajo la coordinacion de la
Biblioteca Nacional.

Para la elaboraciéon de esta norma se conformo6 un Grupo de Trabajo con la participacion de
representantes de la Direccion de Bibliotecas Publicas de la Biblioteca Nacional, la
Coordinacion de la Red de Bibliotecas Publicas del Area Metropolitana de Caracas y de los
estados Aragua, Guéarico y Miranda. Como parte de la metodologia, el anteproyecto de
norma se remitié a las Coordinaciones de Redes de Bibliotecas Publicas de los estados para
preparar la version definitiva a partir de sus observaciones.



1 OBJETIVO

Esta norma tiene por objetivo ofrecer directrices para el desarrollo de las colecciones de la
biblioteca publica, con especificaciones sobre los requerimientos minimos necesarios para la
conformacién de una dotacién inicial bibliografica, no bibliografica y audiovisual, asi como
lineamientos para su posterior crecimiento. Esta dirigida a orientar el trabajo tanto de
planificadores como de los directivos y demas personal de este tipo de bibliotecas.

2 CONDICIONES GENERALES PARA EL ACCESO A FONDOS BIBLIOGRAFICOS, NO
BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES EXISTENTES EN LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS
Los recursos de informacion existentes en las bibliotecas constituyen un elemento esencial
para la prestacion del servicio. Sin embargo, no es suficiente tenerlos, sino que deben
garantizarse ciertas condiciones que favorezcan el aprovechamiento eficaz, por parte del
usuario, de la informacion contenida en ellos a fin de satisfacer las necesidades traducidas
en demandas especificas que requieran la consulta de las fuentes de diversos tipos con que
cuenta la unidad de informacién.

Tales condiciones se cumpliran en funcién de:

- Colecciones organizadas apropiadamente para la localizacion efectiva de la informacion.

- Contenidos adecuados a las caracteristicas de los usuarios.

- Mantenimiento permanente de la coleccién, mediante la desincorporacion de materiales de
acuerdo a criterios establecidos a tal fin.

- Actualizacion de la coleccion a través de las vias tradicionales de enriquecimiento.

- Personal capacitado que facilite el uso adecuado de los recursos de informacion.

- Equipos tecnoldgicos especializados que garanticen el acceso, estudio y analisis de la
informacion contenida en los diferentes soportes y formatos (videos, casetes, discos de
larga duracién, DVD, CD-ROM, diapositivas).

3 CRITERIOS DE SELECCION

La seleccidén es un proceso que persigue aproximarse a la formacion de un juicio sobre la
conveniencia de incorporar materiales a la coleccién de una biblioteca, mediante la aplicacion
de un conjunto de indicadores evaluativos, ajustados a una escala de valoracion.

En el proceso de seleccion se involucran factores externos e internos que posibilitan la
escogencia de titulos y la posterior toma de decisién sobre su adquisicion. La seleccién, en
cuanto a sus caracteristicas externas, debe basarse tanto en la estimacion de los recursos
disponibles como en las necesidades y demandas informativas. Los factores internos son de
naturaleza evaluativa y estan relacionados con la valoracién del material en si mismo.

Dentro del grupo de factores a considerar en la seleccion, existen criterios comunes y otros
particulares que responden a las caracteristicas propias del tipo de material. A continuacion
se indican los mas importantes en funcion del tipo de coleccion.

3.1 Coleccion general
Deben asumirse como criterios de seleccidon el andlisis en conjunto de los siguientes
aspectos:



- Prestigio editorial. Atencion al reconocimiento, tanto nacional como internacional, de
ciertas empresas con base en su trayectoria en el area.

- Autoridad. Credencial académica o experticia del autor o autores en el ambito del
conocimiento desarrollado.

- ldioma. Preferencia por obras escritas originalmente en espafiol, con excepcion de casos
donde el traductor sea especialista en el tema traducido. En bibliotecas que atienden
comunidades indigenas deben seleccionarse tanto materiales en lenguas autoctonas
como bilingues.

- Actualidad. Referido tanto a documentos con fecha de edicidn reciente como a tratamiento
del tema con el aporte de nuevos enfoques y conocimientos.

- Valores. Contenidos que no menoscaben el libre pensamiento y el respeto por la
diversidad cultural, étnica y religiosa de los pueblos.

- Complejidad. Relacion entre la extension y densidad del tema tratado y su adecuacion a
los niveles de compresion del lector a quien va dirigido.

- Lenguaje. El lenguaje utilizado debe estar ajustado a las normas de correccion y buen uso
del idioma.

- Informacion complementaria. Presencia de elementos que faciliten la localizacion de la
informacion, tales como tablas de contenido, indices analiticos y onomasticos. En caso de
materiales divulgativos, la inclusion de glosarios resulta de gran apoyo al lector.
Igualmente la bibliografia consultada da idea de la dimension investigativa de la
informacion suministrada.

- Encuadernacion. Obras encuadernadas con tapa dura o aquéllas cuyo encolado sea
resistente al uso, a fin de garantizar su durabilidad.

- Tamafo, tipo de letra y calidad de papel. Legibilidad de los contenidos que respete las
normas tipograficas establecidas, tomando 2 mm como estandar para el tamafo de letra'y
el tipo sin rebuscamiento de disefio, ademas observar la textura y solidez del papel para
evitar que el texto pueda transparentarse.

- Precio. Analisis del costo de titulos de similar contenido para seleccionar la oferta mas
conveniente.

3.2 Coleccion infantil
En la coleccién infantil son de rigurosa aplicacion los criterios que se sefialan a continuacion:

Pertinencia. Contenidos adecuados en funcion de los niveles de comprension lectora de
nifios y jévenes.



Tratamiento del tema. Temas que se aborden de forma amena, interesante y original. El
estilo para libros informativos debe ser documental antes que dramatizado, ya que puede
prestarse a confusion entre ficcion y realidad.

Exactitud. Los libros informativos deben ofrecer informacibn donde los conceptos,
definiciones, explicaciones y datos, se presenten en forma precisa y exacta sin lugar a
ambigledades.

Organizacion. Correspondencia entre el mensaje y la organizacion de la informacion, de
manera que se facilite la captacion de las ideas expuestas.

Lenguaje. El tratamiento del lenguaje en los libros recreativos, desarrollado con fines
estéticos, debe contener fuerza comunicativa y expresiva, riqgueza y originalidad, de manera
gue proporcione deleite al lector y estimule su imaginacion.

En el caso de los libros informativos, el mensaje debe ser de facil comprensién y lectura, con
una sintaxis sencilla. Ademas de ser preciso y ajustado a la tematica que aborda.

Imagenes. La presencia de elementos gréaficos es de gran importancia en los libros para
nifios, ya que son auxiliares fundamentales para la compresién e interés por la lectura; de alli
gue deben tener calidad cientifica y grafica, ademas de integrarse al texto de manera tal, que
guarden el sentido correcto de complementariedad y enriquecimiento de la informacion.

3.3 Coleccion de Publicaciones Periddicas
En estos materiales debe considerarse relevante la aplicacion de los siguientes criterios:

- Demanda. En la conformacién de la coleccion de publicaciones periddicas se debe
considerar los temas mas solicitados por los usuarios.

- Soporte. Preferencia por el soporte papel, dentro de los existentes en este tipo de
publicaciones.

- ldioma. Se deben seleccionar preferiblemente publicaciones editadas en espafiol.

- Conformacion de la coleccion. Deben formarse colecciones completas y evitar la
adquisicién de numeros sueltos de publicaciones periddicas.

- Cobertura tematica. Deben seleccionarse publicaciones que respondan a las areas de
interés y necesidades de la comunidad que atiende la biblioteca.

- Adaptacion a los lectores. Las publicaciones seleccionadas deben estar acordes con la
capacidad y compresion lectora de los diferentes tipos de usuarios: nifios, adolescentes o
adultos.



3.4 Coleccion de materiales no bibliogragicos y audiovisuales
En el proceso de seleccion de los materiales no bibliogréficos y audiovisuales deben tomarse
en cuenta los siguientes criterios basicos:

- Autor o productor. Materiales de los diversos creadores de renombre local, regional,
nacional e internacional, asi como de instituciones publicas, gubernamentales e
instituciones y empresas privadas.

- Valor histérico y documental. Todo material cuyo contenido aporte informacion sobre la
historia, la cultura, condiciones socioeconémicas, personajes, modas y acontecimientos de
relevancia, especialmente de Venezuela, la region, el estado y la localidad en donde se
encuentra la biblioteca.

- Tema. La prioridad esta dada por los vacios de la coleccién, intereses de los usuarios y
recomendaciones de los especialistas, en campos como: sociologia, antropologia,
costumbres, historia, recursos humanos, literatura y arte en general, urbanismo,
educacion, deporte y recreacién, economia, asuntos politicos, gestion gubernamental,
progresos cientificos y tecnoldgicos y programas infantiles.

- Calidad. Preferencia por la produccién nacional e internacional de cualquier género que
haya sido merecedora de premios y reconocimientos por cualquier concepto.

4 CARACTERIZACION DE LOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS, NO BIBLIOGRAFICOS Y
AUDIOVISUALES DE LA COLECCION INICIAL

En la instalacién de una unidad de informacién, los fondos bibliogréaficos, no bibliograficos y
audiovisuales se agrupan en un acervo cuyo contenido y composicion tematica tiene por
finalidad ofrecer materiales en los que estén representados las diversas disciplinas generales
del conocimiento, con una autoria acreditada en el campo, sin llegar a lo especializado en el
tratamiento de los temas. Este acervo debe responder a intereses comunes de las distintas
colectividades, basado en elementos que trasciendan las realidades particulares, tales como
el curriculo educativo, la universalidad del conocimiento en sus distintas manifestaciones, el
desarrollo de artes y oficios, con respeto a la diversidad cultural de las comunidades y la
evolucion de los procesos historicos y politicos de la humanidad. Este conglomerado,
denominado coleccion inicial, debe ofrecer:

4.1 En cuanto a su contenido

- Materiales venezolanos acerca de historia, geografia, literatura y cultura del pais, su
problematica socioecondmica, su situacion y relaciones con Latinoamérica y el mundo.

- Obras relativas a Latinoamérica.

- Materiales representativos del pensamiento universal en filosofia, psicologia, literatura y
religion.

- Materiales representativos de la creacion de los pueblos y de la cultura universal en:
historia, geografia, lengua, arte, folklore, organizacion social y costumbres, recreacion y
deportes.

- Materiales representativos del quehacer cientificoy el desarrollo tecnolégico.

- Materiales que aporten informacion basica y concisa sobre las distintas profesiones,
ocupaciones, oficios y pasatiempos.



- Materiales que contribuyan al adecuado ejercicio de los deberes y derechos ciudadanos:
Constitucion Nacional, leyes y publicaciones oficiales.

- Materiales complementarios de apoyo para atender los requerimientos generados por la
educacion en sus diferentes niveles.

- Materiales de la actualidad cultural, cientifica y tecnoldgica de emision periddica, dirigidos
a publico en general.

4.2 En cuanto a su soporte

- Materiales tradicionales en soporte papel, tales como libros, folletos y publicaciones
periddicas.

- Materiales cartograficos: mapas fisicos y politicos del &mbito municipal, estadal, nacional y
mundial, planos urbanos y cartas geograficas, entre otros.

- Materiales audiovisuales, tales como: grabaciones sonoras (discos de larga duracion,
casetes, discos compactos, cintas magnetofénicas), DVD (disco de video digital) y
videograbaciones.

- Materiales graficos, tales como: carteles, postales, tarjetas, catalogos, estampillas y obra
gréfica original (dibujo, grabado, pintura).

- Multimedia: por ejemplo, CD-Rom.

5 FORMACION DE LOS FONDOS DE LA COLECCION INICIAL DE ACUERDO A
CARACTERISTICAS DE LOS MATERIALES Y AREAS TEMATICAS, SEGUN TIPO DE
BIBLIOTECA

5.1 Coleccion general

Las bibliotecas publicas deben posibilitar el acceso a la informaciéon, mediante la
conformacion de colecciones debidamente ordenadas y representadas en su contenido por
las areas del conocimiento mas relevantes y a través de las fuentes mas expeditas para la
consulta de temas que constituyen el saber universal.

La coleccion varia en tamafo y contenido, de acuerdo a las caracteristicas de los distintos
tipos de bibliotecas, complejidad de sus funciones, servicios que presta y adecuacion a los
intereses y necesidades de los usuarios. En el caso de la Biblioteca Publica Central, como la
unidad de informacion mas importante de la red de cada entidad federal, debe disponer de
colecciones que garanticen la conservacion de la memoria regional.

Para integrar una coleccién general de acuerdo al tipo de biblioteca, se consideran los
componentes mostrados en la tabla 1.

5.1.1 Coleccion de referencia

La coleccién de referencia debe contar con obras sobre diversas materias, adecuadas para
consultas rapidas, ya sea en soporte papel o digital, asi como también un grupo de
materiales que suministren informacion sobre tramites y procedimientos, identificacion y
localizacion de recursos y servicios disponibles en las comunidades.

Esta integrada por materiales cuyos contenidos corresponden a informacion de consulta
puntual, que ofrecen un desarrollo sucinto de extension corta o media, constituidos



principalmente por diccionarios, diccionarios enciclopédicos, enciclopedias generales y
especializadas, atlas y almanaques ordenados alfabética o tematicamente.

Tabla 1. Distribucién de la Coleccidon General, segun tipo de biblioteca

BPC BP | BP I BM

COLECCION % | Tit. | Vol. | % | Tit. | Vol. | Tit. | Vol. | % |Tit.|Vol.
Referencia 31300 576 | 4 | 122 | 234 | 78 | 150 | 9 | 26| 50
Complementario / 64 |5775|11 550 71 |2 364| 4 728 |1 507|3 014| 91 (263|526
literatura
Publicaciones periédicas | 3 | 300 - 4 | 123 - 78 - - - -
Material no bibliogréafico y
Audiovisual 30 (2612|2612 | 21| 709 | 709 | 400 | 400 | - | - -
TOTAL 100|8 987|14 738{100|3 318| 5671 |2 063|3 564|100|289(576

BPC: Biblioteca Publica Central
BP I: Biblioteca Publica Nivel |

BP II: Biblioteca Publica Nivel Il
BM: Biblioteca Maovil

Existen ademas otros materiales auxiliares para la busqueda de informacién referencial con
el que debe contar toda biblioteca publica, la incorporacion de estas publicaciones depende
de la naturaleza de investigacion del usuario recurrente. Se sugiere para una coleccion inicial
disponer de repertorios bibliograficos, directorios, guias, efemérides y las correspondientes al
sector oficial tales como: anuarios estadisticos, censos, principales leyes vigentes con sus
reglamentos y la Gaceta Oficial tanto nacional como estadal y municipal. Estos materiales
podrian conformar una seccion de publicaciones oficiales dentro de la coleccion de
referencia.

Otro tipo de informacién del &mbito gubernamental, se reserva a colecciones en proceso de
desarrollo. Esta se encuentra en las memorias y cuentas de organismos nacionales,
estadales y municipales, discursos e informes, Planes de la Nacion, entre otros.

Cada biblioteca, segun su tipo, debe conformar dicha coleccion por tipo de material, en
atencion a los indicadores numeéricos mostrados en la tabla 2.

Tabla 2. Distribucién de la Colecciéon de Referencia por materiales,
segun tipo de biblioteca

BPC BP | BP Il BM

TIPO DE MATERIAL % | Tit. | Vol. |Tit.|Vol.|Tit.| Vol. |Tit.| Vol.
Enciclopedias* 13| 39 [195(16 |80 |10 50 | 3| 15
Diccionarios enciclopédicos | 10 | 30 | 150 {12 |60 | 8 | 40 | 3 | 15
Diccionarios tematicos 40 |1 120 | 120 | 49|49 | 31| 31 |10| 10
Atlas 12| 36 | 36 |15|15( 9 9 [3] 3
Varios 25| 75 | 75 |30(30(20| 20 (7| 7
TOTAL 100| 300 | 576 |122|234| 78 | 150 | 26| 50

* Cifra promedio por enciclopedia, 5 tomos por titulo.



La composicion tematica segun las areas del conocimiento debe responder a los
requerimientos numericos y porcentuales expresados en la tabla 3.

Tabla 3. Distribucidn de la Colecciéon de Referencia por areas
del conocimiento, segun tipo de biblioteca

BPC [BP I (BPIlI| BM
AREAS SEGUN DEWEY | % | Tit. | Tit. | Tit. | Tit.
Obras generales 9 27 11 7 2
Filosofia / psicologia 4 12 5 3 1
Religién 3 9 4 2 1
Ciencias sociales 13 | 39 16 | 10 3
Linglistica 11 | 33 | 13 9 3
Ciencias puras 15 | 45 18 | 12 4
Ciencias aplicadas 15 | 45 18 | 12 4
Arte y recreacién 12 | 36 15 9 3
Literatura 3 9 4 2 1
Historia y geografia 15 | 45 | 18 | 12 | 4
TOTAL 100 | 300 | 122 | 78 | 26

5.1.2 Coleccidn informativa y de literatura

Los materiales informativos y de literatura constituyen la columna vertebral de la coleccién,
representan el campo de informacion con mayor extension del acervo documental de la
biblioteca publica. Esta conformada por fuentes de informaciéon que brindan un apoyo mas
amplio para el estudio e investigacion de temas de las diversas areas del conocimiento, tales
como: manuales, antologias, monografias, ensayos y textos'; y en algunos casos, pueden
incluirse tratados, dependiendo del tipo de usuario. Los requerimientos minimos para una
dotacion adecuada, en funcién de la composicion tematica, se expresan en la tabla 4.

5.1.3 Coleccion de publicaciones periddicas

El acontecer mas actual en los campos cultural, cientifico y tecnoldgico es registrado en
publicaciones seriadas a través de articulos, reportajes, notas y comentarios que brindan un
perfil de vanguardia en estudios, opinién y analisis de las diferentes ramas del conocimiento.
En ellas también puede encontrarse informacién referida al desempefio de actividades y
oficios con las técnicas y materiales mas actualizados. Para las bibliotecas publicas, las mas
importantes de estas publicaciones son las revistas y los peridédicos. Dentro de la categoria
de revistas podemos identificar varios tipos:

Revistas de informacion general: Por las caracteristicas de su contenido, son materiales de
consulta que a través de notas o reseflas breves sobre la actualidad en el quehacer
humanistico, cientifico y tecnolégico, abordan temas tratados en forma no extensa.

! Se entiende por texto en esta norma, aquel material que expone de un modo suficiente, pero no exhaustivo,
los conocimientos béasicos necesarios para la formacién en una disciplina o en una practica.
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Tabla 4. Distibucion de la Coleccion Complementarios / Literatura por areas del conocimiento,
segun tipo de biblioteca

BPC BP | BP Il BM
AREAS SEGUN % Tit. | Vol. | Tit. | Vol. | Tit. | Vol. | % | Tit. | Vol.
DEWEY

Obras generales 2 116 | 232 a7 94 30 60 2 5 10
Filosofia / psicologia 3 173 | 346 71 142 45 90 3 8 16
Religion 1 59 118 24 48 15 30 1 3 6
Ciencias sociales 26 |1502|3004 | 612 |1224| 392 | 784 | 20 | 52 | 104
Linguistica 3 173 | 346 71 142 45 90 3 8 16
Ciencias puras 11 635 | 1270| 259 | 518 | 166 | 332 | 11 | 29 | 58
Ciencias aplicadas 12 693 | 1386 | 283 | 566 | 181 | 362 | 13 | 35 | 78
Arte y recreacion 10 576 (1152 | 236 | 472 | 151 | 302 | 15| 39 | 70
Literatura 25 | 1444 | 2888 | 588 (1176| 377 | 754 | 25 | 66 | 132
Historia y geografia 7 404 | 808 | 165 | 330 | 105 | 210 7 18 | 36
TOTAL 100 | 577511 550|2364|4728|1507|3014|100| 263 | 526

Revistas de divulgacion: Su funcion primordial es la diseminacion del conocimiento tedrico y
practico con fines pedagdgicos.

Revistas de informacion especializada: Presentan articulos e informaciones de actualidad en
un campo determinado del conocimiento. Resultan Utiles para apoyar trabajos monograficos
gue impliquen la actualizacion de propuestas metodoldgicas, conceptuales o tedricas acerca
del desarrollo de algun tema en particular.

En las colecciones de publicaciones periddicas de las bibliotecas publicas, se debe dar
preferencia a las revistas de caracter informativo general y de divulgacion. Los niveles de
desarrollo determinados por la necesidad de informacion de lectores con habitos de
investigacion mas formales podran dar paso a la incorporacion de publicaciones con mayor
profundidad expositiva. Igualmente, deben incluirse los periédicos mas importantes de
circulacién nacional y una presencia exhaustiva de la prensa regional.

En la coleccion de la BPC, los periddicos y revistas del estado deben ser seleccionados y
conservados sin distincion de lo tematico y temporal, dada su funcién preservadora de la
memoria regional. En el resto de las bibliotecas, la coleccion de publicaciones periddicas
debe desarrollarse en funcién de la demanda y el espacio fisico disponible, sin descuidar la
incorporacion de la prensa local.

En términos cuantitativos, la conformacion de la coleccion debe ajustarse a las cantidades
gue se sefialan en la tabla 5.

Las cifras absolutas se refieren a nimero de titulos. Estas pueden parecer muy altas en
relacion al presupuesto para adquisiciones. Sin embargo, no todos los titulos se adquieren
mediante compra, sino también por las vias de canje y donaciones; mientras que la BPC
cuenta ademas con el Depdsito legal para el enriquecimiento de colecciones. Igualmente,



contemplan aquellos titulos en soportes diferentes al papel, tales como microformas y
soportes electrénicos.

Tabla 5. Distribucion de la Coleccién de Publicaciones Periddicas
por complejidad de sus contenidos, segun tipo de biblioteca

CONTENIDO BPC | BPI | BPII
% Tit. Tit. Tit.
Informacién general 40 120 49 31
Divulgacion 45 135 56 35
Informacién especializada 15 45 18 12
TOTAL 100 | 300 123 78

Para fines estadisticos, el tamafio de la coleccién de publicaciones seriadas se determina
por el niumero de titulos. Sin embargo, cuando la biblioteca necesita reflejar el total de
unidades existentes en la coleccidn, se hace una estimacion, multiplicando el niumero de
titulos por 4 (promedio de ndameros por afio) o por 6, cuando la biblioteca recibe muchas
publicaciones con una frecuencia mayor que la trimestral, por ejemplo los diarios y
semanarios.

El contenido tematico de las publicaciones periédicas abarca las diferentes areas del
conocimiento y su distribucion porcentual puede ser similar a la establecida para la coleccion
de referencia.

5.1.4 Coleccion de materiales no bibliogréaficos y audiovisuales

La informacion contenida en las colecciones de las bibliotecas publicas esta sustentada en su
mayoria en los fondos bibliograficos; sin embargo, existen otros de igual importancia que
integran un recurso informacional de gran valor. Estos materiales se clasifican en no
bibliograficos y audiovisuales y pueden utilizarse de manera autdbnoma, como complemento
de la coleccién bibliografica o para apoyar la realizacibn de actividades de extension
bibliotecaria y cultural.

En toda coleccién no bibliografica y audiovisual es imprescindible delimitar qué se colecciona,
gué es importante no s6lo como objeto sino ademas desde el punto de vista de la
informacion y cual debe ser el limite, para evitar que la coleccion se conforme con cuanto
panfleto, volante, disco o casete se produzca, lo cual no significa necesariamente
enriquecimiento.

Entre los materiales no bibliograficos en soporte papel se incluyen: publicaciones
cartograficas en sus distintas modalidades: (cartas geograficas, mapas, planos), fotografias,
carteles, catalogos de exposicion, postales, almanaques, estampillas, partituras musicales y
laminas. La coleccién audiovisual esta formada por productos de informacion editados por
medios no graficos y otros materiales que incorporan las nuevas tecnologias de la
informacion. En soporte cinta, se cuenta con videos y audiocasetes; en soporte digital o
electronico: discos compactos, discos de video digital, disquetes, entre otros. Estos
materiales requieren de un equipamiento tecnoldgico adecuado, el cual incluye: televisores,
computadoras, lector de CD-Rom, reproductores de DVD y VHS, equipos de sonido y
proyectores de diapositivas. La dotacién de materiales de este tipo responde a lo descrito en
la tabla 6.
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En funcidn de las caracteristicas antes descritas, se indican los materiales indispensables
para conformar la base documental no bibliografica y audiovisual adecuada para bibliotecas
publicas.

Tabla 6. Distribucion de la Coleccién de Materiales No Bibliograficos
y Audiovisuales por categoria, segun tipo de biblioteca

BPC BPI [BPII
CATEGORIA % | Unid. | % |Unid.|Unid.
Obra cartografica 19 | 500 (21| 150 | 84
Fotografias, diapositivas y 38 {1000 |14 | 100 | 56
negativos
Obra gréfica 4 100 | 6 | 45 24
Musica y archivo de la palabra 13 | 337 (20| 138 | 80
Cine y video 13 | 337 | 19| 138 | 76
Multimedia 13 | 338 | 20| 138 | 80
TOTAL 100 | 2612 |100( 709 | 400

Obras cartograficas

Entre los materiales que conforman esta coleccidén estan: mapas, cartas geogréficas, planos
urbanos, fotografias aéreas y globos (terrdqueo y celeste), relativos a Venezuela y materiales
generales del resto del mundo. La coleccion bésica estard integrada por 500 unidades
aproximadamente para la BPC, 150 para la BP nivel | y 84 para la BP nivel Il.

Materiales relativos a Venezuela: Esta area incluye de manera general mapas relativos a
Venezuela, el estado y la region donde se encuentre ubicada la biblioteca publica. Las
materias a considerar son:

- Geografia fisica: debe existir un mapa general de Venezuela, de la region, de cada
estado que pertenezca a dicha region y del municipio donde se encuentra la biblioteca
publica.

- Geografia politica: mapa general de Venezuela donde se aprecie la division politico
territorial del pais, de los estados que conforman la region con sus municipios.

- Geografia urbana: planos urbanos referidos a los cascos centrales de la ciudad o pueblo
donde se encuentra la biblioteca publica.

Materiales relativos al resto del mundo:

- Mapas fisicos y politicos referidos al resto del mundo, por continentes o area geografica
especifica, por ejemplo: América Latina, Africa y Europa.

- Mapamundi: ultima edicion y tematicos.

Segun la demanda, se deben considerar materias tales como: hidrografia, climatologia,
turismo, vialidad, geologia, folklore, agricultura, mineria, reservas forestales, petréleo,
historia, industria, vegetacion y poblacion.

Los atlas de Venezuela, de las diferentes regiones y los estados, que apoyan la coleccion
de cartografia se encuentran en la coleccion de referencia.
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Fotografia

Esta coleccion esta conformada por positivos en blanco y negro y color, diapositivas 35 mm y
negativos 35 mm en blanco y negro o color. La coleccion bésica para la BPC debe constar
de 1000 unidades, 100 para BP nivel | y 56 para la BP nivel Il.

Material relativo a Venezuela: Fotografias venezolanas tanto de caracter contemporaneo
como historico que reflejen las actividades del estado, region o localidad. Para esta seleccién
se debe tomar en cuenta la importancia de los personajes, la tematica y el autor. Se
consideran las siguientes materias:

- Politica y gestién de gobierno. Incluye el acontecer politico del estado, region o localidad
donde se encuentra ubicada la biblioteca publica: inauguraciones de obras importantes,
comicios electorales, gobernadores, alcaldes, ediles, personalidades estadales vy
regionales, presidentes constitucionales desde José Antonio Paez hasta el presente.

- Arquitectura: vistas urbanas y monumentos.

- Autoridades eclesiasticas.

- Arte: pintores, escultores, dibujantes, fotégrafos, disefiadores graficos, cineastas.

- Artes escénicas: teatro, danza.

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

- Comercio (actividades).

- Deportes: campeonatos estadales y regionales, atletas destacados y personalidades.

- Cultura popular: tallistas, ceramistas, pintores ingenuos, alfareros, orfebres.

- Folklore: diferentes actividades del estado o region, fiestas populares, fiestas patronales,
tradicion.

- Industrias basicas: mineria, petroleo; metal-mecanica, automotriz.

- Letras: escritores, poetas.

- Mdsica: eventos de relevancia en el estado o region, canta-autores, ejecutantes, orquestas
sinfonicas y populares, cantantes, grupos corales.

- Paisaje: vida rural, produccion agricola, centros de acopio, ingenios.

- Sucesos: noticias relevantes.

- Turismo: lugares de interés turistico del estado o region.

Obra gréfica

Los materiales que integran esta coleccion son carteles, almanaques, postales, catalogos de
exposiciones locales, laminas, obra gréfica original o reproducciones de arte de los creadores
del estado o region donde se encuentra la biblioteca publica. La coleccidon basica constara
de 100 unidades para la BPC, 45 para la BP nivel | y 24 para la BP nivel Il.

Las materias a considerar son: musica, eventos de la regién, artes escénicas (ballet, teatro),
politica (propaganda electoral), folklore (ferias, espectaculos, etc.), turismo, ecologia, cine,
deporte y arte.

Mduasicay archivo de la palabra
Los formatos que integran esta coleccion son: audiocasetes, discos de larga duracion y
discos compactos. La coleccion basica constara de 337 unidades para la BPC, 138 para la
BP nivel | y 80 para la BP nivel Il.
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Material relativo a Venezuela:

- Mdsica: producciéon nacional y del estado, region o localidad donde se encuentra ubicada
la biblioteca publica: musica folkldrica, cancionero infantil, musica académica, musica
popular (salsa, merengues, boleros, guarachas), musica navidefia.

- Archivo de la Palabra: rescate de la tradicion oral y registros de eventos del estado, region
o localidad (fiestas populares, congresos, foros, folklore, personajes), registro de autores
(poetas, cronistas, escritores, teatreros, titiriteros, cuenta-cuentos, artesanos), grabaciones
de programas de radio cuyos temas incluyan las realidades locales en sus aspectos
geograficos, histéricos, artisticos y personalidades.

Material relativo a Latinoamérica y resto del mundo:

- Mdusica: cancionero infantil, musica académica, popular, folklorica, navidefia y jazz, entre
otras.

- Archivo de la Palabra: registros orales sobre autores contemporaneos latinoamericanos,
escritores, poetas, artistas plasticos, dramaturgos, politicos, sociélogos y cualquier otra
personalidad relevante en el &mbito de determinado pais o region.

Cine y video

La mayor parte de los materiales de esta coleccion son videos en formato VHS y DVD, de
mayor acceso desde el punto de vista tecnologico. La coleccién basica, conformada por 337
titulos para la BPC, 138 para la BP nivel | y 76 para la BP nivel Il, abarcara la produccién
cinematografica nacional y una seleccion de clasicos del cine mundial, asi como video
grabaciones sobre Venezuela y sus distintas areas geograficas.

Material relativo a Venezuela: Esta area comprende una seleccion de cine nacional de autor
y cine documental institucional. Las materias a considerar son: 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 béasicas), programas de opinion y
entrevistas, cine animado nacional y regional, turismo (regiones de Venezuela), avances y
logros en el campo cientifico y tecnolégico.

Materiales relativos al resto del mundo: clasicos del séptimo arte donde se incluiran joyas del
cine silente y del cine sonoro a partir de los aflos 1920 hasta el presente, al igual que
pequefias muestras del cine espafiol y latinoamericano, lo cual permitira al usuario contar
con la historia basica de la cinematografia mundial.

Multimedia

Materiales de autoria reconocida en la produccion de este tipo de soporte. La cobertura
tematica en principio seria similar a la clasificacion por areas del conocimiento en los fondos
bibliograficos, con la salvedad que la tendencia predominante son los temas cientificos,
tecnolégicos e histéricos, con informacion de contenido generalmente enciclopédico y
referencial. La coleccidn béasica consta de 337 unidades para la BPC, 138 para la BP nivel | y
80 para la BP nivel Il.

? Las bibliotecas publicas deben adquirir cine comercial segtin la demanda del servicio (para la formacién de un
cine club, por ejemplo).
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5.2 Coleccion infantil

Es el instrumento basico para la formaciéon de los futuros lectores que se consolidaran como
usuarios de las bibliotecas publicas; por lo tanto, se deben tener en cuenta sus preferencias,
sin descuidar la calidad y contenidos de los materiales.

La coleccion debe incluir:

- Libros para prelectores y primeros lectores, profusamente ilustrados, resistentes a la
manipulacion de los pequefios, vistosos y ladicos tipo album, de cuentos tradicionales,
poesia, canciones populares, cuentos de autor.

- Literatura de creacion de acuerdo a la edad, con una concepcion artistica y grafica que
resulte atractiva a los nifios; incluye clasicos de la literatura, autores contemporaneos de
literatura infantil y autores de reciente aparicion, con un equilibrio entre los distintos
géneros (narrativa, poesia, teatro, historietas).

- Libros de informacién de estructura sencilla que promuevan la discusién sobre cualquier
tema, adecuados a los distintos niveles de comprension y que inciten a la exploracion de
nuevos campos mas alla de estas fuentes. Se incorporan ademas, algunos libros para
adultos, en torno a la investigacion de la literatura infantil y la lectura.

- Diccionarios, enciclopedias y otros libros de referencia para nifios.

En atencion a dichas caracteristicas, la coleccion tiene la composicidon porcentual mostrada
en la tabla 7, con su equivalente en titulos y volimenes; en cuanto a la composicion temética
por areas del conocimiento, los contenidos de los materiales recreativos e informativos se
presentan en funcion de lo indicado en la tabla 8.

Tabla 7. Distribucion de la Coleccidn Infantil por materiales, segun tipo de biblioteca

BPC BP I BP Il BM
TIPO DE MATERIAL | % | Tit. | Vol. | Tit. | Vol. | Tit. | Vol. | Tit. | Vol.
Referencia 1 25 50 19 38 14 | 28 5 10
Informativos 42 |1050(2100| 815 | 1630 | 592 |1184| 230 | 460
Recreativos 57 | 1425 (2 850|1105( 2210 | 804 |1608| 312 | 624
TOTAL 100| 2500 |5 000(1 939| 3878 |1 410(2 820| 547 | 1 094

6 AMPLIACION DE LOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS, NO BIBLIOGRAFICOS Y
AUDIOVISUALES

Con el crecimiento de la demanda de informacion, los indices de consulta de las colecciones
y el surgimiento de intereses especificos derivados de usuarios caracteristicos de las
comunidades que atiende una biblioteca, se inicia el proceso de ampliaciéon de los fondos.
Este se lleva a cabo como resultado de acciones previstas para el mantenimiento de las
colecciones.
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Tabla 8. Distribucion de la Coleccion Informativo/ Recreativo
por areas del conocimiento, segun tipo de biblioteca

BPC|BPI|BPIlI| BM
AREAS SEGUN % | Tit. | Tit. | Tit. | Tit.
DEWEY
Obras generales 1] 25|19 | 14 5
Filosofia / psicologia - - - - -
Religion 1|25 ] 19 | 14 5
Ciencias sociales 3 | 75 | 58 | 42 16
Linglistica 2 | 50| 39 | 28 11
Ciencias puras 14 | 350 | 272 | 197 | 77
Ciencias aplicadas 8 | 200 | 155 | 113 | 44
Arte y recreacién 8 | 200 | 155 | 113 | 44
Literatura 57 |1 425|1 105| 804 | 312
Historia y geografia 6 |150 | 117 | 85 | 33
TOTAL 100 |2 500|1 9391 410 547

6.1 Requisitos para la ampliacion de los fondos

6.1.1 Inventario de colecciones

Las colecciones deben someterse a revision anual mediante la realizacion de inventarios que
permitan conocer la disponibilidad de titulos y volumenes en la coleccion, asi como su estado
fisico.

6.1.2 Estudios de usuarios

La obtencion de respuesta sobre la satisfaccion o insatisfacccion del usuario en la consulta
de la coleccién debe ser registrada de tal manera que permita establecer las estrategias mas
acertadas para la ampliacion de las colecciones.

6.1.3 Evaluacion de colecciones

Deben adoptarse métodos de evaluacién para complementar los resultados del inventario,
ya que permiten medir el alcance de la coleccién en funcién de la mision, metas y objetivos
del servicio.

6.1.4 Descarte de materiales

Cumplidos los requisitos del inventario y la verificacion cualitativa sobre la capacidad de la
coleccién para adecuarse a los propésitos del servicio, fundamentada en las exigencias del
usuario, se recomienda realizar un proceso continuo de descarte como elemento de control
para regular la dimension de la coleccion, orientado a mantener la calidad del acervo de la
biblioteca. Esta accion supone la revision de los materiales, sustentada en la aplicacion de
criterios que respondan a:

- Titulos desactualizados y ediciones que hayan sido aumentadas y corregidas.
- Contenidos no ajustados a las demandas y necesidades.

- Estado fisico del material.

- Materiales excedentes o redundantes.
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6.1.5 Espacio fisico disponible

Los espacios que se obtienen como consecuencia del descarte, deben aprovecharse en
funcién de incrementar las colecciones, con mayor atencion a la diversidad tematica que al
crecimiento de titulos que aborden pocos temas.

6.1.6 Disponibilidad de recursos financieros

Es condicién esencial para la ampliacién de las colecciones la incorporacion de novedades,
cuya via de adquisicibn mas segura es la compra, por tanto la consecucién de recursos es
necesaria para atender tal objetivo.

Dadas estas condiciones, el incremento de los fondos bibliogréficos, no bibliogréficos y
audiovisuales puede producirse en forma cualitativa o cuantitativa. Por tanto, la aplicacion de
criterios de seleccion es de gran importancia, ya que actia como regulador para evitar las
desproporciones que pudieran presentarse en el desarrollo de las colecciones. Su
crecimiento esta ligado a las fuentes de adquisicion para el enriquecimiento, es decir, las
compras y las donaciones y, en algunos casos, en el canje entre bibliotecas.

6.2 Objetivos de la ampliacion de los fondos

6.2.1 Actualizacion de colecciones
Inclusién de novedades para aumentar la propuesta tematica y asegurar la adquisicion de
ediciones recientes de titulos existentes.

6.2.2 Redotacion de colecciones
Incorporacion de titulos existentes en las colecciones que por razones de mutilacion,
deterioro o hurto, y dado su alto grado de uso, sea necesario volver a adquirir.

6.2.3 Extension de la coleccion

Incremento en el namero de titulos en funcion de una creciente demanda de temas
especificos. Por ejemplo, titulos dirigidos a la atencion de grupos-meta o0 a intereses
particulares de una comunidad de usuarios.

6.3 Incremento de los fondos

En concordancia con las normas internacionales, el incremento anual de las colecciones se
relaciona con la poblacién potencialmente demandante de servicios. En este sentido, se
establece entre 250 y 300 voliumenes por cada 1.000 habitantes.
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