El. SERVICIO DE LA BIBLIOTECA PUBLICA: PAUTAS PARA SU DESARROLLO'

Documento de trabajo de_junio 2000

Sesidn en el lf Encuentro Iberoamericano de Responsables Nacionales de Bibliotecas
Puablicas. Antigua (Guatemala) del 6 al 8 de noviembre def 2000

Objetivo

Revisién de la Pautas de Biblioteca PGblica
{1888) / Desarrollo del contenido del Maniflesto
de la Unesco {19984)

Nuevas Pautas sigulendo el “espiritu” del
Manlifiesto

Principal debate

LPautas o normas? .

Zlntroduccién de estdndars?

Seminario en Noordwijk (1998), 22 bibliotecarios
de 21 paises diferentes

Pautas con estdndards (tiles, no solo
recomendaciones

Metadologia

Grupo de trabajo de 8 miembros del Grupo de
B.P. de IFLA. Conduccién de Phillp Glii y llona
Glashoff. Discusién en las dos reuniones
anuales del Grupo de B.P, (1887-2000)
Presentacién de propuestas en la Conferencia
General de IFLA de Amsterdam (1988), Bangkok
(1998) y Jerusalem (2000). Texto “ablerto” en la
web.

Proceso consultivo, Mucho interés, pero no
tanfas aportaciones.

Estructura

Documento dividido en 6 capitulos, con prefacio
e Introducci6n, 4 apéndices. Cada capitulo
incluye la parte de Pautas y algunas "buenas
précticas” cmo sjemplos,

Funcion y objetivos de la biblioteca publica;
Marco legal y financiero; Considerando las
necesidades del usuario; El desarrolio de la
colecclon; Los recursos humanos y La
gestion y el marketing de la biblioteca
piblica.

Los apéndices Incluyen el Manifiesto de la
Unesco, Leyes de Sistemas Bibliotecarios,
Cartas de serviclo y Estdndars de edfificios y
servicios bibliotecarios,




Situacion actual del documento

Ultimo plaze para propuestas y comentarios 30
setiembre.

Documento en fase de redaccion final.
Dificultades en la presencia equilibrada de
“buenas practicas”

Titulo del documento

“El serviclo de la biblioteca pablica: Pautas para
su desarrollo”
Acento en los aspectos de servicio

Capitulo 1: La funcién y los ochjetivos de l1a
biblioteca pablica

“La biblioteca ptiblica, puerta lacal hacia el
conocimiento, constifuye un requlsito bdsico
para el aprendizaje a lo largo de los afios,
para Ia toma independiente de decislones y
ef progreso cuitural del individuo y los
grupos sociales” (IFLA/Maniffesto de la
Unesco sobre Ia biblioteca pibllca.1994) *

» Que es la biblioteca publica

Institucién universal con elementos en comun.
Soportada por la comunidad, informacién y
conocimienic con recursos diversos, en base a
10s principios de igualdad y no discriminacién.

* Sus objetivos

Educacidn {formal e informat};Informacidn
{cooperaclon con otros agentes, nuevo entomno
digital); Desarrollo persona] (creatividad,

literatura propia); Atencién a nifios v jovenes;
Desarrollo cultural (actividad cultural, diferentes

culturas v lenguas),

e Un agente para el cambio

Beneficios econdmicos y soclales a la
comunidad. “Comunidad bien informada”

¢ Liberiad de expresién

Presencia democratica de todas ias opiniones.
Preservar la b.p. de actitudes de censura.

* Acceso pars todos

Atencldn especlal a las minerias, a las personas
con dificultades fisicas o psiquicas y a las que
viven en comunidades alejadas. Importancia del
horario pibiico.

« Las necesidades locales

Cada comunidad tiene unas necesidades
especificas. Atencion a los camblos,

¢ La culluralocal

Agente de preservacién y promocién de la
cultura local,

» Bibliotecas sin "paredes”

Servicios en la biblioteca y desde ia biblioteca.
Tecnoingias de ia infonmacién. Acceso ramoto.

» Los edificios

Acceslble y préximo. Lugar de encuentro, en
especial en ias areas rurales.

= Los recursos

La coleccidn de materiales {(renovacion) y el
personal( formacion).




Capitulo 2: Marco legal y financiero

“La biblioteca publica es responsablilidad de
las autoridades local y nacional. Debe regirse
por una legisiacién especifica y estar
financlada por los goblernos nacional y local,
Ha de ser un componente esenclal de
cualquler estrategia a largo plazo para la
cultura, Ia provisién de informacién, la
alfabetizacidn y Ia educaclén”,
(IFLA/Manifiesto de Ja Unesco sobre [a
biblioteca pablica.1994)

Goblemo y biblioteca publica

Como servicio local, el goblemo municipal se
presenta como el mas adecuado. Naecesaria
colaboracl6n de los otros niveles de
goblemo.Aunque se consideran otros sistemas
para la provision de los servicios, el objetivo es
que sea el gobfemo quien se responsabilice de
la biblioteca piblica.

Participacion en las polfticas nacionaias de
informacion.

La legislacién

importancia de un marco legal de referencia
(generai y sectorial) que defina
responsabilidades en la prestacién y en la
financiacidén.

Perechos de autor. Necesario equilibrio entre los
derechos def creador y de los usuarios,
Derechos en el préstamo. Que no supongan una
reduccién en los presupuestos de la biblioteca.

La financiacién

Recursos adecuados no solo para iniclar el
servicio, sino tambien para su posterior
funcionamiento,

Diferentes fuentes de financlacion: taxas y
subvenciones plblicas; aportaciones de socios,
patrocinadores o fondos de juegos de azar ...
“La biblioteca piblica ha de ser por principlo
gratuita” (IFLAManifiesto de Ia Unesco sobre
{a biblioteca pabllca, 1994)

Mulias o cuotas,

Precaucién con el origen de recursos externos

El gobiemo de la biblioteca plblica

CGobiermno municipal, parlicipativo con presencia
de la comunidad (ibrary board"), Fartcipacién
activa de la direccl6én de ia biblloteca,

Carta de servicio, Contrato entre ia biblioteca y
los usuarios,

Su administracion

Servicio orientado af usuario no & los
procedimientos, Eficaz y eficients.

La promoci6n

Presencia piblica de la biblioteca y sus saw;ctos
{Capitulo 8),




Capitulo 3; Considerando las necesidades
del usuario

“Los servicios de la biblioteca ptiblica se
prestan sobre la base de igualdad de acceso
para todas las personas, sin tener en cuenta
su edad, raza, sexo, religion, nacionalidad
Idioma o condicion social”

“Los servicios de la biblioteca han de
adptarse a fas necesidades de fas distintas
comunidades en dreas rurales y urbanas”
(IFLA/Manifiesto de la Unesco sobre Ia
biblloteca publica, 1994)

» La identificacién de los usuarios potenciales

Serviclo para tﬁdos los cludadanos. Necesidad
de priorizar los diferentes servicios. (farget
groups”)

« Elanslisis de sus necesidades

Necesidad de disponer de datos sobre el uso de
la biblioteca. Quien usa y quien no usa el
serviclo,

+ Eldesarrollo de serviclos para grupos e
individuos

Servicios basicos de la biblioteca : préstamo,
consulta, informacién, intermediacién,
Informacién comunitaria, forrnacién de usuarios
y actividades cuiturates,

Servicios prientados a nifios y jovenes:
materiates y actividades. Ambiente apropiado.
Formacién pemmanente. Soporta a la educacién
formal e informal. Educacion de adultos, Ayuda
en el desarrollo de las habllidades cotldianas
basicas necesarias. Contactos con los maestros.
Espaclos para los estudiantes,

La biblioteca como centro cultugal, Espacio de
encuentro en muchas localidades.

Servicios de informacién, preservando y
organizando informacion, facilitando aeceso,
formando y actuando como puerta de accesc a
la informacién global.

Servicios g grupos de la comunidad { gobiemo
local, empresas o entidades) o grupos con
necesidades especiales (de mobilidad o con
dificultades).

Servicios de |a biblioteca “fuera” de la biblioteca.
La lectura v [a escritura son bésicas tamblen en
el nuevo entomo tecnoligico.

Establecimiento de redes locales en especlal en
las actividades de promocidn de la lectura
(padres, maestros...)

« Las politicas de atenci6n al usuario

Servicios blen planificados, Iimagen de la
biblioteca neutral y objetiva, personal formado y
atento, espacios sefializados y agradables,
horario regular y convenlente, buen nivel de
respuesta a las demandas ...

Servicios de calidad,

Facilitar la parlicipacion del usuario
{sugerencias, sncuestas ...)




La promocién de actividades de formacién
de usuarios

Visitas a la biblioteca con posibiildad de co-
organizacién con otros agentes.

Programas de formacién de usuarios
planificados y con matedales adecuados.
Tecnologias de la informacién.

La cooperacién y el compartir recursos

Redes formales, relacidn con las escuelas,
mecanismos para compartir/reparir recursos y
gastos, préstamo interbibliotecario o Intercambio
ds registros (catalogacién compartida).

El desarrollo de redes slectrénicas

Las bibliotecas come instrumento para la
igualdad de oportunidades y para evitar Ia
exciuslén social en el nuevo entomo digital,
Formar parte de redes electrinicas con otros
centros de Informacién a nivel laca! regional ofy
nacional,

Acceso remoto a los servicios.

El acceso a los servicios

La localizacién de la biblioteca y el horario
piblico como elementos cruciales de
accesibllidad,

La importancia de edificios adecuados

Espacio disponible (m2), distribucion del espacio
para la localizaclén de los diferentes serviclos,
disefio y caracteristicas del mobiliario y de los
diferentes elementos constructivos (personas
con dificuitades, nifios ...). ldentificacidén extemna
e interna (lenguas de la comunidad). Faciiidades |
para cuando la biblioteca esté cerrada,
Caracteristicas ambientales. Flexibilidad y
confort,

Espaclo para almacen. Espaclos adecuados
para el personal, -

Equipamiento Infornético v audiovisual
adecuado y suficiente,

Sequridad, Salud laboral, :
Aparcamientos para lodo tipo de vehlculos,




Capitulo 4: El desarrollo de la coleccidn

“ Todos los grupos de edad han de encontrar
material adecuado a sus necesidades, Las
colecciones y los servicios han de incluir
todo tipo de soportes adecuados, fanto en
modernas tecnologias como en materfales .
tradiclonales. Son fundamentales su alta
calidad y adecuacién a las necesidades y
condiciones locales” {(IFLA/Manifiesto de la
Unesco sobre la biblioteca pablica, 1994).

» La politica de gestién de la coleccion

Documento escrito, importancia del
mantenimiento y desarrolio de la coleccién.
Considerar no solo {os documentos de la
biblioteca sind las facilidades de acceso a otros
recursos,

Aspecios a considerar; Documentos de valor
universal sobre la Kbertad de expresién y los
derechos humanos; Conslderaciones generales
del ambito bibliotecario, en relacién a las
politicas de coleccidn y aspectos especificos de
la propia coleccién y de ia comunidad de la
biblioteca (objetivos, recursos disponibles,
historia de la coleccitn, pricridades, redes de
cooperacién, pardmetros, politica de seleccion y
seleccién negativa, donaciones, politicas de
desideratas ...).

Sugerencias de elementos a incorporar en un
Pian de desarrailo de la coleccion.

e |0S recursos documentales

‘Diversidad de materiales y de formatos,

Materiales: ficcidn y no ficcldn, para adultos y
nifios; periocdicos; informacién comunitaria y
local; misica; juegos; material informético y
libros de texto.

Formatos; Libros, perodicos, material digital,
CD-ROM, Videos, Fosters ...

+ Eldesamolio de la coleccion

Grandes coleccicnes no es sindnimo de buenas
colecciones. La adecuacion de la colecci6n a las
necesidades locales es més importante,

Otros factores a considerar; proximidad de otras
biblivtecas, el trabajo en red, el espacio, los
recursos econdmicos disponibles. Politica de
seleccion y descarte, Donaciones. Mercado
editorial del pals.

* Los principios bésicos para la aclualizacion
y el mantenimiento de la coleccién

Material en buen estado y actualizado,

Material de informacién y referencia en formato
digital como altemnativa al papei.

Mas importante el nivel de nuevas compras que

| ia dimensién de Ia coleccién,

Almacén para el material especial, no para el
material deteriorado u obsoleto,

Centrales cooperativas de reserva y préstamo
interbibliotecario,




Estandards

Estadndards para las colecciones de libros; 1°5 a
2°5 libros per capita. Coleccidn minima de 2.500
libros. _
En colecciones reducidas la presencia de iibros
de pifios y adultes, v de ficcién y no-ficcién ha de
ser la misma. Esta situacion se modifica en
colecciones mayores,

Esténdards para el material elecirénico

Posibles estandards de equipamiento
Informético : de 1 PC para cada 5.000 habitantes
{Canada) a 0°7 para cada 1.000 (Inglaterra).

Plan de desarrollo de la coleccién para
nuevas bibliotecas

Coleccidn inicial basica 1 documento por
habitante (teniendo en cuenta tambien los
recursos electronicos), Objetivo a alcanzaren
tres afios. .

La coleccién se consolida con 2 documentos por
habltante, con una politica de descarts, a los
tres afos.

Nuevos formatos integrados en fa coleccitn.
Importancia de creacidn de contenidos. Web.

Las adquisiciones

Poblacitén por debajo de 25.000 habitantes: 0°25
libros per capita/afio, 250 libros afio por 1.000

habitantes. :
Poblacidn entre 25.000 y 50.000 habitantes: .
07225 libros per capita/aiio, 225 libros afio por
1.000 habitantes.

FPoblacién de mas de 50.000 habitantes: 0°20
libros por capita/afio. 200 libros ailo por 1.000
habitantes.

10 2 de incremento de la coleccién,

Oiras necesidades para las bibliolecas
pequefias y los bibliobuses, 2.500 colecclén
bésica y incremento anual de 100 %,
Colecclones especiales




Capitulo §: Los recursos humanos

“La biblioteca publica ha de organizarse
eficazmente y mantener normas
profesionales de funcionamiento”

“El bibliotecario es un intermediario activo
entre los usuarifos y los recursos, Es
Indispensable su formaci6n profesional y
permanente para que pueda ofrecer servicios
adecuados”.(IFLA/ Manifiesto de fa Unesco
sobre Ia biblioteca piiblica, 1994)

El personal representa la parte més importante
de los gastas de la biblioteca. Importancia de
dlspnner de un personal preparado y molivado, y
en.ntmero adecuado,

| Definicién de responsabilidades y tareas.

Condiclones laborales y salarios “competitivos®
con trabajos similares.

» Las habilidades del personal de la biblioteca

Principio de servicio puablico, comunicacién,
trabajo en grupo, cooperacitn, escuchary
entender las necesidades del usuario,
flexibilldad, imaginacién.

C:onocimianto de las tecnologlas de la
informacién. Conocimiente de los materajes
propios de biblicteca.

» Diferentes categorias de personal

Personal bibliotecario cualificado (estudios de
biblioteconomia), personal bibliotecario auxiliar
{trabajos operativos y de procesamiento de
materiales, atenclén al piblico), personal
especiallsta (informéticos ...) y personal de
apoyo (seguridad, Hmpleza ...}.

Jomada completa o a tiempo parcial.
Descripcién de funciones por categorias.

» Elica profesional

Informacién adecuada e imparcial.

Las diferentes funciones del personal

Trabajo en equipo. Funciones segin hahilidades
y cualificaciones, Bibliotecas filiales con
supervision bibllotecaria. Necesidad de contrato
iaboral,

» Ladotacién de personal

Factores que condicionan el nimero de personal
necesario: el edificlo {(m2, y su distribucién) y los
servicios, Los recursos disponibles.

1 persona por cada 2.500 habitantes. La tercera
parte del personal (sin contar el personal de
apoyo) debe ser parsonal cualificado, -

» La formacién profesional

El personal bibliotecario debe dispener de
estudios especificos en biblioteconomia y
documentacién a nivel de graduado o postgrado.
Importancia de mantener la relacién y
colaboracion con la Escuela o la Faculiad.

¢ Laformacién permanente

Planes de formacién estables, Importancia del
conocimiente de las tecnologias de fa
informacién.

05 - 1% del presupuesto para formacitn
permanente,

Formacién con recursos propios: mentor
Asistencia a conferencias y congresos.
Contactos con otros profesionales.




La carrera profesional

Facilitar la promocién

Las condiciones laborales en ef iugar de
{rabajo

Condiciones adecuadas para la salud laboral y
la seguridad, :
Horarios de trabajo que permitan disponer de
tiemmpo libre,

Habllidades para superar situaciones conflictivas
con determinado publico,

El voluntariado

Definicion escrita de las funciones del
voluntariado. Un voluntario no debe suplir a un
trabajador con contrato,




Capitulo 6: La gestion y el marketing de la
biblioteca publica '

“Ha de formularse una politica clara que
defina objetivos, prioridades y servicios en
relacién con las necesidades de la
comunidad local. La biblioteca piblica ha de
organizarse eficazmente y mantener normas
profesionales de funcionamiento” (IFLA/
Manifiesto de Ia Unesco sobre ja biblioteca
publica, 1894) ' '

« Las habilidades de gestién

Relaciones formales e informales con los
responsables politicos de la biblioteca; planificar
y gestionar los servicios y los recursos; gestién
del personal con liderazgo y motivacién,

Plan operacional. Definicion de los objetivos a
corto y a medio plazo, Indicadores precisos.
Evaluacién de los serviclos.

Objetivos relacionados con ia politica general de
fa institucién,

o Eltrabajo en red

Trabajo en red con otros agentes de la
comunidad. La biblloteca ha de formar parte de
un sistema de informacién més amplio a nivel
regional o nacional, La biblioteca ha de tener un
papel activo en las politicas de su institucién.

+ Lagestién econdmica

La gestién scondmica y fa planificacion
financlera es bésica para el funcionamiento de la
biblicteca.

Trabajo por centros de coste, identificar el coste
de los diferentes servicios. Evaluacion,
Mecanismos para la mejora de las aporiaciones
de otros niveles da la administracidn.

Planes econdmicos a 3-5 aflos,

Cooperacion para rendabllizar los recurses.

» Lagestién de los recursos de la biblicteca

Evaluar la relacién coste/beneficio a partirde la
utilizacién del material documental adquirido

« La gestion de los recursos humanos

Importancia de los proceses de seleccién del
personal, Establecer sistemas de comunicacién
Interna y de participacion del equipo.

« La planificacién y el desarrolio de los
sistemas de Informacidn intermos

Sistemas de informacion de los aspectos mas
relevantes: comunicacion internsa, uso de los
servicius, estado de ejecucién de! presupuesto

« La gestién dei cambio

Anticiparse al cambio

« Delegacién de funciones

Delegacién de responsabilidades como un
mecanismo de implicacion, de motivacién y de
desarolio profesional del equipo.
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s Instrumentos de gestion

| comparativos entre diferentes bibliotecss,

Anélisis de las necesidades de |a comunidad

{informacidn sociceconémica, nivel de
formacion, estudio demogréfico, actividad
econdmica, servicios, agencias de informacién
-..); control y evaluacién (costes-beneficlos);
indicadores de gestién y rendimiento (del uso,

de los recursos Invertidos, de cualidad y
comparativos).

Los Indicadores en relacién al uso
recomendados son:

prestamos per capita, visitantes per capia,
soclos segan poblacién, prestamos per
documento, demandas de Informacién per
capita, prestamos por horas de servicio,

Los indicadores en relacién a los recursos son:
total de documentos per capita. nimerc de
ordenadores per capita, nimero de OPACS per
capita.

Los indicadores en relaclén a los recursos
humanos son;

Niamero de personal en relaclén a la pobiac&én,
numero de personal en relacién al uso de la
biblioteca,

Indicaderes de costes: ‘
Costes por servicio, funcién o actividad; costes
de personal por transacciono

Indicadores de cualidad con encuestas de

satisfaccion,a los usuarios o Indicadores

» Marketing y promocién

Importancia de la definicidn de estrategiasde
promocién de la biblioteca y de sus servicios,
Utilizacién de los *media” iocales. P4gina web.
La biblioteca ha de conseguir Ja implicacién de 1a
comunidad: amigos de la biblioteca, serviclos
especificos a grupos de la comunidad o
actividades,

Aprovechar cualquier oportunidad para implicar
a los responsables politicos de Ia biblioteca en
actos de promocifn.

Comisién anual de seguimiento,

Apéndice 1 El Maniftesto IFLA/UNESCO sobre la Biblioteca
Piblica, 1004

Apéndice 2 The Finnish Library Act (80411 998)!

Apéndice 3 Library Service Customer Charter
{/Buckinghamshirs County Library

Apéndice 4 Esténdards de equipamientos y servicios de

Canada y Esiados Unidos.

Estandards de equipamientos y servicios de la
Red de bibliotecas de la provincla de Barcelona/
Diputacién de Barcelona {(10/2000).
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Assumpta Bailac
Grupo de Biblioteca Pablica /IFLA

bailacpamdiba.es

4 de noviembre de} 2000

! Se ha trabajado con la version de las Pautas “El Servicio de Biblioteca Puh!ica Pautas para su
desarroilo” de junio del 2000

2 E| texto literal del "Manifiesto de la Unesco sobre la Biblioteca Piblica. 1984 es de la traduccfén
realizada por la fundacién Sdnchez Ruiperez
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