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Introduccién

La biblioteca pitblica ha de ser, por principio, gratuita. La biblioteca
priblica es responsabilidad de las autoridades local y nacional. Debe
regirse por una legislacion especifica y estar financiada por los gobiernos
nacional y local. La biblioteca piiblica ha de organizarse eficagmente y
mantener normas profesionales de funcionamiento.’

El objetivo del presente Manual es orientar a los bibliotecarios sobre la
necesidad de disponer de modo organizado y de acuerdo a un plan,
los elementos informativos, econémicos, humanos y materiales que
conforman la biblioteca como sistema. En este tema el bibliotecario
debe conocer y asumir la necesidad de la planificacién, para lo cual
debe aprender a analizar situaciones, servicios y problemas con el fin
de plantear objetivos y saber disefiar programas de servicios
bibliotecarios de acuerdo a su realidad.

Las bibliotecas deben disponer, por ello, de los fondos suficientes tanto
para realizar una buena gestion —previa planificacion— con la inversién
inicial en instalaciones, equipamiento, recursos informativos y servicios,
como para el mantenimiento de los mismos. Debe establecerse
presupuestos estables que garanticen la dotacién de los profesionales y
el personal necesarios, la renovacién y actualizacion de los recursos
informativos y el desarrollo de programas y servicios que son la base
de una biblioteca eficaz.

El presupuesto es la herramienta indispensable mediante la cual la
biblioteca asegura su funcionamiento, y debe ser concebido y
programado desde el analisis de las necesidades reales y en funcién de

Y Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Piiblica, 1994



los objetivos que tiene cada biblioteca. Las bibliotecas deben planificar
y organizar el conjunto de su actividad de manera eficaz. Para ello es
necesario establecer planes y politicas de desarrollo, asi como definir
parametros e indicadores que permitan evaluar los resultados obtenidos,
el rendimiento y el grado de satisfaccién de los usuarios.



1.1

1. Gestion de la biblioteca

Planificacion

Las bibliotecas deben realizar un plan de gestién que involucre
a todo el personal y que esté orientado a la permanente
consecucién de mejoras en la oferta de servicios.

La planificacién consiste en identificar los objetivos generales de una
institucién o de un conjunto de instituciones a corto, mediano y
largo plazo; definir las politicas o las estrategias para alcanzar
esos objetivos; establecer el marco normativo dentro del cual se
desenvuelven las acciones de lainstitucion. Dalas bases parapoder
realizar la programacion, la financiacién, la administracién del
personal, el control y la evaluacién de resultados. Es el proceso de
establecer qué eslo que pretendemos. Planificacion es pensar el futuro

para comenzar a actuar en el presente 2.

Para el establecimiento del plan de gestion, la biblioteca debera
efectuar las siguientes actuaciones:

Analisis de la comunidad que permita conocer las demandas
e identificar las necesidades de los usuarios reales y potenciales.
Analisis estratégico que permita conocer los puntos fuertes
de la biblioteca y aquellos aspectos que deba mejorar.
Establecimiento de los fines de la biblioteca con indicaciéon
concisa, precisa y clara de la linea basica de actuacion.
Los fines de la biblioteca deberan ser conocidos y asumidos
por todo el personal de la misma.

2 Gémez Hernandez, ]. A. Gestidn de bibliotecas. Murcia: DM, 2002.
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- Definicion de tareas: basada en el analisis de las necesidades
y en laidentificacién de las prioridades realizados previamente.

Rentabilidad de los recursos

La gestién bibliotecaria ha de procurar conseguir la maxima
rentabilidad econémica y social de los recursos, uno de los critetios
que definen la plena calidad de los servicios. Por ello, el presupuesto
debe considerarse elemento imprescindible de la planificacién,
la coordinacién y el control de la gestién.

Los objetivos de eficiencia y eficacia de las bibliotecas exigen
que sus responsables asuman la gestién econémica como una
de las tareas fundamentales.

Esto debe incluir lo siguiente:

- Valorar los servicios y programas de las bibliotecas no
solo por su calidad sino también por su costo.

- Oftecer la mencionada valoracién a la sociedad por medio de
la transparencia informativa, y la publicidad del costo y de
los resultados de sus servicios.

- Participar activamente en la elaboracién de los presupuestos
y en el control y seguimiento de su ejecucion.

- Estudiar las posibilidades de financiacién por parte de otras
administraciones y entidades por medio de subvenciones y la
participacién en programas comunitarios o de cooperacion.

Gestion del personal

El personal constituye uno de los recursos mas valiosos de la
biblioteca y generalmente representa la parte mas elevada del
presupuesto. La gestion del personal debe guiarse por critetios
de racionalidad y coherencia para alcanzar la maxima efectividad
en el desarrollo del trabajo y un alto grado de motivacion.



1.4

Una eficaz gestion del personal debe potenciar los siguientes
aspectos:

- Identificacién de todo el personal con el plan de gestién de
la biblioteca.

- Desarrollo del trabajo en equipo.

- Establecimiento y desarrollo de sistemas de comunicacién
interna que favorezcan la difusién de la informacién acerca
de la politica y los servicios prestados por la biblioteca.

- Realizacién de reuniones periddicas que hagan posible
la participacion activa del personal.

- Fomento dela creatividad y del espiritu de iniciativa que permita
aprovechar las competencias, habilidades y experiencia de
cada uno de los miembros de la plantilla.

- Establecimiento de un adecuado sistema de delegacién
de funciones y de rendicién de cuentas que favorezca el
cumplimiento de funciones.

Todo ello, ademas de contribuir a la mejora de los servicios
prestados, redundara en beneficio de los trabajadores de la
biblioteca, aumentara su satisfaccién personal y ampliard las
posibilidades de gestién bibliotecaria.

Evaluacion de resultados

La biblioteca debe implantar, para la buena marcha del plan de
gestion, un sistema de evaluacion que le permita conocer el grado
de consecucion de los objetivos trazados y los resultados obtenidos.
La evaluacién debe proporcionar datos objetivos sobre el
rendimiento de los recursos invertidos en la prestacién de los
servicios a los usuarios, la adecuaciéon de los materiales
disponibles para satisfacer las necesidades e intereses de los
ciudadanos, la incidencia e implantacién de la biblioteca en la
comunidad, el nivel de satisfaccién de los usuarios y el grado
de eficacia y eficiencia de su gestion.

11
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Para ello debe contar con:

- Un programa informatico que permita una recopilacioén agil

y cémoda de los datos estadisticos, y su posterior analisis.
- Unsistema de indicadores adecuado que facilite evaluar
de forma objetiva la obtencién de resultados.
- Encuestas peridédicas que contribuyan a conocer la opinién
y grado de satisfaccién de los usuarios.

La evaluacién es un proceso continuo y permanente que debe

realizarse conforme a una metodologia de analisis y a partir de

indicadores y datos que ofrezcan valores de referencia, y revelen

el grado

de consecucién de los objetivos propuestos. Se debe

establecer, por ello, un sistema de indicadores, entre los cuales
consideramos basicos los siguientes:

a) Los

b) Los

referidos al rendimiento de los servicios:

Numero de préstamos por habitante.

Porcentaje de usuarios de la biblioteca por habitante.
Numero de miembros del personal por habitante.
Numero de miembros del personal por usuario.
Costo por habitante.

Costo por usuario.

referidos a la oferta de materiales:

Relacién documentos / habitante: permite conocer
el volumen de la oferta en relacién con la poblacién
(usuarios reales y usuarios potenciales).

Renovacién de los materiales: contribuyen a conocer la
actualidad de los materiales.

Fluctuacion de la coleccion: ayuda a conocer la orientacién
de la oferta.

Relacién documentos disponibles / documentos prestados:
informa acerca del equilibrio o desequilibrio entre la
oferta de la biblioteca y lo que demandan los usuarios.
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- Relacion de coleccién obsoleta.
- Rotacién de los materiales: permite conocer la intensidad
de uso.

La biblioteca debera realizar, asimismo, encuestas periddicas entre
sus usuarios para conocer sus opiniones y su grado de satisfaccion
en lo relativo a los diversos aspectos que conforman su oferta, entre
otros, los referidos a la atencién del personal, los locales e
instalaciones, los servicios y horarios.

Financiacién

La financiacién de las bibliotecas publicas es responsabilidad de
las administraciones locales, regionales y nacionales, que deben
aportar coordinadamente los recursos suficientes para el desarrollo
y mantenimiento de las bibliotecas publicas, tanto en lo que se
refiere a inversiones como a gastos de funcionamiento. La
administracién publica en su conjunto debe garantizar, de este
modo, que el acceso a los servicios de las bibliotecas publicas
sea igual para los distintos grupos de ciudadanos.

La responsabilidad de la financiacién corresponde en especial
a los gobiernos locales, ya que este es el ambito de las bibliotecas
publicas. Para ello, las municipalidades, sobre todo las pequefias,
deben contar con el apoyo financiero de los Gobiernos Regionales.
Asimismo, los municipios, y principalmente el gobierno central,
deben contribuir efectuando las aportaciones necesarias para
mantener un buen servicio de biblioteca publica.

Las bibliotecas publicas deben contar con una fuente de financiacion
solida y permanente que asegure un servicio eficaz y de calidad.
Ello conlleva instaurar vias de colaboraciéneconémica entre
distintas administraciones. En este sentido es conveniente dejar
sentados los requisitos basicos de calidad del servicio que
faciliten el establecimiento del marco de colaboracién

13
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administrativo y su evaluacion, teniendo en cuenta la necesaria
flexibilidad de estos indicadores en funcion del tamafio de la
poblacién y de los recursos disponibles.

Las bibliotecas publicas y las instituciones de las que dependen
deben mostrarse activas en la obtencién de ayuda econdémica
privada, ya sea estable u ocasional, destinada a programas especificos.
Tal aporte, en modo alguno, podra suponer trabas o limitaciones
a la prestacion del servicio.

Las bibliotecas publicas pueden obtener, asimismo, ingresos
propios fruto de las actividades o servicios prestados a los
usuarios. Estos fondos pueden proceder tanto de actividades
de indole comercial —publicaciones o programas formativos
y culturales— como de las tarifas establecidas por la prestacion
de determinados servicios. En muchos casos serd preciso
transformar la situacion actual de las bibliotecas publicas infradotadas
en cuanto a recursos informativos y humanos, especialmente
ante los retos y las oportunidades que ofrece la sociedad de la
informacién. Para ello se debe desarrollar un marketing' cultural.

Recursos econdémicos de las bibliotecas publicas
El sistema de financiacién adoptado debe garantizar el presupuesto

necesario, el empleo éptimo de los recursos y una gestion agil
y eficiente. Las fuentes de financiacién pueden ser:

El marketing es un concepto relacionado con la microeconomia, dentro del cual el

usuatio es visto en su dimension de cliente. A partir de aqui se genera un proceso de
gestiéon para identificar, anticipar y satisfacer las necesidades del usuario. La
biblioteca estd en un entorno competitivo con otros servicios culturales e informativos,
y tiene que afirmarse frente a ellos y lograr su cuota de mercado, de uso.

14



a. Internas:

El presupuesto ordinario asignado a la biblioteca por la institucién
a la que estd adscrita, o los presupuestos extraordinarios o de
inversiones para infraestructuras, para la adquisicién de
equipamiento y los fondos inaugurales o especiales.

b. Externas:

Los recursos obtenidos de otras instituciones de la administracion
publica, por via de subvenciones o por medio de proyectos o
convenios de colaboracion: las aportaciones de entidades
privadas o particulares, ya sea donacion, patrocinio estable de
los servicios que presta, o financiacién de proyectos o programas
concretos.

Los recursos econémicos de las bibliotecas publicas deben
permitir:

- Oftrecer acceso ala documentacién electronica, garantizando
este servicio, incluso en las bibliotecas de menor entidad y
escasa dotacién econdémica.

- Mantener conexiones de Internet de calidad y en ndimero
suficiente, previendo los costes ocasionados por las licencias
de material electronico.

- Adecuar sus espacios e instalaciones a los nuevos recursos
informativos y a los nuevos usos generados por sus servicios.

- Asegurar la capacitacion y formacion continua del personal.

- Garantizar el correcto mantenimiento de las instalaciones y
del equipamiento.

- Ofrecer una coleccién variada y actualizada.

15



2. Cooperacion

Para lograr la coordinacién y cooperacion bibliotecaria a nivel nacional,
la legislacién y los planes estratégicos han de definir y promover,
también, una red nacional de bibliotecas basada en normas de servicio
convenidas. Ha de asegurarse una cooperaciéon con interlocutores
relevantes, por ejemplo, grupos de usuarios y otros profesionales a
nivel local, regional, nacional e internacional.’

Los retos que se le plantean actualmente a la biblioteca publica son
claves: las tecnologias de la informacién y la comunicacion, y la
cooperacion. Las bibliotecas publicas forman parte de las
administraciones publicas; en sus relaciones, se rigen por el principio
de cooperacién y colaboracién y, en su actuacion, por los criterios de
eficiencia y servicio a los ciudadanos. La politica bibliotecaria debe
prever la participacién conjunta entre administraciones para establecer
vias de cooperacion con otras bibliotecas y con otros agentes.

El concepto de cooperacién ha pasado de poseer un sentido casi
meramente asistencial, por lo general de transferencia de recursos sin
establecer contraprestaciones o relaciones de intercambio, a tener un
significado que implica una actuacioén conjunta para un mismo fin. En
una organizacion territorial descentralizada se requiere no solo del
ejercicio de las competencias respectivas de cada administracion, sino
de la permanente cooperacion entre ellas.

La cooperacion permite dar respuesta a la imposibilidad de lograr un
disefio nitido de distribuciéon de competencias y a la conveniencia de
alcanzar acuerdos para lograr la agregacién de intereses a la vez que

> Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Piiblica, 1994



posibilita el aumento de la eficacia. La cooperacién, enmarcada en el

ambito de la biblioteca publica y del acceso a la informacién, obedece
a principios fundamentales de derechos humanos, al principio de
democracia e igualdad, pero también a principios econdémicos y de
desarrollo social, cultural y cientifico.

2.1

La necesidad de cooperar

El afianzamiento del lugar que la biblioteca publica debe ocupar
en la sociedad de la informacién esta relacionado con su
capacidad para dar respuesta a las demandas de los usuarios.
Una biblioteca aislada, por importante que sea, cada vez vera
mas limitado el cumplimiento de su finalidad. Solo una biblioteca
que trabaje en red podrd garantizar el acceso universal a la
informacién para la comunidad a la que sirve, y contribuird a
los procesos de igualdad y democratizacién de una sociedad
cada vez mas global.

La cooperacién se impone como unica solucioén eficaz para
superar la desigualdad de recursos de unas bibliotecas respecto
de otras, tanto los de caracter tecnolégico como los de
informacién. Las bibliotecas publicas deben integrarse en redes,
sistemas y planes de cooperacién que utilicen las tecnologias de
la informacién y la comunicacién. De ese modo, constituyen el
soporte para la comunicacién y el intercambio de informacion,
en primer término entre las propias bibliotecas, pero ademas
entre estas, sus proveedores y usuarios. Como resultado, podran
poner a disposicién de su comunidad, a partir de los recursos
de ambito local, recursos regionales, nacionales e internacionales.

La cooperacion permitira a las bibliotecas publicas compartir y
rentabilizar recursos informativos, tecnolégicos, culturales,
educativos y de ocio, pero ademas se convertira en el medio
para compartir el trabajo, los servicios, el personal y la experiencia,
especialmente en las bibliotecas mas pequefias.

17
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Gestion bibliotecoldgica compartida®

Es la forma de administracién eficaz y conveniente que adoptan
las bibliotecas publicas periféricas de la Biblioteca Nacional del
Pert, como componentes de un sistema integrado de bibliotecas,
a fin de optimizar sus recursos y actividades e implementar formas
de intercambio de beneficio reciproco en pro del desarrollo de la
comunidad en donde prestan sus servicios y del pafs.

Para su participacion, las bibliotecas publicas periféricas se rigen
bajo tres principios fundamentales: compromiso, solidaridad y
cooperacién, los mismos que se aplican en cada una de las seis
bibliotecas.

Entre las actividades de gestiéon compartida que realizaran estan:
2. Adquisicién compartida

Que permite dosificar y ahorrar recursos a fin de mantener
actualizada la coleccién. Las bibliotecas publicas periféricas
coordinaran la adquisicién del material bibliografico nuevo
en coordinacién constante para no duplicar adquisiciones y
mantener una coleccidon acorde con las necesidades de la
comunidad. Todo ello se vera complementado con el
sistema de préstamo interbibliotecario que les permitira
disponer de todas las colecciones de las bibliotecas miembro
para cada uno de ellos.

b. Catalogacién compartida

Actividad técnica que permite a los bibliotecarios organizar

Documento presentado al Sistema Nacional de Bibliotecas por los Lic. Gladys
Lizana y Carlos Rojas.



y clasificar sus colecciones de manera rapida y eficiente, al
mismo tiempo que facilita su labor de identificacién y
difusién de la produccién bibliografica cientifica y técnica,
lo cual contribuye al desarrollo y mejoramiento de la calidad
de vida de sus usuatios.

Mediante la catalogacién compartida, una biblioteca miembro
cataloga y clasifica un libro en base a normas internacionales;
las otras copian ese registro del libro que tengan en su
biblioteca. Como esta actividad es constante se logra con el
tiempo un ahorro de esfuerzo y de recursos, ya que tan
solo se complementa la preparacién final del libro para
ponetlo a disposicién del puablico.

La participacion en este Catdlogo Unido supone el acceso
en linea a la base de datos de la Biblioteca Nacional del Perd, y
la descarga de sus registros en los catalogos de cada biblioteca
publica periférica, lo cual estard a disposicion de toda la
comunidad a través del Catalogo Unido electrénico del
Sistema Nacional de Bibliotecas.

Préstamo interbibliotecario

Modalidad de préstamo a domicilio que permite a los
usuarios de cualquier biblioteca publica periférica de la
Biblioteca Nacional del Pert acceder al material bibliografico
que necesitan, a través de una consulta en el Catilogo Unido
electrénico sin necesidad de desplazarse a otro distrito.

Una vez solicitado el préstamo, la biblioteca cooperante
que responde hace llegar el material a la biblioteca publica
periférica de cuya jurisdiccién partié el pedido. Para esto, la
Biblioteca Nacional del Perd, como ente rector del Sistema
Nacional de Bibliotecas, implementara un sistema electrénico

19
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de solicitud de préstamo y su correspondiente reglamento
a fin de facilitar su procedimiento y consecucion.

Con este sistema se ahorrard tiempo, se acortaran las distancias
y se lograra una completa accesibibilidad de los peruanos a
la cultura en general.



3. Instrumentos de gestiéon bibliotecaria

En una biblioteca publica se puede utilizar una amplia gama de
instrumentos de gestién. Su pertinencia dependera de varios factores,

port ejemplo, el contexto cultural, la dimension y el caracter del servicio,

el estilo de gestién de otros departamentos de la misma institucion y la
experiencia y la financiacién disponibles, pero los siguientes aspectos
son importantes para las bibliotecas publicas en casi todas las situaciones:

3.1

Plan de trabajo’

Debe contener los siguientes elementos:

- Desctipcién de la biblioteca.

- Objetivos.

- Presupuesto.

- Plan de actividades (con los que se llegara a cumplir los
objetivos planteados).

- Mecanismos de coordinacién, control y evaluacion.

En cuanto a la descripcion de la biblioteca, los datos que han
de registrarse son: fecha de creacion, quiénes fueron sus promotores
o fundadores, los fines perseguidos por la institucion, los tipos de
usuarios a quienes sirve (tanto individuos como instituciones).

Los objetivos son los logros que la biblioteca se propone
conseguir respecto a la satisfacciéon de las necesidades de
informacién de sus usuarios. Estos seran redactados segin
tiempos establecidos, es decir, a corto (meses), mediano (medio
aflo o un aflo) o a largo plazo (afios). Asimismo, cada objetivo

Sistema Nacional de Bibliotecas. Centro Coordinador de la Red de Bibliotecas
Publicas. Pautas para los servicios en bibliotecas priblicas.
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debe estar acorde a la disponibilidad del presupuesto con el que
cuente la biblioteca. Ningin objetivo se alcanzara si el presupuesto
es irrisorio.

El presupuesto es la herramienta de gestién util para el
cumplimiento de los objetivos planteados por la biblioteca. Este
tiene que estar en estricta correspondencia con sus ingresos y
egresos econémicos. Es recomendable que en su elaboracion
participe el personal en conjunto, y que la propuesta sea
presentada a las maximas autoridades de la biblioteca, quienes
determinaran si los gastos a ejecutarse permitiran cumplir las
actividades programadas. Aparte de la sostenibilidad de los
servicios de informacién, culturales y de fomento de la lectura,
el presupuesto debe tomar en cuenta los gastos relacionados a:

- Mantenimiento del local.

- Equipos y mobiliario.

- Sueldo del personal.

- Adquisicién de colecciones (impresas y electronicas).

- Servicios basicos (pago de luz, agua, teléfono y otros).

- Otros gastos como: capacitacion, asesoria, evaluacion de la
biblioteca o catalogacion.

Plan de actividades. I.lamado en las instituciones del Estado
«Plan Operativo Institucional». Es la relacién de todas las
actividades a cumplirse durante el tiempo establecido. Aqui se
tomard en cuenta los servicios brindados como los de
informacién y consulta, formaciéon de usuarios, préstamo a
domicilio, lectura, etc. Por otro lado, las actividades relacionadas
a la cultura y el fomento de la lectura, los cuales tienen que ser
rigurosamente estudiados, antes de ser presentados y
promovidos.

Coordinacion. Debe darse en todos los niveles, es decir, entre
la direccion, el personal que labora en la biblioteca y el usuario. Lo



3.2

mas adecuado es coordinar cualquier actividad por medio de
reuniones, ya que en ellas todos los implicados llegaran a un acuerdo
global.

Control y evaluacion. El primero se da a través del seguimiento
del cronograma de actividades establecidas por la biblioteca, el
cual puede darse mediante informes. Es recomendable que se
elaboren mensualmente. En el caso del usuario es conveniente,
por ejemplo, que se instale un buzén de quejas y sugerencias. En
toda biblioteca existen inconvenientes que solo el usuario podra
percibir, por lo que se debe brindar facilidades para establecer
canales de comunicacion efectiva con el personal de la biblioteca.

En cuanto a la evaluacion, esta podra llevarse a cabo por medio
de encuestas, entrevistas personales o por las sugerencias de los
usuarios. Asimismo, es recomendable evaluar la opinién o el
pensamiento del personal. La evaluacion puede ser efectuada
por el personal directivo de la biblioteca, o por entidades externas
dedicadas a esta actividad.

Reglamento®

Es el conjunto de reglas que norman el uso de los servicios de la
Biblioteca. El reglamento debe ser instrumento orientador,
formativo e informativo sobre los procedimientos y no un medio
coercitivo y de castigo. Se busca la elaboracién de un instrumento
sencillo de facil interpretacién, buen uso vy, sobre todo, que
contribuya con el éptimo funcionamiento, gestién y control de
los servicios bibliotecarios publicos. Existen diversas formas y
estructuras para elaborar un reglamento, documento considerado
de gran importancia y relevancia para todo tipo de bibliotecas.

Alejos Aranda, Ruth. Actividades y servicios en bibliotecas escolares y priblicas. Separata.
Lima: Sistema Nacional de Bibliotecas, 2000.
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Segin la experiencia recogida en varias bibliotecas publicas del Pert
recomendamos que la estructura de esta norma sea sencilla.
Observemos los modelos de las paginas 25 y 26.

Sin embargo, si se prefiere elaborar un Reglamento Interno
completo, se tendra en cuenta no solo los servicios sino también
algunos aspectos importantes:

- ¢Qué es una biblioteca?

- ¢Cudles son los objetivos?

- ¢Qué tipo de biblioteca es?

- ¢En dénde se encuentra ubicada?
- ¢Cuanto personal labora?

- ¢Qué cargos y funciones tiene el personal?
- ¢Cémo esta distribuida?

- ¢Qué tipo de colecciones tiene?

- ¢Quiénes son los usuarios?

- Qué servicios brinda?

- ¢Cudl es el horario de atencion?

Estos datos ordenados en capitulos y agrupados en subcapitulos
permitiran dar a conocer a los usuarios los servicios y el
funcionamiento de la biblioteca.



ESTRUCTURA DE UN REGLAMENTO INTERNO’

CAPITULO 1
GENERALIDADES
(Naturaleza, concepto y objetivos de la biblioteca)

CAPITULO 1I
DE LA ORGANIZACION
(Del personal, infraestructura, materiales)

CAPITULO 111
DE LOS USUARIOS
(A quiénes esta dirigido y los requisitos para ser tal)

CAPITULO 1V
DE LOS SERVICIOS
(Enumerar cada uno de los servicios de la biblioteca)

CAPITULO V
DEL HORARIO DE ATENCION
(Indicar dfa, hora y turno de atencién en relacién a los servicios)

CAPITULO VI
DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
(Considerar las diferentes medidas a tomarse en caso
de incumplimiento. Estas deben ser siempre informativas)

CAPITULO VII
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
(Precisar aspectos que requieran ser atendidos de manera especial)

25
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MODELO DE REGLAMENTO
DE SERVICIO DE LECTURA

Todos los lectores deben ingresar a la biblioteca en forma ordenada
sin causar aglomeraciones, portando lapiz, hojas sueltas o cuaderno
para tomar apuntes.

Los bolsos y mochilas deben colocarse en el guardarropa. El
personal a cargo entregara al usuario una identificacion.

Consultar al responsable de la biblioteca sobre el tema a investigar
o0 estudiar para elegir el libro sobre el tema requerido.

Anotar claramente el titulo, autor, codigo del libro y otros datos
personales en la papeleta de lectura y entregarla al responsable
de la biblioteca cuando haya terminado su consulta.

Procure guardar silencio durante su permanencia en la biblioteca:
otros lectores también desean leer.

No extraer, rayar ni mutilar las hojas de los libros.

Al concluir su investigacion o lectura devuelva el libro al
responsable de la biblioteca.

Conserve las reglas de urbanidad y buenas costumbres durante
su permanencia en la biblioteca.

Respete al personal de la biblioteca que trabaja para servirlo cada
diamejor.

CUIDE LOS LIBROS QUE PERTENECEN
A TODOS LOS PERUANOS



3.3

Carné de lector

Es un documento de identificacién del usuario con la biblioteca.
Sirve para ejercer cualquier accién de control. Por lo general
debe contener los siguientes datos:

BIBLIOTECA PUBLICA DE HUARAZ | - Numero de carné

CARNE N° - Fecha de expedicién
APELLIDOS :

OMBRE .
N¢ - Fecha de caducidad
DOMICILIO :
TELEFONO .
DNL ' - Datos del usuario
EXPEDICION: ) )

- Direccién personal
Firma oo,

Valido hasta : .o.ceeeeveeeveveecicierenenne - Documento de identidad

3.4

Informacién estadistica

Es importante la elaboracién de este tipo de documentos, ya
que detallan los datos principales de la gestién y los servicios de
la biblioteca. Como elementos a tomar en cuenta tenemos a las
instalaciones, las salas de lectura, las adquisiciones, el presupuesto
invertido, el procesamiento técnico de la coleccién, el nimero
de consultas y préstamos, etc. Son todos los que en conjunto
pueden presentarse mensualmente, ademas de presentarse un
informe consolidado que, normalmente se entrega a fin de afio
(informe anual o final). La importancia de elaborar los informes
estadisticos radica en la posibilidad de conocer cuantitativamente
el funcionamiento de la biblioteca para estar en capacidad de
determinar los aspectos que en el futuro pueden mejorarse, asi
como reorientar los servicios.
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Las estadisticas sirven para llevar el control de numeros de
usuarios, la cantidad de items consultados, el nimero de
préstamos, el numero de actividades que realiza la biblioteca.

Las estadisticas se vacian en formatos® en los que debe
consignarse:

- Nombrtre de biblioteca
- Turno de servicio
- Nombre del responsable de la biblioteca

El formato se divide en los dfas que conforman el mes y las materias
normadas segin el Sistema de Clasificacién Decimal Dewey.

000 Obras Generales
100 Filosofia

200  Religion

300 Ciencias Sociales
400 Lingtistica

500 Ciencias Puras
600  Ciencias Aplicadas
700  Arte

800 Literatura

900 Historia

También se consignaran areas como:

TP  Textos de Primatia

TS  Textos de Secundaria
PP Publicaciones Periédicas
AV Archivo Vertical

Elaborados de acuerdo a la planificacién de los servicios y a las necesidades de
los usuarios y la comunidad.
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Es muy importante anotar:

- Numero de nifios que asisten a la biblioteca

- Nuamero de jévenes que asisten a la biblioteca
- Material audiovisual utilizado

- Numero de actividades realizadas

- Total de usuarios por dia

- Préstamo a domicilio (PD)

- Préstamo al aula (PA)

- Préstamo interbibliotecario

- Material audiovisual

Para llenar el formato de estadisticas es necesario contar con las
papeletas de lectura, para ello se vacia los diferentes tipos de
colecciones’ consultados en el dia. El conteo se hara mensual en
forma horizontal y vertical para sacar los totales.

Se recomienda llenar el formato con las papeletas del dia.

Existe otro formato para las estadisticas anuales en el que se
consignara:

- Meses
- Materias consultadas
- Numero de usuarios que asisten a la biblioteca

3.4.1 Papeleta de lectura
Instrumento que permite conocer el numero exacto de material

solicitado, asf como el nimero de usuarios que asisten a la biblioteca.
La papeleta se llenara de la siguiente manera:

Colecciones bibliograficas, audiovisuales, diddcticas y medios electrénicos.

29
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- Se anota el numero de clasificacién ubicado en el lomo del
libro en el casillero de codigo.

- Se sefiala con una equis (x) el tipo de lector: profesional,
técnico, univetsitario, escolar, otros.

- Se sefiala el sexo: femenino o masculino.

- Esmuyimportante anotar la fecha en que se hace la consulta.

- Se sefala el nimero de carné del usuario.

- Losapellidos y nombres de los usuarios son muy importantes.

BIBLIOTECA PILOTO DEL CALLAO
SERVICIO DE LECTURA

/~ \ Profesional
Técnico
Universitario
CODIGO Inst. Superior
Pre-Universit.
Escolar-Primatio
. /' Escolar-Secundaria
7~ Otros

NN AN N N N N
D N N N NN

Fecha :/ / 200

CODIGO Tarno : M () T ()
Sexo : M () T ()

NP° de carné

cODIGO Nombres

Apellidos

Asimismo, puede elaborarse formatos relacionados al control
de las actividades culturales y de promocién de la lectura, en los
que debe tenerse en cuenta la fecha de la actividad, el lugar donde



se realizo (en el caso de haberse efectuado fuera de los ambientes
de la biblioteca) y la cantidad aproximada de beneficiarios,
ademis de los gastos realizados en dicho evento'.

Acerca de la elaboracién de los formatos, cabe agregar que en
la actualidad su hechura ya no es complicada porque se cuenta
con programas de calculo (como Exve/, por citar un ejemplo)
que permiten crearlos y adaptarlos facilmente segin los
requerimientos de la biblioteca.

0" Ver modelos de formatos al final del texto.
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4. Actividades de extension cultural

Toda biblioteca, y especialmente la publica, tiene que diversificar y
ampliar sus funciones tradicionales de conservacién y difusién,
abriéndose a la sociedad mediante el fomento de actividades culturales,
pero también sirviendo como lugar de encuentro de la comunidad,
porque, tal como afirma la UNESCO en su Manifiesto sobre Bibliotecas
Piiblicas (1994), «la biblioteca publica es, de un modo natural, el centro
cultural de la comunidad, en el que se retne las personas que tienen
intereses semejantes. Ha de poder disponer, pues, de los locales y el
material necesarios para organizar exposiciones, debates, conferencias,
audiciones musicales y proyecciones cinematograficas, tanto para adultos
como para nifiosy, solo asi podra demostrar el valor de sus servicios e
incitar a que sean requeridosy».

Estas actividades son parte de lo que se denomina extension cultural
o accién cultural. Se puede definir como la realizacién de actividades
culturales puntuales o permanentes, promovidas por la biblioteca o
asumidas por ella, que tienen como marco las propias instalaciones
bibliotecarias u otras instalaciones y por objeto satisfacer las necesidades
y deseos de informacion de sus clientes mediante servicios diferentes a
los tradicionales servicios minimos bibliotecarios. Sus objetivos son:

- Crear una conciencia colectiva del valor e importancia de la
biblioteca como recurso informativo, documental y cultural o,
dicho de otra forma, aumentar el prestigio de la biblioteca en la
comunidad.

- Crear vinculos entre la biblioteca y la comunidad en la que esta
se halla y cambiar sus relaciones con el publico.

- Despertar la curiosidad y el deseo de visitar la biblioteca, datla a
conocer y conseguir que se hable con ella.

- Ofrecer a los posibles usuarios la idea de que en la biblioteca
también los no lectores pueden encontrar cosas interesantes.
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Reducir las desigualdades culturales y educativas de la poblacion,
facilitando a todos el acceso a los bienes culturales.
Racionalizar al maximo los tecursos bibliotecarios y demostrar
la rentabilidad social de la biblioteca.

La extension o accién cultural incluye actividades muy diversas, de ahi

que sus limites no estén excesivamente claros, por lo que es habitual
confundirla con conceptos como extensién bibliotecaria y animacion
a la lectura, términos que, aunque complementarios y en la practica

dificiles de delimitar, no son lo mismo y que, por lo tanto, es conveniente

matizar.

4.1

Planificacion de actividades

La realizacién de cualquier tipo de actividad, independientemente
del tipo concreto de actividad de que se trate, consiste
basicamente en la utilizacién de unos medios para la consecucién
de fines.

Ahora bien, ese planteamiento inicial, inmediatamente después
de formulado, debe contemplar que el logro de esos fines son
los resultados del empleo de determinados medios y que, como
tales, los resultados obtenidos van a variar y ser considerados
mejores de los peores, mas o menos adecuados, en funcién de su
conformidad con el empleo de los medios y recursos utilizados
segtin los planteamientos previstos para el desarrollo de la actividad.

Este planteamiento inicial de previsiéon de logros, de fines y
resultados mediante el uso de recursos es el proceso que se
conoce como planificacién.

Las definiciones mas clasicas del concepto de planificacién han
partido desde considerarlo como una simple prevision, hasta
concebirlo como un proceso de programacion de acciones v,
asi, sucesivamente:
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Tomar las decisiones necesarias para organizar algo.
Determinar las condiciones necesarias para pasar de una
situacién inicial a otra nueva, preconcebida, esto es, prevista
de antemano.

Establecer el plan de accién de una organizacién concretando
el qué, como, cuando y dénde debe hacerse algo.

El proceso racional que permite decidir de antemano lo que
ha de hacerse frente a una situacién dada, para alcanzar otra
previsible y mas favorable.

Aunque todas estas experiencias pueden realizarse de forma

aislada, son mas eficaces si forman parte de un proyecto
planificado que nos permite definir objetivos, establecer
prioridades y campos de actuacién; determinar los medios
necesarios para ello, pero, sobre todo, ordenar y clarificar ideas.

Toda planificacién, sea a corto (un aflo), medio (uno a dos afios)
o largo plazo (de dos a cinco afios) debe seguir una serie de
fases que se pueden sintetizar en:

2)

Anilisis de la comunidad. La biblioteca debe conocer a la
comunidad que sirve: historia, poblacién, geografia,
economia, nivel cultural, necesidades formativas y recreativas,
porque solo si conocemos nuestro publico estaremos en
condiciones de saber qué papel juega la biblioteca en su entorno,
su influencia, suimagen y, consecuentemente, qué servicios
culturales pueden ser satisfactorios. Para ello se realiza
estudios sobre:

- Lapoblacién y su estructura demo-socioldgica (poblacion,
movilidad, distribucién por edades, ocupacion, poblacion
activa y pasiva, origenes étnicos, etc.), a fin de adecuar
nuestra propuesta de actividades a las caracteristicas de
los posibles usuarios.



b)

- Larealidad educativa y cultural (niveles de instruccion,
tipos y formas de asociacionismo, infraestructura cultural
publica y privada, actividades desarrolladas por otras
entidades, etc.).

- Los consumos culturales: cine, teatro, libros, television,
periédicos, revistas, archivos, bibliotecas, museos, etc.

- Las necesidades recreativas, formativas e informativas
de la comunidad, pues solo asi podremos detectar
objetivos. Por ejemplo, si del estudio se deduce una
buena actitud pero un gran desconocimiento de la
biblioteca, tendremos que centrar nuestro trabajo en
los aspectos de promocion; si observamos una actitud
desfavorable, tendremos que poner énfasis en nuevas
actividades que incrementen el prestigio y mejoren la
imagen del centro.

Definicién de objetivos. Una vez conocidas las caracteristicas
y las necesidades de la localidad en la que esta ubicada la
biblioteca podremos pasar a establecer los objetivos generales
a los que habra de ajustarse nuestro proyecto de accién
cultural, es decir, se trata de delimitar intenciones. La definicion
de objetivos es fundamental pues nos permitira determinar
las areas de trabajo prioritarias, las estrategias, los medios
mas apropiados y posteriormente evaluar el programa, por
lo que estos objetivos deben ser, siempre que sea posible,
medibles y cuantificables.

Delimitacién de recursos. Después de haber decidido lo
que queremos alcanzar y para quién, el siguiente paso es
valorar los recursos fisicos, humanos y financieros (fondos,
volumen y tipologia, instalaciones, servicios, nimero de
usuarios, personal, relaciones con otras instituciones, etc.) con
los que cuenta la biblioteca para conseguir los objetivos
establecidos y a los que habra de ajustarse el programa, aunque
esto no quiere decir que algunas actividades no se puedan
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d)

realizar en colaboracion con otras instituciones, cooperacion
recomendable si queremos compartir y racionalizar gastos
y evitar la duplicacién inutil de actividades.

Seleccién y disefio del programa de actividades. El programa
debe diseflarse al menos para un afio y en €l se hara constar
para cada propuesta:

- Objetivos especificos que se pretenden conseguir.

- Calendario, horario y lugar de celebracién, los cuales
deben ser elegidos cuidadosamente, pues el momento
y el lugar pueden condicionar el éxito o el fracaso de
una actividad. Es aconsejable que determinadas actividades,
como proyecciones o audiciones, se realicen con una
cierta regularidad, con el fin de crear habitos entre los
asistentes a las mismas.

- Recursos materiales y financieros, incluyendo en el
presupuesto los gastos fijos y variables, pero también
la posibilidad de subvenciones u otras fuentes
suplementarias de financiacién tanto de organismos
oficiales como de fundaciones, asociaciones e entidades
privadas.

- Recursos humanos necesarios para su puesta en marcha,
incluyendo no solo el personal de la biblioteca sino
también, cuando sea necesario, la contratacién de
especialistas, conferencistas, autores, maquetistas, etc.

- Mecanismos y procedimientos de evaluacion.

Para que este programa sea eficaz, es necesatio que se ajuste
a una serie de caracteristicas.

- Diversidad. Programar actividades de todo tipo
y dirigidas a diferentes tipologfas de usuarios: nifios,
adultos, tercera edad, minorfas étnicas o lingtifsticas.



- Rentabilidad. Debe conseguirse el maximo
aprovechamiento de cada actividad.

- Conocimiento. Una vez programado el evento hay
que recurrir a todos los elementos y medios
publicitarios a nuestro alcance para darlo a conocet.

- Complementariedad. Cada actividad debe
completarse y enriquecerse con otras paralelas con
el fin de tener mas posibilidades de atraccion.

- Descentralizacién. Supone, por un lado, poder
llevar ala ciudad actividades itinerantes y, por otro,
programar actos que puedan desarrollarse fuera
del ambito local. En la actualidad, existen empresas
e instituciones que ofertan exposiciones itinerantes
de manera gratuita o mediante pago.

- Cooperatividad. La biblioteca no es un ente aislado
y por ello debe colaborar con otras instituciones y
entidades, tanto publicas como privadas, para reducir
costes, intercambiar ideas e iniciativas, y, sobre todo,
para no invertir recursos en actividades que entran
en competencia con las ofertadas por otros centros.

Difusiéon y promocion tanto del proyecto global como
de cada una de las actividades (en este dltimo caso una antelacion
minima de quince dfas), han de ser promocionadas y
anunciadas a través de los métodos y medios que estén al
alcance de la biblioteca: boletin o revista del centro, peribédicos
locales, radio, television, carteles, invitaciones personales,
contactos directos, etc.

Puesta en marcha y evaluacion. Una vez desarrolladas las
diferentes estrategias es necesario medir y analizar la eficacia
de cada una de ellas, pero también del programa en su
totalidad, a fin de comprobar si se ha conseguido los
objetivos inicialmente establecidos, si han sido adecuadas
las actividades programadas y si han sido aprovechadas.
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Con estos datos la biblioteca puede proceder a realizar las
correcciones y modificaciones que permitan adaptar el programa
a la realidad social y las necesidades de nuestro publico.

Es conveniente que todo este trabajo desemboque en una
memoria de planificacién que:

- Ayude a los bibliotec6logos a identificar opciones y
posibilidades.

- Obligue ala biblioteca a tener en cuenta las necesidades
de sus lectores y la comunidad en general.

- Oriente los servicios y actividades de acuerdo a las
funciones, metas y objetivos que se quiera enfatizar.

- Estimule la mentalidad creadora aplicindola ala elaboracion
de programas, servicios y actividades.

- Centre la atencion en la eficiencia y la efectividad.

- Ayude a los bibliotec6logos a establecer prioridades
en la distribucién de recursos.

Desarrollo de actividades

Para conseguir los objetivos enumerados anteriormente, son
muchas las actividades que pueden desarrollar. El grado en que
cada centro debe programar este tipo de servicios depende, segin
IFLA, de la respuesta a las siguientes interrogantes.

- ¢De qué otras instalaciones dispone la comunidad?

- Sihacen falta instalaciones, ¢es la biblioteca publica el lugar
mas conveniente para ofrecerlas?

- ¢Debe patrocinar la propia biblioteca un programa cultural
o social o deberfa estimular a otras organizaciones a utilizar
el local de la biblioteca?

- ¢Los edificios bibliotecarios existentes son adecuados y
convenientes o pueden ampliarse lo necesario para alojar
los servicios proyectados?



4.2.1

- ¢Sera beneficioso para la propia biblioteca asociarse para
ofrecer mas servicios culturales o locales?

Entre las actividades de extension cultural mas habituales de
nuestras bibliotecas se puede destacar:

Informacion a la comunidad (SIC)
Definicién

El Servicio de Informacién a la Comunidad podrd definirse
como aquel que brinda a los usuarios de la biblioteca publica
informacién util para ayudatles a resolver problemas cotidianos
y contribuir asi a su incorporacion mas efectiva a la vida de la
comunidad y del pais.

Objetivos

- Planificar a corto, mediano y largo plazo las actividades
necesarias para poder brindar a la comunidad el acceso a la
informacion necesaria para localizar los servicios que ella
ofrece.

- Vincular instituciones y miembros de la comunidad que no
estan relacionados con la biblioteca publica para que
proporcione la informacién producida por ellos.

- Organizar y distribuir la informacién recopilada por diferentes
vias a fin de orientar a los miembros de la comunidad.

Funciones

- Localizar y organizar informacién de interés para la comunidad.
- Determinar los medios de almacenamiento y recuperacién

de la informacién de acuerdo con los recursos disponibles.
- Mantener vigente la informacion.
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- Proporcionar la informacién requerida por los usuatios.

- Estrechar vinculos de cooperacion interinstitucionales.

- Estimular a personas e instituciones con el fin de que organicen
la informacién que producen y la pongan a disposicion del SIC.

- Producir y difundir materiales dirigidos a la comunidad
utilizando los diferentes medios de comunicacion.

- Difundir los servicios que ofrece el SIC.

Actividades

- Estudiar y conocer la comunidad con el fin de detectar sus
fuentes y necesidades de informacién.

- Elaborar planes y programas de trabajo, encuestas y reuniones
con personas o instituciones de la comunidad.

- Disefiar y organizar los diferentes registros de informacion.

- Revisar permanentemente la informacién.

- Atender al publico en consulta personal, por teléfono o correo.

- Enviar correspondencia, realizar entrevistas, proponer convenios
de cooperacion, etc.

- Realizar reuniones y programas motivadores a través de los
diferentes medios de comunicacion.

- Elaborar programas y articulos para la prensa, radio y television.

- Elaborar directorios, folletos, guias, etc.

- Realizar campafias de publicidad.

- Orientar a los usuarios.

- Comprometer a los lideres de la comunidad, capacitar y
conformar grupos de colaboradores.

Procedimiento

El tipo y volumen de los datos que interesa compilar parte del
autodiagnostico de la comunidad y esta en relacion directa con
el perfil de usuario de cada biblioteca. La informacion recopilada
debe ser vigente y actualizada.



El Servicio de Informacién a la Comunidad (SIC) ha sido
incorporado al servicio tradicional de informacién y consulta,

pero con una organizacién y operatividad propia. En términos
generales se debe recopilar informacién sobre los siguientes aspectos:

Emergencias

Asistencia médica

Asistencia odontologica
Asistencia social

Asistencia legal

Cultos religiosos
Organizaciones culturales
Organizaciones deportivas
Organizaciones religiosas
Organizaciones sindicales
Organizaciones policiales
Organizaciones juveniles
Oficinas del gobierno central
Oficinas del gobierno local
Instituciones educativas
Instituciones cientificas
Instituciones publicas
Calendario de actividades y efemérides
Espectaculos

Ferias

Seminarios

Programas de capacitacion
Servicios publicos (agua, luz, teléfono, etc.)

¢Doénde encontrar la informacion?

La informacién necesaria para alimentar el SIC puede obtenerse

de las siguientes fuentes:

Prensa y otras publicaciones periédicas
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- Gufas y directorios

- Informes y memorias de instituciones

- Folletos de promocién de servicios de instituciones
- Radioy television

- Personas (profesionales, lideres, gente con experiencia, etc.)
- Obras de referencia

- Estadisticas

- Anuarios

- Observaciones directas

- Mapas

- Planos y graficos

- Grupos y entidades de la comunidad

- Leyes, decretos, resoluciones, etc.

Este registro puede compilarse en un Archivo Vertical que
permitira al usuario encontrar la informacion por temas, autores
y/o instituciones.

Si se cuenta con una computadora, se disefiara una base de datos
bl
para registrar la informacién recogida por el SIC:

- Suponga un punto de referencia para realizar la evaluacion y,
consecuentemente adaptar y mejorar las actividades programadas.
- Oriente a los bibliotecdlogos hacia el futuro.

Exposiciones. Este tipo de muestras son un estupendo mecanismo
de difusion puesto que ayuda a renovar la imagen tradicional de la
biblioteca; da a conocer sus colecciones e instalaciones y es una
ocasion excepcional para mostrar, presentar y demostrar e, incluso,
suponer una estrategia indirecta de constitucion y enriquecimiento
de las colecciones, puesto que fomentan el prestigio de la
institucion y atraen la atencion de posibles donantes.

Sin embargo, y aunque es una de las actividades mas llamativas y
con una mayor tradicién entre las bibliotecas, es también una de



las mas dificiles de organizar, ya que se necesita de infraestructura
y medios especiales. Muchas veces otro inconveniente es la
eleccion del tema y la seleccién de los materiales.

Para que una exposicion sea eficaz son siempre necesarios estos
requisitos:

- Seleccionar un tema que esté dentro de los centros de interés
de los posibles visitantes. También debe ser oportuno en
el momento de su realizaciéon, por lo que puede aprovecharse
una serie de acontecimientos como aniversarios.

- Estar ubicada en un lugar adecuado. Si la biblioteca cuenta
con salas especificamente destinadas a este fin, es el lugar
idéneo. De lo contrario, no se debe dudar en acudir a locales
ajenos a la biblioteca.

- Contar con un buen disefio y una adecuada presentacion,
puesto que ello puede suponer el éxito o el fracaso de una
muestra. Carteles, paneles, una sefializacién clara y variada
que destaque los aspectos mas importantes, una adecuada
iluminacién y una organizacion racional de los espacios, son
primordiales para que la exposicién no parezca un cimulo
de objetos dispuestos al azar.

Por ello, la biblioteca no debe dudar en acudir a un profesional,
a un musedlogo, a fin de que la exposiciéon resulte
verdaderamente atrayente, con «gancho» y comprensible. No se
luchara jamas lo suficiente contra la tendencia de algunas
instituciones que suelen conformarse con ofrecer a su publico
exposiciones pobremente montadas.

- Contar con actividades complementarias como proyecciones
de video o diapositivas sobre el tema, conferencias, presentaciones
de libros, edicién y venta de catalogos e incluso visitas guiadas
a la biblioteca.
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4.2.5

4.2.6
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- Seleccionar cuidadosamente el pie o eslogan anunciador, de
modo que resulte llamativo, impactante y, sobre todo, sugerente.

- Porultimo, ser conocida, por lo que tendremos que recurrir
a elementos promocionales como radio, prensa, carteles,
invitaciones personales, etc., ademas de la promocion en el
propio centro.

Mesas redondas y debates. Desarrollados de forma independiente
o asociados a otra actividad, por ejemplo, a una exposicion, a la
presentacion de un libro, a una proyeccion cinematografica, y que
sitven como iniciacion al conocimiento de diferentes temas.

Los debates pueden ser moderados por el bibliotec6logo pero
también por un autor (si se desarrolla como complemento a la
presentacion de un libro), por un personaje conocido en la
localidad, un especialista en la materia correspondiente e, incluso,
por los propios usuarios.

Presentaciones de obras o colecciones. Ayudan a promocionar
determinados titulos o autores e, incluso, novedades recibidas
en la biblioteca y que pueden ser completadas con debates o
mesas redondas. Estas presentaciones no tienen por qué limitarse
a material impreso; puede utilizarse también discos o peliculas.

Representaciones teatrales con la participacién de nifios, jévenes
y adultos de la comunidad que destaquen por sus caracteristicas
interpretativas.

Audiciones musicales sobre autores, géneros, instrumentos,
intérpretes, épocas, acompafiadas o no de comentarios, y
organizadas en funcién de la edad, la formacién musical u otros
puntos de afinidad. Es conveniente que las audiciones guarden
relacién con algin tipo de conmemoracién: centenarios de
compositores, directores, artistas e incluso con la celebracion de
festivales musicales en la localidad.



4.2.7

4.2.8
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Estas audiciones pueden documentarse con notas sobre el
programa, cubiertas de discos, libros o recortes de peridédicos
seleccionados previamente por la biblioteca.

Proyecciones cinematograficas. El cine es un estupendo
mecanismo de atraccién, ademads de ayudar a modificar la imagen
de la biblioteca, por lo que es aconsejable organizar ciclos
monograficos sobre un tema, un director o un autor. Hstas
proyecciones pueden completarse con presentaciones de las
novelas que han servido como base para el guién cinematografico
o una exposicién de obras sobre el tema.

Es conveniente que las proyecciones puedan realizarse en la
propia biblioteca, si se dispone de las instalaciones apropiadas,
sin olvidar la posible colaboracién con salas comerciales o
filmotecas.

Conferencias. Sirven para orientar a la comunidad sobre temas
nuevos e interesantes. Siempre que sea posible, es util amenizar
la charla con proyecciones de diapositivas o audiciones, si se
trata de un tema musical.

La conferencia puede estar realizada con el concurso de diversas
personalidades, autores que hablen de sus obras vy,
posteriormente, respondan a las preguntas formuladas por el
auditorio; editores que presenten determinadas obras o
conferencias que comenten una obra de un escritor o expongan
una cuestién de actualidad.

Hora del cuento. Es una actividad recreativa que consiste en la
narraciéon o lectura de uno o mas cuentos previamente
seleccionados en funcién a los intereses y necesidades de los
nifios. Puede desarrollarse en el ambiente de la biblioteca, en el
aula o en otro lugar previamente adecuado.
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Objetivos

- Desarrollar el habito de la lectura en los ninos de educacion
inicial y primaria.

- Estimular la creatividad e imaginacién de los nifios a través
de las diversas manifestaciones artisticas.

- Promover la utilizacién de los servicios que brinda la biblioteca
de manera eficiente y oportuna.

- Explotar las habilidades lectoras del nifio a partir de su
actividad ladica de su destreza para realizar glosas y resimenes.

Pautas para la narracién de un cuento

- Paraseleccionar un cuento se considera esencial que sea bello:
belleza no solo en las cualidades de los héroes y heroinas,
sino también en el fondo y en la forma, en las palabras.

La descripcion recargada hace perder el interés; la trama
debe tener cierta unidad. En algunas ocasiones se permite
adaptar el cuento, pero siempre se debe tratar de escoger
cuentos ya hechos, sin hacer cambios, porque es muy dificil
arreglar un cuento sin destruir la unidad; sin embargo, muchas
veces podemos modificar textos, por ejemplo, las narraciones
épicas.

- No debemos escoger cuentos que traten de hacer un analisis
de emociones o sentimientos, ni cuentos satiricos ni demasiado
sentimentales. Es muy importante saber escoger un cuento
que guste a los niflos. El nifio se fija mucho en los detalles y
se molesta cuando hay cambios en la narracién del cuento.

- Alaprender de memoria el cuento hay una gran libertad
del narrador para utilizar diferentes actitudes para captar la
atencion de los nifios: por medio de pausas, variaciones de la
voz, empleo de gestos, imitacién de ruidos, especialmente,
los sonidos de los animales. Se debe evitar que al llegar a



cierto punto de la narracién se tenga que retroceder para
explicar algin punto, porque se hace perder la continuidad
de la narracién, igualmente cuando se introducen demasiados

detalles.

El cuento debe ser seleccionado de acuerdo a la edad y
conocimiento de los nifios. Esto se debe tener presente al
agruparlos para hacerles el relato. La duracién de la narracion
debe ser mas o menos de treinta (30) minutos y no se puede
contar a grupos mayores de veinte (20) a treinta (30) nifios.
Se debe variar siempre los cuentos que se refieran. Para

los nifios de més edad, digamos de 10 a 12 afios, se les
puede narrar cuentos de héroes, por ejemplo, las leyendas
del Rey Arturo, etc.

En cuanto ala preparacion del cuento después de seleccionarlo,
hay que esquematizatlo y, posteriormente, estudiar el esquema
para ordenar el cuento en la mente.

Luego de haber captado bien el esquema general del cuento,
debemos leerlo para compenetrarnos con su contenido,
ambientacién ylos detalles para llegar a aprendetlo de memoria.
Se debe practicar la narraciéon ante un espejo para ver c6mo
salen los gestos.

Antes de comenzar a narrar un cuento, hay que estar seguro
de que los nifios estén comodos y de que haya absoluto
silencio.

Una de las cosas mas importantes en el cuento es como
empezar. Debe mencionarse el autor y titulo de la obra, evitar
hablar demasiado rapido, ni ser demasiado dramaticos ya
que se falsea el cuento pues el narrador se convierte en actor;
tampoco hay que exagerar la mimica. Cuando se va a
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referir a algo humoristico, es bueno anticiparse por medio
de la entonacién de la voz.

El narrador debe hacer gala de gracia, de ingenio, pureza de
vocalizacién, agradable entonacién. Si no se posee estas
cualidades, es posible adquirirlas o mejorarlas con ejercicios
como los de respiracion, lectura en voz alta (si fuera posible
con la ayuda de una grabadora), ejercicios de vocalizacion, etc.

El tiempo prudencial para el desarrollo del cuento es de 30
a 40 minutos.

Finalizar las narraciones mediante:

- Dibujo y pintura sobre el tema de la narracién.

- Escenificacién del cuento, representando personajes.
- Declamacién, relato o canto.

- Elaboracién de textos cortos con ilustracion.

- Intercambio de adivinanzas.

- Presentacion de titeres.

Al concluir la narracién es importante entablar un didlogo
libre y espontaneo, que servira para recoger sus impresiones
y proceder con las preguntas:

- De retencién: ¢Qué....2, ;Cémo...?

- De comprension: ¢Por qué...?

- Preguntas de analisis o enjuiciamiento: ¢Cémo debe
ser...?, sPor qué asi...?

- Preguntas de recreacién: ¢Te gustarfa hacer...?

4.2.10 Club de amigos de la biblioteca. Esta constituido por un grupo
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de personas que aunan esfuerzos dirigidos a colaborar con la
biblioteca sin fines de lucro. Los fines del club son los siguientes:



- Promover a todos los sectores de la comunidad.

- Vincular a las personas mas representativas a la labor
bibliotecaria.

- Interesarlos en la labor y en las actividades de la biblioteca.

- Buscar ayuda en la solucién de sus necesidades y dificultades.

- Cooperar en la seleccién de los servicios de extension
bibliotecaria.

- Contribuir al desarrollo y afianzamiento de la biblioteca
mediante la realizacion de actividades.

Organizacion

- La organizacién del Club de Amigos de la biblioteca se
hace teniendo en cuenta las personas mas destacadas de la
comunidad (profesionales, amas de casa, jubilados, estudiantes,
etc.).

- Las personas seleccionadas seran invitadas a formar una
junta directiva en una reunion especial, en la cual el bibliotecario
explicara a los asistentes los propositos, objetivos y funciones
del club.

- Enla primera reunién se constituira la mesa directiva, se
designara las comisiones asesoras, econémica, de propaganda,
de estatutos, etc. y se acordara la fecha para la proxima
reunion.

- El bibliotecélogo debe vivir en contacto permanente con el
Club para motivarlo y aumentar su interés por la biblioteca.

- Tanto enla mesa directiva como en las comisiones quedaran
incluidos grupos de damas, ya que suelen ser elementos de
entrega y trabajo de vital importancia en la biblioteca.

- Contar con un presupuesto para apoyar a la biblioteca es
muy importante, por ello se sugiere la realizacién de actividades
de todo tipo para la recaudacién de fondos que permitan la
adquisicion de libros, arreglo de infraestructura y hasta el
pago del personal.
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4.2.11 Club de lectura. Es muy importante la formacién de clubes de
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lectura tanto en la biblioteca escolar como en la biblioteca publica,
ya que esto permitira:

- Familiarizar al nifio con la biblioteca.

- Desarrollar habilidades y destrezas en la bisqueda de la
informacion.

- Formar lideres con espiritu de trabajo colectivo.

- Pormar auxiliares y cooperativas en las tareas y actividades
bibliotecarias.

- Ensefiarles a discutir y resolver los problemas salvando
situaciones.

- Fomentar el habito por la lectura.

- Crear mistica por el estudio y la investigacién.

- Motivar desde la biblioteca al estudio de la ciencia
bibliotecolégica.

Organizacion
Para la organizacién de los clubes de lectura se tendrd en cuenta:

- Alos jovenes mas destacados de cada grupo, es decir, los
lideres, que son quienes gozan de mayor influencia entre los
demas.

- Mediante una lista con invitacion especial se les retne,
explica el propésito e importancia, y se les indica la manera
de sesionar, de constituir la mesa directiva, de elaborar los
estatutos, de integrar las comisiones, etc.

- Cada semana se les redne para pedir informes sobre las
labores realizadas.

- Seaprovecha cada reunién con el fin de inculcarles mistica
y cultivarles el interés, el entusiasmo y la motivacién en
beneficio de la biblioteca.
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Otras actividades culturales y artisticas

Conferencias sobre temas de actualidad y de interés para el
comun de los lectores a cargo de especialistas o personas
de prestigio.

Recitales a cargo de los educadores, alumnos y personas de
la comunidad, asf como asociaciones culturales.

Hora del cuento, narraciones de cuentos, histotias, fabulas,
etc., a cargo de los maestros, bibliotec6logos y miembros
de la comunidad.

Concurso de lectura a cargo de un grupo y entre los diferentes
grupos escolares.

Representaciones teatrales, didlogos, etc., por los maestros,
alumnos, alumnos, integrantes de la comunidad y asociaciones
culturales.

Representaciones de cuentos, historias, fabulas, etc., a través
del teatro de titeres por medio de los maestros y alumnos.
Exhibiciones de trabajos manuales propios de la biblioteca,
de una escuela o de las personas de la comunidad (dibujo,
pintura, retratos, laminas, escultura, orfebreria, mapas, etc.)
Conciertos en vivo de musica autoctona e internacional, a
cargo de orquestas, conjuntos, cantantes, etc., de colegios y
de la comunidad.

Presentaciones de conjuntos de danzas a cargo de los alumnos
o personas de la comunidad, etc.

4.2.13 Proyecciones y audiciones

Proyeccién de peliculas sobre temas de interés general para
los educadores, alumnos y la comunidad.

Proyeccién de diapositivas y transparencias.

Audiciones de musica brillante y folclérica, con programas
previamente elaborados para explicar al publico quiénes
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son los autores, compositores, intérpretes, géneros musicales,
clases de instrumentos, etc.

- Audiciones de cuentos, poesias, etc.

- Audiovisuales de programas educativos, conferencias,
conciertos, recitales, danzas, etc.

4.2.14 Programas sociales
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- Organizacion de clubes de lectura, musica, arte y oficios, etc.

- Organizacién de asociaciones de padres de familia, estudiantes,
juntas comunales, cooperativistas, escritores, artistas, etc.

- Organizacién de grupos de discusion para debatir y sacar
conclusiones sobre problemas comunes.

- FPacilitar las salas de la biblioteca a los grupos, sociedades,
instituciones, etc. para realizar diversas reuniones.
Facilitar a otros colegios, entidades e instituciones los materiales
y equipo que requieran para asuntos de su interés.

Ademas, IFLA incluye dentro de la oferta cultural y social que
debe ofrecer la biblioteca publica lo siguiente:

- Clubes para mayores con posible inclusién de veladas de
recuerdos personales susceptibles de ser grabadas para que
formen parte de la coleccion local.

- Servir como oficina principal de un comité de servicios
comunitarios.

- Ser el lugar de ensayo de los grupos musicales locales.

- Realizar exhibiciones culturales de grupos étnicos minoritarios
que comprendan mujeres y niflos.

- Setvir como lugar para que otros grupos de lalocalidad puedan
celebrar reuniones y otras actividades publicas o privadas.

No hay que olvidar, sin embargo, que todas estas actividades
son un complemento a las funciones de difusién y conservacién



y, aunque sean muy gratificantes, hay que procurar que no sean
convertidas en el fin dltimo y primordial de la biblioteca.

La funcién primordial de la biblioteca debera ser social,
democriatica y cultural, para ello la labor bibliotecaria no consiste
en abrir las puertas y exhibir los materiales, sino buscar que estos
estén en actividad constante en manos del publico, que la sala de
lectura sea lo mas concurrida posible y las actividades cuenten
con el mayor nimero de participantes y asistentes.

La falta de un movimiento continuo de los materiales, la carencia
de interés por los recursos bibliotecarios, la indolencia e
ignorancia del publico deben ser combatidas a base de programas
culturales en torno al libro y a la biblioteca.

El bibliotecélogo activo, visionario, intuitivo, inquieto, atento y
servicial no se cruzara de brazos ante la desidia del pablico sino

mas bien buscard que la poblacién acuda masivamente a la
biblioteca.

Para alcanzar los fines propuestos por las actividades de extension
cultural, la biblioteca debe contar con una buena organizacion,
con disponibilidad de materiales de acuerdo con los intereses
del puablico, con un personal capacitado e interesado a servir a
los usuarios y con una instalaciéon funcional.



5. Marketing cultural en la biblioteca

Las bibliotecas publicas son organizaciones no lucrativas del campo
de los servicios. La fuente de ingreso no procede del mercado, de lo
que pagan los clientes por productos o servicios, sino del presupuesto
del gobierno local. Sin embargo, si pretendemos tener un indicador de
éxito representado por la rentabilidad y los beneficios, las bibliotecas
deben adoptar estrategias que permitan conocer el contexto objetivo
del mercado que se desee captar, para anticipar las posibles demandas
de sus componentes y satisfacerlas.

E/ marketing cultural en la biblioteca es el conjunto de actividades
para dar a conocer a los usuarios los servicios, convencerles de utilizar
esos servicios o hacerlos atractivos, enseriar a los usuarios el modo de
usar los productos y servicios, y mantenerse unidos a ellos para conocer
sus expectativas."’

5.1  Promocién y difusién de servicios y actividades

La biblioteca publica debe tener una politica de comunicacién,
difusién y promocion que la dé a conocer entre los ciudadanos,
y debe planificar y desarrollar todos los aspectos relativos a su
imagen y a la de los servicios que oftrece. Para ello debe utilizar,
entre otros, los siguientes medios:

- Relaciones con los medios de comunicacion.

- Disefio de folletos, publicaciones y material promocional.

- Disefio de paginas web y utilizacién de las posibilidades
promocionales de la red.

Brayson, J. Téeicas de gestion para bibliotecas y centros de informacidn. Madrid: Fundacién
German Sanchez Ruipérez, 1992.

54



52

- Sefializacién externa e interna.

- Realizacion de actividades, campafias y actos conmemorativos.

- Labiblioteca debe potenciar, asimismo, su participacién y
presencia en la comunidad, para lo cual podra utilizar
diversas estrategias:

*  Creacién y mantenimiento de una asociacién de amigos de
la biblioteca.

*  Participacion en los organismos locales gestores de las
politicas culturales.

*  Participacién del personal de la biblioteca en las actividades
y programas que tengan lugar en la localidad.
Colaboraciones con la radio y prensa locales.

Relaciéon con los grupos y asociaciones de la comunidad.
Cesioén de los locales de la biblioteca para usos culturales,
sociales y educativos.

La biblioteca debe evaluar periédicamente su politica de
promocién y comunicacion para adecuarla a las nuevas
circunstancias y necesidades.

Para lograr el éxito es necesario tener bases solidas y la seguridad
plena de conseguir los objetivos trazados. En ese sentido las
bibliotecas deben promocionar todos sus servicios y actividades
culturales, difundiendo a la comunidad por medio de
instrumentos que permitan la integracién y conocimiento total
de todos sus miembros.

Instrumentos de difusién

Entre los instrumentos mas utilizados para promocionar y
difundir los servicios de una biblioteca tenemos:

a. Tripticos

Son medios practicos que permiten difundir todo el trabajo
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que se puede realizar en una biblioteca. Existen diversas
formas de elaborar un triptico dependiendo del tema,
disefio e imaginacién de la persona que lo prepara.

Afiches

Representaciones graficas y textuales que permiten orientar
y dar a conocer una determinada situacién o actividad relevante.

Volantes

Medios con los cuales se difunden los quehaceres cotidianos
de las bibliotecas (servicios, horatio de atencién, requisitos
para ser usuatio, actividades, etc.)

Periédicos murales

Son espacios que, distribuidos en diferentes areas, permiten
que el usuario se mantenga informado de las noticias y las
diversas actividades de la biblioteca. Los periédicos murales
pueden distribuirse en los siguientes espacios:

- Editorial

- Notas de la semana

- Servicios de la biblioteca
- Horario de atencion

- Opinién de los usuarios
- Actividades culturales

Elaboracién de un periédico mural: sobre una superficie
de corcho, madera, estera, etc. (que es muy barata), de una
medida de 1.20 m. por 1.00 m., y con un marco de madera,
se puede informar a nuestros usuarios lo mas relevante de
la biblioteca. Sin embargo, lo mas importante es mantenetlo



ACTUALIZADO. El periédico mural debe renovarse cada
tres dias o maximo cada semana; si es a diario, es mejor.

No solo debe tener temas de la biblioteca, sino lo que sucede
en la comunidad:

- Una pagina de EMERGENCIA con direcciones y
numeros telefénicos de: postas médicas, estaciones de
bomberos, mercados, las farmacias mas cercanas, otras
bibliotecas.

- Unapagina CULTURAL: con horarios de informacion
acerca de: cine forum, y peliculas de actualidad, teatro,
musica de todos los estilos, etc.

- Una pagina EDUCATIVA con recomendaciones de
rapidalectura, cuidado de las colecciones, recomendaciones
de salud para las temporadas de verano e invierno,
buenos modales, campafias de salud.

- Invitarlos a las Ferias del Libro en la gran Lima.

Nota: hay que invitar a los usuarios a colaborar: se les hace
cargo de una pagina, considerando siempre las
efemérides patribticas.

- La Semana del Bibliotecario (14 de noviembre) Se
debe disefiar actividades en las que el Municipio
considere a la biblioteca. Por ejemplo, una actividad
que motive a la comunidad a donar un libro.

- El dfa de la Biblioteca Escolar (10 de noviembre) Se
debe celebrar y homenajear a la biblioteca escolar
con actividades relevantes: charlas, concursos de
peridédicos murales, marcha del libro, etc.
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Para promocionar y difundir servicios y actividades de la
biblioteca de acuerdo con las facilidades econémicas y del
medio ambiente se tendrd en cuenta los siguientes conductos:

Escrito

- Prensa para anunciar actividades, listados de nuevas
adquisiciones.

- Boletines para anunciar las estadisticas, informes de la
biblioteca, etc.

- Publicaciones de listados de los materiales por materias
para colocatlos en los carteles y repartirlos al pablico.

- Publicaciones y envio de notas, circulares, folletos, etc.
para dar a conocer al publico los servicios bibliotecarios.

- Publicacién de una guia del lector.

Oral

- La radio es un medio de comunicacién social muy
importante para anunciar las actividades, charlas y
entrevistas sobre la biblioteca, sus servicios y materiales
disponibles.

- Conferencias y charlas a cargo del bibliotecélogo.

- Conferencias, lecturas y narraciones a cargo de maestros
referidas a la biblioteca y sus servicios, asi como sobre
los temas de interés general.

- Chatlas sobre el uso y manejo de la biblioteca a cargo
del bibliotecélogo.

Grafico

- Carteles para colocar en las esquinas, en instituciones
culturales y en la misma biblioteca. Anuncios sobre las



actividades, nombres de los participantes, programa
y horario. Con ello se invita al publico a concurrir.
Exhibiciones de las colecciones recién adquiridas
dispuestas en forma artistica y atractiva.
Exhibiciones murales de laminas, fotos, dibujos, estampas,
recortes, etc. relacionados con personas, fechas y
acontecimientos especiales y en funcién directa con los
matetiales de la biblioteca.
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Anexo 2: Modelos de instrumentos de difusion

20 ANOS DIFUNDIENDO CULTURA



SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

RINCON DEL CUENTO

Narracion de cuentos, mitos
leyendas con la participacion

’ de los nifios.

<55

LUDOTECA

Espacio de juegos como
ludo, ajedrez, damas, etc.

HEMEROTECA

Contamos con archivos de

r;v" o . , .
& las noticias mds importantes
en periédicos, revistas y

otros materiales.

SALA OPAC

Los usuarios pueden realizar sus
busquedas bibliograficas a través
de terminales de computadoras.

EXTENSION CULTURAL

Talleres de pintura y manualidades,
decoracién, fomento de la lectura,
titeres, teatro, adivinanzas, canciones
juegos, charlas, conferencias, cursos,

concursos, visitas guiadas etc.
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FORMATO DE ESTADISTICA DE ACTIVIDADES

DE ANIMACION SOCIO CULTURAL

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA :

PROVINCIA :
DISTRITO :

CENTRO POBLADO:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD :

ANO:.

MES: ...

5-7 ANOS

8-12 ANOS

12-18 ANOS

DIAS

INICIAL

PRIMARIA|

PRIMARIA

SECUNDARIA|

SECUNDARIA

SUPERIOR

DE 19 AN
AMAS

OS

F

M

F

M

F

M

F

M

F

M

F

M

F

M

TOTAL

BN =

O |0 |1 |\ |L;

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOTAL

70



Gestion y planificacion de los servicios y actividades de las bibliotecas por
el Sistema Nacional de Bibliotecas, se imprimi6 en los talleres de la Imprenta
“Antonio Ricardo” de la Biblioteca Nacional del Pert, en el mes de septiembre
de 2006, con un tiraje de 300 ejemplares.



