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El archivo vertical
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Presentacion

El éptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de
actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus multiples elementos y recursos.
Cada una de esas actividades requiere conocimientos especificos, que una buena
practica fija y enriquece para contribuir al mejoramiento constante del bibliotecario, uno
de los pilares de la calidad de la biblioteca y sus servicios.

Para introducir al bibliotecario al dominio de estos conocimientos y habilidades,
la Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
publica estas series de manuales, instructivos y reglamentos que apoyan los talleres y
cursos de capacitacion y formacion bibliotecarias que imparte afio con afio en toda la
Republica.

Capacitacion y formacion de recursos humanos dirigidas a servir cada vez mejor
a los miles de usuarios que diariamente acuden a las bibliotecas publicas en busca de
informacidn, disfrute y conocimiento a través de la lectura.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS



Introduccidn

La biblioteca publica cuenta con diferentes recursos para dar respuesta a las multiples y
diversas necesidades de informacién de los usuarios que asisten a ella. Uno de estos
recursos es el archivo vertical, el cual forma parte del servicio de consulta.

Su nombre deriva del mueble (archivero) en el cual se colocan los documentos
que lo integran; sin embargo el término es mas amplio y hace referencia al conjunto de
materiales con caracteristicas diversas (volantes, folletos, recortes, fotocopias, mapas,
guias, programas, etcétera) que proporcionan informacion actual y relevante sobre
nuMerosos temas.

Este instructivo tiene la finalidad de dar a conocer los materiales que integran el
archivo vertical, la forma en que se preparan fisicamente para identificarlos, ordenarlos
y recuperar la informacion del modo mas facil para ponerla a disposicion de los
usuarios.



EL ARCHIVO VERTICAL

Integracion

El archivo vertical se constituye por diversos documentos que son necesarios para
proporcionar un servicio completo y eficiente. El bibliotecario encargado de la
integracion del archivo vertical debe estar atento a las necesidades de los usuarios para
identificar las fuentes o recursos disponibles, seleccionar la informacion adecuada,
recopilarla, prepararla fisicamente e integrarla al archivo vertical.

Algunas de las fuentes o recursos Utiles para obtener informacion son:

Gobiernos federal, estatal y municipal.

Periddicos y revistas (articulos e ilustraciones).

Agencias de viajes (mapas, horarios, etcétera).

Instituciones pablicas (museos, bibliotecas, escuelas).

Centros de servicio, de salud, de empleo, de recreacion, etcétera.

Fabricas y empresas (informacion sobre productos y tecnologia).

Internet (a través de sus diversos portales).

Lugares que tengan o puedan proporcionar informacion de utilidad para los
usuarios.

Es importante mencionar que la conformacién del archivo vertical requiere que
se dedique tiempo a la budsqueda y preparacion del material, por lo que si la biblioteca
no cuenta con el personal suficiente para realizar esta tarea, se deberan buscar los
tiempos en que haya menor afluencia de usuarios para integrarlo, de este modo no se
afectard la prestacion del resto de los servicios.
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Materiales que lo componen

La coleccion del archivo vertical puede incluir los més diversos materiales:

Recortes de publicaciones periddicas

Fotocopias de articulos de revistas, periodicos o libros
Fotografias o laminas

Folletos, tripticos e instructivos actualizados

Cuadros sindpticos

Gréficas

Mapas

Programas o calendarios de instituciones publicas
Guias de museos o ciudades
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Directorios de instituciones

Boletines y hojas de informacion

Catélogos y programas

Informacidn solicitada por la biblioteca a otras instituciones
Encuentros de trabajo (sintesis de memorias)

Encuentros institucionales

Biografias de personajes o acontecimientos de mayor interés y actualidad
Dibujos o0 imagenes

Conferencias o ponencias

Volantes u hojas sueltas

Laminas

Reslimenes

Informacion obtenida de la Internet
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Es importante seleccionar con cuidado la informacion que se va a integrar al archivo
vertical, teniendo presente la utilidad y el interés que tenga para los usuarios.

Cada biblioteca se ubica en una comunidad con caracteristicas propias y
necesidades especificas, por lo que los materiales documentales que son de interés para
los usuarios de una biblioteca pueden no serlo para los de otra.



Asignacion de tema en los materiales

El archivo vertical estd integrado por materiales con caracteristicas diversas en cuanto a
formato y contenido, lo que dificulta aplicar las técnicas de clasificacion
convencionales; ademas, la mayoria de ellos son materiales que se adquieren y
descartan con frecuencia por lo que resulta innecesario aplicar tales técnicas.

Sin embargo, se requiere organizar estos materiales de tal forma que sean
facilmente manejables, que se puedan ordenar y tener acceso a ellos. La manera mas
conveniente es asignarles un tema y organizarlos de acuerdo con él.

El encargado del manejo del archivo vertical debe conocer con precision el
contenido de los documentos para asignar correctamente el tema.

Al asignar el tema, el personal a cargo del archivo vertical debe hacer uso de:

— Términos que permitan encontrar facilmente la informacion; por ejemplo:

Ciencia yno  Avances cientificos
Computacion yno  Informatica

— Términos que sean familiares 0 méas conocidos por los lectores; por ejemplo:

Animales yno  Zoologia
Poblacion y nOo Demografia

— Términos que reflejen asuntos de actualidad; por ejemplo:

Ecologia yno  Medio ambiente
Cibernética yno  Robotica

Los documentos se integran dentro de un tema general; dentro de éste pueden
agruparse temas particulares.

Para organizar y recuperar la informacion de los materiales del archivo vertical
es conveniente asignarles un subtema, ya que en ocasiones el titulo del articulo o el
recorte de periodico no hace referencia clara al contenido del mismo, lo que dificulta
recuperar la informacion.

Para asignar el subtema es importante conocer el contenido del material vy, al
igual que se hace para asignar el tema general, utilizar términos sencillos, conocidos y
actuales.



Ejemplo:

Materiales Tema general Tema especifico

Articulos de revistas, recortes de  |ANIMALES | ANIMALES - ESPECIES
periddico, informacién obtenida EN PELIGRO DE

en la Internet, fotocopias sobre: EXTINCION

Aves, reptiles, distintas especies en
vias de extincién.

Para identificar y facilitar la organizacion de los materiales se coloca primero el
tema general y después, separado de éste con un guion, el tema especifico o subtema.
Ejemplo:

COMPUTACION - INTERNET

ECONOMIA - GLOBALIZACION

Si en algun momento la cantidad de material sobre un subtema aumenta (debido
a que es de actualidad y muy solicitado por los lectores) y ello dificulta su manejo
dentro del tema general, sera necesario tratarlo de manera independiente e integrarlo en
un félder aparte. Esta practica solo debe llevarse a cabo si el tema es de gran demanda
ya que, en general, debe evitarse asignar continuamente nuevos temas.

Ejemplo:

Prevencién, practicas de riesgo,
gréficas, estadisticas,

avances meédicos... respecto

al sida.
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Una vez determinado el tema que habrd de utilizarse, se anota éste en una
etiqueta, la cual debera pegarse en la pestafia del félder. Si no se cuenta con etiquetas se
hace la anotacion con boligrafo de tinta negra.



Tambien serd necesario elaborar una tarjeta (de 7.5 x 12.5 cm), en la que se
anota el tema asignado. Esta tarjeta permite saber sobre qué temas generales existe
informacion, asi como controlar los términos utilizados.

Tema general

Incluye documentos
COMPUTACION sobre el tema en

general: equipo,

programas, paquetes, redes,
Internet.

La tarjeta se incorpora a un tarjetero que contiene todas las tarjetas de los temas
asignados, denominado “Tarjetero del archivo vertical”, ordenadas alfabéticamente por

tema.

fMPUTACIéN

TARJETERO DEL
ARCHIVO
VERTICAL

=

Es importante mencionar que no se requiere una tarjeta (ni un folder) para cada
documento que ingresa al archivo.



Preparacion fisica de los materiales

Antes de incorporar los materiales al archivo vertical, es preciso someterlos a un
proceso de preparacion fisica a fin de que puedan identificarse, organizarse y prestarse
con eficiencia.

Tal proceso consiste en colocar en las hojas, las marcas de identificacion (fuente
y fecha) y de propiedad (sello de la biblioteca y del archivo vertical); y en el folder la
anotacion requerida para ordenarlas en el archivo (asignacion de tema). En el caso de
articulos de varias paginas, podran fotocopiarse o recortarse (si la publicacién periddica
ya no es de utilidad) y engraparse de acuerdo con su secuencia.

La primera pagina del documento llevara los datos de identificacion y las demés
se integraran con ésta en el folder correspondiente.

A continuacién se muestra el procedimiento que ha de realizarse para efectuar la
preparacion fisica de diferentes materiales del archivo vertical.

Preparacion fisica de una obra

1. Pegar o engrapar los recortes y hojas sueltas sobre una hoja blanca para conservarlos
mejor, dejando un espacio en la parte superior para anotar los datos de la fuente.
En el caso de los articulos de periddicos, revistas, boletines, etcétera, puede
considerarse la posibilidad de fotocopiarlos para evitar su mutilacién, si es que estos
materiales son Utiles para la biblioteca.

Asi se lee una
direccion en Internet

2. Anotar origen o fuente,* es decir, titulo de la publicacion, asi como titulo del articulo,
dia, mes, afio, nUmero y pagina de la publicacion sobre el lado superior izquierdo de la
hoja.



Muy interesante
—pp Inemet Laredesid lena
de trucos, trampas y... regalos,

abril 2000, nim. 7, p. 41.

* En caso de documentos de los cuales no se puedan obtener los datos de origen o fuente, anotar la fecha
de adquisicion, (dia, mes y afio) en que este material ingreso a la biblioteca.

3. Estampar el sello de la biblioteca sobre el lado superior izquierdo (debajo de la
fuente).

Muy interesante
Intemet. La red esta llena
de trucos, trampas ... regalos,
abril 2000, ndm. 7, p. 41.
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4. Pegar la etiqueta que contiene el tema y subtema asignados, o anotarlos en el lado
superior derecho de la hoja separados por un guion.



COMPUTACION - INTERNET ———

|que esth buscando. Conazca

@

sus.
10 5o pierda e un loberioto virual.

5. Poner el sello de archivo vertical o hacer la anotacion con boligrafo de tinta negra, en
el lado derecho de la hoja, abajo del tema y subtema.

€4

CCOMPUTACION - INTERNET

ARCHIVO VERTICAL ————

En el caso de los folletos, tripti

cos, directorios, guias de museos, mapas y otros

materiales similares, la preparacion fisica se realizara directamente sobre el documento

procurando no obstruir la informacién.

Coordinacién General de Turismo
del Estado de San Luis Potosi

Ciudad

Increible




Triptico

— P20 de mayo de 2002

DERECHOS HUMANOS -

DELITOS SEXUALES
Sonia B. Araujo

ARCHIVO VERTICAL
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Folleto

6. Pegar en el folder la etiqueta con el tema correspondiente.

[COMPUTACION

7. En caso de que se haya asignado un nuevo tema, elaborar la etiqueta para el folder y

su tarjeta correspondiente.

SIDA
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8. Colocar el material en el folder correspondiente.

Ordenamiento

El archivo vertical alberga documentos que por sus caracteristicas no pueden integrarse
al resto de las colecciones, por lo que se mantienen en folderes agrupados por temas.
Esta organizacion permite que sean facilmente manejables, desde el punto de
vista de la prestacion de los servicios como del ordenamiento de los documentos.
Los materiales, ya seleccionados y con su preparacion fisica, se integran al
félder del tema que tratan ordenados alfabéticamente por subtema.

OVLNdAOD)]
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Si existen varios documentos con el mismo subtema se ordenan alfabéticamente
por titulo del documento.



Cada félder se ordena también alfabéticamente de acuerdo con el tema asignado
dentro de un archivero o un mueble similar que permita integrarlos, ordenarlos y
conservarlos adecuadamente.

uuuuuuuu
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Su utilidad

El archivo vertical constituye una herramienta importante para proporcionar un servicio
de informacion completo, siempre y cuando cuente con el material adecuado; su utilidad
es multiple:

Complementa la informacidn del resto de las colecciones.

Permite el uso de informacion precisa y actual sobre temas de interés.

Ofrece al usuario informacion que muchas veces no llega a editarse en un libro.
Conserva y controla el uso de diversos materiales impresos.

Ahorra al usuario tiempo en la busqueda de informacion.

Amplia y actualiza el servicio de consulta.
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Su mantenimiento

Para que el archivo vertical funcione adecuadamente se requiere efectuar ciertas tareas
para mantenerlo:

8  Cubrir la pestafia del folder, donde aparece el tema general, con cinta Stper 3M,
para protegerlo del desgaste y conservar con nitidez el tema asignado.

8  Mantener el orden alfabético de los folderes y de los materiales que contienen.

Revisar periddicamente los documentos y desechar el material que ha perdido

vigencia o ha dejado de ser util.

Evitar saturar los folderes.

Colocar separadores entre los félderes que indiquen dénde inicia cada letra.

Evitar saturar los cajones del archivero o mueble para facilitar su manejo.

Colocar fuera de los cajones las letras iniciales de los temas que contienen.
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Como acceder a él

Para que el archivo vertical se utilice adecuadamente y cumpla su funcion es necesario
darlo a conocer a los usuarios, colocando sefialamientos sobre el mueble del catadlogo
publico, sobre el mostrador del area de consulta o en lugares estratégicos de la
biblioteca.

Estos sefialamientos deben indicar a los usuarios que el archivo vertical cuenta
con informacién actual y adicional a la del acervo.

Ejemplo:

Contamos con informacion actual sobre diversos temas.
Pregunta al bibliotecario.

¢Necesitas informaciéon sobre algun tema en particular?
Consulta el “Tarjetero del archivo vertical” o pregunta al
bibliotecario.

El usuario puede tener acceso al material del archivo vertical consultando el
“Tarjetero del archivo vertical”, donde encontrard los temas de los cuales existe
informacion. Este tarjetero se puede colocar sobre los cajones del catalogo publico o en
un area especifica de la sala de consulta.



Si el lector encuentra en el tarjetero el tema que busca debe solicitar el material
al bibliotecario. Este debe tener una idea precisa de la informacion que requiere el
usuario, para localizarla dentro del archivo por el tema general o subtema.

Una vez localizada la informacion, el bibliotecario extraera los documentos del
félder y se los entregara al usuario, quien al terminar de consultarlos se los devolverd al
bibliotecario para que los reintegre al folder correspondiente.

ARCHIVO
VERTICAL

La informacion actual que contenga el archivo vertical asi como la atencion y
trato hacia el usuario son de gran importancia para el buen funcionamiento de este
servicio.



El archivo vertical
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