Parte Il. Tema 8. El Servicio de préstamo

USO Y DIFUSION DE LA COLECCION: EL SERVICIO DE
PRESTAMO

A pesar de que € uso de la coleccion hasta muy reciente tuvo un caracter muy
circunscrito; van a ser avanzado € siglo XX, por los propios impulsos sociales que
marcaba una sociedad cada vez més compleja, junto a la importante labor realizada por las
organizaciones internacionales (Unesco, IFLA, FID... ), cuando la nocion de comunicacion
se va a intentar que abarque a la totalidad de usuarios y a todo e fondo activo de la
biblioteca; Este nuevo concepto se manifiesta en dos fendmenos:

- El libre acceso

- Comunicacién y conservacion, que empiezan a s considerados como
complementarios, ya que todo sistema de difusion y comunicacion debe de articular sistemas
de conservacion, con € fin de preservar la identidad e integridad de las colecciones. EI mayor
0 menor peso de la comunicacion o de la conservacion en una biblioteca estard en funcion de
sus objetivos, naturalezay tipo de usuarios. Por 1o general todas las bibliotecas excepto las de
conservacion tienen previsto un sistema de circulaciéon de los fondos, bien sea en e propio
lugar, a través del servicio de lectura en sala, por medio del préstamo a domicilio, en deposito
o interbibliotecario.

La finaidad de todos los esfuerzos realizados por e persona de la biblioteca han de ir
encaminados al encuentro entre libro y lector. Por lo que la formacién y mantenimiento de
la coleccion se hacen pensando en este. Siendo por excelencia € trabajo que mas
caracteristico de esta profesion y e que reporta mayor autosatisfacian. Sirviendo ademas
como test de auto evaluacion para el profesional encargado del servicio.

Almacenar la informacién, y hacer posible su recuperacion, sélo tendra cabida s la
informacion va a ser efectivamente buscada y encontrada. Pues € éxito de la biblioteca
estd en hacer fécil la comunicacion del conocimiento social, y la medida de su €eficacia es €
aprovechamiento rapido y comodo de sus fondos. Pero rapidez y comodidad debe de
conjugarse con seguridad.

Aungue debe estar en consonancia con € tipo de biblioteca. Una biblioteca naciona
debera sacrificar € uso indiscriminado de sus fondos, pues su misién es conservadora. Las
universitarias y especializadas tienen unos usuarios determinados, sin embargo la biblioteca
publica estara abierta a todos.
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El documento acreditativo en cada una de las bibliotecas sera el carné o tarjeta de lector,
sendo un eemento imprescindible en las bibliotecas de préstamo. Para otras bibliotecas
como las universitarias, especializadas, € carné acredita la pertenencia a la institucion. El
cané exige la existencia de un registro de usuarios por orden numérico, que debera
completarse con otro afabético. En el deben constar |os datos personales del usuario para su
eventua identificacion.

Previamente hemos de efectuar una reglamentacion de préstamo asegurando la
gratuidad de los servicios fundamentales, que son consulta en sala, préstamo e informacion y
referencia. En este también debera estar claramente establecido €l horario, que en bibliotecas
publicas ha de ser de a menos 36 horas semanales, procurando que no coincida en su
totalidad con €l horario laboral, ni docente.

El LIBRE ACCESO A LOS FONDOS, es una conquista bibliotecaria bastante reciente,
supone la posibilidad por parte del lector de establecer un contacto directo con € libro, sin
lamediacion de un asiento bibliogréfico.

El libre acceso supone la ordenacion sistemética de la coleccién, siendo de gran
comodidad para los usuarios, ademas de resultar de interés para este pues le pone en
contacto con libros que estédn en su centro de interés y que no conocia de antemano;
ademés dd placer de poder hojear los libros antes de asumir su préstamo, lo cua hace que
la eleccién sea mas adecuada. Ademés de ser més &gil y operativo, pero exige la
clasificacion sistemética de los fondos, afin de situar a lector en un contexto determinado.

El libre acceso es fruto de la accion agresiva de la biblioteca que sale en busca del lector,
siendo la forma de acceso habitual en aquellas bibliotecas que no tienen misién conservadora.

Junto con el concepto de libre acceso se acufia € término expurgo, cuyo fin es dar una
mayor operatividad a la coleccion, a fin de no entorpecer e acceso a material realmente
pertinente. Se evita las colecciones inactivas, cuando no estan justificadas por razones
historicas 0 locales. Aunque también se vienen dando sistemas mixtos, quedando aquel
fondo menos directamente operativo en depdsito.

Los inconvenientes que plantea una coleccion en libre acceso, son que los fondos van a
ser més manoseados, y desplazamiento y descolocacién de los mismos, [o que implica un
libro perdido por lo cual hemos de hacer frecuentes revisiones de los fondos, los posibles
hurtos; pero s la biblioteca quiere ser " el supermercado de la lectura’ habra de asumir
estos riesgos (M. Carrion)

Aungue en todo tiempo las colecciones de referencia han sido en libre acceso, necesarias
en toda investigacion. Anteriormente bibliotecarios, libros y lectores eran tres mundos
separados.

Uno de los fallos cometidos en nuestras hibliotecas es la excesiva responsabilidad
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acumulada por e personal subalterno, que es quien atiende estas salas, que no esta
considerado personal hibliotecario.

Uno de los factores que puede impulsar la mediacion de los bibliotecarios en los servicios
de informacién y referencia es la automatizacion del proceso técnico, lo cual degja mas
tiempo para dedicar a estas tareas mas constructivasy enriquecedoras.

En Espafia la biblioteca publica es usada en un 90% por estudiantes, que en buena
medida suplen la deficiencia de bibliotecas escolares y universitarias, 1o cua significa la
disposicién de abundantes puestos de lectura, utilizdndose la seccion de consulta y
referencia como sala de lectura.

La LECTURA EN SALA necesaria para las bibliotecas que no son de préstamo y que
ademés no tienen sus fondos en libre acceso. La papeleta de pedido, ha de ser suficiente,
pero no prolija; pues la clave del servicio se halla en la rapidez y seguridad del servicio. La
funcién es saber donde esta e libro cuando no esta en la estanteria y que lector lo tiene.
Ademas nos va a servir con fines estadisticos, lo cua es dificil en libre acceso.

Mediante este servicio cualquier unidad de informacién permite la consulta "in situ” de
sus fondos durante un periodo de tiempo limitado, que coincide con el horario de apertura,
supone la potenciacion de toda la zona externa de la biblioteca, basdndose en las pautas
marcadas por la FIAB. Ademas de prever un sistema de sefializacién que oriente al usuario
en la sala, através de paneles informativos.

Se ha de considerar e derecho de reserva sobre @ libro varios dias, y la peticion
anticipada.

Una de las tareas rutinarias que habra que llevara a cabo, es dgjar todos los libros
recolocados a fina de lajornada.

PRESTAMO PERSONAL

Aunque la lectura en sda, ya en si se trate de una forma de préstamo. Pero hablando de
préstamo propiamente dicho, nos referimos concretamente al préstamo del libro fuera de
la biblioteca.

Este puede considerarse como un contrato entre la biblioteca y el usuario, en € cua la
biblioteca cede parte o la totalidad de sus fondos de manera desinteresada, y el interesado
adquiere e compromiso de la devolucion. De manera que este servicio requiere €
establecimiento previo de un reglamento, que ha de constar de una serie de elementos
imprescindibles:

1. Identificacién de los prestatarios, mediante € carné en € que constaran los datos del
prestatario, como su direccion.



Parte Il. Tema 8. El Servicio de préstamo

2. Fijacion del periodo de préstamo

3. NUumero de g emplares que han de sdir en préstamo
4. Duracién del préstamo.

El préstamo ha de responder a una serie de cuestiones:

¢Quién tiene las obras? Cuestion a la que se puede responder por medio de un fichero
alfabético de prestatarios.

¢Que tipo de obras presta la biblioteca?,¢Que tipo de lecturas se efectian?, Cuyo fin sera
evaluar la coleccion y elaborar las estadisticas.

Que obras estan prestadas en un periodo deter minado.
Y cua es el costo del préstamo.

La respuesta a estas cuestiones va a permitir gestionar la coleccion y adaptar el
préstamo a las necesidadesreales de los usuarios y objetivos de la biblioteca.

Ademés de conocer que obras estan prestadas durante un periodo de tiempo determinado,
quien las posee y cuando deben de ser devueltas. Para conocer que obras estan prestadas
necesitaremos un ficher o de tales obras ordenadas por la signatura.

Para saber quien tiene las obras hara falta un ficher o alfabético de prestatarios.

Cuando han de ser devueltas dichas obras, para ello confeccionaremos un fichero por
fechas de devolucién, ordenadas cronol égicamente.

Es preciso prever la posibilidad de efectuar reservas y renovaciones. La reserva seriala
opcion de lectura que manifiesta un usuario con respecto a una obra que sale en préstamo,
antes de que sea de nuevo puesta en circulacion.

1. Préstamo manual

El préstamo puede ser gestionado de forma manual y automatizada. El préstamo manual
se efectlia mediante un sistema de fichas o tarjetas de control, que permiten identificar al
prestatario, obra prestada y lafecha de transicion.

Dentro del sistema de gestion manual cabe destacar €l de fichas cruzadas, que se basa en
dos elementos: el carné del lector con € nimero de registro y sus datos de identificacion, asi
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como una serie de columnas paraelas en las que se recoge € nimero de registro de la obra
prestaday lafecha de devolucién.

CARNET DE LECTOR

Nombre............. Direccion.........cccu.....
Lector ni.........

Registro delaobra Fechade devol.

Y la ficha dél libro con los datos del autor, titulo registro y signatura topogréafica, en el
cual en e momento del préstamo hemos de afiadir el nimero de registro de lector y la fecha
de devoluc.

FICHA DEL LIBRO

Autor............... Titulo oo
Registro............ Signatura..............

Carnet delector n°®  Fecha de devoluc.

De manera que a la hora de efectuar €l préstamo se apunta en €l carné de lector € nimero
de registro de la obra. Y en la ficha de la obra se apunta e nimero de registro del lector y la
fecha de devolucion en ambas, cuyo fin es saber que obras han sido prestadas, quien las tiene
y cuando han de devolverse.

Otro sistema consiste en sustituir €l carné de lector por sobres de préstamo que se
entregaran a usuario, tantos como obras puedan ser prestadas, en cada sobre figurara el
nombre y la direccion del lector. En e momento de efectuar € préstamo introduciremos en
cada sobre la ficha de identificacion del libro, ordenado todo ello por la fecha de devolucion
dd libro. Es un sistema mas &gil aunque permite un conteo menos efectivo. También
simplemente por una triple papeleta donde solo seré necesario consignar los datos una vez
para disponer de lostres ficheros.
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2. Préstamo automatizado
Su inclusién en la biblioteca surge de una triple problemética:

- Necesidad de gestionar las colecciones y gestionar el préstamo de una manera répiday
eficaz, evitdndose e maximo de limitacionesy cualquier anomalia.

- Necesidad de gestionar € préstamo de distintos tipos de documentos, como € ingreso
y devolucion de materiales de todas las unidades de informacién, que comprende una red
bibliotecaria.

- Editar todo tipo de productos y realizar estadisticas.

La implantacion de sistemas automatizado exige un estudio previo de una serie de
cuestiones:

- El volumen o capacidad de transacciones que es posible efectuar con €l sistema

- Gestion simultanea de varios centros

- Promedio de tiempo pregunta-respuesta de las operaciones en linea.

- Que bibliotecas utilizan & sistemay que resultados a proporcionado.

- Posibilidades de desarrollo y expansion del sistema.

- Coste de implantacion, tanto del equipo como del mantenimiento de las
tel ecomunicaciones.

Ultimamente se utilizan paquetes integrados, que responden a las distintas actividades
realizadas en la biblioteca a través de distintos modulos, como es € caso de DOBIS/LIBIS,
ADSIS, ARIADNA, etc.

Laagilizacién de estos sistemas para € préstamo hace que gane en agilidad y eficacia, ya
gue expide carné de usuarios con cédigos de barras, que pueden ser leidos por medio de
l&piz Optico, recogiendo los datos del libro también por este procedimiento. Ademas de la
posibilidad de efectuar sistemas de alerta y expediciéon de cartas de reclamacion. Pero la
gran posibilidad, ademés de las resefiadas reside en la posibilidad que proporciona de
elaborar estadisticas muy ajustadas y precisas tanto sobre los usuarios, como sobre la
coleccion, 1o cua supone uno de los avances més notables para efectuar estudios que
permitan sacar conclusiones evaluativas y la posibilidad de hacer planteamientos futurosy
addlantarse a las necesidades de los usuarios. Ademéas de poder hacer estudios
bibliométricos sobre la inmovilidad de un libro respecto a los demés de la coleccidn, lo que
supone una ayuda inestimabl e para la gestion adecuada de la coleccion.

3. Préstamo en deposito

Operacién mediante la cua una biblioteca cede un contingente de sus fondos a un
depositario, para que este a su vez los pueda difundir en una comunidad deter minada,
el méodo generamente es usado para posbilitar € acceso a libro para aguellas
colectividades que por razones foscas, geogréficas o por cualquier tipo de impedimento no
pueden acceder a una biblioteca, constituyendo auténticos puntos de servicio.
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Ello supone la existencia de un intermediario entre la biblioteca y la comunidad, este es €
encargado de seleccionar los fondos, su difusiéon y efectuar sus renovaciones.

La préctica supone la modificacién de alguno de los aspectos, como puede ser que han de
redizarse dos fichas de préstamo, de las cuales una se queda la hiblioteca que efectia €
préstamo, y la otra se introduce en cada uno de los libros que se dejan en depdsito, que
servira a depositario a su vez para efectuar €l préstamo. A la devolucion de los fondos
prestados en deposito se restituira cada obra con la ficha respectiva; las fichas no restituidas
indicardn que ese gemplar no se ha devudto, lo cua dara pie a efectuar las oportunas
reclamaciones, este servicio es € llevado a cabo por los Centros Coordinadores de Biblioteca,
aungque cada vez tiende a ser sustituido con mas frecuencia por bibliotecas moviles o
bibliobuses.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Supone la forma de cooper acién més elemental, no siendo méas que una prolongacion del
préstamo personal, siendo especialmente fundamental en aquellas bibliotecas dedicadas a
tareas de investigacion, ya que cualquier material es potencialmente valido y susceptible
de ser usado para cualquier investigacién. Ademas de ver se a la biblioteca como un pozo
sin fondo y con una capacidad de crecimiento infinita, s objetivamente pudiéramos
disponer tanto fisica como presupuestariamente poder disponer de todo e materia
disponible. Pero como esto no es posible ni hipotéticamente, en una época de restriccion
econémica y de inflacion de la producciéon, sn que exista un serio andisis del
coste-beneficio que reporta una biblioteca a la ingtitucion a la que sirve, ya sea nacion en si 0
institucién privada. Se hace necesario la articulacion de sistemas de cooperacion para €l
préstamo interbibliotecario. Ya que como manifiesta De Gennaro en "Information
tecnology" la capacidad de una biblioteca se medir4d en un futuro méas por sus
conexiones externas que por la posibilidad de sus propios fondos.

La fuente principal sobre préstamo interbibliotecario tanto nacional como internacional
nos viene dada por las " Préstamo I nternacional : principiosy pautas de actuacion" y por
el "Modelo de pautas nacionales para €l préstamo interbibliotecario (1983) delaFIAB

Es e més importante a nivel internaciona, y su desarrollo viene por una serie de
problemas relacionados con € aumento de las necesidades de informacion de los usuarios,
gue exige la localizacion de los gjemplares ali donde estos se encuentran con € objetivo de
satisfacer sus necesidades informativas.

También se plantea una probleméatica de caracter econémico, que radica en lainflacion
que afecta a la produccion bibliogréficay la congelacion de los presupuestos que afectan a las
unidades de informacién, lo que provoca la contencién y recesion de adquisicion de
publicaciones y lagunas en las colecciones de |os propios centros.

A parte de otro tipo de limitaciones de caracter objetivo como pueden ser tanto fisicas
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como intelectuales, ya que la capacidad de la biblioteca en estos aspectos siempre es limitada
pues en bibliotecas de investigacion cuaquier producto es susceptible de ser vdido, y
siempre existe una incapacidad objetiva, de manera que se ha planteado la imposibilidad de
autosuficiencia de las unidades de cuaquier unidad de informacion, y ligada a dla, la
necesidad de la cooperacién.

Ha motivado que los grandes organismos ocupados en e tema tomen y hagan tomar
conciencia de este hecho, asi ya a finales del siglo anterior se plantea € problema con €l
Instituto Internacional de Bibliografia de Bruselas, imposibilidad que hoy se plasma
directamente en los programas de la IFLA como son € Acceso Universal a las
Publicaciones, que pasa inevitablemente por € Control Bibliogréfico Universal. Ademés de
programas de la Unesco, como son & PGl de informacion que abarca los NATIS, que
promueve la creacion de sistemas nacionaes de informacion, y e programa UNISIST, que
pretende compatibilizar los distintos sistemas de informacién ante la imposibilidad de
sistemas idénticos.

Ademas se pone de manifiesto para € préstamo interbibliotecario la elaboracion de
catélogos colectivos, posibilitados de manera creciente a través de las nuevas tecnologias,
sobre todo en lo que respecta a su confeccion, actualizacion y posibilidades de consulta. Ya
gue e punto de partida para e préstamo interbibliotecario sera la ubicacion de un
documento que sabemos que existe.

1. Préstamo interbibliotecario inter nacional

Las pautas de actuacion ponen € acento en lo imprescindible que resulta e uso
reciproco de las colecciones individuales. Esto se pone més de manifiesto en € préstamo
internacional que se plasman en las recomendaciones efectuadas por la Comision Permanente
de Préstamo Interbibliotecario de la IFLA de 1978, y modificadas en 1987. Aunque carecen
de fuerza perceptiva y es cada pais quien en Ultimo término debe de establecer sus
procedimientos.

Tiene dos objetivos bésicos, que ha de ser rapido y seguro para € préstamo de las
publicaciones mas recientes sobre todo. Debiendo establecerse un centro nacional para €
préstamo interbibliotecario, es Espafia esta labor fue encomendada a la apenas efimera
Biblioteca Nacional de Préstamo, desaparecida por R.D. de 12 de julio de 1989 y
encomendandose este a la Biblioteca Nacional, que actualmente lo acoge en la Seccion de
Referencia, pero segun los Ultimos proyectos parece ser que se destinara a nuevo loca que
seralaBiblioteca Naciond Il de Alcala de Henares.
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Estos centros han de coordinar la actividad internacional de préstamo, tanto en
peticiones como en envios, debiendo de estar en estrecha relacion con la biblioteca nacional .

Pero para desarrollar e integrarse en una red internacional de préstamo interbibliotecario,
sera necesario la articulacion de una red nacional, ya que se trataba de la infraestructura
necesaria para € préstamo internacional.

El centro nacional ha de ser el receptor de las peticiones, y € transmisor de las mismas.
Ademés de proveer € apoyo bibliogréfico impulsando la creacion de catalogos colectivos,
ademas de recoger la informacion estadistica a respecto.

En la medida de lo posible se recurrird ad préstamo mediante copia (reprografia
preferiblemente, 0 microcopia) respetando los derechos de autor, y utilizando los medios
més medios més répidos, con procedimientos sencillos, normalizados y simplificados
(formularios establecidos por la FIAB).

Antes del envié de la peticion habra de asegurarse de que la verificacion de los datos
bibliograficos de los documentos solicitados. Y antes de proceder a la tramitacion del
préstamo deberemos asegurarnos que no existe una copia del ggemplar en nuestro pais.
Aungue las peticiones de fotocopia es mas &gil enviarlas directamente a la biblioteca
peticionaria. Las peticiones incorrectas ocasionan retrasos, los meétodos rapidos incluyen
correo aéreo, telex, telecomunicaciones por ordenador y correo electrénico. Y cuando no
pueda responderse a una peticion habra de tramitarla lo antes posible comunicandolo cuanto
antes a la biblioteca solicitante

Cada pais ha de asumir la responsabilidad de suministrar sus propias publicaciones.
Sin tener la obligatoriedad de hacerlo, aunque s haremos todos los esfuerzos posibles por
satisfacerla. L os documentos se remitirén directamente a la biblioteca solicitante (no las
peticiones)

El periodo de préstamo de material librario debera de establecerse claramente de
antemano, lo recomendable es que al menos sea de un mes, posibilitando la opcion a la
renovacion del préstamo en la medida de lo posible, pero esta debera de notificarse antes de
del vencimiento de la anterior.

Siendo la biblioteca peticionaria la responsable de cualquier perdida o deterioro.

Los costos deberdn minimizarse a minimo, o eliminarse por acuerdos mutuos entre las
bibliotecas o0 paises participantes, a menos simplificarse por medio de pagos a tanto alzado,
depdsitos en cuenta 0 pago por anticipado mediante cupones.

2. Préstamo interbibliotecario nacional
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El objetivo de las pautas es conseguir un servicio normalizado, en € que se relacionen
grupos de bibliotecas locales o relacionadas por su especiaidad, para que la utilidad de este
servicio sea ta, todas las bibliotecas deberdn anunciar la existencia de este servicio. Y cuyo
fin dltimo seré la creacion de un sistema nacional (NATIS) basado en la €eficacia para
hacer que la disponibilidad sea lo mas amplia posible.

Aun que siempre existen unas restricciones a préstamo interbibliotecario, como son
aquellos libros raros, fragiles o de gran tamafio, o los que son objeto de una gran demanda
local. Siendo la biblioteca proveedora la que se reserva e derecho de decidir cuando
suministra el pedido solicitado.

Los procedimientos de actuacién basicamente son los mismos que hemos visto para €
préstamo internacional. Intentando un suministro 10 mas expedito posible, debiendo respetar
la biblioteca peticionaria escrupulosamente cualquier condicion en e préstamo, como
las condiciones de uso, € tiempo de préstamo, todo lo cual redundara en un mejor
funcionamiento del servicio.
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