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RECOMENDACIONES SOBRE LA OFERTA INFORMATIVA QUE PUEDEN
OFRECER A TRAVES DE INTERNET LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS

PRESENTACION DEL DOCUMENTO

Como continuacién del documento publicado en 2005. “Pautas para el servicio de
acceso a Internet en las bibliotecas publicas”, el Grupo de Trabajo “Bases
Tecnoldgicas para la Gestion y Cooperacion Bibliotecaria”, constituido en

el marco de las Jornadas de Cooperacién, presenta unas “Recomendaciones sobre
la oferta informativa que pueden ofrecer a través de Internet las Bibliotecas Publicas.

Estas recomendaciones van dirigidas a dar unos breves consejos sobre la
planificacion, creacién y gestion de una pagina Web, bien entendido que los procesos
indicados son Unicamente orientativos, ya que estos pasos no dependen solo de los
propios objetivos planteados para la Web y de sus recursos humanos, econémicos y
técnicos, sino también de la cultura organizativa y de trabajo de cada institucion.
Constituyen un producto terminado pero también deben ser contempladas como una
tarea en progresion.

Se ha contado con la colaboracion de los Grupos de Trabajo: “Multiculturalidad y
accesibilidad para Bibliotecas Publicas” y “Servicios bibliotecarios para nifios y
jovenes”, en la elaboracién de una parte del documento.

Han sido redactadas por el Grupo de trabajo “Bases tecnoldgicas para la gestién y
cooperacion bibliotecaria”, formado por representantes del Ministerio de Cultura y de
las Comunidades Auténomas, y en el que han participado las personas que se
mencionan a continuacion:

Francisco Javier Alvarez Garcia (Andalucia)
Santiago Castillo Oli (Aragon)

Juan Miguel Menéndez Llana (Asturias)
Rosario Gutiérrez Cardenes (Canarias)
Begoiia Mancera Flores (Extremadura)

Mar Miraz Claro (Galicia)

Angel Etayo Martinez (La Rioja)

Pilar Dominguez Sanchez (Madrid)

Lucila Uriarte Pérez (Ministerio de Cultura)
Antonio Sergio Prats Pérez (Murcia)

M2 Jesus Martinez Pérez (Murcia)

M2 Carmen Martinez Pérez (Navarra)
Rosario Hidalgo Solera (Valencia)

M2 del Carmen Monje Maté (Castilla y Ledn). Coordinadora del grupo

El grupo se constituyd en las jornadas de cooperacion celebradas en Granada, en el
afio 2001
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WEB DE LA BIBLIOTECA PUBLICA

1.

Objetivos

e Ofrecer contenidos de calidad y organizarlos para facilitar su localizaciéon por
parte de los ciudadanos.

e Dotar a la pagina de mecanismos de mantenimiento y actualizacion de los
contenidos que eviten dependencias externas.

¢ Dotar a toda la Web de una imagen y navegacién homogéneas y consistentes.

Cumplir con los requerimientos de usabilidad y accesibilidad requeridos para

todos los sitios Web de la Administracion Puablica.

Conseguir un alto grado de interactividad entre la biblioteca y el ciudadano.

Publicitar la biblioteca, sus servicios y las actividades que organiza.

Proporcionar acceso remoto al catalogo de la biblioteca y otras bases de datos.

Apoyar a los usuarios en la navegacion en Internet, organizando colecciones

de recursos web y proporcionando ayuda y formacion en linea en su utilizacion.

e Hacer posible la utilizacion en linea de parte de los servicios de la biblioteca,
como el préstamo, la inscripcién en la biblioteca, obtencion del documento,
referencia virtual, sugerencias, etc.

Proceso de creacion, gestién y mantenimiento de una pagina Web

La creacién de una pagina Web bibliotecaria puede ser visto, en ocasiones, como
un proceso sencillo. Tan sencillo o tan complicado como la puesta en marcha de
un nuevo servicio en nuestra institucion. Por ello, es conveniente que nos
planteemos la elaboracién de la Web de la misma forma que nos planteamos la
gestion y desarrollo de nuestras bibliotecas.

A titulo orientativo se indican las etapas principales para el desarrollo de un sitio
Web para la Biblioteca:

2.1. Definicién vy planificacién.

Seria conveniente comenzar con una definicion de lo que queremos conseguir.
Una buena planificacion facilitara nuestro trabajo y evitara futuras improvisaciones.

2.1.1. Enunciar los objetivos.
La planificacién inicial debera indicar cuales son los objetivos fundamentales

que se persiguen. Estos objetivos deben ser pocos y enunciados de forma
claray precisa.
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2.2.

2.1.2. Definir el publico al que se dirige.

Cada biblioteca tiene un determinado tipo de usuarios, que viene dado por su
ubicacién espacial, su historia y trayectoria, sus fondos, etc. Sin embargo, es
necesario tener en cuenta que Internet abre la posibilidad de dirigirse a otro
publico distinto al presencial. La biblioteca debe definir, en este sentido, a quién
quiere llegar.

2.1.3. Especificaciones bésicas del sitio Web.

En el proceso de planificacion es conveniente fijar una imagen inicial del
resultado previsto. Las especificaciones deben fijar qué se debe hacer, cémo,
con qué y cuando. Esta imagen deberia contener los siguientes extremos:

¢ Un inventario de contenidos, adaptados al enunciado de obijetivos
realizado.

e Un calendario de realizacion y desarrollo.

e Una cuantificacibn de los recursos humanos y econdémicos
necesarios para llevar a cabo el proyecto y para su mantenimiento y
evaluacion posterior.

e Una enumeracion de los aspectos técnicos y los soportes
materiales necesarios para producir la pagina Web.

Desarrollo de contenidos vy construccién del sitio Web.

Finalizada la fase previa de planificacion comienza en si la propia tarea de
creacion de la pagina Web. En esta fase hay que tener en cuenta los siguientes
elementos:

2.2.1. El equipo de trabajo y la responsabilidad personal.

Es evidente que el tamafio de la biblioteca, sus recursos y sus lazos
institucionales van a condicionar en gran manera el equipo humano
responsable del desarrollo de la Web. En algunos casos la escasez de medios
hara recaer todo el trabajo en una sola persona. Pero, siempre que ello sea
posible, la creacién de una péagina requerird la formacién de un equipo de
trabajo. Seria conveniente definir

¢ Un Administrador o Webmaster de la pagina. Es la persona que se
responsabiliza de los contenidos de la pagina, de su legalidad y que
éstos coincidan con la politica de la institucion.

e Un Editor literario, cuya figura puede coincidir en ocasiones con la
indicada anteriormente. Su tarea consiste en coordinar el trabajo de
los redactores y aprobar su publicacion. Cuando la organizacion asi
lo considere, puede cumplir también funciones de correccion.
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e Un equipo de redaccion, que elabora los contenidos de la péagina,
asi como sus modificaciones y mantenimiento. Es conveniente
elaborar una mecéanica de correccién interna que permita evitar los
errores, tanto ortograficos como de estilo. Debe evitarse, también, la
autocorreccion.

2.2.2. Disefioy redaccion de contenidos.

Para la redaccion de los contenidos de la pagina Web de nuestra biblioteca
deberemos tener como base aquellos elementos que hemos fijado en la fase
de planificacion, como son los objetivos definidos y el inventario de contenidos,
asi como los usuarios a los que nos dirigimos. Ademas deberemos tener
siempre en cuenta un “manual de estilo”.

2.2.3. Construccion.
La construccion técnica de la pagina Web debera incluir:

La generacion de textos.

La estructura de navegacion y enlaces.

Los elementos graficos.

Las bases de datos y sus funcionalidades.

Prueba y verificacion del funcionamiento de la programacion, de la

navegacion, de los enlaces y de las bases de datos.

e Prueba y verificacion del funcionamiento de los procedimientos de
interaccion con los usuarios

e Creacion de archivos de seguridad.

2.3. Puesta en marcha.

Una vez finalizada la pagina Web, su puesta en marcha debera ir acompafiada de
la correspondiente campafa publicitaria, dado que lo que se pretende es su
conocimiento. Por ello, serd conveniente asegurarse de su difusion, tanto en otras
paginas Web afines como en los buscadores y navegadores mas importantes,
dando de alta su URL.

2.4. Evaluacion.

Como cualquier otro servicio ofrecido por nuestra biblioteca, desde el principio
hemos de tener clara la necesidad de valorar el trabajo realizado y su peso e
incidencia en nuestra oferta informativa. Por ello, deberan realizarse los
correspondientes seguimientos para evaluar el rendimiento del producto. Dicha
evaluacion podra realizarse:
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2.4.1. De forma interna

La evaluacion interna puede aprovechar los procedimientos automaticos que
nos ofrecen los servidores Web, o bien realizar otro tipo de estadisticas cuyos
datos procedan de la interaccion con los usuarios. Asi:

e Tanto los servidores como algunos programas de software pueden
ofrecernos estadisticas sobre niamero de visitantes, origen de los
mismos, paginas visualizadas, duracién y momento de las visitas,
etc.

e Ademas, los servicios ofrecidos desde nuestra pagina Web y que
exigen una interactividad del usuario pueden permitirnos recoger
también determinados datos estadisticos, como nimero de inscritos,
servicios mas solicitados, etc.

2.4.2. De forma externa.

Ademas de los datos sefialados anteriormente, algunas paginas Web proponen
al usuario la realizacion de cuestionarios o encuestas sobre su satisfaccion.
Uno de los objetivos prioritarios de las bibliotecas es dar respuesta a las
necesidades y gustos de nuestros usuarios, por ello es importante la utilizacion
de este tipo de procedimientos.

2.5. Mantenimiento

Una pagina Web es, casi por principio, algo en continuo cambio. Se debe desde el
mismo momento de la planificacion del proyecto, tener en cuenta la necesidad de
realizar las tareas correspondientes a la puesta al dia de la pagina, la inclusion de
novedades, la eliminacién de informaciones obsoletas, o la comprobacién del
funcionamiento de los enlaces o bases de datos.

3. Requisitos genéricos de presentacién y accesibilidad
La claridad, el orden y la veracidad son las cualidades mas apreciadas en cualquier
fuente de informacién. Estos principios deben ser también aplicables a las

informaciones y recursos que una pagina Web ponga a disposicién del publico.

Se deben fijar unos principios basicos para el disefio y estilo del sitio que se
recomiendan mantener en el desarrollo posterior de la pagina.
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3.1. Disefo de la estructura vy arquitectura de la pagina

Sera necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Lentitud de las redes de comunicaciones: las paginas no pueden ser
demasiado grandes. Los gréaficos e imagenes no deben ocupar mucho
espacio. El usuario debe llegar a la informacién que le interesa en el
menor numero de pasos posibles y con el menor nimero de ficheros
descargados.

e La variedad de software, hardware y periféricos: las marcas y productos
utilizados por nuestros potenciales usuarios tienen como caracteristica
fundamental la variabilidad. Por ello, nuestra pagina Web debe poder
visualizarse en cualquier navegador, utilizando los estandares
propuestos por World Wide Web Consortium <http://www.w3.org/>. La
visualizacién de las paginas debe adaptarse a los distintos tipos de
pantallas o monitores existentes.

e El hipertexto: es necesario evitar la desorientacion del usuario,
ofreciéndole siempre la informacion necesaria para que sepa dénde se
encuentra y qué relacion tiene lo que visualiza con el conjunto del sitio:
indices claros, mapa del Web, disefio homogéneo y equilibrado.

3.2. Diseio de contenidos

Deberemos tener en cuenta los siguientes aspectos:

e La piramide de la noticia: encabezan la noticia los datos fundamentales,
expresados de forma clara y concisa. A continuacion se explicara mas
en detalle la misma, colocando al final los datos menos importantes,
secundarios, 0 que la amplian

e Actualizacion: un sitio Web ofrece la posibilidad, relativamente sencilla,
de actualizar y modificar casi permanentemente los contenidos que se
ofrecen. La Web debe estar al dia.

e Propiedad intelectual: la Web no debe contener material o documentos
CuUyo uso no tenga el correspondiente permiso del autor.

3.3. Diserio visual

Los elementos relacionados con la imagen visual de la pagina y su presentacion
estética son:

e La pagina: es el elemento basico del disefio de un sitio Web. Por lo
tanto, hay que tener en cuenta el ancho y la longitud, siendo
recomendable que para la visualizacién, descarga o impresion, no se
sobrepasen las dimensiones de la pantalla, sea cual sea la resolucién
del monitor.
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e Composicion de la pagina: debe buscar consistencia y previsibilidad. Un
esquema con una composicion légica, clara y repetible incrementara la
confianza del usuario en la pagina. Cada una de ellas deberia estar
dividida en tres partes:

(0]

Cabecera: cumple el papel de elemento de identidad del sitio. El
usuario deberd poder captar de forma inmediata a quién
pertenece el sitio y en qué lugar del mismo se encuentra. Esta
parte incluird los logos e indices.

Cuerpo: zona que incluye los contenidos e informaciones
principales.

Pie de pagina: debera contener informacion sobre su origen y su
fecha de realizacion y los elementos necesarios de navegacion
para volver o avanzar, pasar a otras secciones o enlazar con
otros sitios.

e Composicién de los parrafos: Deberemos tener en cuenta:

(0]

(0]

La longitud de la linea: es aconsejable que cada linea de texto
no contenga mas de diez o doce palabras.

Los margenes: definen la zona de lectura de la pagina. Su uso
debera ser uniforme.

Las columnas: la divisién del contenido en diversas columnas
potencia la legibilidad de la pagina.

Tabulaciones y medianiles: la utilizacion de las sangrias al
comienzo de los parrafos, o la fijacibn de un espacio entre
columnas que impida que se junten, permite mejor visualizacion
del conjunto.

Justificacion del texto: el texto justificado aporta apariencia
simétrica y mas formal, dando mayor comodidad para la lectura.
Los titulos pueden aparecer centrados o alineados a la
izquierda.

Espaciado entre lineas o parrafos: no suele recomendarse que
sea demasiado grande pues dificulta encontrar la linea o parrafo
siguiente.

e Tipografia: debera buscarse que la informacién sea facilmente legible,
atendiendo especialmente a la combinacion de colores, tamafios y tipos
empleados:

0]

0]

Tipos de letras: es conveniente evitar las rarezas. A ser posible
se utilizardn aquellas que suelen estar presentes en todos los
sistemas operativos y procesadores.

Tamafio: suele recomendarse utilizar tamafios no muy grandes,
para no alargar la pagina. También deben evitarse los
excesivamente pequefios, que pueden causar dificultades de
lectura a personas con problemas de vision.
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0 Mayusculas y mindsculas: se debe evitar la escritura continuada
en mayusculas, ya que hace la lectura monoétona y dificil la
visualizacion

0 Negrita: su utilizacién enfatiza el texto, pero pierde eficacia si el
parrafo es demasiado largo. Funciona adecuadamente cuando
se usa en titulos y subtitulos, asi como en palabras sueltas
dentro de una frase.

0 Cursiva: se debe evitar en textos largos. Su uso moderado, al
contrastar sobre el resto del texto, puede servir y guiar al lector.

0 Subrayado: su uso esté reservado para sefialar los enlaces.

o Color: si bien puede servir para distinguir parrafos o titulos de
secciones, su utilizacion debe ser cuidadosa, evitando colores
que ya tienen un valor determinado en la Web, como el azul o el
violeta. Salvo excepciones, lo mas recomendable es la
utilizacién del negro.

e Fondos, colores, imagenes y efectos: en general, se recomienda el uso
de fondos de colores claros y textos de color oscuro. Se debe utilizar
una combinacién de colores que no perturbe la lectura de las péaginas,
procurando no emplear colores estridentes 0 combinaciones extrafias.
No se debe cambiar los colores estandar de los enlaces. Si se utilizan
imagenes y graficos para dar mayor variedad al texto, se debe tener en
cuenta su tamafio y su adecuacion al formato de la péagina. Es
conveniente buscar un equilibrio entre calidad y rapidez. Las imagenes
animadas ocupan mucho espacio, distraen la atencién, acaban
cansando y dificultan una impresion limpia, por eso su utilizacion debe
ser puntual.

¢ Redaccién de enlaces: en principio, los enlaces son una distraccién, por
ello debe tenerse cuidado con su colocacion en la pagina, bien
situdndolos en una parte especifica para ellos, bien limitando su uso a
los mas importantes e imprescindibles. Aunque enriquecen el contenido
de la informacién, no se debe abusar de ellos ya que pueden hacer
confusa la lectura, ademas de proponer el abandono de la pagina
actual. Por lo tanto, es importante:

o Elegir para los enlaces palabras o frases significativas.

o Eltexto enlazado debe definir el contenido de la informacion a la
que se refiere.

o Elija la longitud apropiada del enlace: si bien el enlace ha de ser
suficientemente significativo, un enlace demasiado largo
también es perjudicial.

o0 Hay que asegurarse de que el lector conoce la informacion a la
que va acceder: si el lector salta a un enlace que no resulta ser
lo que esperaba, se va a encontrar confundido y frustrado.

o0 Los enlaces maodifican el énfasis de la frase: hay que tener en
cuenta que al hacer un enlace sobre una parte del texto ésta se
realza y puede distraer al lector del significado principal.

o No hay que cambiar el color estandar de los enlaces y se debe
comprobar su funcionamiento.
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4. Contenidos

4.1. Informacioén sobre la Institucion

Nombre de la biblioteca y elementos identificativos

Es importante que cualquier usuario que acceda a la pagina Web de la institucion
tenga siempre claro donde se encuentra y a quién pertenece la informacion que
consulta. Teniendo en cuenta que el acceso no se realiza siempre en la pagina de
inicio, el nombre de la biblioteca debera aparecer en todas las paginas, a ser
posible en el mismo lugar y colocacién. En el caso de que la biblioteca tenga un
logotipo o anagrama suficientemente conocido, el nombre de la Biblioteca puede
ser sustituido por él.

Es también conveniente que los datos localizadores de la biblioteca aparezcan en
lugar destacado de la Web. Tanto el nombre completo, como la direccién de correo
postal, teléfonos y correo electrénico, deben aparecer juntos, bien en la pagina de
inicio, bien en algin apartado especifico al que se acceda desde la pagina de inicio
directamente.

Las bibliotecas podrian incluir un directorio con los datos necesarios para contactar
con los responsables de los distintos servicios.

Calendario y horarios de servicios.

Es necesario que el usuario conozca los horarios generales de la institucion, asi
como la apertura de los distintos servicios y salas y los dias que permaneceran
cerrados por festividades o descanso.

A lo largo del afio suele ser habitual que existan cambios de horario o fechas
especificas en las que se produzcan determinados cierres o modificaciones por
causas variadas (vacaciones, falta de personal, recuentos, conflictos laborales,
etc.). Es importante que estos cambios o variaciones sean reflejados en cada
momento en la pagina Web, para que el usuario no se sienta defraudado.

Localizacion y visitas virtuales,

Deben aparecer en la pagina Web de la biblioteca mapas o planos de poblacion
gue sitlen su ubicacion.

Es conveniente incluir informacion sobre los elementos de transporte publico
(autobuses, tren, metropolitano, paradas de taxi) que hacen mas comodo y
accesible el edificio.
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Se recomienda afadir en la Web la visita virtual a las instalaciones. Esta visita
puede estructurarse simplemente como una galeria de imagenes, que permita
visualizar la apariencia de las distintas dependencias, o como imagenes en
movimiento que recorren el edificio, poniendo especial relieve en los elementos
existentes que eliminen barreras de acceso a personas discapacitadas o
fisicamente dependientes. Seria conveniente también unir estructuralmente la
visita virtual a la descripcion de los servicios ofrecidos.

Historia de la biblioteca.

La pagina Web de la biblioteca debe contener una pequefia descripcién de la
institucion que informe sobre su historia y su realidad actual.

En este apartado se pueden incluir una descripcion del propio edificio, cuando éste
tenga un especial interés histérico o arquitecténico.

Legislacion y normativa

La biblioteca debe reflejar la existencia de legislacién superior, de ambito estatal o
autonOmico, a la que la biblioteca debe adaptarse, asi como dar a conocer cémo
se utilizan sus servicios y con qué limitaciones o requisitos.

Funciones, memorias, proyectos y estadisticas

Es importante que la biblioteca explique su misién y funciones. En este sentido es
adecuado aclarar cual es el ambito geografico de actuacion, sus objetivos
fundamentales dentro del mundo de la lectura y la poblacion a la que se dirige.

La biblioteca debe poner a disposicion del publico una informacion variada y
completa sobre su trabajo, sus expectativas y sus objetivos, a través de los
proyectos en marcha, memorias anuales de actividades o estadisticas.

La pagina debe permitir el acceso a politicas y practicas de gestion de la calidad,
como por ejemplo, un apartado especifico en torno a la misién y vision de la
institucion, cartas de servicios, criterios de evaluacion y sus indicadores, etc.
También pueden incluirse encuestas de evaluacion para ser cumplimentadas por
los usuarios.
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Relaciones externas

Se debe incluir informacién sobre convenios y colaboraciones con otras entidades.
Resaltar los contenidos relacionados con sistemas y redes de bibliotecas, en los
que se incluya la institucibn o con los que mantenga acuerdos de diverso tipo.
También se pueden incluir noticias sobre asociaciones, sociedades o fundaciones
que colaboran en la consecucion de los fines de la biblioteca, como es el caso de
los “Amigos de la biblioteca” o entidades similares. Los patrocinios de empresas
pueden ser también destacados oportunamente, sirviendo la Web como canal para
captacién de nuevos colaboradores y recursos.

Servicios presenciales de la biblioteca

La pagina Web informard de manera destacada acerca de los servicios que ofrece
a sus usuarios. Los servicios tradicionales y los relacionados que se ofrezcan en
linea podran presentarse bien de forma diferenciada o conjunta.

Respecto a los servicios presenciales (registro de usuarios, expedicion de carnés,
préstamo, informacion bibliografica y consulta, acceso publico a Internet, etc.)
deberian recogerse las especificidades relativas a la prestacion de cada uno, como
ubicacion dentro del edificio, horarios de apertura al publico en caso de no coincidir
con el horario general, aspectos organizativos o0 reglamentarios, como
accesibilidad, gratuidad o tasas por uso, etc.

4.2. Acceso al catalogo

Acceso diferenciado y destacado al catalogo y todas sus funciones (dependiendo
del programa de gestion de la biblioteca), sobre las que informara detalladamente
al usuario para que conozca las posibilidades que se le ofrecen, de forma previa a
su acceso a la aplicacion.

4.3. Servicios y gestiones en linea

La biblioteca debe hacer un esfuerzo para ofrecer sus servicios en linea, como
principal reto actual para la adecuacion al uso generalizado de Internet y de las
TIC por parte de sus usuarios. En cuanto a servicios en linea, la biblioteca puede
ofrecer aquellos que su orientacion y recursos le permitan, advirtiendo sobre la
forma de acceso en aquellos servicios que precisen autenticacion.
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Relacion de servicios, gestiones o productos en linea que se pueden ofrecer a
través del sitio Web de la Biblioteca, estén o no integrados en la aplicacién de
acceso al catalogo.

Servicios:

Informacion bibliogréfica.

Consulta al bibliotecario

Obtencién de documentos

Acceso a colecciones digitales y recursos electrénicos
Informacion para la comunidad

Difusion de informacion

Formacion de usuarios

Foros de discusion

Servicio de preguntas mas frecuentes

Cuadernos de bitacora o blogs

Estanteria virtual

Cuenta de usuarios registrados para servicios personalizados.
Canales RSS: agenda, novedades...

Gestiones:

Solicitud y en su caso obtencion del carné de lector a través de Internet
Solicitud de préstamo interbibliotecario

Solicitud de préstamo personal de entrega a domicilio

Sugerencias de compra

Registro de usuarios para acceder a determinados servicios

Peticion de visitas en grupo

Reserva de equipos informéticos

Reserva de instalaciones

Reserva de documentos

Consulta y renovacion de préstamos

Productos

Boletines informativos y noticias

Agenda de actividades

Guias de lectura

Bibliografias recomendadas

Novedades

Paginas de enlaces de interés por colectivos
Alertas y perfiles

Formato de registros

Impresion de registros bibliograficos

Recomendaciones sobre los servicios que las Bibliotecas Publicas pueden ofrecer a través de
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4.4 Servicios web para nifios y jévenes

Es imprescindible que en la pagina Web de la biblioteca se incluya un espacio propio
dedicado a nifios y a .jovenes. En la pagina principal deberia haber una entrada
destacada separando la parte infantil de la juvenil. Los contenidos de ambas partes se
estructurarian de la misma forma pero adaptados plenamente a las edades a las que
se dirige cada una.

Seria conveniente contar con la colaboracion de especialistas en este tema para
incorporar la informacion relativa a nifios y jévenes, una informacion en constante
actualizacién, y ofrecer a los propios jévenes usuarios de la biblioteca la posibilidad de
colaborar en la pagina Web y en los programas de actividades (wikis, foros...)

Los posibles contenidos de esta pagina seran:

e “Conoce tu biblioteca”: informacion sobre la seccion infantil y juvenil, cémo esta
organizada, como hacerse el carné, localizacion, servicios, horarios, normas de
acceso, cOmo consultar el catalogo, organizacion de los recursos y fondos, CDU o
sistemas de clasificacion propios. Se podria incluir un tutorial para explicar de
forma practica y como un juego, la manera de aprovechar los recursos de la
biblioteca.

e Novedades y noticias: informacion sobre las Ultimas novedades bibliograficas
adquiridas por la biblioteca, actividades fuera de la biblioteca, informacion local de
interés para nifios y jovenes, etc.

e Actividades: actualidad de la biblioteca en torno a sus actividades, en formato
general y en formato calendario-diario.

e Guias de lectura: guias tematicas y clasificadas por edades. En el caso de jévenes
y adolescentes se deberian hacer propuestas teméticas que despierten su interés.
Seria interesante contar con la colaboracién de otras bibliotecas para no duplicar
esfuerzos.

e Dossieres informativos, especialmente para jévenes.

e Enlaces de interés: se incluirian enlaces con recomendaciones de navegacion y
clasificados por temas. En el caso de los usuarios infantiles irian orientados
principalmente a ayudar en las tareas escolares. En el caso de los jovenes a temas
que les puedan ayudar a su desarrollo profesional y universitario

e Servicios, gestiones y productos en linea: se adaptaran a las edades con una
presentacién atractiva y de facil manejo .

¢ Recomendaciones de navegacion para nifios y jovenes: Instrucciones para el
mejor uso de Internet, ejemplos de buscadores y como buscar, como saber elegir
(formacion on line de usuarios), riesgos de Internet explicados a los nifios y
jovenes
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e Juegos en linea: proyectos elaborados por bibliotecas para la animacion a la
lectura.

e Lee con nosotros: recomendaciones mensuales de libros desde la biblioteca, un
disco, una pelicula, listas de lectura escolares para el verano...

¢ Blogs de la propia biblioteca y de jovenes usuarios: talleres de escritura, chats
entre los jovenes, etc

4.5 Servicios web para poblaciones interculturales

Ademas de facilitar el uso de Internet en las bibliotecas, los bibliotecarios tienen
también una obligacion hacia los usuarios de otras culturas, para informarles y
ayudarles en el uso de la Web.

La pagina Web constituye un instrumento Util para que las bibliotecas desarrollen
un papel activo en pro de la integracion de todas las comunidades étnicas,
linglisticas y culturales que conviven en la comunidad, asi como para que la
poblacion inmigrante pueda encontrar esta informacion.

La pagina deberia incluir:

e Un registro de direcciones que contenga informacién de y sobre los paises de
origen de los inmigrantes.

e La secciéon “Nuevos en...” con informacidon sobre educacion, servicios sociales,
oportunidades de empleo, organizaciones y asociaciones, cultura, cursos de la
lengua propia del pais o comunidad de destino, etc.

e Acceso diferenciado a la informacién sobre los fondos de la biblioteca.

e Un apartado de enlaces de interés:

o0 Atencion Juridica: Asesoria juridica, Documentacion necesaria, etc.
o Conocer ... [e]. Espafia]: Estadisticas y datos sobre Espafia, mapas,

etc.

o Cultura: Actividades culturales, Identidad, costumbres, otras culturas,
etc.

o Educacion: Becas y ayudas, educacién de adultos, cursos de espafiol,
etc.

o Empleo: Bolsas de trabajo, Instituto Nacional de Empleo, mujer, etc

o Organizaciones, asociaciones y colectivos de apoyo a la inmigracion

0 Recursos en otros paises: Consumo, Seguridad Social, vivienda, etc.

o Sociedad y Politica: Administracion autonémica, embajadas vy

consulados, etc.

Recomendaciones sobre los servicios que las Bibliotecas Publicas pueden ofrecer a través de
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5. Intranet

La pagina Web puede contener un acceso restringido a la Intranet. Se basa en
estdndares o normas de comunicacién de Internet, adaptados a los limites fisicos y a
las necesidades y caracteristicas de cada organizacion.

Esta protegida por un sistema de seguridad y se refleja en un espacio virtual
compartido por todo el personal. En ella se puede integrar toda la informacion y el
conocimiento de la Biblioteca.

La implantacién de un proyecto de estas caracteristicas en una biblioteca publica o en
la red a la que pertenece seria de gran utilidad, teniendo en cuenta la gran cantidad de
recursos de informacién que se genera en las bibliotecas, la frecuente situacion de
dispersién de las bibliotecas publicas que pertenecen a una red, la cuantia de su
personal, y la necesidad de disponer de forma rapida y fiable, de los documentos
necesarios para la gestion y el proceso técnico, a través de una interfaz Unica.

5.1. Objetivos

Los principales objetivos de una Intranet son los siguientes:

e Crear, publicar y difundir la informacién

e Comunicar y colaborar de forma paralela en tareas generales

o Elaborar e integrar bases de datos privadas y seguras

e Patrticipar en forums de discusiones, teleconferencias e interacciones varias

e Navegar y buscar informacion dentro y fuera de la red interna

o Posibilitar la formacién de grupos de trabajo virtuales y dinamicos

e Facilitar informacidn sobre todos los procesos de trabajo de la Biblioteca

e Unificar y homogeneizar criterios en los diferentes &mbitos de trabajo

e Asegurar la actualizacion permanente de la informacién necesaria para la
actividad diaria de la Biblioteca

e Mejorar continuamente la prestacion de servicios

e Facilitar la comprension del funcionamiento de la biblioteca

e Constituir el principal canal de informacién y la herramienta de referencia
basica de todo el personal, tanto para realizar tareas concretas como para
obtener informacioén relacionada con la Biblioteca

e Describir  procesos y circuitos, documentos de equipos de trabajo,
articulos...

o Elaborar estadisticas e indicadores
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5.2. Ventajas de una Intranet:

Acceso rapido a los documentos: edicion y publicacion rapida de la informacion
interna.

Calidad de la informacién: en la Intranet el personal de la biblioteca o de la red
puede encontrar todo lo que necesita ya que la informacién estd mas
organizada y seleccionada.

Comunicacion: contacto directo entre el personal de la biblioteca o de la red.

Control y actualizacion de datos: la informacién en un Intranet se modifica y
consulta en tiempo real.

Trabajo en equipo: permiten aprovechar la experiencia intelectual individual de
todos los miembros y tenerla disponible para su utilizacion global.

Colaboracién: incrementa el conocimiento y la capacidad de utilizar y compartir
los recursos disponibles.

Facilidad: cualquier usuario corporativo podra trabajar con una Intranet con el
simple requerimiento de saber manejar un navegador.

Flexibilidad: la puesta en marcha de una Intranet puede comenzar con un
nivel relativamente simple e incrementar las prestaciones segun las
necesidades y las posibilidades de la biblioteca.

Rendimiento: todo el material impreso en un catalogo, manual o libro, se puede
implementar sin mucho esfuerzo en una Intranet.

Participaciéon: la informacion es aportada por cualquier empleado de la
organizacién, poniéndola a disposicion de todos los demas, que a su vez la
pueden mejorar con sus propios datos.

Coste bajo de implantacion: aprovecha la infraestructura de la pagina Web ya
existente en la biblioteca, lo que implica una reduccion de los costes

5.3. Contenidos de la Intranet

A la hora de decidir una estructuracién de los contenidos, es importante que el
personal se sitle en un entorno conocido y que el almacenamiento de los

documentos sea el mas légico posible de cara al usuario.
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La documentacion que se debe publicar en una intranet debe seguir un esquema
l6gico sobre la consulta de los documentos: aquella documentacién que deba estar
a disposicion de todos los usuarios de la biblioteca estara en Internet; aquella
informacién sobre gestion, que deba ser compartida por otras bibliotecas u otros
servicios -y no tenga interés para el usuario final- se situard en la Extranet, y
finalmente la documentacion interna que solamente tiene sentido para el propio
personal es la que conformara la intranet.

Una intranet debe tener utilidad para sus usuarios: por encima de todo, ha de ser
consultada porque es util.

Un posible esquema de los contenidos a desarrollar en una Intranet seria el
siguiente, en funcidn de los recursos y necesidades de cada biblioteca:

e Buscador: en caso de desconocer la ubicacion de un tema o noticia, permite
consultar en la intranet cualquier entrada relacionada con el texto a buscar,
ofreciendo los resultados para su consulta inmediatamente.

e Ultimas noticias: se pueden gestionar noticias y articulos organizados por
temas de interés, permitiendo hacer comentarios sobre ellos. También se
puede indicar que aparezcan o finalicen en un plazo de tiempo determinado.

¢ Mensajes de alerta: nos avisa de cualquier publicacién de nuevos temas o
articulos publicados en la intranet, mediante un mensaje de correo.

e Calendario laboral: dias de cierre y apertura de la biblioteca, vacaciones,
permisos, cambios de turno, ausencias, etc.

e Agenda de trabajo: diario que refleje las actividades de la biblioteca, visitas,
reuniones, citas...

¢ FAQ: manuales elaborados con preguntas y respuestas que den solucién a
cuestiones planteadas con frecuencia por el personal de la biblioteca.

e Directorios: personal de la biblioteca, grupos de trabajo y personas
participantes, otras bibliotecas de la red...

¢ Documentos administrativos: formularios y solicitudes: modelos, plantillas de
uso comun e interno, como facturas de compras, dietas, permisos, vacaciones,
eventos, etc., o cualquier otro tipo de documentos corporativos.

e Programa de formacion para el personal: plan de formacion, n°® de cursos
especificos para el afio en curso, n° de asistentes a los cursos de formacién
(generales y especificos). plantillas y formularios para los cursos de formacion
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Servicios en linea: correo Web, acceso a las bases de datos gestionadas por la
biblioteca o la red, cursos en linea, FTP

Foros de comunicacion: foros de comunicacion tanto para grupos de trabajo,
comisiones o comités con propositos especificos, como foros abiertos a través
de los cuales el personal pueda compartir sus experiencias e intereses sobre
todo tipo de temas.

Reglamentos: reglamento de la biblioteca, reglamento de la seccion local, etc.

Informes Internos: documentos metodoldgicos y normativos que regulan el
desarrollo de las actividades de la biblioteca, memoria anual, Plan Estratégico,
informe de situacién del Plan Estratégico, memoria resumen de actividades,
objetivos generales para el afio en curso, comisiones técnicas o grupos de
trabajo, documentos de trabajo. pautas de estilo, etc

Diagramas de flujos de trabajo: Descripcion grafica de los procesos en los
cuales participan mas de una persona.

Pautas de procedimientos: manual de procesos de cada biblioteca,
documentos en que se detallan los procedimientos y flujos de trabajo, proceso
técnico (manuales de procedimientos para niveles de catalogacion...),
documentos sobre la gestion de las colecciones, servicio de préstamo
interbibliotecario. reproduccion de fondos, donaciones, consulta de los fondos,
organizacién de eventos

Buenas préacticas: documentos en los que se recoge la experiencia de los
profesionales de la biblioteca en actividades de tipo profesional.

Documentos: guias de uso (de bases de datos, plataformas de acceso a
documentos, revistas electronicas, etc.), plantilla para hacer paginas web,
recomendaciones a seguir sobre reclamaciones, intentos de robo, urgencia
médica, etc , digitalizacion de documentos, manual de uso del sistema
operativo, noticias de prensa

Estadisticas: estadisticas por afios, trimestrales, mensuales, estadistica de las
Bibliotecas Publicas Espafiolas, estadisticas de las Bibliotecas Publicas del
Estado

Evaluacién: informe de autoevaluacion, indicadores y documentos de apoyo,
criterios de autoevaluacion, calendario, comité de autoevaluacion interna y
externa.
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¢ Informacion de interés profesional: estandares de interés, organizaciones, 1SO,
.recursos para bibliotecarios, proyectos nacionales, proyectos internacionales,
bibliografia profesional, seleccién de enlaces de uso profesional

e Informaciébn Comercial: empresas de hadware y software para bibliotecas,
editoriales y librerias, mobiliario de bibliotecas, empresas de consultoria de
bibliotecas, etc

5.4. Herramientas tecnoldgicas para construir una Intranet

La tecnologia escogida para desarrollar esta aplicacion debe ser la mas
transparente, compatible y conocida posible de cara al usuario final, y debe ser una
aplicacion dinamica con enlaces a temas de gran interés para el Centro.

¢ Unainterfaz de trabajo comun y previamente usada por todo el personal
Un disefio claro y sencillo organizado jerarquicamente por secciones y
alfabéticamente por contenidos (construccion de paginas en HTML).

e Un servidor propio o alquilado donde albergar los documentos.

¢ Un sistema de validacién de la privacidad y acceso a la actualizacion de los
documentos.

e El funcionamiento sectorializado-coordinado de la actualizacién de los
documentos. La puesta al dia de la documentacion correra a cargo de quien
la genera, asi como la creacion de nuevos documentos, siendo validada por
un equipo de trabajo.

e Formularios, mediante tecnologia Java-script, que permitan la generacion
de mensajes especificos: notificacion de incidencias informaticas,
sugerencias, plantillas para la entrada de datos, etc.

Existen en Internet gran cantidad de programas de software libre, traducidos a
multiples idiomas, que permiten la gestidon y creacion de una Intranet, asi como
cantidad de manuales de informacion sobre su instalacion y configuracion. Como
ejemplo por su facilidad de instalacion, administracién y requerimientos técnicos,
resaltamos los siguientes:

e Wamp — Programa que instala y configura a la vez el servidor Apache, PHP y
MySQL , asi como un gestor de base de datos llamado phpmyadmin.

e Egroupware, Mambo, Php-Nuke, Xoops: Son sistemas de gestibn de
contenidos Web para el desarrollo de portales de informacion, con un uso muy
sencillo y adaptados a personas con un minimo de conocimientos basicos del
tema. Todos ellos disponen de una serie de médulos que nos permiten
gestionar: Articulos, Noticias, Agenda, Descargas, Enlaces, FAQ, Foros,
Encuestas, Chat, Backup, etc. que iremos adaptando segln nuestras
necesidades. Estan dotados de un sistema de seguridad que da acceso a los
diferentes apartados segun el tipo de usuario que hayamos definido.
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