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PREFACIO

La presente publicacién sustituye a “Directrices para Bibliotecas Publicas’, aparecida
en 1986. Ha sido redactada por un grupo de trabgo formado por las siguientes personas,
miembros del Comité de la Seccion de Bibliotecas Pablicas de lalFLA:

Philip Gill (Reino Unido), Presidente

Barbara Clubb (Canada)

[lona Glashoff (Alemania)
Kerstin Hassner (Suecia)
Nerses Hayrapetian (Armenia)
Robert Pestell (Australia)

Antes de comenzar la redaccion de esta publicacion, se precisd su contenido en un
seminario de dos dias de duracion celebrado en Noordwijk, Paises Bgjos, en agosto de 1998.
Agradecemos ala UNESCO su apoyo alareunién. Los borradores de trabajo se presentaron y
debatieron en las Conferencias de la IFLA celebradas en Amsterdam (1998), Bangkok (1999)
y Jerusalén (2000). También fueron estudiados detalladamente por el Comité de la Seccién de
Bibliotecas Publicas de laIFLA, la Mesa Coordinadora de “Bibliotecas a servicio del publico
en genera” de la 32 division de la IFLA y por representantes de la Junta Profesional de la
IFLA.

Las aportaciones a seminario de Noordwijk, las conferencias de la IFLA y las de
quienes habian recibido los borradores para su consulta, han sido de un valor incalculable.
Damos las gracias a todos |os que han realizado comentarios sobre €l trabgjo a medida que iba
avanzando y a quienes han facilitado ejemplos préacticos para ilustrar € texto. Estamos
agradecidos igualmente a Subdirector de Educacién y Formacion a lo largo de toda la vida,
del Consgjo del Condado de Buckinghamshire (Inglaterra) por habernos autorizado a
reproducir su Carta del Cliente del Servicio de Biblioteca.

El interés mostrado por esta publicacion mientras se preparaba demuestra claramente la
demanda que hay de unas directrices para |as bibliotecas publicas que correspondan a nuevo
mundo de la informacién en & que se desenvuelven hoy en dia. Confiamos en que estas
directrices sean Utiles para las bibliotecas publicas que se encuentran en fases de desarrollo
diferentes en los albores del siglo X X1 y que puedan ayudar a los bibliotecarios a resolver los
apasi onantes problemas que deben hacer frente. Con esta creencia, ofrecemos esta publicacion
atodos los que se consagran a desarrollo de las bibliotecas publicas en el mundo entero.



I ntroduccion

En 1994 se dio a conocer la tercera version del Manifiesto de la IFLA/UNESCO sobre
la biblioteca publica, a que no tardd en reconocérsele la categoria de una importante
declaracion de los principios fundamentales por 10s que se rigen las bibliotecas publicas y que
ya se ha traducido a mas de veinte lenguas y se ha convertido en un texto de gran influencia
en € desarrollo de estas ingtituciones. (Véase e Apéndice 1). También se ha hecho patente
gue existia una necesidad y una demanda de unas directrices précticas y normas enunciadas
de manera mas pormenorizada que tanto los bibliotecarios como los encargados de la
formulacion de politicas pudieran utilizar para fomentarlas. EI Comité de la Seccion de
Bibliotecas Publicas de la IFLA tomo la decision de preparar unas nuevas directrices y formo
un grupo con seis de sus miembros al que confid su redaccion.

En 1973, la IFLA publico las “Normas para bibliotecas publicas’, que volvio a editar
con leves modificaciones en 1977 y que reemplazé en 1986, por las “Directrices para
bibliotecas publicas’. Ambas publicaciones se han visto superadas por € impresionante
desarrollo de las tecnologias de lainformacion que ha tenido lugar en los Ultimos afios. Como
se desprende de los dos titul os, representan dos maneras diferentes de ofrecer una orientacion
préctica a los bibliotecarios. En la introduccion de las Normas de 1973 se afirma “No eran
deseables normas separadas, ya que los objetivos generales en todos los paises eran los
mismos. El factor modificante era el ritmo al que el desarrollo se podia producir.” Laversion
de 1973 ofrecia, en consecuencia, toda una serie de normas cuantitativas que van desde el
tamafio de las colecciones hasta las caracteristicas del edificio o de las unidades
administrativas, pasando por las horas de aperturay el nUmero de funcionarios.

Los autores de las Directrices de 1986 optaron por otro enfoque, “En el momento en
que las necesidades y los recursos varian tanto, no puede haber normas comunes para los
servicios ofrecidos... No estamos presentando reglas sino consgjos, basados en la experiencia
procedente de numerosos paises diferentes y que pueden aplicarse de manera generdl... Las
recomendaciones sobre |os deseables niveles de |as prestaciones, basadas en la experiencia de
circunstancias muy diferentes, no pueden por menos gue ser poco fiables e inducir aerror. En
un apéndice figuraban estadisticas sobre las bibliotecas publicas de diferentes paises que los
bibliotecarios podian cotejar con sus propios Servicios.

Si bien a preparar esta nueva edicion se plantearon y abordaron muchas cuestiones,
quizés las tres mas importantes fueran:

¢Debia incluir e documento final tanto directrices como normas cuantitativas o
limitarse simplemente a las directrices?

¢Seria posible preparar una version que fuera préactica para bibliotecarios de paises
cuyas instituciones se encuentran en fases de desarrollo diferentes y que disponen de recursos
muy distintos?

¢Es posible formular recomendaciones sobre €l uso de las tecnologias de la informacion
y las telecomunicaciones en bibliotecas publicas cuando € acceso alas mismas'y |0s recursos
gracias alos cuales se puede facilitar y apoyar esa utilizacion difieren tanto?

Con € fin de hacerse una idea sobre éstas y otra cuestiones, en agosto de 1998 se
celebrd un seminario en Noordwijk (Paises Bgjos) para debatir €l contenido de esta nueva
edicion y la forma que debia adoptar. Acudieron veintidds bibliotecarios de veintitn paises de



distintas regiones del mundo y de bibliotecas publicas en fases de desarrollo diferentes y con
distintos recursos. Las conclusiones a que se llegé a término de este estimulante encuentro
han informado de lalabor del grupo que llevo a cabo larevision.

Los participantes en e seminario de Noordwijk apoyaron decididamente la idea de que
la nueva publicacion debia incluir algunas normas practicas y no limitarse a directrices y
recomendaciones. Quedd claro que, si bien mucha gente conocia las Normas de 1973 y, hasta
cierto punto, aun las utilizaba, las Directrices de 1986 no habian tenido las mismas
consecuencias practicas. Aunque los participantes eran plenamente conscientes de la gran
diversidad de circunstancias sociales y economicas en las que funcionan las bibliotecas
publicas de los diferentes paises, se decidié que para que la nueva edicidn tuviera un valor
préactico, debia dar cabida a algunas recomendaciones de caracter normativo.

La decisiéon de incluir normas pone de relieve la importancia de la segunda pregunta:
¢Puede un conjunto de normas y de directrices tener una pertinencia universal? A medida que
se iban preparando los anteproyectos, se enviaban a los delegados de Noordwijk y a otras
personas que habian mostrado interés en la iniciativa, para recoger sus impresiones. Se
celebraron reuniones sobre el proyecto en las conferencias de la IFLA que tuvieron lugar en
Amsterdam (1998), Bangkok (1999) y Jerusalén (2000). Este proceso consultivo ha sido un
elemento muy valioso y ha puesto de manifiesto la fuerza del movimiento que agrupa a las
bibliotecas publicas de todo e mundo y las semeganzas y diferencias de las bibliotecas
publicas de |os distintos paises y sociedades.

A pesar de las variaciones entre los niveles de prestaciones y los fondos necesarios para
costearlas y fomentarlas, se decidié que no seria provechoso tratar de preparar una nueva
edicion destinada a un grupo de bibliotecas publicas, por g emplo las que se encuentran en
paises desarrollados 0 en los paises en desarrollo. Esta indole de categorizacion puede inducir
a error ya que los niveles y la gama de servicios y su eficacia no estan necesariamente en
funcion de los recursos disponibles. Las bibliotecas de todos |os paises del mundo, cualquiera
sea su fase de desarrollo, pueden mejorar y todas tendran puntos fuertes y flacos. Se decidio,
pues, un conjunto de normas y directrices que pudieran ser pertinentes para cualquier
biblioteca publica en una fase dada de desarrollo. Somos conscientes del problema que
supone aplicar normas cuando no se dispone de cifras demograficas fiables y hemos sugerido
distintos enfoques. Recordamos que también se utilicen las directrices mas detalladas
elaboradas por secciones especializadas de la IFLA. Se espera que cuando las bibliotecas
publicas no puedan aplicar todas las normas y recomendaciones de inmediato, se fijen una
meta a la que tender. Esta publicacion esta destinada principalmente a los propios
bibliotecarios para que la utilicen para luchar en pro de la mejora de las instituciones en que
trabajan.

También hemos incluido algunos gjemplos de prestacion de servicios de distintas partes
del mundo. Lejos de pretender englobarlo todo o ser necesariamente |os casos mas destacados,
estos e emplos apuntan ailustrar el texto con algunas “instantaneas’ de lo que esta ocurriendo
en bibliotecas publicas en diferentes paises y mostrar brevemente lo que pueden ser
soluciones imaginativas a problemas concretos. Sabemos a ciencia cierta que son muy
selectivos y que se podrian haber utilizado muchos otros gjemplos igualmente pertinentes,
pero si demuestran lo que se esta haciendo en todo e mundo para adecuar las bibliotecas
publicas a las necesidades de sus usuarios en su contexto propio. También hemos citado las
direcciones de Internet correspondientes a algunas de las iniciativas para dar acceso a una
informaci6n mas detallada sobre éstas.



En los ultimos afios, los rapidos y fascinantes avances de las tecnologias de la
informacion han revolucionado la manera en que se recoge, se brinda y se accede a la
informacion. La sinergia entre ésta y |as tecnologias posibilita un acceso a la informacién que
era cas inimaginable cuando se publicaron las Ultimas Directrices en 1986. La velocidad a la
que se produce el cambio se ha acelerado y continda haciéndolo. Son pocos |os sectores de
actividad que no han sentido las repercusiones y la biblioteca publica, para la cua €
suministro de informacion es una funcion primordial, se enfrenta a desafio de los cambios
radicales que influyen en todos | os aspectos de su organizacion y de la prestacion de servicios.

Si bien muchas bibliotecas publicas, respondiendo a desafio de la revolucion
electronica, la han aprovechado para desarrollar sus servicios de maneras novedosas que no
pueden menos que entusiasmarnos, cabe recordar la otra cara de la moneda. El Informe sobre
desarrollo humano gue las Naciones Unidas publicaron en 1999, a la vez que afirmaba que
Internet es &l instrumento de comunicacion que se propaga con mas rapidez en toda la historia,
también revelaba que el Asia meridional, donde vive € 23,5% de la poblacion mundial, tiene
menos del 0,1% de los usuarios de Internet del planeta. En un cuarto de los paises del mundo
hay menos de un teléfono por cada cien habitantes. Para sacar partido a las oportunidades que
representan las tecnologias de la informacion y la comunicacion, es imprescindible que la
poblacion esté alfabetizada, que posea nociones de informatica y que exista una red de
telecomunicaciones segura. El riesgo de una brecha cada vez mayor entre los que poseen
informacion y los que carecen de ella nunca ha sido tan grande. Pero estas disparidades no
son sblo un problema entre paises en fases de desarrollo diferentes, sino también entre grupos
e individuos dentro de los propios paises. En € Informe de las Naciones Unidas se afirma que:
“Se necesitan esfuerzos decididos para incluir a los paises en desarrollo —y a los pobres de
todo el mundo- en la conversacién mundial.”

Las bibliotecas publicas tienen ante si una apasionante oportunidad de ayudar a que
todos tengan acceso a intercambio mundia del que antes se hablaba y a salvar 1o que se ha
dado en llamar “brecha digital”. Pueden conseguirlo dando a publico acceso a la tecnologia
de la informacién, ensefiando nociones elementales de informatica y participando en
programas para combatir €l analfabetismo. Ahora bien, para cumplir con e principio del
acceso universal, también deben continuar manteniendo servicios que ofrecen informacion de
maneras diferentes, por gemplo, en forma impresa o las tradiciones orales, que es muy
probable que sigan siendo de vital importancia en un futuro proximo. Aunque el convertirse
en portales al mundo de la informacion electrénica deberia ser un objetivo primordial de las
bibliotecas publicas, no deben escatimarse esfuerzos para no cerrar otras puertas a través de
las cuales se pueden proporcionar conocimientos e informaciones. Estos elementos
constituyen para las bibliotecas publicas un gran reto y las respuestas que éstas den
determinaran su viabilidad futura. Las recomendaciones que siguen se han elaborado teniendo
presente esta problemética.

En la introduccion de las Directrices de 1986, Arthur Jones escribia: “El grupo de
trabgjo identificd varios elementos esenciales. las palabras “debe” y “deberia’ aparecian
frecuentemente. Sin embargo, no se trata de un conjunto de reglas para disefiar un servicio
bibliotecario ideal: se trata de una herramienta para ayudar a desarrollo de prestaciones que
responderdn de la forma més adecuada a las necesidades de su propia comunidad. Las
directrices sugeriran lo que puede ser posible, pero las condiciones locales dictaran lo que se
puede hacer, teniendo en cuenta tanto los servicios como la organizacion”. Podriamos
hacernos eco de esta afirmacion. La biblioteca publica es un servicio inmerso en un entorno,
gue trata de atender las necesidades de esa comunidad y que actla en ese contexto. Estas
directrices se han elaborado para ayudar alos bibliotecarios, cualquiera que seala situacion en



gue se encuentren, a establecer instituciones eficaces que respondan a las exigencias de su
comunidad. En este mundo de la informacion tan complejo y apasionante, es de vital
importancia para quienes estan en busca de conocimiento, informacion y experiencias
creativas que alcancen su meta.

Philip Gill



Capitulo 1

El papd y lafinalidad de la biblioteca publica

“La hiblioteca publica, paso obligado del conocimiento, constituye un requisito basico de la
educacion permanente, las decisiones auténomas y e progreso cultural de la persona y los
grupos sociales.”

(Manifiesto de laIFLA/UNESCO sobre la biblioteca publica. 1994)
1.1 Introduccion

Este capitulo ofrece una vision general del papel y lafinalidad de la biblioteca publica.
Los temas principales se tratan con mas detalles en capitul os posteriores.

1.2 Definicion de biblioteca publica

Las bibliotecas publicas son un fendbmeno mundial. Existen en una gran diversidad de
sociedades, en distintas culturas y en fases de desarrollo diferentes. A pesar de que lavariedad
de contextos en los que funcionan tiene como consecuencia inevitable que los servicios que
prestan sean diferentes, lo mismo que e modo en & que se llevan a cabo, suelen tener
caracteristicas comunes, que se pueden definir de la manera siguiente:

Una biblioteca publica es una organizacion establecida, respaldada y financiada por la
comunidad, ya sea por conducto de una autoridad u érgano local, regional o nacional, o
mediante cualquier otra forma de organizacion colectiva. Brinda acceso a conocimiento, la
informacion y las obras de la imaginacion gracias a toda una serie de recursos y servicios y
esta a disposicion de todos los miembros de la comunidad por igual, sean cuales fueren su
raza, nacionalidad, edad, sexo, religion, idioma, discapacidad, condicién econémicay laboral
y nivel de instruccion.

1.3 Lafinalidad dela biblioteca publica

Los principales objetivos de la biblioteca publica son facilitar recursos informativos y
prestar servicios mediante diversos medios con €l fin de cubrir las necesidades de personas y
grupos en materia de instruccion, informacion y perfeccionamiento personal comprendidas
actividades intelectuales de entretenimiento y ocio. Desempefian un importante papel en €
progreso y €l mantenimiento de una sociedad democréatica a ofrecer a cada persona acceso a
toda una serie de conocimientos, ideas y opiniones.

1.3.1 Educacion einstruccion
“ Prestar apoyo a la autoeducacion y la educacion formal de todos los niveles.”
(Manifiesto)

La necesidad de una entidad a disposicion de todo el mundo, que brinde acceso a
conocimiento tanto en formato impreso como de otro tipo para respaldar |a educacién escolar
y extraescolar, ha sido € motivo de la fundacion y e mantenimiento de la mayoria de las
bibliotecas publicas y sigue siendo una de sus finalidades primordiales. En € transcurso de
sus vidas, las personas buscan instruirse, ya sea en instituciones escolares, como escuelas,



ingtitutos y universidades, ya sea en otros contextos relacionados con su trabgo y su vida
cotidiana. El aprendizaje no acaba al concluir la escolarizacion, sino que, para la mayoria de
la gente, se trata de una actividad a lo largo de toda la vida. En una sociedad cada vez méas
compleja, la gente necesitard adquirir nuevas nociones en diferentes etapas de su vida La
biblioteca publica tiene un importante papel que desempefiar a este respecto.

La biblioteca publica deberia proporcionar materiales en los medios adecuados para
colaborar en los procesos de aprendizaje escolar y extraescolar. Asimismo, deberia ayudar a
usuario a utilizar esas fuentes de aprendizaje de manera eficaz y ofrecer instalaciones para que
pueda estudiar. La capacidad de acceder a la informacion y hacer un uso efectivo de ella es
vital para que la instruccion dé buenos resultados y donde les sea posible, las biblioteca
publicas deben cooperar con otras organizaciones educativas enseflando a utilizar l0s recursos
necesarios para manegjar la informacion. Cuando en una biblioteca publica existan
instalaciones adecuadas para prestar apoyo a la educacion escolar, |a biblioteca publica debe
complementar en lugar de repetir de forma innecesaria las prestaciones de biblioteca que
existen en otros lugares.

La biblioteca publica también debe apoyar activamente las campafias de alfabetizacion,
elemento fundamental de la educacién y el conocimiento y de la utilizacion de las bibliotecas
y los servicios informativos. La gente recién afabetizada necesita un acceso sencillo a los
materiales de lectura adecuados para mantener y aumentar sus Nnociones.

En algunos paises, se considera esencia satisfacer la necesidad de desarrollo educativo
y €l objetivo primordia de las bibliotecas publicas es prestar apoyo a la educacion escolar,
aunque, desde luego, pueden hacerlo de modos muy diferentes y, ademas, respadar la
educacion extraescolar. La manera en la que se lleve a cabo dependera del contexto local y de
los recursos disponibles.

s En Singapur, la mision asignada a servicio de bibliotecas publicas es “aumentar
continuamente la capacidad de este pais para aprender mediante unared nacional de
bibliotecas y de centros de recursos informativos, prestando servicios y
proporcionando posibilidades de aprendizae para respaldar e progreso de
Singapur”.

% En Sudéfrica, donde mucha gente tiene una vivienda que no retne condiciones
dignas y carece de electricidad para poder estudiar, las bibliotecas publicas otorgan
especial prioridad a proporcionar |os elementos basicos: eectricidad, mesasy sillas.

“ En numerosos paises, las bibliotecas desempefian funciones tanto escolares como
publicas. En Trafford (Inglaterra) se han integrado tres pequefias bibliotecas en
servicios ya existentes. Una de ellas se ha combinado con una biblioteca escolar y
dos estan provistas de servicios de ocio.

s En Bulawayo (Zimbabwe) una biblioteca ambulante visita semanalmente
37 escuelas primarias aumentando asi considerablemente el acceso de los nifios de
laciudad a estos servicios.

% En e Estado del Amazonas (Venezuela), donde no hay bibliotecas escolares, las
rurales centran sus actividades en prestar apoyo alos estudiantes y profesores.
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% En la provincia de Barcelona (Espafia), algunos servicios de bibliotecas prestan
apoyo alos alumnos que estudian a distancia en la Universidad Abierta de Catalufia.

s En e Estado de Queendand (Australia) las bibliotecas publicas cuentan con clubes
de deberes escolares, que ayudan a los alumnos de ensefianza primaria'y secundaria
a hacer sus deberes. También existe un servicio similar electrénico:
http://netlinks.slg.gld.gov.au.

1.3.2 Informacion

“La biblioteca publica es un centro de informacion que facilita a los usuarios todo tipo de
datos y conocimientos.”

(Manifiesto)

El tener un conocimiento de la informacion y poder acceder a ella es un derecho
humano primordial, y existe actualmente més informacion disponible que nunca jamés en la
Historia. Al ser un servicio publico abierto a todos, |a biblioteca publica desempefia un papel
fundamental a la hora de recogerla, organizarlay explotarlay de dar acceso a toda una serie
de fuentes de informacion. La biblioteca publica tiene la responsabilidad particular de recoger
informacion local y de hacerla fécilmente accesible. Actla igualmente como memoria del
pasado recogiendo, conservando y brindando acceso a materiales relacionados con la historia
de lacomunidad y de las personas. Al proporcionar muy diversas informaciones a publico, la
biblioteca ayuda a la comunidad a celebrar debates y adoptar decisiones con fundamento
sobre cuestiones clave. En estas actividades, las bibliotecas deberian, en la medida de lo
posible, cooperar con otras instituciones para utilizar de la mejor manera posible |os recursos
disponibles.

El rgpido crecimiento del volumen de la informacion y los continuos cambios
tecnol 6gicos, que han modificado radicamente la manera en que se accede a ella ya han
tenido efectos significativos sobre las hibliotecas publicas y los servicios que prestan. La
informacion es muy importante para el perfeccionamiento de las personas y de las sociedades
y las tecnologias relacionadas con ella otorgan un poder considerable a quienes son capaces
de conseguirlay de utilizarla. A pesar de su rdpido auge, no esta al alcance delamayoriadela
poblacion mundial, y la distancia entre los que tienen informacion y los que carecen de ella
sigue aumentando. Un papel vital de las bibliotecas publicas es tender un puente entre ese
abismo facilitando la conexion del publico a Internet, ademés de seguir suministrando datos
en los formatos tradicionales. Las bibliotecas publicas deben reconocer y explotar las
oportunidades que brindan la apasionante evolucién de las tecnologias de lainformacién y la
comunicacion. Tienen ante si la posibilidad de convertirse en los portales electronicos hacia el
mundo de lainformacion.

% Labiblioteca del Estado de Sabah (Malasia) cuenta con “rincones electronicos’. Se
trata de fuentes de informacion y de entretenimiento Unicas, que facilitan la
conexion a Internet y se puede consultar una gran cantidad de CD-ROM. También
organiza seminarios publicos para ensefiar a utilizar Internet.

++ Algunas bibliotecas publicas de Sudafrica estan provistas de espacios para quioscos
de informacion y telecentros.


http://netlinks.slq.qld.gov.au/
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% En Estonia, se han establecidos puntos de conexion gratuita a Internet en bibliotecas
publicas.

% Se han establecido telecentros comunitarios polivalentes en zonas rurales de cinco
paises africanos (Benin, Mali, Mozambique, Tanzaniay Uganda) para proporcionar
instrumentos modernos de informacion y comunicacion.

%+ La biblioteca publica de Sunderland (Inglaterra) est4 poniendo en marcha “salas
municipales electronicas’, que cuentan con un surtido de locales, como bibliotecas,
un instituto de ensefianza superior y un centro de negocios comunitario; todo €ello
alrededor de una red comunitaria y voluntaria. Facilitan acceso gratuito a
computadoras y a Internet, a toda una serie de programas informaticos para adultos
y nifios y un personal experimentado a disposicion de los usuarios.

1.3.3 Perfeccionamiento personal
“Brindar posibilidades para un desarrollo personal creativo.”
(Manifiesto)

La oportunidad de desarrollar la creatividad personal y de perseguir nuevos intereses es
importante para la mejora de los seres humanos. Para lograrlo, la gente necesita tener acceso
al conocimiento y a las obras de la imaginacion. La biblioteca publica puede ofrecer un
acercamiento, através de diversos medios, a unareservaricay variada de conocimientos y de
logros creativos que las personas por si mismas no pueden alcanzar. El hecho de dar acceso a
los principales fondos de la literatura y la sabiduria del mundo, comprendidalaliteraturade la
propia comunidad, ha significado una contribucion unica de la biblioteca publica y continta
siendo una de sus funciones primordiales. El acceso a las obras de la imaginacion y a
conocimiento es una importante aportacion a la educacion personal y a actividades recreativas
plenas de significado.

La biblioteca publica puede también hacer una contribucion fundamental a la
supervivencia cotidiana y a progreso social y econdmico, interviniendo directamente en la
tarea de ofrecer informacion a los miembros de las comunidades en desarrollo, por gjemplo,
preparacion basica para la vida cotidiana, una educacion elemental de adultos, programas de
sensibilizacion frente al SIDA, etc. En las comunidades cuyo indice de analfabetismo sea muy
elevado, la biblioteca publica debe poner a disposicion de los analfabetos unos servicios
especiales e interpretar y traducir la informacion cuando sea pertinente. Debe iguamente
impartir unainstruccion bésica a sus usuarios.

% Algunas audiotecas rurades de Mali utilizan cintas de audio para distribuir
informacion sobre higiene, sanidad, zootecnia y otros temas de interés para la vida
cotidiana de la poblacion. Esta actividad se lleva a cabo en 146 aldeas y también se
organizan sesiones colectivas de audicion.

% En Bolivia, las bibliotecas publicas son lugares donde realizan diversas actividades
como camparias de salud, cursos de higiene y nutricion, clubes de madres 'y bebés y
clubes de jévenes.

% En 13 bibliotecas del Sistema de Bibliotecas Pioneras del Estado de Nueva Y ork
(Estados Unidos) se han establecido centros de informacion laboral. Quienes buscan
un empleo tienen la posibilidad de obtener datos sobre ofertas y de utilizar
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diferentes medios que les pueden ayudar a preparar solicitudes y entrevistas de
trabajo. Este proyecto ha reforzado los vinculos entre e personal de las bibliotecas
y lared regional de perfeccionamiento de la mano de obra.

%+ Un objetivo primordial de la propagacion de las bibliotecas publicas en las zonas
rurales de Venezuela es mejorar la calidad de vida de la poblacion, dispensandole
informacion sobre agricultura y zootecnia, asi como atender las necesidades de los
pequefios granj eros que poseen POcos recursos.

1.34 Nifosy jévenes
“Crear y consolidar €l habito de la lectura en los nifios desde |os primeros afios.”
(Manifiesto)

La biblioteca publica debe intentar satisfacer las necesidades de todos los grupos de la
comunidad independientemente de su edad, o condicion fisica, econémica o social, aunque
tiene una responsabilidad especial en lo tocante a las de los nifios y los jovenes. Si |os nifios
se sienten motivados por € entusiasmo que produce & conocimiento o por las obras de la
imaginacion desde los primeros afios, tendran la posibilidad de beneficiarse de estos
elementos vitales de desarrollo personal a lo largo de toda la vida, que los enriqueceran e
intensificardn su contribucién a la sociedad. Los nifios también pueden aentar a sus padres o
a otros adultos a que hagan uso de las hibliotecas. Es igualmente importante que los jovenes
que tienen dificultades para aprender a leer puedan acceder a una biblioteca que les facilite los
materiales adecuados (véanse parrafos 3.4.2 y 3.4.3).

1.3.5 Bibliotecas publicasy progreso cultural

Una funcién importante de la biblioteca publica es servir de nlcleo a progreso cultural
y artistico de la comunidad y ayudar a dar forma y apoyo a su identidad cultural. Puede
lograrlo trabajando en colaboracion con las organizaciones locales y regionales adecuadas,
proporcionando un espacio para actividades culturales, organizando programas culturales y
velando por que los intereses culturales se encuentren representados en sus fondos. La
contribucion de la biblioteca debe reflgar |as diversas culturas representadas en la comunidad.
Debe disponer de materiales en los idiomas en los que habla y lee la poblacion loca y
respaldar sus tradiciones.

+«» Los hibliotecarios que trabajan en Amazonas (Venezuela), han sido formados para
actuar de intermediarios entre diferentes culturas ya que muchas de las personas que
viven en las comunidades rurales solamente hablan su lengua materna, un idioma
indigena.

1.3.6 Lafuncioén social dela biblioteca publica

Corresponde a la biblioteca publica desempefiar un importante papel como espacio
publico y como lugar de encuentro, lo cual es especialmente importante en comunidades
donde la poblacion cuenta con escasos lugares de reunién. Representa lo que se ha dado en
[lamar “ el salon de la comunidad”.

El uso de la biblioteca para efectuar investigaciones y para encontrar informacion Util
paralainstruccion y los intereses recreativos de sus usuarios lleva a éstos a entablar contactos
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informales con otros miembros de la comunidad. Utilizar la biblioteca pablica puede ser una
experienciasocial positiva.

1.4 Unainstitucion que propicie el cambio

Al desempefiar su funcion en estos &mbitos tan fundamentales, la biblioteca publica
esta actuando como un motor de la mejora social y personal y puede ser también una
institucion que propicie cambios positivos en la comunidad. Al facilitar una gran diversidad
de materiales Utiles para instruirse y hacer que la informacién sea accesible a todos, puede
aportar beneficios econémicos y sociales a las personas y a la comunidad. Contribuye a la
creacion y el mantenimiento de una sociedad bien informada y democréticay ayuda a que la
gente actle con autonomia enriqueciendo y mejorando su viday lade la comunidad.

La biblioteca publica debe ser consciente de las cuestiones que se plantean en su
comunidad y ofrecer informacion par que los debates se lleven a cabo con fundamento.

15 Libertad deinformacion

“Ni los fondos ni los servicios han de estar sujetos a forma alguna de censura ideolégica,
politica o religiosa, ni a presiones comerciales.”

(Manifiesto)

La biblioteca publica debe ser capaz de representar la opinién y la experiencia humanas
en todas sus modalidades y no correr peligro de ser censurada. En algunos paises, una Ley de
libertad de informacion ayudard a garantizar que dichos derechos se salvaguarden. Los
bibliotecarios y los 6rganos rectores de las bibliotecas deben defender estos derechos
humanos elementales y resistir a las presiones de ciertas personas 0 grupos que intentan
limitar los fondos de las bibliotecas publicas.

1.6 Acceso generalizado

Un principio fundamental de la biblioteca publica es que sus servicios deben estar a
disposicion de todas las personas, en lugar de orientados a un solo grupo de la comunidad con
la consecuente exclusion de los demas. Habra que tomar |as medidas apropiadas para que los
servicios sean igualmente accesibles a los grupos minoritarios que, por € motivo que fuere,
no puedan utilizar los servicios generales, por gemplo minorias linglisticas, personas con
alguna discapacidad fisica 0 sensoria 0 quienes habitan en comunidades algjadas y no pueden
acercarse a las bibliotecas. El nivel de financiacion, € esquema de los servicios, € disefio de
los edificios y sus horarios deben planificarse teniendo presente el concepto de acceso
universal como principio indispensable (véase e Capitulo 3: Atender las necesidades de los
usuarios).

Los fondos deberan construirse ademés en funcion de este principio e incluir acceso a
formatos adecuados a determinados grupos de clientes, por gemplo, en Braille o libros
sonoros para los invidentes. Las tecnologias de la informacion y la comunicacion se deberan
utilizar para facilitar un acercamiento a los fondos y a otras fuentes de informacion, tanto en
la propia biblioteca como desde lugares alejados de ella.
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1.7 Necesidadeslocales

Las bibliotecas publicas son un conjunto de servicios inmersos en un entorno, en
beneficio de la comunidad en la que se encuentran y que deben proporcionar informacién ala
comunidad y sobre ella. Estas prestaciones y los fondos deben ofrecerse en funcién de las
necesidades locales, que habra que evaluar periddicamente. Si la biblioteca publica no lleva a
cabo esta tarea, no estard en contacto con las personas a quienes debe atender y, por lo tanto,
no se utilizard plenamente. Asi pues, los bibliotecarios deben estar al corriente de las
transformaciones de la sociedad, impulsadas por factores como € desarrollo socia vy
econdémico, los cambios demograficos, las variaciones de la estructura de edades, los niveles
de instruccion, las pautas de empleo y la aparicion de otros proveedores de servicios
educativos y culturales.

1.8 Culturalocal

La biblioteca publica debe ser una institucion fundamental de la comunidad en la que se
encuentra en lo que se refiere a acopio, la preservacion y la promocién de la cultura local en
todas sus modalidades. Puede hacerlo de diferentes maneras, por jemplo, manteniendo los
fondos relativos a la historia del lugar, organizando exposiciones y narraciones orales,
editando publicaciones de interés local y creando programas interactivos sobre temas locales.
Cuando la tradicion oral sea un importante método de comunicacion, la biblioteca publica
debera fomentar su continuacién y expansion.

« Enlosservicios prestados por las bibliotecas rurales y el Programa de Mejorade los
Recursos de Zimbabwe, |a utilizacion del teatro, €l canto y el baile para transmitir
informaciones se combina con la lectura, € préstamo de libros y e apoyo a la
alfabetizacion.

% Las sdas de lectura rurades de Botswana actlan como centros en los que se
conservalaliteratura setswanay que promueven este idiomay la cultura en general,
organizando foros de debate, cantos tradicionales, bailesy reuniones.

% Las bibliotecas rurales de Cgjamarca (Pert) participan en la reimplantacion y la
revitalizacion de la base linglistica indigena andina. Se elaboré un proyecto para
publicar obras sobre la cultura local, que forman una Enciclopedia Rural que ofrece
una alternativa a la escuela, enriquece intelectualmente a las personas y anima a la
autoeducacion.

% En Singapur, una unidad asidtica de bibliotecas publicas presta servicios en los
idiomas locales: chino, malayo y tamul.

« En Cuba, las bibliotecas sirven de lugares de encuentro entre poetas y fomentan
igualmente la investigacion y la conservacion de las tradiciones orales de los
campesinos.

% Uno de los objetivos de las bibliotecas rurales de la India es ofrecer una plataforma
para documentar los conocimientos tradicionales. Ademés, publican libros escritos
por los propios aldeanos.
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1.9 Lasraicesculturalesdela biblioteca publica

Para que una biblioteca tenga éxito a largo plazo, debe basarse en la cultura o culturas
del pais 0 zona donde g erce sus funciones. Tendrd, en cambio, menos probabilidades de éxito
si suformay su estructura proceden de un pais o de unaregién con un ambiente cultural muy
diferente.

1.10 Bibliotecas sin muros

En e momento de poner en marcha politicas destinadas a cumplir con e papd y
finalidad de la biblioteca publica, es preciso hacer hincapié en los servicios que presta. Para
atender las necesidades de su comunidad, ofrecera toda una serie de prestaciones, algunas de
las cuales, por gemplo, la existencia de amplios fondos de documentos impresos, pueden ser
mas eficaces si se dispensan en el propio edificio, pero se daran numerosas circunstancias en
las cuales resulte més pertinente hacerlo fuera de sus muros. Los jemplos variaran segun las
sociedades, pero € principio de planificar la biblioteca desde &l punto de vista del servicio en
lugar del edificio es importante en todas las politicas de actuacion de las bibliotecas. La
prestacion de servicios en los que se utilizan las tecnologias de la informacion y la
comunicacion ofrecen también oportunidades muy interesantes para poner las bibliotecas y
los servicios informativos al acance de los hogares y de los centros de trabajo.

Se utilizan diversos medios de transporte para prestar servicios de bibliotecas e
informacion a zonas cuya poblacion esta desperdigada. Su prestacion a quienes no pueden
acudir a una biblioteca debido, por gemplo, a una discapacidad fisica o sensorial o0 ala falta
de transportes, garantiza que el acceso a esos servicios esta al acance de todas |as personas en
sus hogares o centros de trabajo, independientemente de sus circunstancias.

X/

% El servicio de bibliotecas publicas de Chile ha puesto en marcha varios servicios
moviles. camiones y barcos, cajas, mochilas y hicicletas que reparten libros y
organizan actividades culturales para todas las edades y vigjan por todo tipo de
terrenos. Visitan igualmente casas de reposo, hospitales y carceles.

1.11 Losedificios

Los edificios de las bibliotecas publicas desempefian un papel muy importante en las
prestaciones que dispensan. Deben estar disefiados de modo que reflgien las funciones del
servicio de bibliotecas, ser accesibles a todas las personas de la comunidad y lo
suficientemente flexibles como para adaptarse a servicios nuevos y a cambios en los ya
existentes. Tienen gque estar situados cerca de otros lugares de actividades de la comunidad,
como tiendas y centros culturales. Cuando sea posible, también deben estar disponibles para
otros usos, CoOmMo reuniones o exposiciones y, en € caso de edificios de mayor tamafio, para
representaciones teatrales, musicales, audiovisuales y de medios de comunicacion. Una buena
utilizacion de la biblioteca publica aportara una contribucion significativa a la vitalidad de un
area urbana y sera un centro social y de aprendizaje y un lugar de encuentro importante, en
particular en las zonas rurales cuya poblacion estd desperdigada. Por lo tanto, los
bibliotecarios deben cuidar de que los edificios se utilicen y gestionen eficazmente para hacer
el megjor uso posible de las instalaciones en beneficio de toda la comunidad.
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1.12 Recursos

La biblioteca publica, para cumplir sus funciones de forma satisfactoria, debe poseer
recursos apropiados, no sdlo a su creacion, sino también con continuidad, para que pueda
sostener y mejorar servicios gue cubran las necesidades de la comunidad local. Es decir, que
debe facilitar materiales en todos |os formatos, actualizados periddicamente para satisfacer asi
las necesidades cambiantes de grupos y personas, con publicaciones recientes y de repuesto.
Asimismo, debe disponer de una cantidad adecuada de personal formado adecuadamente y de
una financiacién que permitarealizar cualquier tipo de prestacion de servicios que se necesite
para desempefiar su papel esencial en la comunidad.
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Capitulo 2

El marcojuridicoy financiero

“La biblioteca publica ha de estar bajo la responsabilidad de las autoridades locales y
nacionales, y regirse por una legislacion especifica y financiada por las autoridades
nacionales y locales. Ha de ser un componente esencial de toda estrategia a largo plazo de
cultura, informacion, alfabetizacion y educacion.”

(Manifiesto de laIFLA/UNESCO sobre la biblioteca publica.1994)
2.1 Introduccion

L as bibliotecas publicas constituyen una entidad comunitaria que ofrece acceso, a escala
local, a una variedad de conocimientos y datos en beneficio de la persona y la sociedad en
conjunto. Para mantener € nivel de los servicios necesarios para desempefiar sus funciones,
deben estar respaldadas por unalegislacion y unafinanciacion sostenidas.

2.2 Labiblioteca publicay los poderes publicos

Existen muchos modelos diferentes de relacion entre bibliotecas publicas y la
administracion publica. Igualmente, las leyes que rigen sus actividades y las disposiciones
financieras son variadas y complegjas. Segun los paises, |os responsables de las bibliotecas
publicas son las provincias, las regiones, los estados o los municipios, en parte o en su
totalidad. Debido a que las bibliotecas publicas ofrecen servicios a escala local, a menudo las
administraciones locales son las mas apropiadas, aunque, en algunos paises, esta funcién es
desempaiiada a escala regional o estatal o, incluso en ocasiones, por la biblioteca nacional
correspondiente. Existen incluso casos de cooperacion entre dos o més niveles
gubernamental es.

% LaLey de Bibliotecas Publicas de Estonia (1998) especifica las responsabilidades
de cada nivel de la administracion publica. Afirma que la autoridad local establece
la biblioteca publica, y que la biblioteca del condado o de la ciudad es responsable
de la coordinacion de los servicios, de los préstamos entre bibliotecas y de las
bibliotecas ambulantes. La administracion local abona las remuneraciones de los
empleados pero comparte la financiacion de los fondos con el Estado.

221 Estructurasalternativas

En algunos paises, s bien la autoridad local tiene la responsabilidad tedrica de la
biblioteca publica, no cuenta con los fondos necesarios, por |0 que organizaciones no
gubernamental es o fundaciones privadas se encargan de |os aspectos practicos de los servicios
de bibliotecas.

Sin embargo, para gozar de un desarrollo sostenido y desempefiar su papel en lared de
la informacidon, la biblioteca publica debe tener una relacion muy estrecha con el nivel
gubernamental adecuado y recibir financiacion de éste. El objetivo final deberia ser inscribir
las bibliotecas publicas en la estructura estatal formal para que se desenvuelvan con arreglo a
una legislacion naciona y con los niveles de financiacion adecuados.
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s En la Argentina hay 1.600 bibliotecas populares a cargo de organizaciones no
gubernamentales o comunidades organizadas y regidas por una legislacion
nacional .

2.2.2 Poaliticas nacionales de infor macién

Para utilizar lo mejor posible los recursos de bibliotecas e informativos existentes y de
aprovechar plenamente las oportunidades que brinda el auge de las fuentes de informacion
electronicas, muchos paises estdn elaborando politicas nacionales de informacion. Las
bibliotecas publicas deben ser un elemento primordial de esas politicas y los bibliotecarios
velar por gue intervengan plenamente en su concepcion y en su puesta en practica.

2.3 Legislacion sobrelasbibliotecas publicas

Para asegurar su futuro y su lugar en la estructura estatal, las bibliotecas publicas deben
basarse en unalegislacién, que puede adoptar diferentes formas. En algunos paises o regiones,
es especifica y en otros forma parte de otra méas general que abarca diferentes tipos de
bibliotecas. Es diversa también en cuanto a sus disposiciones. Puede ser sencillay permitir el
establecimiento de bibliotecas publicas, pero dejar que la administracion publica directamente
responsable de ellas establezca las normas de servicio; o bien méas complela, y detalar
concretamente qué tipo de servicios se prestaran y conforme a qué patrones. Algunos
gjemplos de legislacion en esta materia se pueden consultar en lapaginaen lared dela IFLA:
http://www.ifla.org/V/cdoc/acts.htm.

Como las estructuras de la administracion publica difieren mucho de un pais a otro, la
formay los pormenores de la legislacion sobre bibliotecas publicas también es susceptible de
variar enormemente, pero la legislacion debe determinar qué nivel de la administracion
publica es e responsable de su funcionamiento y como deben ser financiadas. También debe
situarlas en e marco de las bibliotecas del pais o de laregién en un conjunto.

X/

s México y Venezuela poseen una legislacion especifica para este sector, mientras
gue en Colombia y € Brasil en la legislacion sobre servicios de informacion se
hace referencia alas bibliotecas publicas.

s LaLey de Bibliotecas de Finlandia (1998) dispone que la biblioteca publica sera
de responsabilidad del municipio, ya sea independientemente o junto con otras
bibliotecas publicas, que debe cooperar con otros tipos de bibliotecas y que €l
municipio debe evaluarla asi como a los servicios de informacion que presta
(véase @ Apéndice 2).

% La Constitucion de la Republica de Sudafrica de 1996 ofrece un marco
congtitucional para la prestacion de servicios de biblioteca y de informacién en e
paisy dispone gque “las bibliotecas, excepto las nacionales’ son de la competencia
exclusiva de la legisacion de las provincias, las cuaes son, por lo tanto,
responsables de desarrollar e marco legislativo necesario para su funcionamiento.

< En Armenia, las autoridades locales se encargan de financiar y mantener las
bibliotecas publicas. La Ley sobre la Autonomia de los Organos Locales de 1996
define sus obligaciones respecto a estas instituciones.

s EnlaFederacion de Rusia se han promulgado dos leyes relativas a las bibliotecas
en €l plano federal: La Ley de Bibliotecas y la Ley sobre el Depdsito Legal. No
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atafien Unicamente a las bibliotecas publicas, aunque la mayor parte de la primera
estd dedicada aéllas.

% LaConsgtitucion italiana otorga a las regiones el control de las bibliotecas publicas
creadas por los municipios y las provincias. Algunas regiones han promulgado
Leyes de Bibliotecas para regular la cooperacion entre éstas y otros organismos de
informacion, documentacion, cultura y educacion y para establecer normas de
calidad.

% El Consgo de Europa y EBLIDA han emitido directrices sobre legislacion y
politicas bibliotecarias en Europa.

2.3.1 Legidaciéon conexa

Las bibliotecas publicas estan sujetas a una serie de leyes ademas de a la legislacion
que se refiere especificamente a ellas. Se trata, entre otras, de las que atafien a la gestion
financiera, la proteccion de los datos, lasalud y la seguridad en €l trabajo y las condiciones de
empleo del personal, y habra otros muchos gemplos. Los administradores de las bibliotecas
publicas deberan tener en cuenta toda la legislacion que afecte a su funcionamiento.

Deberén tener igualmente en cuenta las negociaciones comerciales de &mbito mundial,
que pueden dar lugar a politicas y acuerdos que tengan notables consecuencias para las
bibliotecas publicas. En casos de esta indole, los bibliotecarios deberdn aprovechar cualquier
oportunidad para poner a corriente de dichos efectos tanto a publico como alos politicos.

2.3.2 Derecho deautor

La legislacion sobre derecho de autor tiene especial importancia para las bibliotecas
publicas, sobre todo la relativa a las publicaciones electronicas, ya que esta continuamente
sujeta a modificaciones y revisiones, por 1o que los bibliotecarios deben mantenerse a dia de
la legislacion relacionada con todos los medios de comunicacion. Deberan fomentar y
respaldar la relativa al derecho de autor, que permite lograr un equilibrio justo entre los
derechos de los creadores y |as necesidades de |os usuarios.

s Enla Republica Checa, la asociacion de bibliotecas, SKIP, participd, por propia
iniciativa, en la preparacion de la legislacion sobre derecho de autor. Tras varios
debates con €l Ministerio de Culturay e Comité Cultural del Parlamento checo, se
introdujeron cambios que beneficiaban alas bibliotecas.

2.3.3 Derecho de préstamo publico

En agunos paises, se han promulgado medidas legislativas sobre el derecho de
préstamo publico, que establecen un pago a los autores y otras personas que intervienen en la
creacion de un libro, por poder leerlo en las bibliotecas y que éstas |o presten. Es importante
que € dinero necesario para € pago de este derecho no se detraiga del destinado a la
adquisicion de materiales. Ahora bien, este derecho, s goza de una financiacion
independiente, favorece a los autores sin afectar alos presupuestos de |as bibliotecas publicas.
En algunos casos, puede incluso aportar estadisticas muy Utiles sobre el préstamo de libros de
determinados autores. Los bibliotecarios deben participar en la organizacion de los planes de
préstamo publico para que su financiacion no proceda de |os presupuestos de | as bibliotecas.
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% El Gobierno danés aporta fondos para €l derecho de préstamo publico destinado a
los autores, traductores, artistas, fotografos y compositores daneses que han
participado en una obra impresa. Esta actuacion se considera apoyo cultural
(http://www.bs.dk).

2.4 Financiacion

Unos niveles apropiados de financiacion son cruciales para que una biblioteca publica
desempefie sus funciones con éxito. Sin una financiacion adecuada alargo plazo, esimposible
elaborar politicas de prestaciéon de servicios ni hacer e mejor uso posible de los recursos
disponibles, como se observa en multitud de ggemplos. un nuevo edificio de biblioteca sin
fondos suficientes para mantenerlo, fondos de libros nuevos sin dinero para reemplazarlos o
sistemas informéticos sin financiacion para mantenerlos ni actualizarlos. La financiacion es
necesaria, no sdlo cuando se establece una bhiblioteca publica, sino después, de manera
sosteniday regular.

241 Prioridades

Una biblioteca publica, y los servicios que presta, representa una inversion a largo
plazo en nombre de la comunidad y deberia gozar de la financiacion adecuada. Es de sobra
conocido que, incluso en las sociedades mas pudientes, es imposible dedicar suficiente
financiacion alas necesidades de cada servicio y, por lo tanto, es vital que el desarrollo de las
prestaciones se realice de manera bien planificada y con prioridades claras. Este proceso es
necesario sea cua fuere la financiacion disponible para € servicio de bibliotecas. Para
determinar una planificacion estratégica y e mantenimiento de las prioridades fijadas, se
deben redactar unas declaraciones programéticas, que se revisardn periddicamente y, s
procede, se corregiran.

2.4.2  Colaboracion

Ninguna biblioteca publica, por muy amplia que sea o bien financiada que esté, puede
atender todas las necesidades de sus usuarios por si sola. La participacion en asociaciones y
redes con otras hibliotecas y organizaciones conexas y € acceso a otras fuentes de

informacion le permiten satisfacer las necesidades de informacion de sus usuarios a aumentar
la documentacion que puede ofrecer.

24.3 Fuentesdefinanciacion

Son varias las fuentes de financiacion utilizadas para costear las bibliotecas publicas,
pero la cuantia sufragada por cada fuente diferird dependiendo de los propios locales de cada
pais.

Las fuentes primordiales son:

* losimpuestos locales, regionales o estatales
» lassubvenciones globales del Estado, laregion o e municipio.

Las fuentes de ingresos secundarias pueden consistir en:

» donaciones de organismos financieros o de personas atitulo privado


http://www.bs.dk/

21

* ingresos procedentes de actividades comerciales, por gemplo publicaciones, venta
de libros, ventas de obras de arte o0 artesania

e ingresos procedentes de derechos percibidos de los usuarios, por gemplo, las
multas

* ingresos procedentes del cobro a los usuarios de determinados servicios, como de
fotocopiadoras o impresoras

e patrocinio de organizaciones externas
» fondos procedentes de |oterias parainiciativas concretas.

244 El cobroal usuario

El Manifiesto de la IFLA/UNESCO sobre la biblioteca publica afirma lo siguiente: “La
biblioteca publica ha de ser en principio gratuita’. Las bibliotecas publicas no deben utilizar
el cobro alos usuarios por ser miembros y por las prestaciones como fuente de ingresos, ya
que haria que la posibilidad de pago se convirtiera en un criterio para determinar quién puede
utilizarlas y quién no, limitando el acceso y, por lo tanto, vulnerando € principio fundamental
segun el cual 1a biblioteca publica debe estar a disposicion de todo el mundo. Se reconoce que,
en algunos paises, se exigen suscripciones para ser miembro de una biblioteca o el pago de
servicios especificos. Esos cobros deniegan inevitablemente el acceso a quienes no estan en
situacion de permitirselos. Deben ser considerados una fase provisional, no una caracteristica
permanente de la financiacion de las bibliotecas publicas.

En algunos paises, es habitual pedir a los usuarios que paguen una tasa o una multa
cuando devuelven un libro fuera del plazo fijado, o cual es a veces necesario para que los
libros sigan circulando y no sean retenidos demasiado tiempo por una sola persona. La multa
no debe ser tan elevada que impida que aguien utilice la biblioteca, como tampoco debe serlo
la cantidad que algunas veces se cobra por servicios personalizados como las fotocopias o €l
uso de unaimpresora.

245 Financiacion delatecnologia

Es preciso que las bibliotecas publicas, cuando sea posible, utilicen las nuevas
tecnologias para mejorar sus servicios y prestar otros nuevos, para lo cual se necesita una
inversion considerable en varios tipos de equipos el ectrénicos y utilizarlos para efectuar esas
prestaciones. Para que sigan funcionando eficazmente, los equipos deben ser actualizados y
reemplazados, lo cua entrafia consecuencias financieras significativas y sera menester
elaborar un plan concreto de actuacion.

246 Financiacion externa

Los bibliotecarios deben dar muestras de imaginacion y buscar fuentes externas de
financiacion, pero no deben aceptar que comprometan la condicién fundamental de la
biblioteca publica de una entidad a disposicion de todas las personas. Las organizaciones
comerciaes, por g emplo, pueden ofrecer dinero a cambio de unas condiciones susceptibles
de menoscabar el carécter universal de las prestaciones de la biblioteca publica.

% La biblioteca publica de Tarragona (Espafia) obtiene fondos de empresas de la
ciudad para su servicio de informacion econémicay comercial.
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2.5 El régimen de gobierno delabiblioteca publica

L as bibliotecas publicas deben estar dirigidas por un 6rgano adecuadamente establecido,
formado en gran medida por representantes de la comunidad local, comprendidos los elegidos
miembros del concgjo municipal o de la junta de la biblioteca. Los comités y juntas de las
bibliotecas deben estar dotados de un reglamento y sus sesiones tienen que estar abiertas al
publico en general. Deben reunirse periédicamente y publicar sus ordenes del dia, actas,
informes anuales y balances financieros. Normalmente, el érgano rector sera responsable de la
politica general, no del funcionamiento cotidiano de la biblioteca. En todo caso, €
bibliotecario principal debe poder asistir a sus reuniones y trabajar en estrecha colaboracion
con é. Los documentos normativos deben estar a disposicion del publico y, cuando se pueda,
se debe hacer o posible para que |os ciudadanos participen en la vida de la biblioteca publica.

Es necesario gque los hibliotecarios rindan cuentas, ante sus érganos de gobierno y ante
los ciudadanos, facilitando informes, celebrando reuniones publicas y mediante consultas.
También es menester que actien con la méxima profesionalidad en sus funcionesy al asesorar
al organo rector. Aunque las decisiones definitivas sobre las cuestiones de politica general
serén adoptadas por ambos, se deben buscar maneras de hacer participar a los ciudadanos, que
son los usuarios reales o en potencia de la biblioteca. En algunos paises, se ha plasmado el
concepto de “Carta de la biblioteca’, que determina y da a conocer los servicios que ésta
prestara (véanse en € Apéndice 3 varios gemplos). Se establece asi un “contrato” entre la
biblioteca publica y € usuario. Las Cartas de la biblioteca tienen mayor credibilidad si se
elaboran consultando alos usuarios.

2.6 Laadministracion delabiblioteca publica

Las bibliotecas publicas deben estar correctamente gestionadas y administradas. Esta
funcidn debe tener por objetivo la megiora de la calidad de los servicios y no ser considerada
un fin en si misma. Debe ser eficiente y responsable. Para obtener |os mejores resultados, el
personal administrativo y de gestion de un gran servicio de bibliotecas publicas debe ser
multidisciplinario, estando dotado de especialistas, por gemplo bibliotecarios, contables,
oficiales de relaciones publicas y administradores de sistemas. También podra ser necesario,
en ciertos campos, inspirarse en la experiencia del personal de la autoridad matriz o de otras
organizaciones conexas, como juristas y encargados de las néminasy de las pensiones.

2.7 Publicidad y promocion

Las bibliotecas publicas actlan en una sociedad cada vez més compleja, que requiere
mucha atencion y tiempo por parte de la gente. Es, pues, importante que las bibliotecas den a
conocer su existencia y la serie de servicios que prestan. Esta publicidad puede partir de
técnicas sencillas, como rétulos en sus edificios, que informan de lo que son, o folletos que
hagan saber sus horarios de apertura y sus servicios, e ir hasta métodos mas complejos como
programas de comercidizacion y € empleo de péginas en la Red para promocionar sus
prestaciones y actividades (véase e Capitulo 6: “La gestion y comercializacion de la
biblioteca publica”).
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Capitulo 3

Atender las necesidades de los usuarios

"La biblioteca publica presta sus servicios sobre la base de igualdad de acceso a todas las
personas, independientemente de su edad, raza, sexo, religion, nacionalidad, idioma o
condicién social.

Para lograr una coordinacion y colaboracion nacional, la legislacion y los planes
estratégicos han de definir y promover una red nacional de bibliotecas, basada en normas
aceptadas de servicios.

La red de bibliotecas publicas ha de ser concebida en relacion con las bibliotecas nacionales,
regionales, especiales y de investigacion, asi como con las bibliotecas escolares y
universitarias.

Los servicios han de ser accesibles a todos los miembros de la comunidad, |o que supone
edificios bien situados, buenas salas de lectura y estudio, tecnologias adecuadas y un horario
suficiente y apropiado. Supone asimismo servicios de extension para quienes no pueden
acudir ala biblioteca.

Los servicios bibliotecoldgicos han de estar adaptados a las necesidades de las distintas
comunidades ruralesy urbanas. "

(Manifiesto IFLA/UNESCO afavor de las Bibliotecas Publicas, 1994)
3.1 Introduccion

Para a canzar sus objetivos, la biblioteca publica ha de ser accesible atodos |os usuarios
potenciales. Cuaquier limitacion de acceso, ya sea deliberada o accidental, reducird su
capacidad para desempefiar plenamente su papel primordial de satisfacer las necesidades de la
comunidad ala que sirve. Estos son algunos elementos importantes de la prestacion eficaz de
los servicios de biblioteca:

* identificar alos posibles usuarios

» analizar las necesidades de los usuarios
e Crear Servicios paragruposy personas

e ¢elaborar politicas de atencion a cliente
» promover laeducacion de los usuarios
e cooperar y compartir |os recursos

» crear redes electronicas

e (garantizar el acceso alos servicios

» proporcionar edificios

3.2 Identificar alosposiblesusuarios

El objetivo de la biblioteca publica es servir a todos los ciudadanos y grupos. Nadie es
nunca ni demasiado joven ni demasiado mayor para ser usuario de una biblioteca.
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Los grupos beneficiarios alos que se dirige la biblioteca publica son los siguientes:
* Gente detodas | as edades

- Nifos
- Jovenes
- Adultos

» Personasy grupos con necesidades especiales

- Personas de culturas diferentes y de grupos étnicos, incluidos los indigenas

- Personas con alguna discapacidad, como los invidentes o personas que tienen una
visibilidad muy reducida o problemas de audicion

- Gente que no se puede mover de su casa

- Personas recluidas en instituciones como hospitales o prisiones.

 Instituciones de lared comunitaria méas genera

- Organizacionesy grupos educativos, culturales y voluntarios de la comunidad

- El sector empresarid

- El dérgano de gobierno de la organizacion matriz, por ejemplo, la administracion
local.

Dado que, incluso en las sociedades més pudientes, los recursos son limitados, no
siempre es posible atender por igual a todos los usuarios. La biblioteca ha de establecer unas
prioridades basadas en el andlisis de las necesidades de los usuarios y teniendo en cuenta su
acceso a otros servicios.

3.3 Analizar las necesidades de la comunidad

Es importante determinar quién utiliza los servicios de biblioteca y quién no. También
lo es recopilar y andlizar datos que permitan conocer las necesidades de las personas y los
grupos de la comunidad que la biblioteca publica es capaz de satisfacer (véase el parrafo 6.10:
"Instrumentos de gestion™).

3.4 Serviciosalosusuarios

La biblioteca publica ha de prestar sus servicios basandose en e andisis de las
necesidades de la comunidad local en cuanto a bibliotecas e informacion. En e momento de
planificarlos, habra que establecer unas prioridades claras y una estrategia a medio o largo
plazo. Los servicios deben gjustarse a los grupos destinatarios que se haya identificado y solo
Se prestarén si existen esos grupos en la comunidad local.

Las bibliotecas publicas no deben estar sometidas a ningun tipo de presion ideoldgica,
politica, religiosa o comercial. Han de estar dispuestas a adaptarse y evolucionar a ritmo de
los cambios que se produzcan en la sociedad, por ejemplo, las variaciones de las estructuras
familiares, las pautas de empleo, los cambios demograficos, la diversidad cultural y los
métodos de comunicacion. Deberan tener en cuenta las culturas tradicionales asi como las
nuevas tecnologias, por e emplo, prestando apoyo a los métodos de comunicacion orales y
utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion. En algunos paises, 1os
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servicios que deben suministrar las bibliotecas publicas estan definidos en una legislacion
especifica.

341 Prestacion deservicios

L as bibliotecas publicas prestan una serie de servicios, tanto dentro de sus locales como
en la comunidad, con € fin de satisfacer las necesidades de sus usuarios. Deben facilitar el
acceso a esos servicios a todas las personas, incluidas las que tienen dificultades para leer. Se
deben prestar los siguientes en diferentes formatos y medios:

» préstamo de librosy de documentacion en otros soportes

» dotacion de librosy otros materiales para su uso en labiblioteca

» servicios de informacion con medios impresosy electrénicos

* sarvicios de asesoramiento a los lectores, comprendida la posibilidad de reservar
obras

» servicios deinformacion ala comunidad

» educacién de los usuarios, comprendido el apoyo a programas de alfabetizacion

* programasy realizacion de actos culturales.

No se trata de una lista exhaustiva, sino de unaindicacion de algunas de |as prestaciones
esenciales de la biblioteca publica, cuya variedad y calidad dependeran del tamafio de la
biblioteca y de la comunidad a la que sirva. Cada biblioteca debera participar activamente en
una o mas redes, con lo que se conseguira que el usuario tenga acceso a una amplia gama de
materiales, por pequefio que sea €l punto de acceso. Los servicios no deberan limitarse a una
prestacion in situ, sino que se facilitardn igualmente de manera directa cuando el usuario no
pueda acudir a la biblioteca y, tanto dentro como fuera del edificio, se recurrird a las
tecnologias de la informacion y la comunicacion ademéas de a impresos. En e pérrafo 4.3.1
figuraunalista de algunos de los recursos que la biblioteca debe proporcionar.

342 Prestacionesalosnifios

A1 ofrecer una gran cantidad de materiales y de actividades, |a biblioteca publica brinda
a los nifios la oportunidad de experimentar € placer de la lecturay e entusiasmo provocado
por el descubrimiento de conocimientos y de obras de la imaginacién. Se debe ensefiar a los
nifios y a sus padres la manera de hacer el mejor uso posible de una bibliotecay a utilizar los
documentos impresos 'y electronicos.

Las bibliotecas publicas tienen una responsabilidad especial en lo que se refiere a
respaldar €l proceso de aprendizaje de lalecturay a promover los libros y otros medios entre
los nifios. Deben organizar actos especiales para ellos, como narraciones de historias y
actividades relacionadas con los servicios de biblioteca y los recursos. Se les debe animar a
utilizar la biblioteca desde los primeros afios, 10 que hard méas probable que sigan siendo
usuarios més adelante. En paises plurilingties, los libros y los materiales audiovisuales para
los nifios deben ofrecérseles en su lengua materna (véanse las Directrices de la IFLA paralas
bibliotecas infantiles).

% En Francia, las bibliotecas publicas de numerosas regiones cooperan con los
servicios de salud infantil organizando programas para padres e hijos durante la
espera en la consulta del médico. Estan destinados a nifios de hasta tres afios de edad
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y tienen por finalidad aentar a los padres a que les lean en voz alta y visiten la
biblioteca publica.

En Bucarest (Rumania) la biblioteca municipal organiza programas estivales a cargo
de voluntarios para chicas y chicos de 11 a 14 afios de edad en las horas en que sus
padres trabajan.

En los Paises Bajos, |as hibliotecas publicas forman a grupos de personas de mas de
50 afos para que lean historias alos nifios en escuelas, parvularios y guarderias.

En e estado de Queensland (Australia) las bibliotecas publicas organizan diversas
actividades para los nifios, sesiones para los menores de cinco afos, sus padres y
cuidadores, narraciones de historias, visitas de cursos, orientacion bibliotecaria,
grupos de lectura, formacion en Internet y clubes de deberes escol ares.

El servicio de bibliotecas del condado de Johnson, Kansas (EE.UU.), pone a
disposicion de los nifios que siguen la ensefianza preescolar y € primer curso de
primaria unos juegos de materiales llamados "libros para crecer", cada uno de los
cuales esta dedicado a un tema y contiene cinco libros, una cinta de audio, una de
video y una carpeta de actividades.

En Singapur, desde 1992 se han fundado 41 bibliotecas infantiles para nifios
menores de diez afios, en cooperacion con una organizacion popular local. Cuentan
con una coleccion de 10.000 obras, servicios de Internet completos y una sala de
narracion de historias. Comparten su financiacion la Junta de Bibliotecas y la
organizacion local.

En Croacia, durante la guerra 'y posteriormente, se organizo en la biblioteca publica
de Zagreb un programa de lectura paso a paso con el propdsito de ayudar a la
recuperacion psicosocial de los nifios y adolescentes mediante la lectura y la
alfabetizacion (http://www.tel .hr/kgz/head.htm).

Un proyecto europeo denominado CHILIAS esta utilizando Internet para ofrecer
nuevos servicios de biblioteca a los nifios. Ha elaborado una pagina en la Red para
ellos llamada Infoplanet. Este proyecto tiene por objetivo promover la lectura 'y el
libro en un entorno multimedia (http://www.stuttgart.de/chilias/).

3.4.3 Prestaciones parajovenes

Los jévenes se desarrollan como personas miembros de la sociedad con una cultura
propia. Las bibliotecas publicas han de comprender sus necesidades y prestarles los servicios
pertinentes para satisfacerlas. Les debe proporcionar materiales, comprendido el acceso a los
recursos de lainformacion electronica, que reflgen susintereses y su cultura, paralo cual sera
preciso en algunos casos adquirir materiales que representen la cultura de la juventud en
distintos medios que tradicionalmente no forman parte de los fondos de las bibliotecas, como
las novelas populares, las series de libros y de television, musica, las cintas de video, las
revistas para adolescentes, los carteles, |os juegos de ordenador o las novelas gréficas. Para
gue todo €ello corresponda a sus intereses, es importante conseguir la ayuda de los jévenes en
su seleccion. En las bibliotecas de mayor tamarfio y junto con el mobiliario adecuado, puede
constituir una seccion especial, 1o que facilitara el que perciban la biblioteca como algo propio
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y les ayudara a superar la sensacion, corriente en este grupo de edad, de que la biblioteca es
algo geno a ellos. Asimismo, se les debe ofrecer programas y charlas que puedan interesarles
(véanse las Directricesde laIFLA paralos servicios de biblioteca parajévenes).

s En Hamburgo (Alemania) hay jovenes que ayudan a seleccionar y a comprar €
surtido de materiales de sus bibliotecas en un proyecto denominado EXIT. Eligen
los medios que reflgjan su entorno cultural y han organizado y obtenido patrocinio
para su propio café el ectrénico (http://www.buecherhallen.de/).

% En Queendland (Australia) los funcionarios de las bibliotecas publicas reciben una
formacion especializada para tratar a los jovenes. Se les ensefia a relacionarse con
ellos, nociones de programacion y pautas para dirigir grupos de asesoramiento y
clubes de deberes escolares. Muchas bibliotecas, junto con adolescentes de su zona,
han creado espacios paralos jovenes
(http://www.s g.gld.gov.au/pub/youthspace/index.htm).

X/

“+ En Singapur se ha fundado una biblioteca para personas de 18 a 35 afios de edad en
plena zona comercial. Varios grupos de personas interesadas han ayudado a
determinar los fondosy a disefiar € edificio.

344 Serviciosalosadultos

Los adultos plantearan diferentes necesidades a un servicio de biblioteca y de
informacion segun las situaciones en que se hallen en sus estudios, empleos y vida personal.
Habrd que estudiarlas para desarrollar en funcion de los resultados del andlisis las
prestaciones, que deberan prestar apoyo a:

laeducacion y laformacién alo largo de todalavida
sus aficiones en el tiempo libre

las necesidades de informacion

las actividades de la comunidad

laactividad cultural

lalecturarecreativa

Este tipo de servicios deberd también estar a disposiciéon de los nifiosy |os jévenes.
345 Educaciony formacion alo largo detoda lavida

La biblioteca publica respalda la educacion y la formacion a lo largo de toda la vida,
colaborando con escuelas y otras instituciones educativas para ayudar a los estudiantes de
todas las edades, tarea que le da también la posibilidad de interactuar y de establecer
relaciones en red con profesores y otras personas gque intervienen en la educacion. Asimismo,
debe facilitar materiales sobre temas muy diversos que permitan a la gente satisfacer sus
intereses y recibir apoyo en su educacion escolar y extraescolar. De igual modo debe actuar
respaldando las campafias de alfabetizacién y de adquisicion de aptitudes basicas para lavida
cotidiana. Ademas, la biblioteca ha de poner salas de estudio a la disposicion de quienes no
puedan estudiar en sus hogares o tengan que hacerlo en condiciones muy precarias.

La propagacion del aprendizgje a distancia esta influyendo en las bibliotecas publicas.
Quienes estudian en sus hogares es probable que acudan a su biblioteca local como primera
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fuente en la que buscar documentacion. Muchos necesitaran recurrir a Internet, servicio que la
biblioteca debe ofrecerles. Las bibliotecas publicas desempefian un papel cada vez més
importante en lared educativa y deben facilitar espacio y acceso alos instrumentos necesarios
para satisfacer esta demanda.

s El servicio de hibliotecas del condado del sur de Dublin (Irlanda) pone a
disposicion de los adultos medios para el autoaprendizaje, incluidos e basado en la
informdtica y los materiales audiovisuales para € aprendizaje de idiomas. Se
pretende facilitarles un entorno neutro y propicio en € que puedan aprender al ritmo
gue convenga a cada cual.

¢+ Dos hibliotecas de Oklahoma (EE.UU.) patrocinan foros de debate para jovenes que
han aprendido a leer recientemente gracias a subvenciones de la Fundacién
Naciona de Humanidades. El grupo lee un libro cada vez, normalmente un clésico,
y luego habla de su contenido con ayuda de un moderador.

3.4.6 Aficionesen €l tiempolibre

La gente necesita informacién para dedicarse a sus aficiones en € tiempo libre y otra
funcion esencia de la biblioteca publica es satisfacer esta necesidad gracias a toda una gama
de recursos presentados en diversos formatos. Es menester que sea consciente de los cambios
culturales, sociales y econdémicos de la comunidad y que sus servicios sean o suficientemente
flexibles como para adaptarse a ellos. Debe iguamente ayudar a preservar la cultura, la
historiay las tradiciones de la colectividad local y hacer que estén a disposicion de todos.

La biblioteca publica, mediante la organizacion de actividades y la explotaciéon de sus
recursos, debe alentar el enriquecimiento artistico y cultural de personas de cualquier edad. Es
ademés un centro social importante para reuniones tanto formales como informales de
personas y grupos, lo cual es particularmente Gtil en las comunidades en las que no existen
otros lugares de reunion.

347 Serviciosdeinformacion

Larapida evolucion de las tecnologias de la informacién ha puesto una enorme cantidad
de datos al alcance de todos |os que tienen acceso alos medios electrénicos. La comunicacion
de informaciones ha sido siempre un aspecto esencial de la biblioteca publicay laformaen la
gue se pueden recoger, utilizar y presentar informaciones ha cambiado radicalmente en los
ultimos afos. La biblioteca publicalleva a cabo diferentes tareas en este terreno:

* brinda acceso ainformacion en todos los niveles

* recoge datos relativos a la comunidad local y facilita el acceso a ellos, a menudo en
cooperacion con otras organizaciones

» forma a personas de todas las edades para que utilicen lainformacion y la tecnologia
correspondiente

» guiaalos usuarios hacialas fuentes de informacién adecuadas

* permite a las personas aquejadas de alguna discapacidad acceder por si solas a la
informacion
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» actla de portal hacia é mundo de la informacion facilitando su acceso a todas las
personas, y ayudando a tender un puente entre los que poseen informacion y los que
carecen de ella.

El rapido auge de Internet ha sido, en gran parte, desestructurado e incontrolado. La
enorme cantidad de datos a los gque se puede tener acceso gracias a este medio, presenta una
calidad y una precision muy variables, motivo por e cua € bibliotecario tiene que guiar al
usuario haciafuentes de informacion fiables y que correspondan a sus necesidades.

% En Horsens (Dinamarca) la biblioteca publica ha puesto en marcha una cabina de
informacion con €l fin de facilitar datos locales, regionales y estatales alas personas,
de ayudarlas a cumplimentar formularios y de orientarlas hacia el organismo
publico pertinente. También responde a las preguntas de los consumidores,
utilizando tanto materiales impresos como Internet (http://www.horsens.dk).

% En Meddlin (Colombia) la biblioteca publica de Comfenalco ha configurado una
pagina en la Red con informacion actualizada sobre la ciudad: instituciones,
personalidades, actos culturales y tramites relacionados con los servicios publicos.
Asimismo, publica una serie de guias sobre las preguntas que hacen mas
habitualmente los usuarios (http://www.comfenal coantioquia.com/sil).

348 Serviciosalosgruposdelacomunidad

La biblioteca publica debe ocupar un lugar central en la comunidad si desea participar
plenamente en sus actividades. Por |o tanto, debe colaborar con otros grupos y organizaciones
de la comunidad, incluidos ministerios y autoridades locales, € sector empresaria y las
organizaciones de voluntarios. Se debe proceder a un andlisis de las necesidades de
informacion de estos Organos, para prestarles servicios adecuados. De este modo, no solo se
ayudard a esas organizaciones, sino gue ademas se demostrara de forma préactica el valor de la
biblioteca publica para las personas de la comunidad que es probable que gerzan alguna
influencia sobre ella en € futuro. Este valor se demuestra, por gemplo, con el hecho de que
muchas bibliotecas publicas proporcionan un servicio de informacion a los politicos y a
personal de los drganos de gobierno locales.

% La biblioteca del condado de Essex (Inglaterra) crea paginas en la Red para
organizaciones de voluntarios, cobrando una cantidad reducida, inferior a la de las
empresas comerciales.

% En Arizona (EE.UU.) se recurrié a subvenciones para establecer una saa de
computadoras en la biblioteca para que hicieran uso de ellalos nifios y adultos de la
tribu hualapai.

s En la region de Midlands occidental (Inglaterra) se ha realizado un proyecto

(INTER-ALL), con financiacion del Fondo Europeo de Desarrollo Regional, para

ofrecer informacion a pequefias empresas. Se estan estableciendo centros de

aprendizgje y de informacion en 13 bibliotecas de la region, para lo que se han
creado 15 puestos de trabajo ajornada completa (http://www.wm-libraries.org.uk).
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3.4.9 Serviciosa grupos de usuarios especiales

Los posibles usuarios que, por un motivo u otro, no pueden utilizar los servicios
normales de la biblioteca tienen derecho a la igualdad de acceso a ellos y, por lo tanto, la
biblioteca debe esforzarse en poner a su disposicion su material y servicios, para lo cual
debera organizar:

* sarvicios de transporte especial, como bibliotecas ambulantes, barcos-biblioteca y
otras formas de transporte para atender a quienes viven en zonas aisladas

e serviciosen el hogar de quienes no se pueden desplazar
» sarvicios en las fébricas e industrias para sus empleados
* servicios a quienes estan recluidos en instituciones como prisiones u hospitales

e equipos y material de lectura especiales para personas con alguna discapacidad
fisica o sensorial, como los sordos e invidentes

* materiales especiales para las personas con dificultades para aprender, como
materiales de lecturafacil y cintas de audio

e servicios ainmigrantes y nuevos ciudadanos para ayudarles a encontrar su camino
en una sociedad diferente y darles acceso a los medios de comunicacion de su
culturade origen

e comunicacion electronica, por emplo, catdlogos de Internet.

Los servicios alas personas con necesidades especiales se pueden reforzar utilizando las
nuevas tecnologias, por gemplo, sintetizadores de discurso para invidentes, catdlogos de
acceso en linea para quienes viven en zonas aisladas 0 que no pueden algjarse de sus hogares,
conexiones a sitios remotos para e aprendizaje a distancia, etc. EI suministro de los servicios
generales, como los catdlogos de acceso publico (OPAL), se puede adaptar a las necesidades
de estas personas. Quienes més pueden beneficiarse de |os progresos tecnol 0gicos suelen ser a
menudo quienes no pueden permitirse la inversion que requieren. Asi pues, las bibliotecas
publicas deben idear planes innovadores para explotar las nuevas tecnologias y poner sus
servicios adisposicion del mayor nimero posible de personas.

Hay que establecer servicios para los distintos grupos étnicos de la comunidad y para
los indigenas, consultando a grupo de que se trate en cada ocasion. Estos servicios deberan
incluir:

» lacontratacion de personal procedente de esta colectividad en la biblioteca

» lacreacion de fondos de la literatura nativa del grupo y que reflgjen sus tradiciones
orales y sus conocimientos nNo escritos

» la aplicacion de condiciones especiales, elaboradas junto con los habitantes de la
zona, alos documentos culturalmente delicados.
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3.4.10 Labiblioteca en lacomunidad

Los servicios de biblioteca también se pueden prestar en distintos lugares de la
comunidad donde se congrega la gente.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

En Santiago (Chile), se prestan servicios de biblioteca en |as estaciones del metro.

En Catalufia (Espafia) y en Portugal, durante los meses de verano funcionan
bibliotecas en las playas.

Se utilizan varios medios de transporte para prestar servicios de biblioteca. Las
bibliotecas ambulantes son algo habitual en numerosos paises. Existen barcos-
biblioteca en Noruega e Indonesia, donde también se utilizan bicicletas y triciclos;
en e Perl se emplean burros para transportar ordenadores portétiles y libros; en
Kenya, camellos, y carros tirados por burros en Zimbabwe. En Apeldoom (Paises
Bajos), se utilizan ciclomotores parallevar libros alos hogares 0 alas oficinas.

En algunas partes de Sudéfrica se prestan servicios de biblioteca en barriadas
improvisadas 0 zonas ocupadas carentes de infraestructura, por gemplo en
mal eteros de coches, armarios metdlicos en centros médicos, contenedores de carga,
bajo un &bol o bien por parte de personas o comercios de la comunidad. Se
proporcionan préstamos en bloque a las escuelas y residencias de ancianos y se
organizan actividades de narracion de historias e informacién sobre proyectos
escolares en centros para nifios que no pueden acudir ala biblioteca.

En Colombia, se colocan armarios metalicos, que contienen unos 300 libros, un
banco y un sitio para un tablon de anuncios, en los lugares donde se congrega la
gente. Abren unas dos horas a dia.

En Manassas (Virginia, EE.UU.), una seccion de un centro comercial alberga la
primera biblioteca electrénica del Estado. No tiene libros, pero ofrece cursos de
informatica y tecnologia y servicios de biblioteca publica virtuales. Todo esto es
gratuito paralos habitantes del condado.

3.4.11 Promocion delalecturay alfabetizacion

La lectura, la escritura y la capacidad para manejar 1os nimeros son requisitos basicos
para ser un miembro de la sociedad activo e integrado. Leer y escribir son igualmente las
técnicas fundamentales necesarias para utilizar 10os nuevos sistemas de comunicacion. La
biblioteca publica debe prestar apoyo a actividades gracias a las cuales las personas puedan
hacer el meor uso posible de las tecnologias modernas. Debe ayudar a otras instituciones que
combaten e analfabetismo y fomentan e conocimiento practico de los medios de
comunicacion. Es posible lograrlo mediante:

la promocion de lalectura
el suministro de los materia es adecuados a quienes estan escasamente alfabetizados

la colaboracion con otras organizaciones de la comunidad que luchan contra €l
analfabetismo
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la participacion en campafias para promover la afabetizacion y meorar los
conocimientos de aritmética

la organizacion de actos que promuevan € interés por la lectura, la literatura y la
cultura de los nuevos medios de comunicacion

la promocién de lainformaticay laformacion en este campo
ladifusion de los progresos del mercado de |os medios de comunicacion

la ayuda a las personas para encontrar los datos que necesitan en e formato
adecuado

la cooperacion con los profesores, los padres y otras personas de contacto que
ayudan a los nuevos ciudadanos a adquirir las nociones educativas basicas que les
permitiran desenvolverse en el nuevo contexto.

La biblioteca publica proporciona gran variedad de literatura de creacion y puede
utilizar técnicas de promocion comercial para ponerla a disposicion de sus usuarios, dandoles
a conocer su diversidad y amplitud. También puede organizar programas interactivos para que
los usuarios puedan intercambiar sus puntos de vista sobre los libros que hayan leido.

X/
L X4

X/
L X4

Un programa interactivo desarrollado en Wandsworth (Inglaterra) utiliza
programacion multimedia para animar a los lectores a que experimenten con sus
lecturas y entablen un didlogo sobre ellas.

L as bibliotecas de los condados de Offaly y Limerick (Irlanda), en colaboracion con
alumnos de cursos de afabetizacion, tutores, organizadores de cursos de
alfabetizacion locales y la Agencia Nacional para la Alfabetizacion de los Adultos,
son actores activos en las actividades de alfabetizacion. Ponen a disposicion de los
alumnos adultos y de sus tutores una gran variedad de libros y otros materiales, y
promueven de forma general la culturade lalectura.

En Singapur, la biblioteca colabora con un grupo de autoayuda, formando a mujeres
que estan aprendiendo inglés. Las clases se imparten en la propia entidad, que
respalda este programa facilitando |os recursos necesarios.

La biblioteca de Comfenalco, Medellin (Colombia), tiene una pagina semanal en €l
principal periodico de la ciudad, en la que se recogen andlisis y comentarios sobre
libros infantiles.

3.5 Atencion al cliente

Las politicas y los modos de actuar de la biblioteca se deben basar en las necesidades de
los usuarios y en lo que puede resultar mas comodo para ellos y no para la organizacién o su
personal. SOlo se pueden prestar servicios de calidad si la biblioteca se preocupa por las
necesidades de estas personas y se adapta para atenderlas. Unos usuarios satisfechos son los
mejores defensores del servicio de bibliotecas.
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La biblioteca publica debe tener una politica de atencién a cliente positiva, es decir,
velar por que, al planificar su politica, a disefiar |as bibliotecas y los sistemas, a preparar |0s
procedimientos de actuacion y los materiales de publicidad e informacion, e objetivo
primordial tiene que ser buscar un efecto beneficioso para el usuario. Las medidas siguientes
deben formar parte de la politica de atencion al cliente:

laimagen de una biblioteca ha de ser neutray objetiva

el personal tiene gque ser cortés, amable, respetuoso y estar dispuesto a ayudar en
todo momento

se debe establecer un programa regular para ensefiar a personal a atender a los
clientes

todo €l persona debe recibir una formacion elemental sobre como tratar a las
personas con alguna discapacidad o miembros de minorias étnicas

tanto en la comunicacion oral como en la escrita se debe evitar €l uso de jergas o
lenguajes especializados

por teléfono, e persona debe mostrarse amable y dispuesto a dar todo tipo de
informacion

es menester ofrecer a los usuarios diferentes métodos de comunicacion, como
carteles, boletines, paginas en lared

los servicios de biblioteca han de estar adecuadamente planificados y preparados y
ser fiables

el disefio de las bibliotecas debe ser 10 mas comodo y acogedor posible
los horarios de apertura han de ser practicos para los usuarios

los catalogos de acceso publico deben poder consultarse en Internet, para que los
usuarios puedan acceder a ellos desde sus hogares y fuera de las horas de apertura
delabiblioteca

tiene que haber unos servicios de renovacion de fondos y de reserva de obras
eficientes

los servicios se han de prestar fuera del propio edificio cuando asi lo requieran las
necesidades de |os usuarios

los usuarios deben recibir o més pronto y amable posible respuesta a sus cartas y
otras formas de comunicacion

tiene que haber equipo adecuado para que la utilizacién de la biblioteca sea lo més
comoda posible, por gemplo, unos buzones para devolver e material fuera del
horario de apertura, unas instalaciones de autoservicio y de restituciéon de libros en
la biblioteca, contestadores automaticos en las horas en que la biblioteca esté
cerrada, etc.
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toda la informacion impresa relativa a los servicios debe estar disponible en
distintos formatos, por eemplo, documentos impresos con caracteres de gran
tamanio, cintas de audio, €etc., y en los idiomas minoritarios

cuando lo permitan los recursos, debe haber un equipamiento electrénico de buena
calidad en la biblioteca, comprendido € necesario para las personas parcialmente
invidentes o con problemas de audicion.

3.5.1 Participacion delosusuarios

Los clientes deben participar en & funcionamiento de los servicios, para lo cua la

biblioteca debe:

3.6

preguntarles, mediante encuestas, qué servicios utilizan y cuales necesitan
analizar las quejas de los usuarios y atenderlas
averiguar sus reacciones ante los serviciosy las nuevas iniciativas

cuidar de que las opciones de los usuarios se tomen en consideracion a aplicar las
politicasy en & funcionamiento general

informar alos usuarios de |os efectos de sus observaciones en 10s servicios

colocar unos buzones de sugerencias y establecer un sistema de gestion de
reclamaciones y comentarios positivos.

Educacion delosusuarios

La biblioteca publica debe ayudar a sus usuarios a adquirir la capacidad necesaria para

hacer el mejor uso posible de sus recursos y servicios. Los miembros del personal deben
actuar como navegadores de informacion y ayudarles, sea cual sea su edad, a utilizar de la
mejor manera las tecnologias de la informacion y la comunicacion. Asimismo, se deben
preparar programas para formarlos. Como las nuevas tecnol ogias son cada vez mas asequibles,
el papel de la biblioteca publica ala hora de facilitar €l acceso a estos medios y de ayudar ala
gente a utilizarlos |o més correctamente posible es de vital importancia.

Habra que organizar visitas guiadas a la biblioteca de forma periddica para dar a

conocer € edificio y los servicios y ensefiar ala gente a utilizar sus instrumentos, por €jemplo,
los catalogos y €l equipo técnico. Estas visitas se han de planificar cuidadosamente, conforme
a las necesidades de los participantes. Cuando se trate de grupos, se organizaran en
colaboracion con lainstitucion de la que provengan.

% Las hibliotecas publicas de Singapur imparten programas de orientacion para

usuarios, nuevos o no. También se organizan visitas de escolares y nifios de
guarderias a la hiblioteca y se imparten programas basicos sobre informacién en
diferentes niveles para asesorar alos usuarios en su busqueda de informacion.

% La biblioteca publica de Rijeka (Croacia) organizd unos talleres y seminarios para

gue determinados grupos de la comunidad entraran en contacto con € mundo de
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Internet. Los cursos estaban destinados a diferentes grupos cada afio.
(http://www.grad-rijeka.tel.hr).

+» Diez bibliotecas de Nueva Jersey (EE.UU.) recibieron subvenciones para crear
centros donde impartir cursos de informética. Estas subvenciones permitieron
adquirir computadoras y dar cursos sobre diferentes temas.

3.7 Cooperacion y aprovechamiento compartido de losrecur sos

El conjunto de los servicios que se prestan a la comunidad se ve fortalecido cuando la
biblioteca establece vincul os para intercambiar informacion, ideas, servicios y conocimientos
especializados. Gracias a esa cooperacion, es menor la duplicacién de servicios, se combinan
los recursos para obtener resultados Optimos y mejoran en general los servicios a la
comunidad.

Ademas, en algunos casos, determinados miembros de la comunidad pueden ser de gran
ayuda parala biblioteca, colaborando en tareas o proyectos especiales.

3.71 Vinculosformales

La biblioteca debe establecer vinculos formales con otras organizaciones de la
comunidad local, por gemplo, escuelas, instituciones culturales (museos, galerias, archivos,
etc.), programas de alfabetizacién, Camaras de Comercio o Consgjos de Comercio. Los
vinculos se deberan aprovechar para coordinar 10s recursos y las actividades de cada miembro
y asi mejorar conjuntamente |os servicios que se prestan ala comunidad.

3.7.2 Relaciones con los establecimientos escolar es

Una de las rel aciones institucional es méas importantes de una biblioteca publica es la que
mantiene con los establecimientos escolares locales y con € sistema educativo de lazonaala
que atiende. Los tipos de vincul os establecidos o las formas de cooperacion abarcan:

* recursos compartidos

» formacién compartida del personal

* establecimiento conjunto de los fondos

* programacion en cooperacion

* coordinacion de redesy servicios electronicos

* colaboracion para elaborar y perfeccionar instrumentos de aprendizaje
* visitas escolares alabiblioteca publica

» promocion conjunta de lalecturay la alfabetizacion
 programas de nociones basicas de Internet para nifios

* infraestructuras conjuntas de redes y telecomuni caciones

* organizacion conjunta de visitas de autores

(Véase el Manifiesto UNESCO/IFLA sobre laBiblioteca Escolar).

3.7.3  Aprovechamiento compartido delosrecursos

Los fondos de cada biblioteca son, en cierta medida, Unicos. Ninguno puede contener
todos los documentos que su publico requiere. Por o tanto, las bibliotecas pueden fortalecer
en gran medida sus servicios facilitando e acceso a los fondos de otras. Las bibliotecas
pueden participar en planes para compartir recursos a cualquier nivel, ya sea local, regional,
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nacional o internacional, con bibliotecas de humerosas organizaciones que poseen recursos
informativos.

Asimismo, la biblioteca debe también facilitar e préstamo de sus fondos a otras,
mediante la participacion en una red, por g emplo en un catalogo colectivo o en unared local
de proveedores de informacion, tales como escuelas, institutos o universidades.

3.7.4  Registro bibliogréfico

La biblioteca debe clasificar y catalogar sus fondos de conformidad con las normas
bibliograficas internacionadles 0 nacionales aceptadas. De este modo se agiliza su
incorporacion en redes mas amplias.

3.75 Préstamo deotras bibliotecas

Para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios, la biblioteca debe tomar
prestados materiales de otras, tanto en la misma organizacion como fuera de ella. ES preciso
establecer unas politicas de préstamos entre bibliotecas que resuelvan temas como los
siguientes:

el préstamo de materiales a otras hibliotecas publicas

el tipo de materiales que cada biblioteca esta dispuesta a prestar 0 no

el tiempo maximo del préstamo

cuando se solicitarédn materiales a otras bibliotecas

los métodos de envio

como se sufragaran 10s costos de este servicio

qué medidas se adoptaran en el caso de pérdida o deterioro de materiales.

3.8 Redesdectronicas

Las bibliotecas publicas son instrumentos de la igualdad de oportunidades y han de
proporcionar una red de seguridad contra la alienacion y la exclusion socia frente a los
avances tecnol 6gicos, convirtiéndose, en esta era digital, en los portales electronicos hacia la
informacion. Deben posibilitar €l acceso de todos los ciudadanos a la informacion para que
puedan asi desenvolverse a escala local, adquirir datos esenciades sobre e proceso
democrético y participar de forma positiva en una sociedad cada vez mas global.

La biblioteca debe dar acceso a sus propios recursos y a los de otras y a servicios de
informacion mediante la creacién, el mantenimiento y la participacion en redes electronicas
efectivas en todos los planos, desde €l local a internacional, paralo cual habra de participar
en redes de la comunidad, programas de desarrollo de comunidades tecnoldgicamente
avanzadas y redes electronicas que unan a dos 0 méas organismos. Debe asimismo intervenir
en las politicas de informacion nacionales.

¢+ En Dinamarca, se ha creado una biblioteca publica virtual. Se pueden consultar los
catélogos de todas las bibliotecas publicas y de las especializadas y de investigacion
mas importantes. Es posible, por lo tanto, encargar una obra de cualquier lugar del
paisy recogerlaen labibliotecalocal (http://www.bibliotek.dk).




37

s En & Reino Unido, varias bibliotecas participan en la iniciativa denominada
"Preguntale a un bibliotecario”, consistente en un servicio en linea de blsgueda de
referencias electronicas que funcionan 24 horas a diay todo €l afio. Las consultas se
remiten alared y pasan automéaticamente ala biblioteca correspondiente, tras lo cual
el bibliotecario responde directamente a quien formul 6 la consulta
(http://www.earl.org.uk/ask/).

3.8.1 Accesodelosusuarios

La biblioteca debe facilitar una conexion publica gratuita a Internet para que los
ciudadanos, cualesguiera que sean sus medios econdémicos, puedan disponer de la
informacion existente en soporte electronico. Es, pues, necesaria al menos una computadora
de acceso publico conectada a una red de comunicacién y una impresora independiente de la
del personal.

3.8.2 Accesoremoto

La hiblioteca debe explotar las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
que & publico tenga acceso a mayor nimero posible de recursos y servicios e ectronicos
desde los hogares, escuelas o centros de trabgjo; de ser posible, debe funcionar 24 horas al dia
y 7 dias a la semana. La presencia del catdlogo de la biblioteca en Internet aumenta su
accesibilidad para €l publico y otras bibliotecas y mejora la calidad del servicio.

« DelAWARE, un programa de la biblioteca estatal de Delaware (EE.UU.), ofrece a
sus ciudadanos acceso a los servicios de informacién de la biblioteca y a Internet,
independientemente del lugar en que se encuentren 0 de sus circunstancias
econdémicas. Suministra diversos productos y servicios en linea en todo el Estado,
informacion del gobierno estatal, una guia con sitios de Internet seleccionados y
vinculos con distintas bibliotecas de Delaware (http://www.lib.de.us).

3.8.3 Acceso del personal

El persona de la biblioteca debe tener acceso a Internet para poder ofrecer mejores
referencias y asesoramiento alos lectores. Ha de recibir una formacion periédica sobre su uso.

3.84 Navegador deinformacion

El papel de la biblioteca publica se asemeja cada vez més a de un mediador, al ser el
portal electronico publico hacia la informacion digital y ayudar a los ciudadanos a colmar la
brecha digital hacia un futuro mejor. El papel del bibliotecario esta convirtiéndose en €l de un
"navegador de informacion”, que cuida de que e usuario obtenga informaciones fidedignas y

seguras.

% Las bibliotecas locales y regionales de Dinamarca estan realizando una Guia
Internet de bibliotecas publicas, que facilita descripciones de gran valor sobre una
amplia gama de sitios de la Red, evaluados por bibliotecarios. Se esta elaborando
igualmente una guia similar para nifios y jovenes (http://www.fng.dk).
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3.9 Accesoalosservicios

La accesibilidad material es uno de los elementos fundamentales del éxito de las
bibliotecas publicas que, aunque sean de alta calidad, carecen de valor para quienes no pueden
disfrutar de sus servicios. Se debe estructurar €l acceso a los servicios de manera tal que se
obtenga la maxima comodidad para los usuarios y usuarios en potencia.

39.1 Situacion delos servicios de biblioteca

Los servicios de las bibliotecas publicas deben estar situados en e lugar mas cémodo
para los residentes de la comunidad, a ser posible, cerca del centro de las redes de transporte
urbano y proximos a las zonas de actividad, por gjemplo, las tiendas, l0s centros comerciales
o culturales, etc. Cuando sea pertinente, pueden compartir sus edificios con otros servicios,
como centros artisticos, museos, galerias de arte, centros comunitarios e instalaciones
deportivas, lo cual puede ayudar a atraer a usuarios 'y arealizar ahorros de capital y de gastos
de funcionamiento.

La biblioteca debe ser muy visible y se debe poder acceder a ella facilmente a pie, en
transporte publico (cuando exista) o en vehiculos privados. En las éreas urbanas y los
arrabales de las ciudades bien urbanizados, el tiempo méximo del trayecto con un vehiculo
privado hasta ella debe ser de unos 15 minutos.

% En Singapur, las bibliotecas se encuentran cerca de las viviendas de proteccion
oficial de la ciudad. Las infantiles estan situadas en las plantas bajas de blogues de
apartamentos y a no mas de cinco minutos a pie para la mayoria de los nifios del
vecindario.

3.9.2 Horariodeapertura

Para proporcionar el mejor acceso posible a sus servicios, la biblioteca ha de ofrecer €l
horario més practico a quienes viven, trabgjan o estudian en la comunidad.

3.10 El edificio

Como norma general, cuando € bibliotecario y su oOrgano rector planifiquen una
biblioteca, deberan tener en cuenta los siguientes elementos:

» lafuncion delabiblioteca

e Sutamano

* |as zonas dedicadas a actividades concretas
* |as caracteristicas de su disefio

» |aaccesbilidad delos estantes

» |asefiaizacion

» ¢l ambiente de labiblioteca

* @ equipo eectrénico y audiovisua

* laseguridad

* ¢ aparcamiento.
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3.10.1 Lafuncién delabiblioteca

La biblioteca debe disponer de espacio suficiente para prestar los diferentes servicios
que corresponden a su plan estratégico y para cumplir las normas y directrices nacionales,
regionales o locales.

3.10.2 El tamano delabiblioteca

La cantidad de espacio requerido para una biblioteca publica depende de factores como
las necesidades propias de la comunidad, las funciones de la biblioteca, el nivel de los
recursos disponibles, la importancia de los fondos, € espacio del que se dispone y la
proximidad de otras bibliotecas. Como estos elementos variardn considerablemente de un pais
aotro y de un proyecto de construccion a otro, esimposible proponer una norma universal. Se
han ideado normas locales y en un apéndice se incluyen gjemplos de Ontario (Canadd) y
Barcelona (Espafnia) que pueden ser Utiles en e proceso de planificacion (véase € Apéndice 4,
"Normas de construccion de bibliotecas').

3.10.3 Zonasdedicadas a actividades concretas

La biblioteca debe disponer de zonas reservadas a los servicios para adultos, nifios y
jovenes y para uso de las familias. Su objetivo debe ser facilitar materiales muy diversos que
satisfagan las necesidades de todos los grupos y personas de la comunidad (véase €
Capitulo 4: "Formacion de los fondos').

Las diferentes funciones desempefiadas y € espacio disponible para cada una
dependeran del tamario de la biblioteca. A1 planear una nueva biblioteca, habra que tener
presentes | as consideraciones siguientes:

* los fondos de la biblioteca, incluidos los libros, las publicaciones periddicas, las
colecciones especiales, las grabaciones, |os videos y otros documentos no impresos
y digitales

* espacios para gue los adultos, los nifios y los jovenes puedan sentarse a leer, tanto
obras recreativas como estudios serios; trabajar en grupo o recibir un asesoramiento
particular; todo ello, en salasen las que reine el silencio

e sarvicios de extension hibliotecaria. Debe haber espacios para albergar las
colecciones especiales y zonas de preparacion para este tipo de servicios

e locales reservados a personal donde pueda trabgar (con escritorios y
computadoras), zonas de descanso para amorzar y relgarse durante las pausas y
salas de reuniones donde se pueda encontrar con colegas y supervisores en privado

» sdas de reuniones para grupos grandes o pequefios de la comunidad, con acceso
independiente alos aseos y a exterior para que se puedan celebrar reuniones cuando
la biblioteca esté cerrada

» tecnologia, esto es, computadoras de acceso publico conectadas a impresoras,
equipos de CD-ROM, fotocopiadoras, lectores de microfilmes y microfichas,
maguinas de escribir publicas y equipo para escuchar grabaciones sonoras
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equipos especiales. estanterias para atlas y periodicos, autoservicio de circulacion de
libros, diccionarios, expositores de baldas inclinadas, vitrinas, archivadores, mapas,
etc.

debe haber espacio suficiente parala circulacion del pablico y del personal, es decir,
entre el 15% y el 20% de las zonas publicas y del 20% a 25% de la zona reservada
al persond

en las bibliotecas mas grandes, es conveniente que haya una cafeteria para el pablico

se debe dgjar espacio suficiente para los servicios técnicos de la biblioteca, como
ascensores, calefaccion, aireacion, mantenimiento, amacenamiento de los
materiales de limpieza, etc.

3.10.4 El disefio dela biblioteca

La biblioteca debe garantizar un acceso facil a todos los usuarios, en particular, paralas
personas con alguna discapacidad fisica o sensorial. Los elementos siguientes habran de ser
tenidos en cuenta en la planificacion de una nueva biblioteca:

el exterior del edificio ha de estar bien iluminado y ser reconocible mediante sefiales
claramente visibles desde la calle

la entrada ha de ser claramente visible y estar situada en la parte del edificio mas
frecuentada por 1os usuarios

la biblioteca debe eliminar las posibles barreras que limiten su uso

no debe existir ningin elemento del disefio que impida que alguna persona o grupo
utilice alguna parte de la biblioteca

se deben evitar las escaleras en lamedida de lo posible, tanto en el interior como en
el exterior

los niveles de la iluminacion deben gustarse a las normas internacionales o
nacionales

las bibliotecas de dos 0 més plantas deben estar provistas de ascensores cercanos a
laentrada y adaptados para sillas de ruedas y cochecitos de nifio

conviene dotar de cestas o carros alos usuarios de las hibliotecas més grandes

se debe organizar un sistema de devolucién de materiales cuando la biblioteca esté
cerrada. Los correspondientes buzones deben ser resistentes alos robosy al agua

periddicamente, la biblioteca debe llevar a cabo una revision de su accesibilidad
para confirmar que no existen barreras que dificultan o impiden su uso
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* en la medida de lo posible, habra que seguir las normas locales, nacionales o
internacionales sobre accesibilidad a los edificios publicos de las personas
discapacitadas.

3.10.5 Estanteriasaccesibles

Los materiales se deben exponer en estanterias abiertas y a alcance de los usuarios. Las
estanterias deben ser regulables y, preferentemente, con ruedas, para poder desplazarlas con
facilidad. EI mobiliario de la seccion infantil debe ser del tamafio adecuado. La aturay la
anchura de los estantes también deben estar en consonancia con las limitaciones de las
personas que utilizan sillas de ruedas.

3.10.6 Sefalizaciéon

Las sefiales exteriores no solo sirven para identificar la funcion particular del edificio,
sino que ademas constituyen su publicidad mas basica. Por lo tanto, se han de estudiar
cuidadosamente para que transmitan una imagen apropiada de la biblioteca. Es menester
identificar claramente las zonas interiores y las partes de los fondos mediante una sefidizacion,
de conformidad con normas profesionales, para que los usuarios puedan encontrar facilmente,
por eemplo, los catalogos de la biblioteca, las revistas, los servicios de referencia, la zona
infantil, los aseos, los puntos de conexion a Internet, las fotocopiadoras, etc. Cuando sea
necesario, han de estar igualmente en braille y en las lenguas utilizadas por |os grupos étnicos
de la comunidad. Es recomendable que se puedan visualizar claramente, desde el exterior del
edificio, sus horas de apertura. Se puede considerar igualmente la instalacion de unos
quioscos de informacion para ayudar a los usuarios a orientarse. Asimismo, se deben colocar
sefidlizaciones en las calles cercanas y en € centro de la ciudad para guiar a publico haciala
biblioteca.

3.10.7 El ambientedelabiblioteca
La biblioteca debe ofrecer un marco material acogedor para el publico y proporcionar:
e un espacio adecuado para almacenar y exponer los fondos

e un espacio atractivo, comodo y adecuado para que €l publico utilice de forma
préacticay apropiada los servicios de los bibliotecarios

* un espacio suficiente para que el persona pueda desempefiar sus tareas en un marco
comodo y eficiente

» suficiente espacio y flexibilidad con miras a futuro.

La temperatura de la biblioteca se debe mantener a un nivel agradable, gracias a la
calefaccion o al aire acondicionado. Asimismo, e control de la humedad ayuda a proteger los
materiales y a aumentar la comodidad de la biblioteca.

Las bibliotecas més grandes deben contar con una cafeteria que esté abierta, bien al
mismo tiempo que la biblioteca, bien en ocasiones especiales. Algunas veces, estas
instalaciones se contratan a proveedores comerciales.
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“+ En Singapur se estéd implantando el concepto de bibliotecas como "lugares de vida',
en las que hay una cafeteria, lugares para escuchar musica y una comunidad virtual
paralos estudiantes. Todas abren |os siete dias de la semana.

3.10.8 Equipo electroénicoy audiovisual

Como una funcién primordial de la biblioteca es tender un puente entre 10s que poseen
informacion y los que carecen de ella, es menester que ofrezca acceso a los equipos
electronicos, informéticos y audiovisual es necesarios, mediante computadoras con conexién a
Internet, catalogos de acceso publico, lectores de microformas, magnetofonos, proyectores de
diapositivas y equipo para invidentes y discapacitados fisicos. La conexién de cables debe
estar actualizada y ser facilmente accesible para posteriores modificaciones. Ademés, se debe
inspeccionar periodicamente.

3.10.9 Seguridad

Se deben realizar todos los esfuerzos posibles por que la biblioteca sea segura para €l
publico y e personal. Debe tener detectores de humo e incendios y una protecciéon del
personal y los documentos y equipos. Se ha de sefidar claramente donde estan los extintores y
las salidas de emergencia. El personal debe recibir formacién en primeros auxilios y disponer
del material correspondiente para este tipo de intervenciones. Conviene redlizar
periodicamente simulacros de evacuacion. El administrador de la biblioteca, junto con los
servicios de emergencia, debe preparar un plan de emergencia en caso de incidente grave, por
gjemplo, un incendio.

3.10.10 Aparcamiento

Cuando los usuarios acudan a la biblioteca en sus vehiculos, deben encontrar un
aparcamiento seguro Yy bien acondicionado, ya sea en €l propio edificio 0 en sus cercanias, con
unos espacios claramente sefialados para las personas discapacitadas. Si las bicicletas son un
medio de transporte habitual, debe haber en € exterior de la biblioteca espacios para dgarlas
en seguridad.
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Capitulo4

El establecimiento delosfondos

“La biblioteca publica ha de contar con servicios especificos para quienes por una u otra
razoén no puedan valerse de los servicios y materiales ordinarios, por eemplo, minorias
linglisticas, deficientes fisicos y mentales, enfermos o reclusos.

Es menester que todos los grupos de edad dispongan de materiales que correspondan a sus
necesidades.

Los fondos y servicios bibliotecol 6gicos han de incluir todos | os tipos de medios y tecnol ogias
modernas, asi como materiales tradicionales. Son fundamentales su buena calidad y su
adecuaciéon a las necesidades y condiciones locales. Los materiales han de reflgjar las
tendencias actuales y la evolucion de la sociedad, asi como la memoria del esfuerzo e
imaginacién del ser humano.

Ni los fondos ni los servicios han de estar sujetos a forma alguna de censura ideoldgica,
politica o religiosa, ni a prestaciones comerciales.”

(Manifiesto IFLA/UNESCO en favor de las Bibliotecas Publicas, 1994)

4.1 Introduccién

La biblioteca publica debe ofrecer igualdad de acceso a toda una serie de recursos que
satisfagan |as necesidades de sus usuarios en materia de educacion, informacion, tiempo libre
y perfeccionamiento personal. Debe dar acceso a patrimonio de su sociedad y a diversos
recursos y experiencias culturales. Para garantizar este objetivo, serd de gran ayuda
relacionarse con la colectividad local y consultarla frecuentemente.

4.2 Criteriosdegestion delosfondos

Toda biblioteca publica necesita unos Criterios de gestion de los fondos por escrito,
suscritos por € érgano rector de la biblioteca. El principal objetivo de esta politica debe ser
aplicar un planteamiento sistematico al mantenimiento y la mejora de los fondos y el acceso a
la documentacion.

Es imprescindible mejorar permanentemente los fondos para que las personas dispongan
de un surtido constante de materiales nuevos y para satisfacer las demandas de servicios
nuevos y de diferentes niveles de uso. Habida cuenta de los avances tecnol 6gicos actuales, la
politica que se aplique no sdlo ha de corresponder alos fondos de la biblioteca, sino ademas a
estrategias para acceder alainformacion disponible en el mundo entero.

La politica general debe basarse en las normas bibliotecoldgicas establecidas por
expertos en la materia relativas a las necesidades y los intereses de la poblacion local y que
reflgien la diversidad de la sociedad. Debe definir el propdsito, el alcance y e contenido de
losfondosy el acceso alos recursos externos.

++ En algunas bibliotecas de |a Federacion de Rusia existe un consegjo de lectores que
ayuda a determinar |la politica general de adquisicion de obras.
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4.2.1 Contenido dela politica general

La politica genera puede basarse en unos planteamientos de aplicacion universal,
pertinentes para todas las bibliotecas publicas, partiendo de los més generales que atafien a
regiones 0 paises concretos, hasta los mas especificos correspondientes a determinados
serviciosy que pueden incluir los elementos siguientes:

¢ Universaes

e @ Articulo XIX delaDeclaracion Universal de Derechos Humanos
* Jladeclaraciéon delalFLA sobrelalibertad de acceso alainformacion

» diversas declaraciones sobre la libertad intelectual y e acceso gratuito a los
fondos de las bibliotecas

» lalibertad de informacion

» diversas consideraciones relacionadas con la Convencion Internacional sobre
Derecho de Autor

* ¢l Manifiesto de lalFLA/UNESCO sobre la biblioteca publica.

* Generales

* lafinaidad de la politica de gestion de los fondos y su relacion con € plan
estratégico del servicio de bibliotecas publicas

» losobjetivosalargoy corto plazo

* lasestrategias en materia de acceso

» lahistoriade losfondos y/o de los servicios de biblioteca

* laidentificacion delalegislacion pertinente.

» Especificos

¢ ¢ andlisis de las necesidades de la comunidad
» lasprioridades del servicio de bibliotecas

* los parametros de los fondos, comprendidas las colecciones especiales y las
dedicadas a necesidades especiales, como la documentacién multicultural, la
alfabetizacion y los recursos para personas con alguna discapaci dad

» losprincipiosy métodos de seleccidn y eliminacién de obras
» laasignacion presupuestaria

» la asignacion dentro de la organizacion de la responsabilidad en materia de
establecimiento de los fondos y de seleccién y eliminacién de obras

* ¢ acceso a los recursos electronicos, comprendido el acceso mediante Internet a
publicaciones periddicas, bases de datos y otras fuentes de informacion

» lafuncién de la biblioteca como portal € ectrénico hacialainformacion
» lacooperacion con otras bibliotecas y organizaciones
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» laspoliticas de preservacion y conservacion

» loscriterios parael control de las adquisiciones, €l registro, € control, la eliminacion
olaventa

* laresponsabilidad financiera
» lapolitica sobre donaciones
* ¢ sistema de reclamaciones

* un plan de gestion de recursos para evaluar las necesidades actuales y venideras de
los fondos

» ¢ exameny lavaloracion de la politica general.

No se trata de una lista exhaustiva, sino de algunas de las cuestiones que se pueden
plantear.

4.3 Losdistintosrecursos

La hiblioteca publica debe disponer de una amplia gama de materiales en diversos
formatos y en cantidades suficientes para satisfacer las necesidades y los intereses de la
comunidad. La cultura de la comunidad local y de la sociedad han de reflegjarse en los fondos.
La biblioteca publica ha de estar a corriente de los soportes y métodos nuevos para acceder a
la informacion, que debe estar disponible facilmente, sea cual fuere su formato. Es vital
desarrollar los recursosy las fuentes de informacion local.

431 Fondos

En una biblioteca publica deben estar representados los siguientes tipos de materiales
(aungue estalista no es exhaustiva):

e obrasdeficciony no ficcidn para adultos, jovenesy nifios

» obrasdereferencia

* acceso abases de datos

* publicaciones periddicas

» periddicos locaes, regionalesy nacionales

* informacion sobre la comunidad

» informacion oficial, comprendidala de autoridades locales y relativa a ellas

* informacién comercial

» documentacion sobre la historia local

» documentacion geneal 6gica

* recursos en € idiomaprincipa de lacolectividad

* recursos en |los idiomas minoritarios

*  recursos en otros idiomas

e partituras de muasica
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juegos de ordenador

juguetes

juegos y rompecabezas
materiales de estudio.

4.3.2 Formatos

En los fondos de una biblioteca publica debe haber los formatos siguientes (aungue ésta
no es una lista exhaustivay surgen continuamente soportes nuevos):

* libros, tanto con cubierta dura como flexible

» folletosy publicaciones efimeras

* periddicosy publicaciones periodicas, comprendidas carpetas de recortes de prensa

» informacion digital gracias a Internet

* basesdedatos en linea

* bases de datos en CD-ROM

* programas informaticos

* microformas

* cintasdeaudioy CD

 DVD

» cintasdevideo

 discosléser

e materialesimpresos con caracteres de gran tamario

* materidlesen braille

* libros sonoros

* |ibros electronicos

carteles.
4.4 Formacion delosfondos

Los fondos complementan a los servicios y no se han de considerar un fin en si mismos,
a menos que su proposito principal y especifico sea la preservacion y la conservacion de
documentacién para las generaciones venideras.

Los grandes fondos no son forzosamente fondos de calidad, especialmente en € nuevo
mundo digital. La adaptacion de la coleccidn alas necesidades de la comunidad local es més
importante que su tamario.

El tamafio de los fondos depende de numerosos factores, como el espacio, |0s recursos
financieros, la poblaciéon a la que atiende la biblioteca, la cercania de otras bibliotecas, la
funcion regiona de los fondos, €l acceso a los recursos electrénicos, la evaluacion de las
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necesidades locales, los indices de adquisicion y eliminacion y la politica en materia de
Intercambio con otras bibliotecas.

4.4.1 Criterios paralosfondos
Los principales criterios que se deben seguir respecto de los fondos son |os siguientes:

» tener una gama de documentos bastante para satisfacer las necesidades de todos los
miembros de la comunidad

e poseer los documentos en formatos que permitan que todos los miembros de la
colectividad utilicen las bibliotecas publicas

» adquirir permanentemente titulos nuevos

e adquirir permanentemente libros nuevos

» abarcar un amplio abanico de obras de ficcion y no ficcion
» disponer de recursos en formato no impreso

* brindar acceso a recursos externos, como bibliotecas de otras instituciones, bases de
datos electronicas, sociedades locales, ministerios 0 e conocimiento y la cultura
orales de la comunidad

e diminar libros vigos, estropeados y anticuados, asi como recursos en formato no
impreso y fuentes de informacion que hayan perdido actualidad.

4.5 Principios sobre el mantenimiento delosfondos

Todas las bhibliotecas publicas, independientemente de su tamafio, han de poseer
materiales en diversos formatos. EI mantenimiento de los fondos, por o tanto, afecta a todos
los materiales, sea cual sea su presentacion. Aquellos a los que se pueda acceder libremente
deberan estar en buenas condiciones y contener informacion actualizada. Un fondo de buena
calidad, aunque pequefio, sera mas Util que otro mayor que contenga una gran proporcion de
libros vigjos, estropeados y anticuados, y en € que los titulos mas nuevos puedan perderse en
medio de muchas obras mediocres. Al utilizar referencias anticuadas, se corre €l riesgo de dar
al usuario informaciones inexactas

Los materiales en soporte electrénico complementan las colecciones de libros y en
ciertos ambitos las pueden reemplazar. Las obras de referencia y |as publicaciones periédicas
en Internet y en CD son posibles alternativas a los formatos impresos.

45.1 Adquisicionesy eliminaciones

Los fondos de la biblioteca son un recurso dindmico. Exige una llegada constante de
materiales nuevos y la salida de materiales antiguos para que sigan siendo importantes para la
comunidad y tengan un nivel aceptable de actualidad.

Los indices de adquisiciones son més significativos que el tamario de los fondos. Si bien
suelen depender en gran medida del volumen del presupuesto, también pueden influir en ellos
otros factores, por gemplo, la cantidad de libros publicados en los idiomas locales, la
poblacion a que se atiende, €l nivel de utilizacion, la diversidad multicultural y linglistica, la
distribucion por edades de la poblacion, las necesidades especiales de las personas mayores o
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con alguna discapacidad y el acceso a la informacion en linea. El tamafio y la calidad de los
fondos deberan corresponder alas necesidades de la comunidad.

452 Fondosdereserva

Puede resultar necesario guardar un fondo de libros antiguos y menos utilizados en unas
estanterias a las que los usuarios no tengan acceso directo y que sdlo contengan libros a los
gue se les puede dar un uso actual o futuro y que no se pueden reemplazar ni encontrar en
ningun otro formato, como colecciones teméticas que se consultan con regularidad, pero de
manera poco frecuente, y obras de ficcion agotadas. Los libros que contengan informacion
anticuada o0 que estén deteriorados y se puedan reemplazar deberan ser eliminados y no
mantenidos en un fondo de reserva. Es eficaz contar con una reserva en cooperacion con otras
bibliotecas. EI mantenimiento de este fondo debe ser una actividad periédica y continua. La
existencia de una gran diversidad de informacion en Internet y en las bases de datos
el ectronicas reduce la necesidad de mantener grandes fondos de reserva.

453 Préstamointerbibliotecario

Ninguna biblioteca puede ser autosuficiente en cuanto a sus fondos, por o que un
sistema de préstamo interbibliotecario eficiente y efectivo debe ser una parte esencia de la
actividad de toda biblioteca publica. Un programa de intercambio de obras entre bibliotecas
permite optimizar €l uso de los fondos y proporciona a los usuarios una mayor variedad de
titulos donde el egir.

4.6 Normas paralosfondosdelibros

Las normas gue se proponen a continuacion se refieren a los fondos de libros y pueden
variar en funcién de las circunstancias locales y financieras. Cuando 10s recursos sean muy
limitados, estas normas se deben considerar como un objetivo y habra que elaborar unas
estrategias amedio y largo plazo para cumplirlas en € futuro.

* Enlineas generales, los fondos deberan tener entre 1,5y 2,5 libros por persona

» Lacantidad minima de obras del punto de servicios menor no deberd ser inferior a
2.500 obras.

En los fondos més reducidos, el material para los nifios y las obras de ficcion y de no
ficcion para adultos deben estar en porcentgjes similares. En los fondos mas grandes, €l
porcentaje de titulos de no ficcidn tendera a aumentar. Estos porcentajes pueden diferir segin
las necesidades de la comunidad local y la funcion que desempefie en €la la hiblioteca
publica. Se deben crear colecciones dedicadas a satisfacer las necesidades de los jovenes
(véanse las Directrices de la IFLA para servicios de biblioteca para jévenes). En caso de que
la biblioteca desempefie una funcion educativa destacada, es probable que ésta se reflgje en la
composicion de sus fondos.

Cuando no existen datos fidedignos sobre la poblacidon, se necesitan métodos
aternativos para elaborar las normas. Para establecer pautas sobre la amplitud de los fondos,
se pueden utilizar los datos relativos a tamario estimado de la comunidad a la que atiende la
biblioteca, la dimension del edificio y € nimero de usuarios actuales y previstos. También se
pueden utilizar comparaciones con otras bibliotecas de comunidades de tamafio y
composicion similares con € fin de determinar la dimension de los fondos y los recursos
necesarios para mantenerlos.
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4.7 Normas sobre servicios deinformacion electr dnica

La elaboracion de normas sobre servicios de informacion electrénica alin no esta muy
avanzada. Las existentes son las siguientes:

s En & Canadad se ha establecido una norma segin la cua debe existir una
computadora de acceso publico por cada 5.000 personas

« En Inglaterra se ha recomendado recientemente que e tota de computadoras
publicas conectadas a una red de comunicacion, contando las que dan acceso a
catdlogos en linea, no seainferior a 0,7 por cada 1.000 personas

% En Queendland (Australia), se harecomendado lo siguiente:
en poblaciones de hasta 50.000 habitantes, una computadora por cada 5.000 personas

en poblaciones de mas de 50.000 habitantes, una computadora por cada 5.000 personas
hasta llegar alas 50.000 y otra por cada 10.000 habitantes més.

Estas normas recomiendan que al menos la mitad de las computadoras publicas tengan
conexién a Internet y a unaimpresora.

4.8 Programa de establecimiento de fondos de bibliotecas nuevas

En las zonas donde se pretenda edificar una nueva biblioteca, habra que evaluar la
demografia de la comunidad para determinar la composicion inicial de los fondos. Se deberan
adoptar normas locales y regionales que tengan en cuenta las variaciones de la poblacion que
utilizardla nueva biblioteca. Las pautas recomendadas a continuacion se refieren aloslibros 'y
serén necesarias otras para diferentes soportes o formatos.

481 Fasedeestablecimiento

Conviene establecer unos fondos basicos en las bibliotecas nuevas para satisfacer las
necesidades de la poblacion general de la zona a la que vayan a atender. Una variedad y una
cobertura suficientes de recursos para satisfacer las necesidades generales deberian ser el
principal objetivo en esta fase, en lugar de una cobertura exhaustiva. Este debera ser e
momento de maxima utilizacion del sistema de préstamo interbibliotecario para suplir los
fondos en curso de formacién. En algunos paises, se utiliza material de centros nacionales o
provinciales para complementar el fondo local.

En teoria, una nueva biblioteca debe contar con un fondo minimo de 1 libro por
persona.

Cuando no sea posible, se debe aplicar un plan de crecimiento modesto para que se
alcancen esos fondos minimos en un periodo de tres afos. En esta fase se debe tener en cuenta
igualmente el acceso alas fuentes de informacion el ectrénicas.

482 Fasede consolidacion

El objetivo de esta fase es alcanzar un crecimiento del tamarfio, la variedad y la calidad
del fondo. Se tienen en cuenta las condiciones especiaes de la poblacién y se incrementan los
fondos para satisfacer sus necesidades més profundas. Entra en juego € factor de la
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eliminacion de libros, por lo que el indice de crecimiento de los fondos se reduce a medida
gue las eliminaciones empiezan a compensar |as adquisiciones.

Un objetivo modesto para un periodo de tres afios seria llegar a poseer 2 libros por
persona.

483 Fasedeestabilizacion

Los fondos satisfacen las necesidades de la comunidad en cuanto a calidad, variedad y
cantidad. La calidad se mantiene cuando el indice de adquisicién supera a de eliminacion. Se
incorporan nuevos formatos en los fondos a medida que estan disponiblesy se ofrece acceso a
lamayor variedad posible de recursos mediante el uso de las tecnologias.

484 Creacion de contenidos

El servicio de bibliotecas debe convertirse en creador de contenidos y conservador de la
documentacién de la comunidad local. La creacion de contenidos consiste en publicar folletos
informativos y crear sitios en la Red que ofrezcan informacion sobre la ingtitucién o sus
fondos impresos. De esa manera, se convierte en un portal electronico, creando vinculos con
paginas en la Red de utilidad para sus usuarios.

++ Ocho bibliotecas publicas de Vejle (Dinamarca) cooperan en la creacion de un sitio
en la Red que informa de todos los acontecimientos culturales de la region.
Asimismo, registra informaciones sobre mas de 2.000 organizaciones locales y les
permite anunciarse en este medio para promover sus actividades
(http://www.netopnu.dk).

4.9 indicesdeadquisicionesy eliminacion

Para un fondo de libros de carécter general de una biblioteca publica, se pueden aplicar
los siguientes indices de adquisiciones:

- : . ~ Libros por cada 1.000
Poblacion (habitantes) Libros por persona/afio habitantes/ario
Menos de 25.000 0,25 250
Entre 25.000 y 50.000 0,225 225
Mas de 50.000 0,20 200

Los gemplos siguientes son indicativos de la dimension del fondo de libros en
comunidades de tamarios diferentes:

Ejemplo 1

Biblioteca publica que atiende a 100.000 habitantes
Fondo de libros medio de 200.000 g emplares

indice de adquisiciones anual es de 20.000 ejemplares

Ejemplo 2

Biblioteca publica que atiende a 50.000 habitantes
Fondo de libros medio de 100.000 g emplares

{ndice de adquisiciones anuales de 11.250 gjemplares
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Ejemplo 3

Biblioteca publica que atiende a 20.000 habitantes
Fondo de libros medio de 40.000 gjemplares

indice de adquisiciones anuales de 5.000 ejemplares

49.1 Pequefias bibliotecasy bibliotecasitinerantes

Estos indices generales de adquisicion pueden ser inapropiados para las necesidades de
las bibliotecas pequefias o itinerantes. Todas necesitan un fondo minimo para ofrecer una
variedad de libros suficiente en la que los usuarios puedan elegir. El indice de adquisiciones
de 250 libros por cada 1.000 habitantes no tiene sentido en los puntos de servicio mas
pequeiios cuyas limitaciones fisicas pueden reducir los fondos por debao del minimo
recomendado de 2.500 ejemplares. En estos casos, |os indices de adquisicién, de renovaciéon o
de intercambio habran de establecerse segun el tamario de los fondos en lugar de segin la
poblacion a la que se atiende, y ser del 100% o més a afio. En estas situaciones, es esencial
un sistema de préstamo interbibliotecario eficaz.

4.9.2 Colecciones especiales

Los indices generales de adquisicion y eliminacion pueden no ser pertinentes para
ciertas partes de los fondos, para colecciones concretas o cuando existan circunstancias
peculiares. En tales casos, la politica de los fondos ha de reflegjar estas necesidades especiales.
Estos son agunos g emplos de dichas excepciones.

* recursos autéctonos — la biblioteca publica debe desempefiar una funcién en lo
tocante al mantenimiento y la promocion de colecciones de recursos relacionados
con la cultura autéctonay a dar acceso aellos

» documentacion sobre la historia local — se debera recopilar y conservar materiales
relacionados con la historia de la localidad y ponerlos a la disposicion de los
usuarios

* las bibliotecas de las comunidades en las que haya un elevado porcentge de
miembros de un grupo determinado, por g emplo, nifios, jubilados, jévenes, pueblos
autéctonos, minorias énicas o desempleados, deberan reflgar las necesidades de
estas col ectividades en sus fondos y servicios

» colecciones de obras de referencia — puede ser necesario conservar obras de
referencia de cierta antigledad para ofrecer unos datos histéricos a los
investigadores.
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Capitulo 5

Recur sos humanos

“La biblioteca publica deberd organizarse eficazmente y deberan mantenerse parametros
profesional es de funcionamiento.

El bibliotecario es un intermediario activo entre los usuarios y los recursos. Es indispensable
su formacién permanente para que pueda ofrecer servicios adecuados.”

(Manifiesto IFLA/UNESCO en favor de las Bibliotecas Publicas. 1994)

5.1 Introducciéon

El personal es un recurso de vital importancia en el funcionamiento de una biblioteca.
L os gastos de personal suelen representar una elevada proporcién de su presupuesto. Para prestar
servicios éptimos ala comunidad es necesario mantener un personal capacitado y muy motivado
a fin de utilizar eficazmente los recursos de la biblioteca en respuesta a las demandas de la
comunidad. El personal debera ser e suficiente para asumir esas responsabilidades.

La administracién del personal bibliotecario es por si sola una importante tarea. Todo €
personal deberatener un conocimiento exhaustivo de la politica del servicio de bibliotecas, tareas
y responsabilidades bien definidas, condiciones de empleo y saarios adecuadamente
reglamentados y competitivos con |os de otros empleos similares.

5.2 Lascompetenciasdel personal bibliotecario

La biblioteca publica presta servicios a todos los miembros de la comunidad, cuyas
necesidades son variadas y cambiantes. El personal de una biblioteca publica debera contar
con una serie de aptitudes y cualidades, entre ellas sociabilidad, conciencia social, capacidad
de trabgjar en equipo y dominio y competencia con respecto a las précticas y procedimientos
de lainstitucion. Las cualidades y aptitudes fundamentales requeridas para €l personal de una
biblioteca publica se pueden definir como sigue:

» lacapacidad de comunicar positivamente con otras personas

* lacapacidad de comprender |as necesidades de |os usuarios

» lacapacidad de cooperar con personasy grupos en lacomunidad

» ¢ conocimiento y lacomprension de ladiversidad cultural

» ¢ conocimiento del material que constituye los fondos de la biblioteca y el modo de
acceder adl

» ¢ conocimiento delos principios del servicio publicoy laadhesiéon a€llos

» lacapacidad de trabajar con otros para prestar servicios de biblioteca eficaces

» aptitudes de organizacion con flexibilidad para definir cambios y ponerlos en préctica
* imaginacion, amplitud de mirasy aperturaanuevas ideasy practicas

» facilidad paramodificar |os métodos de trabgjo afin de responder a situaciones nuevas

» ¢ conocimiento de las tecnologias de lainformacion y la comunicacion.



53

5.3 Categoriasde personal
En las bibliotecas publicas se encuentran las siguientes categorias de personal:

* hibliotecariostitulados
» auxiliares de biblioteca
» persona especiaizado
* persona de apoyo.

En algunos paises existe la categoria adiciona de técnico bibliotecario, o paraprofesiond,
guetiene un nivel de calificacion intermedio.

El personal de todas las categorias puede ser nombrado paratrabajar a jornada completa
0 a jornada parcial. En algunos paises, dos 0 més personas comparten un Unico puesto,
préactica denominada “puesto compartido”. Esta modalidad brinda la oportunidad de nombrar
y conservar personal experimentado que no puede trabgjar ajornada completa.

5.3.1 Bibliotecariostitulados

Los bibliotecarios titulados son profesiondes que han cursado estudios de biblioteconomia
e informacion de grado universitario o de posgrado. Un bibliotecario concibe, planifica, organiza,
pone en préactica, administray evalla servicios y sistemas de bibliotecas y de informacion para
responder alas necesidades de |os usuarios de las bibliotecas y 10s servicios de informacion de la
comunidad. Estas tareas abarcan la ampliacion de los fondos, la organizacion y la explotacion de
los recursos, la prestacion de asesoramiento y asistencia a los usuarios para encontrar y utilizar la
informacion y la creacion de sistemas que faciliten € acceso alos recursos de la biblioteca. Los
bibliotecarios titulados mantienen contactos regulares con los miembros de la comunidad a los
gue atienden. En @ desempefio de sus funciones, € persona competente en ambitos especificos,
por gemplo los bibliotecarios para nifios, los especiadistas en informacion y los bibliotecarios
especializados en referencias, deben formar parte del equipo profesional.

A continuacion se enumeran algunas de las tareas del bibliotecario titulado. La lista no
es exhaustiva, ni es probable que e bibliotecario titulado realice todas estas actividades
simultaneamente:

e andizar las necesidades de la comunidad en materia de documentacion e
informacion

o formulary aplicar politicas paraampliar los servicios

» planificar servicios destinados al publico y participar en su prestacion

e obtener y presentar informacion

* responder a las solicitudes de referencias e informacion utilizando e material
apropiado

» ayudar alos usuarios a utilizar los recursos y lainformacion de la biblioteca

» ampliar los servicios para responder a las necesidades de grupos especiales, como
por ejemplo los nifios
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e crear y mantener bases de datos para atender las necesidades de la biblioteca y sus
usuarios

e concebir servicios y sistemas bibliotecarios y de informacién para responder a las
necesidades del publico

» ¢elaborar politicas y sistemas de adquisicion de recursos parala biblioteca
e administrar y mangjar sistemas de biblioteca e informacién

o catalogar y clasificar €l material delabiblioteca

» promover los servicios de la biblioteca

» evauar losserviciosy sistemas de la bibliotecay su rendimiento

» seleccionar, evaluar, administrar y capacitar a persona

» ¢elaborar presupuestos

o encargarse de la planificacion estratégica

e participar en la planificacion del disefio y la organizacion interna de bibliotecas
nuevasy restauradas y de bibliotecas moviles

* mantenerse a dia de los adelantos en curso en la biblioteconomiay los servicios de
informacién, comprendidas |as tecnol ogias pertinentes.

5.3.2 Auxiliaresdebiblioteca

Las responsabilidades del auxiliar de biblioteca incluyen las funciones rutinarias de
préstamo y tareas operativas de la biblioteca como la devolucion del material alos estantes, la
verificacion del material en los estantes, € procesamiento de los materiales de la biblioteca, €
registro de datos, la ordenacion de fichas, el apoyo de secretariay las consultas de lectores de
nivel basico. Los auxiliares de biblioteca constituyen € personal con €l que e publico esta
mas frecuentemente en contacto. Por consiguiente, es esencial que tengan un alto nivel de
sociabilidad y aptitud de comunicacién y reciban una formacion apropiada.

5.3.3 Personal especializado

Los grandes servicios de bibliotecas publicas pueden emplear persona especializado
para funciones especificas, por g emplo, administradores de sistemas informéticos y personal
administrativo, financiero, de capacitacion y de comercializacion. El persona especializado
puede tener una calificacion en su especialidad antes que en biblioteconomia.

534 Personal de apoyo

El persona de apoyo comprende los encargados de la vigilancia y la limpieza, los
choferes y e personal de seguridad. Cumplen importantes funciones que contribuyen al buen
funcionamiento de la biblioteca, y se han de considerar parte integrante del personal.

535 Lacomposicion del personal

La composicion del persona deberareflgjar en la medida de o posible la configuracién
de la poblacion ala que atiende. Por € emplo, en las comunidades en que humerosas personas
pertenecen a un grupo étnico determinado, el persona de la biblioteca deberd comprender
miembros de ese grupo. Esto demuestra que la biblioteca es un servicio destinado a todos los
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miembros de la comunidad local y contribuira a atraer usuarios de todos los sectores del
publico.

5.4 Normas éticas

El personal de la biblioteca publica tiene la responsabilidad de mantener elevadas
normas éticas en su trato con e publico, otros miembros del persona y organizaciones
externas. Todos los miembros del publico han de ser tratados en pie de igualdad y no se deben
escatimar esfuerzos para que la informacion proporcionada sea lo més completa y exacta
posible. Los bibliotecarios no deben permitir que las actitudes y opiniones del personal
determinen a qué miembros del publico se ha de atender y qué materiales se seleccionan y
exponen. El publico debe tener confianza en la imparcialidad del personal de la biblioteca
para que ésta responda a las necesidades de todos |os miembros de la comunidad. En algunos
paises las asociaciones de bibliotecas han elaborado cédigos éticos, que se pueden utilizar
como modelo para introducir coédigos andlogos en otros lugares. El sitio en la Red
IFLA/FAIFE contiene detalles de méas de 20 cddigos éticos de hibliotecarios de distintos
paises (http://www.faife.dk/ethics/codes.htm).

5.5 Lastareasde personal bibliotecario

El funcionamiento de una biblioteca debe ser un esfuerzo colectivo basado en una
estrecha relacion de colaboracion entre todos los miembros del personal. Es importante,
empero, asignar a los empleados tareas principamente vinculadas a sus aptitudes y
calificaciones. Por gemplo, € hecho de que bibliotecarios profesionales se encarguen
regularmente de los servicios rutinarios de préstamo es un desaprovechamiento de |os escasos
recursos. Por la misma razén, no es necesario que haya un bibliotecario titulado en cada
biblioteca, independientemente de su dimension o de su indice de circulacion. Las pequefias
bibliotecas abiertas durante un horario limitado no necesitan la presencia continua de un
bibliotecario profesional. No obstante, deben estar bajo la supervision de un empleado
calificado. Todos los usuarios deben tener la posibilidad de acceder a un bibliotecario
profesional. Los empleados deben recibir un contrato escrito en el momento de su designacion,
en el que se especifiquen claramente sus tareas y responsabilidades, que no deberan
modificarse sin consulta previa con el empleado interesado.

5.6 Dotacion de personal

La cantidad de empleados requerida en cada servicio bibliotecario depende de diversos
factores, por gemplo, la cantidad de edificios que abarca, su dimension y disposicion, la
cantidad de secciones en cada edificio, €l nivel de utilizacion, los servicios prestados fuera de
la biblioteca y los requisitos en materia de personal especializado. El hecho de que algunos
servicios sean prestados o complementados por un organismo central, regional o nacional
repercutira en la dotacion de personal necesaria en €l plano local. La cuantia de los recursos
disponibles es también un factor decisivo. Habida cuenta de estas variables y de otras
diferencias locales, se recomienda la siguiente dotacion de personal basica (con exclusion del
personal de apoyo):

» El equivalente de un empleado ajornada completa por cada 2.500 habitantes

* Los hibliotecarios titulados deberén constituir la tercera parte del personal (con
exclusion del personal de apoyo).
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Estos son niveles recomendados basicos, que variaran en funcion de las circunstancias
locales. Cuando no se disponga de cifras fiables sobre la poblacién, |a dotacién de personal
podra estar relacionada con la dimension de la biblioteca, la variedad de los servicios que
presta y e nimero de usuarios. Otro método para determinar la dotacion de personal
apropiada de un servicio bibliotecario consiste en realizar comparaciones tomando como
referencia bibliotecas de dimensién y caracteristicas similares.

5.7 Instruccion delosbibliotecarios

Los bibliotecarios titulados deben haber realizado estudios universitarios o de posgrado
en biblioteconomia e informacion en una escuela de biblioteconomia. Para que se mantengan
a corriente de los Ultimos adelantos, los bibliotecarios deberdn recibir cursillos de
perfeccionamiento profesional permanente de caréacter formal e informal. Es importante que
los bibliotecarios publicos mantengan vincul os estrechos con la escuela de biblioteconomia de
su pais y tengan pleno conocimiento del contenido de los cursos. En la medida de lo posible
deberan participar en la labor de la escuela, por g emplo, realizando ponencias, ayudando a
entrevistar a posibles futuros alumnosy otras formas de cooperacion apropiadas.

5.8 Capacitacion

La capacitacion es un elemento vital de las actividades de una biblioteca publica. Debe
existir un programa planificado y permanente de capacitacion para el persona en todos los
niveles, destinado a los empleados que trabagjan a jornada completa o a jornada parcial. La
rapida evolucion de la tecnologia de la informacion acentla ain maés la necesidad de una
capacitacion periddica, y los programas de formacion deben tener en cuenta la importancia
del trabajo en red y del acceso a otras fuentes de informacién. El personal especializado y de
apoyo debe recibir una formacion inicial sobre las funciones y la finalidad de la biblioteca
publicay sobre e contexto en que funciona.

En laelaboracion del presupuesto relativo alainstalacion de nuevos sistemas, habra que
incluir un elemento paralaformacién. En los grandes servicios de bibliotecas se debe crear un
puesto de responsable de la formacion encargado de planificar y poner en préactica €
programa de capacitacion. Para que se disponga de fondos para la capacitacion, habra que
asignar un porcentaje fijo del presupuesto a esa funcion.

* Serecomienda asignar a la capacitacion del 0,5% al 1% del presupuesto total de la
biblioteca.

Este nivel de financiacion de la capacitacion debera mantenerse cuando se reduzca €l
presupuesto, ya que la necesidad de persona bien formado es muy importante en esas
circunstancias.

5.8.1 Tutorias

Un método eficaz y econdmico de capacitacion es € sistema de tutorias. Los empleados
nuevos trabajan con un colega mas experimentado que |los asesora 'y forma. El tutor debe estar
en condiciones de asesorar a nuevo empleado sobre cuestiones relacionadas con su trabgo y
empleo. Se debera mantener una lista de control de la capacitacion facilitada por € tutor afin
de garantizar que se lleve a cabo efectivamente.



57

5.8.2 Contactos

Ademas de la capacitacion en e servicio, se debe dar al personal |a posibilidad de asistir
a cursillos y conferencias que mejoren su capacidad de realizar su trabajo. Se debe aentar a
los empleados a ser miembros activos de la asociacion de bibliotecarios pertinente ya que asi
se crean vinculos con otros empleados de bibliotecas y brinda ocasiones de intercambiar ideas
y experiencias. También se pueden organizar intercambios de empleados con otras bibliotecas,
sea del mismo pais 0 con una biblioteca similar de otro pais, 10 que puede constituir una
experiencia valiosa paratodos | os participantes.

5.9 Evolucién profesional

Para motivar y conservar a personal capacitado, se han de brindar oportunidades de
avance profesional a personal en todos los niveles. Se debe establecer un sistema de
evaluacion del rendimiento que proporcione a persona una evaluacion de su desempefio y
orientacion para mejorar y ampliar sus competencias, ademés de darle la posibilidad de
analizar sus avances profesionales.

5.10 Condicioneslaborales

Todo el personal de la biblioteca debe gozar de condiciones |aborales satisfactorias y las
condiciones de empleo deben fijarse claramente en e contrato que se entrega a los nuevos
empleados en el momento de su nombramiento. Los salarios deben ser apropiados en funcion
del trabajo realizado y ser competitivos con los que corresponden a otros empleos similares en
la comunidad.

5.10.1 Higieney seguridad

La higiene y la seguridad del personal deben ser altamente prioritarias y se deben
establecer politicas y procedimientos para reducir los riesgos. Se deberan tomar en
consideracion | os siguientes aspectos:

» condiciones |aborales satisfactorias del personal

* mobiliario y equipo de disefio ergondémico

» disponibilidad de ayudas técnicas para los empleados que tienen necesidades
especiaesy discapacidades

» eaboracion de planes de evacuacion y su experimentacion periddica
» diminacién urgente de los riesgos detectados en materia de higiene y seguridad

» verificacion de que todo €l equipo y el cableado se gjustan alas normas de seguridad
reconocidas

» establecimiento de un comité de higiene'y seguridad del persona

e nombramiento y capacitacion de personal como oficiales de primeros auxilios y
encargados de la prevencién de incendios
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» suministro de dispositivos de seguridad a personal, en especia a que trabagja de
noche o fuera de la biblioteca

e suministro de una formacién avanzada en conduccion para € personal gue conduce
los vehiculos de la biblioteca

» ropade proteccion, cuando sea necesario

* limitacién del peso de las cgjas de carton y cargas en |os carros en gque se transportan
libros.

Las bibliotecas publicas suelen estar abiertas durante horarios prolongados, incluso de noche
y en los fines de semana. Al establecer los horarios de trabajo del personal, no se deberan
escatimar esfuerzos para que le degje tiempo libre suficiente para sus actividades sociales. Es
esencial mantener e impulsar buenas relaciones de trabajo con el personal.

5.10.2 Comportamiento antisocial

En cualquier edificio a que € publico tiene libre acceso, € persona se encontrara
ocasionalmente con usuarios cuyo comportamiento es desagradable o antisocial. El personal
debe estar capacitado para hacer frente a esas situaciones y contar con sistemas de alarma que
puedan alertar a otros empleados. El personal directivo debe estar inmediatamente disponible
para ayudar a los empleados y se deben mantener registros completos de esos incidentes.
Habra que establecer un sistema de apoyo en el que participen otros empleados y personas de
otros organismos, por ejemplo trabajadores sociales, a fin de ayudar a persona de la
biblioteca en estas circunstancias.

5.11 Voluntarios

Cuando una biblioteca recurre a la asistencia de voluntarios de la comunidad para
ayudar a persona de la biblioteca, se debe establecer una politica por escrito en la que se
definan las tareas de los voluntarios y su relacion con el funcionamiento y € personal de la
biblioteca. No se debe utilizar alos voluntarios como sustitutos del personal asalariado.
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Capitulo 6

Gestion y comer cializacion de las bibliotecas publicas

"Ha de formularse una politica clara que defina objetivos, prioridadesy servicios
en relacion con las necesidades de la comunidad local. La biblioteca pablica
ha de organizar se eficazmente y mantener parametros
profesional es de funcionamiento”.

(Manifiesto IFLA/UNESCO en favor de las Bibliotecas Publicas, 1994)
6.1 Introduccién

Una biblioteca publica que funciona satisfactoriamente es una organizacion dindmica
que colabora con otras instituciones y con individuos para prestar diversos servicios de
biblioteca y de informacién en respuesta a las necesidades variadas y cambiantes de la
comunidad. Para ser eficaz, necesita administradores experimentados, flexibles y bien
preparados y personal capaz de utilizar distintas técnicas de gestion. El presente capitulo se
refiere alos elementos esenciales de la gestion de una biblioteca publica.

6.2 Competenciasen materia de gestion
La administracion de una biblioteca publica requiere varias competencias distintas:

» capacidad de direccion y motivacion

e mantenimiento de relaciones eficaces con |os érganos rectores y de financiacién
» planificacion y elaboracion de politicas

* creacion y mantenimiento de redes con otras organizaciones
* negociaciones relativas al presupuesto y gestion del mismo
» administracién de los recursos bibliotecarios

* gestion del personal

» planificacion y realizacion de sistemas de biblioteca

* lagestion del cambio

e comercializaciony promocion

» enlace con lacomunidad y sensibilizacion.

6.2.1 Capacidad dedireccion y motivacion

Los administradores de bibliotecas cumplen una funcion esencial en la promocion del
valor de las bibliotecas publicas como parte integrante de una infraestructura internacional,
nacional y local. Deben promocionar a las bibliotecas publicas ante los responsables de la
formulacion de politicas y los principales interesados en todos los niveles a fin de que sean
conscientes de la importancia de las bibliotecas publicas y de obtener una financiacion
adecuada para su mantenimiento y desarrollo. Los administradores de bibliotecas deben
velar por que las autoridades competentes estén a corriente de los ultimos adelantos que
pueden repercutir en los servicios de |as bibliotecas publicas y por que tengan conciencia de
gue €l servicio de bibliotecas es un elemento fundamental para facilitar el acceso a nuevos
servicios.
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L os administradores de bibliotecas son responsables de la motivacion del persona y les
incumbe aportar energia, vitalidad y vigor al servicio y a su persona. Desempefian asimismo
un papel decisivo alahora de administrar la evolucion de la infraestructura'y de asegurar una
utilizacion optima de los recursos, comprendida |a tecnologia de la informacion, a fin de que
el servicio de hibliotecas atienda las necesidades de la comunidad en materia de bibliotecas e
informacion.

6.2.2 Relacionescon los érganosrectoresy definanciacion

Para alcanzar sus objetivos, |a biblioteca publica necesita una financiacion suficiente y
sostenida. Es muy importante que los administradores de bibliotecas establezcan y mantengan
una relacion estrecha y positiva con los érganos que gobiernan los servicios de bibliotecas y
proporcionan su financiaciéon. En calidad de directores de bibliotecas publicas, los
administradores de bibliotecas deben tener acceso directo a la junta o comité directamente
responsable de dicho servicio y participar en él. Al margen de las reuniones oficiales, deberd
haber contactos oficiosos periodicos entre los administradores de bibliotecas y 1os miembros
del 6rgano rector, alos que se deberd mantener informados sobre |os servicios bibliotecarios y
la evolucion presente y futura.

6.2.3 Planificacion y elaboracion de politicas
La planificacion permite que:

* labiblioteca atienda | as necesidades de la comunidad

¢ drgano rector, la direccion y el personal comprendan lo que la biblioteca procura
lograr

* losfondos de la comunidad se gasten de un modo eficaz y responsable

* se mantenga la continuidad del servicio independientemente de los cambios en
personal

* labiblioteca amplie las expectativas de la comunidad a medida que se crean nuevos
servicios

« labiblioteca pueda adecuarse eficazmente a cambio.

Es necesario definir las finalidades de la biblioteca publica, sus objetivos a corto y largo
plazo, asi como de las estrategias y de evaluacion de su rendimiento para una prestacion
equitativa, eficaz y eficiente de servicios de bibliotecas accesibles a todos los sectores de la
comunidad. Los planes estratégicos y operativos deben ser formulados, documentados y
aprobados.

La planificacion no debe efectuarse de forma aislada, sino en concertacion con los
Organos rectores y de financiacién, el personal de la biblioteca y los clientes reales y la
potencia. Un plan estratégico debe centrarse en el usuario aincluir los siguientes elementos:

» andisis delosresultados

» examen de |as necesidades

* definicion de prioridades y objetivos a corto plazo

« elaboracion de estrategias para acanzar |os objetivos

 determinacion de los factores esencial es para obtener buenos resultados
 asignacion del presupuesto

« distribucion de los recursos paralograr un rendimiento optimo
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* mediciony evaluacion del rendimiento de losinsumosy productos
* revaluacion de las necesidades y politicas.

6.24 Planificacion operativa

Hace falta un plan operativo gracias al cual |as actividades del servicio de bibliotecas se
centren en respetar las prioridades y los objetivos definidos en e plan estratégico; debera
tener en cuenta los siguientes elementos:

la prioridad otorgada a servicio alos usuarios

el respeto de las prioridades y 10s objetivos del plan estratégico

laformulacion de los elementos operativos de | as estrategias convenidas

la elaboracion de objetivos claramente definidos con plazos prudenciales y que se

puedan respetar

* ladefinicion de los resultados que se pueden obtener habida cuenta de los insumos

 laparticipacion del personal de bibliotecas que realizalas actividades

* la asignacion de responsabilidades a determinados empleados para acanzar los
resultados esperados

 un programa de seguimiento, evaluacion y modificacion periddicos del plan.

Se pueden necesitar reglamentos o una legislacion local, politicas y procedimientos
especificos que habra que formular y documentar adecuadamente y comunicar a todos los
interesados. Los planes de promocion y comercializacion, € estudio del mercado, los andlisis
de las necesidades de la comunidad y las encuestas de |os usuarios y no usuarios deben formar
parte del proceso de gestion.

En la planificacion de | as actividades futuras se debera recomendar cambios positivos y
flexibilidad con objeto de reducir al minimo las repercusiones de la transicion en los servicios,
el persona y los usuarios. Para lograr un cambio efectivo, todos los interesados deben
participar en el proceso de cambio.

6.3 Creacion y mantenimiento de redes

Los administradores de bibliotecas deben velar por que se establezcan y mantengan
redes en los planos nacional, regional y local, utilizando cuando proceda las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, 1o cua permite poner a disposicion del usuario a nivel local
una amplisima variedad de recursos. Los administradores de bibliotecas deberan asimismo
establecer buenas relaciones de trabajo con otros organismos de la comunidad, por gemplo,
escuelas, otras dependencias oficiales locales y organizaciones de voluntarios en beneficio de
los usuarios, y confirmar la funcion centra de la biblioteca publica en la actividad
comunitaria. Los administradores de bibliotecas deben siempre que sea posible de que la
biblioteca cumpla una funcién activa y positiva en la estructura general de la organizacion de
la que depende.

6.4 Administracion financiera

La administracion y la planificacion financieras son fundamentales para que la
biblioteca funcione con eficiencia (obteniendo resultados optimos), de modo econémico (al
menor costo) y con eficacia (dando méaximos beneficios). Para alcanzar estos objetivos los
administradores de bibliotecas deberén:
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* buscar maneras de aumentar los niveles de financiacion de fuentes oficiales
nacionales, estatales o locales o de otra indole

* elaborar planes de actividades de 3 a 5 afios a partir de los planes alargo plazo de la
biblioteca, comprendidas propuestas relativas alos fondos necesarios

» asignar fondos para respaldar actividades definidas en la declaracion de politica
general delabibliotecay basadas en |as prioridades determinadas previamente

* establecer relaciones de colaboracion, segun proceda, con miras a la adquisicion
colectivaafin de aprovechar al méximo el dinero disponible

« efectuar una evaluacion de los costos por actividades a fin de determinar € costo de
las actividades y programas y de facilitar la planificacién futura

* mantener una politica encaminada a la renovacion sostenible de los locaes y €
equipo

e evauar y aplicar técnicas automatizadas cuando sea posible a fin de mejorar la
eficienciay la€eficacia

e implantar sistemas destinados a que todos los empleados que tengan
responsabilidades en materia de presupuesto rindan cabalmente cuentas de los gastos
efectuados con cargo alos fondos de |os que son responsables

* mejorar laproductividad y la eficienciadel personal.

6.5 Administracion delosrecursosdela biblioteca

Un elemento importante del presupuesto de una biblioteca es e gasto en materiales
bibliotecarios. Los administradores de bibliotecas deberian velar por que esos fondos se
gasten de modo apropiado y de conformidad con |as prioridades convenidas de la biblioteca, y
por que los materiales se conserven y estén disponibles de modo que € usuario de la
biblioteca pueda aprovecharlos al maximo.

6.6 Gestion del personal

El persona de bibliotecas es un elemento decisivo de los recursos de éstas, y sus
salarios representan habitualmente la parte mas importante del presupuesto de la institucion.
Es esencia que la gestion del personal sea receptiva, coherente y basada en principios
racionales para que se trabagje con la maxima eficacia y con altos niveles de motivacion y
satisfaccion en € empleo. A continuacion se mencionan varios elementos importantes de la
gestion del personal:

e un procedimiento equitativo de nombramiento del personal. Se deben elaborar los
requisitos de cada puesto de trabajo y de la persona que se busca antes de anunciar
una vacante. Las entrevistas se deben realizar de modo equitativo para todos los
candidatos. Los nombramientos deben basarse exclusivamente en criterios
profesionales y en la adecuacion a puesto, y no debe influir en elos ningun otro
factor;

* €S muy importante que exista una buena comunicacion entre los empleados en todos
los niveles. Los administradores deben analizar periddicamente los sistemas de
comunicacion interna a fin de cerciorarse de que el personal estd4 bien informado
sobre las politicas y procedimientos del servicio de bibliotecas;

» se debe dar al personal la posibilidad de participar en la elaboracion de la politica
general y los procedimientos operativos. Hay que fomentar € espiritu de iniciativa
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para aprovechar al maximo las competencias y la experiencia del personal. Al tomar
parte en e proceso de adopcion de decisiones, los empleados percibirdn como
"suyas' las politicas y |os procedimientos del servicio;

* se pueden adoptar los principios de la accion afirmativa, comprendidala creacion de
puestos asignados a sectores con necesidades especiales.

6.7 Planificacion y puesta en préactica de sistemas bibliotecarios

Para sacar e maximo partido de los recursos la biblioteca publica necesitara implantar
diversos sistemas, por gemplo e control de los préstamos, la gestion financiera y las
comunicaciones internas. Los administradores de bibliotecas deben velar por que se
introduzcan sistemas apropiados recurriendo, de ser necesario, a personal especializado para
su elaboracion. Se debera impartir al persona una formacién apropiada para la utilizacion de
esos sistemas, cuya eficacia se debera analizar periodicamente.

6.8 Lagestion del cambio

Al igual que muchas otras entidades, |as bibliotecas publicas atraviesan un periodo de
cambio sin precedentes y gque proseguird, de resultas de la rdpida evolucion de la tecnologia
de la informacion y de los cambios sociales y demogréficos. Este contexto brinda inmensas
oportunidades a la biblioteca publica, puesto que & suministro de informacion es una de sus
principales funciones. También plantea tareas y problemas nuevos a los administradores y al
persona para que el cambio se pueda realizar con la méxima eficacia 'y con la menor tension
posible entre el personal y en la organizacion. Los administradores de bibliotecas deben
conocer los problemas que genera el cambio continuo y profundo y elaborar métodos para
resolverlos.

6.8.1 Planificacion para el futuro

Los administradores de bibliotecas deben estar a corriente de los adelantos que se
producen tanto en la biblioteconomia como en otros terrenos y que pueden tener
repercusiones en la evolucion de los servicios. Deben dedicar tiempo aleer y estudiar afin de
poder prever los efectos de los cambios, en especial tecnologicos, sobre la futura
configuracién del servicio. También deben velar por que los responsables de la formulacion
de politicas y los demés empleados se mantengan informados de la evolucion en curso y
previsible.

6.9 Delegacion deresponsabilidades

Los administradores de bibliotecas encargados de un servicio publico son en Ultima
instancia responsables de éste, junto con e dérgano rector, aunque todos los empleados de
bibliotecas responsables de algin tipo de recursos, ya sean materiales, persona o locales,
desempefian una funcién de gestion, situacion que deben reconocer tanto los administradores
de bibliotecas como los propios empleados. Se debe impartir a éstos una formacion
administrativa apropiada y hacerlos participar en la elaboracion de la politica genera de la
biblioteca siempre que sea posible. La responsabilidad directiva se debera delegar a personal
en un nivel inferior apropiado. Habria que esclarecer qué responsabilidades se delegan y cual
es e mecanismo de rendicion de cuentas a los directivos superiores, y se debe impartir
formacién a personal para que pueda asumir con eficiencia las responsabilidades que se le



64

hayan confiado. Un sistema planificado de delegacion de responsabilidades saca el maximo
partido de las competencias y la experiencia de un amplio abanico de empleados y ofrece
posibilidades de avance profesional. Aumenta asimismo e numero de personas que participan
plenamente en la definicion y el funcionamiento del servicio de bibliotecas, acrecienta la
satisfaccion profesional y preparaa empleado para el ascenso cuando surgen oportuni dades.

6.10 Instrumentos de gestion

En una biblioteca publica se puede utilizar una amplia gama de instrumentos de gestion.
Su pertinencia dependera de varios factores, por e emplo, € contexto cultural, la dimension y
el carécter del servicio, € estilo de gestion de otros departamentos de la misma institucion y
la experiencia y la financiacion disponibles, pero los siguientes son importantes para las
bibliotecas publicas en casi todas |as situaciones:

» andlisis delas necesidades de la comunidad
e seguimientoy evaluacion
+ medicion del rendimiento.

6.10.1 Andlisisdelas necesidades de la comunidad

Para prestar servicios que correspondan a las necesidades de toda la comunidad, la
biblioteca publica debe establecer el alcance de esas necesidades. Como las necesidades y las
expectativas cambian, sera preciso repetir periodicamente este proceso, tal vez cada cinco
anos. La evaluacion de las necesidades de la comunidad es un proceso en el que la biblioteca
acopia informacion detallada sobre la comunidad local y sus necesidades en materia de
biblioteca a informacion. La planificacion y la elaboracion de politicas se basan en los
resultados de esta evaluacion, o que permite adecuar los servicios a las necesidades. En
algunos paises, |la preparacion y la evaluacion de las necesidades de la comunidad es un
requisito reglamentario de la autoridad local. Lainformacién que se ha de recabar incluira

 informacién sociodemogréfica sobre la comunidad local, por gemplo, distribucién
por edades y por sexos, diversidad étnicay nivel de instruccion

e datos sobre los organismos existentes en la comunidad, por eemplo,
establecimientos educativos, centros de salud, hospitales, establecimientos
penitenciarios y agrupaciones de voluntarios

* informacién sobre las empresas y los comercios en lalocalidad

* la zona de influencia de la biblioteca, esto es, donde viven los usuarios de la
biblioteca en relacion con esta

* lared de transportes en la comunidad

* los servicios de informacion que prestan otros organismos de la comunidad.

Estalista no es exhaustiva y habra que efectuar mas investigaciones para determinar qué
informacion se precisa para preparar la evauacion de las necesidades de la comunidad en

cada situacion. Ahora bien, € principio de preparar una descripcion de la comunidad que
permita a bibliotecario y a érgano rector planificar e establecimiento y la promocion de los
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servicios en funcidn de las necesidades de la comunidad es importante sea cual fuere el
contexto local. La evaluacion debera complementarse con encuestas periddicas de los clientes
afin de averiguar qué servicios de biblioteca e informacion desea el publico, en qué nivel, y
de qué modo juzgan los servicios que reciben. Redlizar una encuesta es un trabao
especializado y, cuando se disponga de recursos, se obtendra un resultado mas objetivo si se
encomienda la encuesta a un organismo externo.

6.10.2 Seguimientoy evaluacion

Mientras los servicios de bibliotecas avanzan hacia sus objetivos, la direccion debe
asumir la responsabilidad del control financiero y € seguimiento y la evaluaciéon de las
actividades de la biblioteca. Debe supervisar continuamente e desempefio del servicio afin
de cerciorarse de que las estrategias y 10s resultados operativos estén alcanzando |os objetivos
fijados. Habra que elaborar estadisticas a lo largo del tiempo para determinar tendencias. Las
encuestas sobre las necesidades de la comunidad y su satisfaccién asi como los indicadores de
resultados son instrumentos valiosos para e seguimiento de los logros de la biblioteca. Se
deberén elaborar técnicas para medir la calidad de los servicios prestados y sus repercusiones
en la comunidad. Sera preciso evaluar periodicamente todos los programas y servicios afin de
comprobar si:

 logran los objetivos y las metas declaradas de |a biblioteca

» sellevan acabo regularmente

* responden alas necesidades de la comunidad

* pueden adaptarse a las necesidades cambiantes

* reguieren mejoras, una nueva orientacion o un replanteamiento
* cuentan con suficientes recursos

» son eficaces en funcion del costo.

También es necesaria una evaluacion y una revision constantes de los procedimientos y
procesos de la biblioteca, paraincrementar su eficienciay eficacia.

6.10.3 Indicadoresderesultados

La existencia de informaciones fiables sobre e rendimiento de la biblioteca es un
instrumento necesario paraevauar y mejorar laeficiencia, laeficaciay la calidad del servicio.
El acopio de datos estadisticos sobre |os recursos, €l personal, 10s servicios, 10s prestamos, las
actividades, etc. facilitara informacion para la planificacion y la rendicion de cuentas y
ayudara aladireccién a adoptar decisiones fundamentadas.

Se pueden utilizar los siguientes indicadores esenciales de resultados para evaluar y
seguir el logro de |los objetivos de la biblioteca:

Indicadores relativos al uso

 cantidad de préstamos por persona

* numero total de visitas alabiblioteca por persona

» porcentagje de los afiliados a la biblioteca respecto de la poblacién
 cantidad de préstamos por articulo

 consultas sobre referencias por persona

« cantidad de préstamos por hora de apertura
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 cantidad de conexiones a los servicios electronicos y consultas de otros materiales no
Impresos.

Indicadores sobre |0s recursos

« total de fondos por habitante
* suministro de terminales/computadoras personal es por habitante
 suministro de computadoras de acceso publico en linea (OPAC) por habitante.

Indicadores rel ativos alos recursos humanos

 porcentgje de empleados a jornada compl eta respecto de la poblacién

 proporcion de personal profesional en relacion con la poblacion

» proporcion de empleados a jornada completa en relacion con la utilizacion de la
biblioteca.

Indicadores relativos ala calidad

* encuestas de satisfaccion de los usuarios
* consultas atendidas.

Indicadores relativos alos costos

 costos unitarios de las funciones, los servicios y las actividades
* gastos de personal por funciones, por gjemplo, libros procesados, programas
» gasto total por habitante, por afiliado, por visitante, por tipo de servicio, etc.

Indicadores comparativos

» datos estadisticos de referencia comparados con otros servicios de biblioteca,
pertinentes, analogos, en los planos internacional, nacional y local.

Ademas del acopio y €l andlisis de estadisticas sobre insumos y productos, se han de
establecer las necesidades no declaradas de los no usuarios mediante estudios de mercado,
utilizando en particular grupos especificos y encuestas comunitarias.

Cuando no se dispone de estadisticas fiables sobre la poblacién es mas dificil elaborar
indicadores fiables de resultados. Se puede recurrir a los totales estimados de habitantes, la
comparacion de los costos con las estadisticas relativas a usuarios y visitantes y los andlisis
funcionales comparados con otras bibliotecas de caracteristicas similares.

6.10.4 Medicion del rendimiento

La medicion del rendimiento se viene utilizando en las bibliotecas publicas desde hace
unos anos. Se establecen mediciones o indicadores de resultados a fin de evaluar |os insumos
de las bibliotecas, esto es, los recursos dedicados a conjunto de los servicios 0 a algunos de
ellos, y el producto, a saber, o que se obtiene como resultado de la actividad realizada. Por
giemplo, la creacion de un servicio de consultas para los usuarios requiere aportar personal,
materiales, equipo y espacio. El producto es la cantidad de consultas recibidas, las que se
atendieron, € nivel de utilizacion de los recursos y €l uso de otros servicios, por gemplo, €l
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de reservas, derivados de la actividad original. Estas mediciones se pueden comparar luego
cada aflo para determinar S mejoralaeficaciadel servicio bibliotecario.

* La Administracion Danesa de Bibliotecas Nacionales facilita a las bibliotecas
publicas de Dinamarca una base de datos, un programa informatico y una guia parala
medicién de su rendimiento. Brinda la oportunidad a todas las bibliotecas publicas de
Dinamarca de acopiar informacion del mismo modo, |o que les aporta un excelente
instrumento para efectuar anadlisis comparados. También pueden comparar las
estadisticas con los resultados de un importante estudio sobre los usuarios
(http)://www.kib.dk).

* En Chile se ha establecido un sistema de gestion participativa de las bibliotecas
publicas consistente en estudiar € entorno y la comunidad y definir procedimientos
para la concepcion, la planificacion y la gecucion de actividades culturales en las
gue participa la poblacion local. Comprende métodos de seguimiento de la gestion
participativa mediante los cuales se mide la calidad del trabgjo y la influencia que
tienen las bibliotecas publicas en la comunidad local.

La tecnologia informatica facilita la medicién del rendimiento y permite elaborar
model os perfeccionados de utilizacion de la biblioteca que luego se emplean en la creacion de
servicios. La medicion del rendimiento debe ser un proceso planificado que se realice de
forma coherente a lo largo de un periodo. Se puede encontrar méas informacion sobre los
indicadores de resultados de las hibliotecas en la norma "ISO 11620:1998 Informacién y
documentacion. Indicadores de resultados de las bibliotecas'.

Otro modo de obtener indicaciones Utiles sobre e éxito de un servicio de biblioteca
consiste en comparar mediciones esenciales de insumos y productos con las de otras
bibliotecas publicas de dimension y caracteristicas similares. Este método se denomina
habitualmente busgueda de puntos de referencia o "bench-marking" (andlisis funcional
comparado) y es un complemento valioso de las mediciones del rendimiento efectuadas
internamente.

6.11 Comercializaciony promocion

L os administradores de bibliotecas pueden utilizar técnicas de comercializacion afin de
comprender las necesidades de sus usuarios y elaborar planes eficaces para atenderlas. La
biblioteca debe asimismo promover sus servicios ante €l publico afin de que esté a corriente
de los servicios prestados en respuesta a sus necesidades en materia de bibliotecas e
informacion.

6.11.1 Politica de comercializaciéon y promocion

La biblioteca debe tener por escrito una politica de comunicacién, comercializacion y
promocion para realizar una promocion planificada de sus servicios ante el publico. Esta
politica debe constar de una estrategia de comercializacion y comunicacion y de métodos para
evaluar |os programas promaocionales.
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6.11.2 Plan de comercializaciéon y promocién

Para que la biblioteca aplique satisfactoriamente su estrategia de comercializacion se
debera elaborar un plan coherente de comercializacion y promocion basado en la politica
acordada, que podria constar de los siguientes elementos:

aprovechamiento positivo de medios de comunicacion impresos y electronicos
eXposiciones y presentaciones

sefidlizacion eficaz dentro y fuera de la biblioteca

publicaciones periddicas y preparacion de listas de recursos y folletos

campahas de lectura y alfabetizacion

concepcion de campafas para responder a las necesidades de personas que tienen
alguna discapacidad fisica o sensoriales

ferias de libros

sitiosde labibliotecaen laRed

enlaces ay desde sitios en la Red y portales afines

grupos de amigos de la biblioteca

celebraciones anuales de la semana de la biblioteca y otras actividades colectivas de
promocion

celebracion de afos especiales y aniversarios

listin de la biblioteca en la guia telefonicay otros repertorios comunitarios
actividades y camparias de recaudacion de fondos

actividades de relaciones publicas y enlace con grupos comunitarios

publicaciones especiales sobre la biblioteca, por ejemplo, historia de la biblioteca,
historia de la comunidad.

Esta lista no es exhaustiva y se le pueden afadir otros elementos en funcion de las
circunstancias locales.

6.11.3 Trabajo con los medios de comunicacion

Se debe preparar a personal de la biblioteca para utilizar los medios de comunicacién a
fin de promover € servicio y de responder a las consultas de los medios de comunicacion.
Debe estar en condiciones de redactar articulos para los periddicos locales y de preparar
comunicados de prensa. Asimismo, debe estar familiarizado con las técnicas de la oratoria y
de entrevistas por radio y television. También debe poder promover la biblioteca y sus
servicios en las redes informaticas y de telecomunicaciones, comprendida la creacion de sitios
en la Red sobre la biblioteca.

6.11.4 Apoyo dela comunidad

Los administradores de bibliotecas deben velar por que la comunidad tenga conciencia
de laimportancia del servicio de bibliotecas. Se debera sensibilizar cabalmente a los 6rganos
de financiacién municipales, regionales y nacionales acerca del lugar preeminente que ocupa
la biblioteca en la comunidad, afin de que apoyen su desarrollo.

6.11.5 Obtener & apoyo dela comunidad

La biblioteca debe tener una politica y un programa sostenido de fomento del apoyo de
lacomunidad, de los que pueden formar parte | as actividades siguientes:
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* mantener una organizacion de Amigos de la Biblioteca que recaude fondos y suscite
un apoyo general

 colaborar con representantes de la comunidad en apoyo de importantes iniciativas,
como nuevos edificiosy servicios

» establecer enlaces con grupos comunitarios para reforzar parte de los fondos o
fortalecer servicios especificos

 colaborar con grupos que deseen manifestar su apoyo al servicio de bibliotecasy asu
desarrollo

 la participacion del personal de la biblioteca en actividades encaminadas a generar
concienciade lavariedad y valiadel servicio.

El apoyo de la comunidad también requiere que la biblioteca preste efectivamente los
servicios que ha prometido.

6.11.6 Sensibilizacion

La biblioteca debe tener politicas fijadas por escrito, establecidas y aprobadas, en que se
defina su funcién ala hora de generar apoyo publico al servicio de bibliotecas.

Un publico bien informado puede aportar un valioso respaldo a la biblioteca publica y
promoverla activamente en la comunidad. Uno de los instrumentos de comercializacion més
eficaces consiste en lograr que la poblacion hable en términos positivos de la biblioteca y sus
servicios. La promocion también supone una interaccion con los responsables de la adopcion
de decisiones para lograr objetivos especificos en el momento apropiado de los procesos
legislativo, presupuestario o de adopcion de decisiones.

6.11.7 Trabajo con los 6rganos rectores

L os administradores de bibliotecas deberan reunirse como minimo una vez por afio con
los principales 6rganos rectores y de financiacion de la biblioteca a fin de andlizar sus
servicios, planes de desarrollo, logros y dificultades. Los bibliotecarios deben buscar todas las
oportunidades posibles de hacer participar a su érgano rector en sus principales actividades,
para lo cual se pueden aprovechar acontecimientos como la inauguracion de una nueva
biblioteca, 1a puesta en marcha de un servicio, la instalacion de acceso publico a Internet, la
apertura de una nueva coleccién o € inicio de una operacion de recaudacion de fondos.

6.11.8 Participacion en lavida dela comunidad

Una de las estrategias de promocién mas eficaces es la participacion de personal de
bibliotecas bien informado y de miembros del comité o consgo de administracion en
actividades comunitarias. A titulo de g emplo se puede mencionar:

» presentar andlisis de librosy actividades por radio y television

* trabgar con grupos literarios y culturales de adultos y nifios

* escribir una columna en un periédico
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» apoyar alas organizacionesy campahas de alfabetizacion

» participar en las actividades de entidades locales

* prestar asistenciaainiciativas escolares

 participar en las sociedades |ocales de historiay genealogia

« afiliarse auna organizacion de servicios, por g emplo, e Rotary Club
* viditar entidades locales para promover € servicio de bibliotecas.

6.11.9 Evaluacion

La biblioteca debera evaluar periddicamente su programa de comercializacion y
promocion y cerciorarse de que los resultados de la evaluacidon se tomen en cuenta en la
planificacion de programas futuros.
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APENDICE 1

MANIFIESTO IFLA UNESCO EN FAVOR
DE LASBIBLIOTECASPUBLICAS

Una puerta abierta sobre e conocimiento

La libertad, la prosperidad y € desarrollo de la sociedad y de |la persona son valores
humanos fundamentales que solo podran acanzarse s ciudadanos bien informados pueden
gjercer sus derechos democréticos y desempefiar un papel activo dentro de la sociedad. La
participacion constructiva y la consolidacion de la democracia dependen de una buena
educacién y de un acceso libre e ilimitado a conocimiento, € pensamiento, la cultura 'y la
informacion.

La biblioteca publica, paso obligado del conocimiento, constituye un requisito basico de la
educacion permanente, las decisiones auténomas y € progreso cultural de la persona y los
grupos sociales.

Este Manifiesto proclama la fe de la UNESCO en la biblioteca publica como fuerza viva de
educacion, cultura e informacion y como agente esencial de fomento de la paz y los valores
espirituales en lamente del ser humano.

Asi pues, la UNESCO dienta a las autoridades nacionales y locales a que apoyen las
bibliotecas publicas y participen activamente en su desarrollo.

L a biblioteca publica

La biblioteca publica es un centro de informacion que facilita alos usuarios todo tipo de datos
y conocimientos.

La biblioteca publica presta sus servicios sobre la base de igualdad de acceso de todas las
personas, independientemente de su edad, raza, sexo, rdigién, nacionalidad, idioma o
condicion social. Debe contar ademas con servicios especificos para quienes por una u otra
razon no puedan valerse de los servicios y materides ordinarios, por eemplo, minorias
linguisticas, deficientes fisicosy mentales, enfermos o reclusos.

Es menester que todos los grupos de edad puedan contar con materiales que correspondan a
sus necesidades. Los fondos y servicios bibliotecol6gicos deben incluir todos los tipos de
medios y tecnologias modernas, asi como materiales tradicionales. Son fundamentales su
buena calidad y su adecuacion a las necesidades y condiciones locales. Los materiales deben
reflgjar las tendencias actuales y la evolucién de la sociedad, asi como la memoria del
esfuerzo e imaginacion del ser humano.

Ni los fondos ni los servicios estaran sujetos a forma alguna de censura ideol dgica, politica o
religiosa, ni a presiones comerciales.



72

Finalidad dela biblioteca publica

Los servicios que presta la biblioteca publica se articularan en torno a los siguientes objetivos
relacionados con lainformacion, la alfabetizacion, la educacion y la cultura:

1 crear y consolidar el hébito de lalectura en los nifios desde |os primeros afios,

2. prestar apoyo ala autoeducacion y la educacion formal de todos los niveles;

3. brindar posibilidades para un desarrollo personal creativo;

4. estimular laimaginacion y creatividad de nifiosy jovenes;

5. sensibilizar respecto del patrimonio cultural y € aprecio de las artes y las

innovacionesy logros cientificos;
6. facilitar el acceso alaexpresion cultural de todas las artes del espectéculo;
7. fomentar el didlogo intercultural y favorecer ladiversidad cultural;
8. prestar apoyo alatradicion oral;
9. garantizar atodos |os ciudadanos € acceso alainformacion comunitaria;
10. prestar servicios adecuados de informacion a empresas, asociaciones y agrupaci ones,

11.  contribuir a mejoramiento de la capacidad de informacion y de las nociones basicas
deinformética;

12.  prestar apoyo a las actividades y programas de alfabetizacion destinados a todos los
grupos de edad, participar en ellasy, de ser necesario, iniciarlas.

Financiacion, legislacion y redes

La biblioteca publica ser4 en principio gratuita. La biblioteca publica estara bgo la
responsabilidad de las autoridades locales y nacionales. Debera estar regida por una
legislacion especifica y financiada por las autoridades nacionales y locales. Deberd ser
componente esencia de toda estrategia a largo plazo de cultura, informacion, alfabetizacion y
educacion.

Para lograr una coordinacion y colaboracion nacional, la legislacion y 1os planes estratégicos
deberan definir y promover una red nacional de bibliotecas, basada en normas aceptadas de
Servicios.

La red de bibliotecas publicas debera concebirse en relacion con las bibliotecas nacionales,
regionales, especiales y de investigacion, asi como con las bibliotecas escolares y
universitarias.
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Funcionamiento y administracion

Debera formularse una politica clara que defina objetivos, prioridades y servicios en relacion
con las necesidades de la comunidad local. La biblioteca publica debera organizarse
eficazmente y deberan mantenerse parametros profesionales de funcionamiento.

Debera establecerse una cooperacion con los interlocutores pertinentes, por € emplo, grupos
de usuarios y demés profesionales anivel local, regional, nacional e internacional.

Los servicios deberan ser accesibles a todos los miembros de la comunidad, lo que supone
edificios bien situados, buenas salas de lectura y estudio, tecnologias adecuadas y un horario
suficiente y apropiado. Supone asimismo servicios de extension para quienes no pueden
acudir alabiblioteca.

Los servicios bibliotecoldgicos deberan estar adaptados a las necesidades de las distintas
comunidades rurales y urbanas.

El bibliotecario es un intermediario activo entre los usuarios y los recursos. Es indispensable
su formacion permanente para que pueda ofrecer servicios adecuados. Habran de establecerse
programas de extension y de formacion del usuario con objeto de ayudarle a sacar provecho
de todos los recursos.

Aplicacion del Manifiesto

Se insta a los responsables de la adopcion de decisiones a nivel nacional y local y a la
comunidad bibliotecaria en genera, en todo e mundo, a aplicar los principios enunciados en €
Manifiesto.

El presente Manifiesto se prepar6 en cooperacion con la Federacion Internaciona de
Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA).

El Manifiesto se puede consultar en méas de veinte lenguas en € sitio Web de la IFLA
(http://www.ifla.or g/V11/s8/unesco/manif.htm)



http://www.ifla.org/VII/s8/unesco/manif.htm
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APENDICE 2
LALEY DE BIBLIOTECASDE FINLANDIA (904/1998)
promulgada en Helsinki €l 4 de diciembre de 1998
De conformidad con una decision del Parlamento se promulgala siguiente ley
Capitulo 1
Objetivos

1. Lapresente ley dispone los servicios de bibliotecay de informacion que deberén prestar
las bibliotecas publicas municipales, asi como las medidas necesarias para el fomento de esos
servicios tanto en el plano nacional como regional.

2. El objetivo de los servicios de biblioteca y de informacion que prestan las bibliotecas
publicas es promover la igualdad de oportunidades de los ciudadanos para que puedan
cultivarse, realizar sus intereses literarios y culturales, aumentar constantemente sus
conocimientos, mejorar sus capacidades personales y civicas, acceder a las realidades
internacionalesy aprender alo largo de todalavida.

Las actividades de las bibliotecas tienen ademas por finalidad promover los servicios
virtuales e interactivos en red y sus contenidos educativos y culturales.

Capitulo 2

Organizacién delos servicios de biblioteca y de informacion

3. El municipio sera responsable de la organizacion de los servicios de biblioteca y de
informacion alos que estaley serefiere.

El municipio podra prestar los servicios de biblioteca y de informacion de manera
independiente 0 en cooperacién, parcial o total, con otros municipios o de cualquier otra
forma. El municipio seré responsable de que los servicios se presten conforme a lo dispuesto
en lapresente ley.

Los usuarios tendran acceso a profesionales de bibliotecas e informacion y a materiales
y equipamiento de bibliotecas renovados permanentemente.

En un municipio bilingtie, las necesidades de |os dos grupos lingisticos existentes en €l
serén tenidas en cuenta por igual.

En los municipios de la zona habitada por los saami, se tendran en cuenta por igual las
necesidades de |os grupos de lengua saami y de lengua finlandesa.
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Capitulo 3
Lared de servicios de biblioteca y deinformacion

4.  Cada hiblioteca publica funcionara en cooperacion con otras bibliotecas publicas, con
bibliotecas de investigacién y con bibliotecas de establecimientos escolares, como parte
integrante de redes nacionales e internacionales de servicios de bibliotecay de informacion.

Las bibliotecas que desempefian la funcién de biblioteca principal de bibliotecas
publicas y las que cumplen la funcion de bibliotecas provinciales complementan los servicios
de las bibliotecas publicas.

La biblioteca principal de bibliotecas publicas es una biblioteca publica de un municipio
designada por € Ministerio pertinente, con €l acuerdo del municipio. Su ambito de actuacion
seratodo € pais.

Una biblioteca provincial es una biblioteca publica de un municipio designada por €l
Ministerio pertinente, con el acuerdo del municipio. EI Ministerio pertinente determinara su
ambito de actuacion.

Las tareas de las bibliotecas principales y de las bibliotecas provincides se
determinaran por decreto. EI Ministerio pertinente podra, previa consulta con € municipio,
anular la designacién de biblioteca principal o provincial.

Capitulo 4
Servicios de biblioteca gratuitos

5.  El uso de los fondos de la hiblioteca en los locales de |a biblioteca y su préstamo seran
gratuitos.

Los préstamos entre bibliotecas efectuados por la biblioteca principal y por las
bibliotecas provinciales a bibliotecas publicas seran gratuitos.

En e caso de otras transacciones entre bibliotecas, € municipio podra cobrar un
derecho cuyo monto sera alo sumo equivalente al coste bésico de la transaccion.

Por razones especificas, €l derecho que habitualmente no debe ser superior a coste
basico podra superarlo.

Capitulo 5
Evaluacion
6.  El municipio debe evaluar los servicios de bibliotecay de informacion que presta.

El propésito de la evaluacion es mejorar € acceso a los servicios de biblioteca y de
informacion y promover su desarrollo. La evaluacion debera supervisar € funcionamiento de
los servicios de bibliotecay de informacion y su calidad y su eficacia en funcion de los costos.
Todos los municipios estaran obligados a tomar parte en la evaluacion a que hace referencia
esta clausula.
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Las decisiones acerca de la evaluacion en €l plano nacional y de la participacion del pais
en evaluaciones internacionales seran adoptadas por € Ministerio pertinente, que efectuarala
evaluacion junto con las delegaciones del estado provincial. EI municipio contribuird a
realizar la evaluacion mencionada en este apartado.

Se harén publicas las conclusiones més destacadas de la evaluacion.
Capitulo 6
Administracién estatal delos servicios de biblioteca 'y de informacién

7. Laautoridad administrativa nacional de los servicios de bibliotecay de informacion sera
el Ministerio pertinente. La Delegacion Provincial del Estado seré la autoridad administrativa
regional. Lastareas de la Delegacion Provincial del Estado se establece por decreto.

Capitulo 7
Disposiciones varias

8. El sistema de bibliotecas dispondra de funcionarios calificados en cantidad suficiente
para satisfacer las necesidades del servicio de biblioteca y de informacion y de persona de
otraindole.

Las calificaciones requeridas para formar parte del personal de bibliotecas seran fijadas
por decreto.

En determinados casos, € Ministerio pertinente podra hacer una excepcion respecto de
las calificaciones escolares o profesionales requeridas.

9. El municipio recibira la ayuda establecida por ley para financiar el funcionamiento de
las bibliotecas de acuerdo con la Ley de Financiacion de las Actividades Educativas y
Culturales (635/1998).

El municipio recibird una subvencion del Estado para financiar los costos de
construccion y renovacion de bibliotecas, segun o establecido en la Ley de Financiacion de
las Actividades Educativas y Culturales. La adquisicion de autobuses o de barcos biblioteca se
considerar, a estos efectos, como una actividad de construccion.

10. Labiblioteca podré publicar un reglamento cuyas disposiciones regulen la utilizacion de
labibliotecay los derechos y deberes de |os usuarios.

Las infracciones a reglamento de la biblioteca seran sancionadas con multas acordes
con lainfraccion cometida.

11. Conforme a ordenamiento juridico, se publicaran disposiciones mas detalladas sobre la
aplicacion de estaley.
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EL DECRETO SOBRE BIBLIOTECASDE FINLANDIA (1078/998)
promulgado en Helsinki el 18 de diciembre de 1998

Articulo 1

Funciones dela biblioteca principal del sistema de bibliotecas publicas
Labiblioteca principal del sistema de bibliotecas publicas:
1. serad centro nacional de préstamos interbibliotecarios

2. promoverala cooperacion entre las bibliotecas publicas y entre las bibliotecas publicas y
las bibliotecas cientificas

3. elaboraralos métodos e instrumentos comunes adecuados para organizar |0s servicios de
bibliotecay de informacion

4. llevardacabo otras tareas que le encomiende € Ministerio competente.

Articulo 2

Funciones dela biblioteca provincial
Una biblioteca provincial:

1. prestara apoyo alos servicios de informacion y de préstamos interbibliotecarios de las
bibliotecas publicas de su region

2. prestaraservicios deinformacion en su ambito de actuacion

3. impartird a personal de bibliotecas de su ambito de actuacion capacitacion en nuevas
modalidades y proyectos de desarrollo de lalabor de las bibliotecas

4. realizard otras actividades que le encomiende el Ministerio pertinente.
Articulo 3
Funciones dela Delegacién Provincial del Estado
La Delegacion Provincia del Estado:
1. en cooperacién con € Ministerio competente, supervisard y promovera los servicios de
biblioteca y de informacion que precise la poblacion y evaluara la accesibilidad y la

calidad de dichos servicios

2. promovera proyectos de desarrollo de servicios de bibliotecas y de informacion en los
planos regional, nacional e internacional

3. redlizaraotrastareas que le encomiende € Ministerio competente.
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Articulo 4

Calificacionesrequeridas

Un minimo de dos tercios del personal al que se refiere el Articulo 8, Capitulo 7, de la
Ley de Bibliotecas (904/1998) debera poseer un titulo universitario, un diploma de un centro
de ensefianza superior, 0 una calificacion de formacion profesional que comprenda, o haya
sido complementada con un minimo de 20 créditos de estudios de bibliotecologia e
informacion en una universidad o un centro de formacién profesional.

La calificacion requerida de una persona responsable de la biblioteca y de los servicios
de informacién de un municipio sera un titulo de ensefianza universitaria superior que
comprenda, o haya sido complementado con un minimo de 35 créditos de estudios de
bibliotecologia e informacion.

Articulo 5
Entradaen vigor
El presente decreto entrara en vigor €l 1° de enero de 1999.

Las disposiciones del parrafo 1 del Articulo 4, no se aplicaran a personal empleado por
una biblioteca en el momento de entrar en vigor este decreto.

La provision de un puesto o cargo vacante en el momento en que este decreto entre en
vigor se sometera o gjustara a los requisitos en materia de calificaciones vaidos antes de la
entrada en vigor de este decreto.

Antes de la entrada en vigor de este decreto, se adoptaran las medidas necesarias para
gjecutarlo.

Articulo 6
Disposicionestransitoriasrelativas al personal
No especificadas.
Articulo 7
Disposicionestransitoriasrelativas a la finalizacion de estudios

No especificadas.
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APENDICE 3

Los servicios de varias bibliotecas publicas han redactado sendas cartas del usuario.
A continuacién exponemos el gemplo de la biblioteca del condado de Buckinghamshire,
Inglaterra.

Biblioteca del condado de Buckinghamshire

Cartadd Usuario dd Servicio de Bibliotecas

Queremos prestar un servicio de gran cadlidad a los usuarios de las hibliotecas de
Buckinghamshire. En esta Carta se exponen las normas de servicio que queremos alcanzar en
todas nuestras bibliotecas y que los usuarios tienen derecho a esperar, asi como también qué
deberan hacer para cambiar 0 mejorar nuestros servicios.

Nuestro compromiso general

Disponemos de una red de bibliotecas asociadas y bibliotecas itinerantes en todo
Buckinghamshire. Consultaremos a los habitantes para saber si, en lamedida de lo posible,
los horarios de apertura coinciden con sus necesidades.

En los catal ogos informatizados de cada biblioteca, los usuarios encontraran informaciones
detalladas sobre todo € material disponible en sus fondos.

El material se podra devolver, o se podra prorrogar su periodo de préstamo, en cualquiera
de nuestras bibliotecas y no sélo en la que se haya pedido prestado.

Nuestro compromiso relativo al servicio

El persona que lo atendera, y que llevara distintivos con su nombre, habré recibido una
formacion sobre como atender al publico.

Nuestro personal sera servicia y cortés y poseera las aptitudes y la experiencia necesarias
para efectuar su trabajo correctamente.

Excepto durante los periodos de maxima demanda, no debera esperar mas de tres minutos
en un mostrador o en unataquilla de informacion para que lo atiendan.

Responderemos a sus consultas de inmediato; si no fuera posible, le indicaremos cuanto
tiempo tomara la respuesta.

Contestaremos a las Ilamadas telefonicas con rapidez y eficacia y responderemos o
acusaremos recibo de las cartas en un plazo maximo de tres dias habiles. Si fuera necesario
una respuesta detallada, se enviara en un plazo maximo de 10 dias hébiles.

Un 70% del material solicitado se entregara en un plazo de 15 dias 'y un 80% dentro de un
plazo de 30 dias. El plazo podria ser més largo si se trata de material muy solicitado o
procedente de otros condados. En todo momento podra consultarnos para informarse sobre
el estadio en que se encuentra su solicitud.
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Nuestro compromiso relativo al acceso y laigualdad

Nuestros servicios reflgjaran la diversidad cultural y linglistica de las comunidades locales.

Haremos todo lo posible para que nuestras instalaciones y nuestros servicios sean
facilmente accesibles a las personas con alguna discapacidad.

Los servicios de biblioteca satisfaran las necesidades de |os grupos especiales de usuarios,
incluidas las personas que no pueden salir de su casa y aquellas que estén bajo asistencia
médica domiciliaria

El personal recibird la formacion y los consgos adecuados para que satisfaga sin
discriminacion las necesidades de todos |os usuarios.

Nuestro compromiso de escuchar y consultar alosusuarios

Siempre gue |o necesite, |e brindaremos mayor informaci én sobre nuestros servicios.

Oiremos sus puntos de vista sobre el servicio de bibliotecas. Si desea hacer agun
comentario o compartir alguna opinidn con nosotros, dirijase a director de su biblioteca
local o utilice el formulario de observaciones, reclamacionesy felicitaciones.

Por lo menos tres veces al afio se realizara una encuesta en todas las bibliotecas sobre €l
grado de satisfaccion de los usuarios y se publicaran los resultados.

Consultaremos a los usuarios sobre los principales aspectos del servicio y los
mantendremos informados sobre |0s cambios y novedades previstos.

Se controlara estrechamente € respeto de los compromisos contraidos en esta carta.
Todos los afios se reexaminar an las normas del servicio y se publicaran losresultados.
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APENDICE 4

NORMAS DE CONSTRUCCION DE BI BLIOTECAS—-ONTARIO, CANADA
Y BARCELONA, ESPANA

No hay una norma universal para la construccion de bibliotecas publicas, aunque en algunos
paises o regiones se han elaborado algunas. En este Apéndice figuran como eemplos las
normas utilizadas por Ontario (Canadd) y Barcelona (Espafia), que pueden resultar Utiles al
planificar la construccion de una biblioteca. Es importante que se tengan en cuenta las
necesidades especificas de la comunidad interesada para determinar el espacio definitivo que
ha de asignarse a la biblioteca. Los gjemplos proporcionados en este Apéndice se deberan
utilizar junto con todas las secciones del parrafo 3.10 —El edificio.

Los planificadores de bibliotecas deben tener presente que la automatizacioén ha modificado
las estructuras de los servicios de las bibliotecas y deben tener en cuenta las tecnologias
actualesy futuras en e disefio y el tamafio de la biblioteca.

Pautas de la Biblioteca Publica de Ontario, 1997

Las bibliotecas publicas de Ontario utilizan los métodos siguientes para determinar las
necesidades de espacio.

1. Superficie media por persona. Para una comunidad de menos de 100.000 habitantes,
la norma apropiada es de 56 m? por cada 1.000 habitantes.

2.  Tamaio del edificio determinado por los componentes principales

1) Espacio de los fondos - Este espacio puede determinarse utilizando la norma media de
110 volimenes por m?, lo cua permite instalar estanterias bajas y pasillos méas amplios en
zonas especializadas como las colecciones para nifios y las de referencia, mientras que en las
zonas mas grandes de no ficcion (ensayos, biografias, obras de divulgacion, etc.) se pueden
instalar estanterias normales.

Espacio necesario = 1 m? por cada 110 vol imenes.

2) Espacio de los usuarios - Una norma aceptable al respecto es de 5 espacios de usuario
por cada 1.000 habitantes. Esto permite instalar puestos de estudio individuales en las zonas
de adultos y de nifios, asi como asientos informales, mesas de consulta de referencias,
terminal es audiovisual es, terminales de acceso publico a Internet.

Un espacio de 2,8 m* para cada puesto de lector es una norma aceptable.

3) Espacio del personal - Una norma recomendada para las bibliotecas que se utiliza para
determinar el nimero de empleados es de 1 empleado por cada 2.000 habitantes (véase
también e Capitulo 5.6). El espacio del persona puede determinarse utilizando un espacio
total por empleado de 16,3 m® Esta cifra comprende los terminales de trabgjo, los
mostradores de servicio alos lectores, las zonas de circulacion, las consignas automaticas, etc.

Espacio necesario: 16,3 m? por empleado — 1 empleado por cada 2.000 habitantes.

4)  Salas polivalentes - Cada biblioteca debe asignar espacio a estas sal as basandose en los
servicios prestados ala comunidad y |os objetivos de su programa.
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5)  Espacio no asignable - Comprende |os aseos, |a conserjeria, las zonas de maquinaria, los
elevadores, las escaleras, etc. La necesidad de este espacio se reduce cuando la biblioteca
comparte los aseos, las zonas de maquinaria, etc., con otro ocupante del edificio.

Espacio necesario = 20% del espacio neto (esto es, € 20% de todos |os espacios mencionados
en losparrafos 1 a4 supra).

6) Tamafo minimo genera
El tamafio minimo de una biblioteca independiente no debe ser inferior a 370 m.

En un sistema con varias sucursales, el espacio de cada sucursal no debe ser inferior a230 m?,
més 14 m? por cada 1.000 volimenes suplementarios por encima de 3.000 volimenes de sus
fondos.

Ontario Public Library Guidelines. A development tool for small, medium and country
libraries, 1997, Sudbury, Ontario: Ontario Library Service North.
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Diputacion de Barcelona

Servicio de bibliotecas

Normas basicas de Sl_qur%\I _ BiinoFecapl'Jinca _ _ Bibliotecacen;ral _ Bibliotecamuni_cipal
las bibliotecas pablicas Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ci u,dadeﬁ Ciudades Ci u,dadeﬁ
(Revisadas en marzo de 1999) 3.000 a 5.000 a 10.000 a 20.000 a 30.000 a masde hasta masde
5.000 h. 10.000 h. 20.000 h. 30.000 h. 50.000 h. 50.000 h. 50.000 h. 50.000 h.
LOCALES (en m?)
Vestibulo 15-15 15-30 30-40 40 - 60 60 - 110 110 - 150 60 - 110 110-150
Salapolivalente -50 50 - 60 60 - 80 80 - 100 100 - 150 150 - 200 100 - 150 150 — 200
Zonageneral:
Zonas - préstamo 130 - 200 200 - 270 270 - 410 410 - 645 645 - 930 930 - 1.450 580 - 930 930 - 1.450
pablicas - referencias
Revistas/material
Audiovisual 60 - 90 90 - 100 100- 115 115 - 140 140 - 250 250 - 400 110 - 250 250 - 400
Zonade nifios 60 - 90 90 - 120 120 - 160 160 - 225 225 - 300 300 - 360 180 - 300 300 — 360
Oficina 15-15 15-20 20-20 20-30 30- 40 40 - 100 50 - 65 65— 180
Zonas Almacén 20-30 30-40 40 - 60 60 - 80 80 - 150 150 - 230 115 - 210 210-150
Lﬁﬁ;\?ﬁas al Zona de descanso -10 10-10 10-15 15-20 20-30 30-35 20-35 35-40
Estacionamiento -40 40-75 75 - 150 150 - 170
Zona del programa 300 - 500 m2 500 - 650 m2 650 - 900 m? 900-1.300m2 | 1.300-2.000m2 | 2.000—3.000mz | 1.300—-2.200m2 | 2.200 —3.300 m?2

Zonasde
Servicios

Instalaciones de
limpieza

Pasillos, etc.

Aseos

Lasuperficie construida total esla zona del programa masel 30%

Superficie construida total

390 - 650 m? |

650 - 845 m?

‘ 845-1.170 m? ‘ 1.170-1.690 m? I 1.690 — 2.600 m?2

2.600 —3.900 m2

1.690 —2.860 m?

2.860 — 4.290 m2




Sucursal

Biblioteca publica

Biblioteca central

Biblioteca municipal

l'\;grbr{‘;fot;:csacsa:g;i cas Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades Ciudades
(Revisadas en marzo de 1999) 3.000 a 5.000 a 10.000 a 20.000 a 30.000 a mas de hasta mas de
5.000 h. 10.000 h. 20.000 h. 30.000 h. 50.000 h. 50.000 h. 50.000 h. 50.000 h.

INSTALACIONES
Zona general 20-30 30-40 40 - 60 60 - 85 85-115 115 - 145 50- 115 115 - 145
Zonade nifios 15-20 20- 25 25-35 35-50 50 - 65 65- 75 40 - 65 65— 75

Lugarespara Revistas:

lalectura, - mesa 2-4 4-4 4-6 6-10 10-15 15-20 6-15 15-20

gl’JS drir:)?/tiilglgy - informal 6-8 8-10 10-10 10-15 15-20 20-25 10- 20 20-25

la utilizacion de | Materia

computadoras audiovisual 6-8 8-12 12-16 16 - 20 20- 25 16 - 20 20-25
Computadoras —

(ndmero general 4 6-8 8-10 10- 14 14-18 18- 27 14-18 18-27
Computadoras —

de lugares

gares) CD-ROM 1-2 2-2 2-4 4-5 5-9 5-6 6-9

Salapolivalente -35 35-45 45 - 60 60 - 75 75 - 115 115 - 150 75- 115 115—150

Espacio de estanterias:

33 librosx m 300 395 - 760 760 — 1.090 1.090 - 1.515 1.515-2.120 2.120-2.725 1.820-2.425 2.425-3.335

Estantespara CD: 225 CD/

unidad de 60 x 90 cm 5-7 7-10 10-13 13-17 17-25 15-20 20 - 30
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