Manual para la
Creacion y Mantencion de
una Biblioteca Popular

2020

Patricia Diaz Riguelme
Daniela Saez Alarcon



Tabla de contenido

O N (o Yo [V To] o1 o o PP UUPP RO TPPPPPPPI 3
P2 (o [T g LA T = To [ PO O PP PP PP PPPPPPPPPRPPPPN 4
2.1. Nombre y logo de la BiblioteCa........cccovviiiiiiiiiiii 4
2.2, IMISTON .ttt e e e e e 4
2.4, ODJELIVOS ..o 4
P28 S T (o [=1 0 { [ F= T H PP PP PP PP PP PP PPPPPPPP 5
2.6. VOIUNTANTOS ..o 5
2.7. HOTArioS 0@ @ENCION ....ueiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e r e eeas 5
3. Gestion de 1a DIDIIOtECA ... 6
3.1, GeStiON AUMUNISTIALIVA ....eiiiiiiiiiiiiiiie et e e e e eeaeeas 6
3.2. GEStiON BiblioteCOIOGICA....cuuiiiiii i e e e e e e e aaaen 7
4. Redes Yy fiNanCIamMIBNTO .....cooeeeiieeeeeee e 12
B.1 REUES ...ttt et e e e e e et e e e 12
4.2, FINANCIAMIEITO ..ttttttttittiittteeeeeeeeeee ettt ettt ettt 14
5. Relaciones con 1a COMUNIAM ..........uuiiiiiiiiiiii e 15
5.1 USUAIIOS ittt 15
5.2 ACTIVIHAAES ..o 15
6. COMUINICACTON .ttt e e e e ettt et e e e e e s e e e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e e aaans 16
6.1. COMUNICACION INTEIMIA ...uiiiiiiieieiie ettt e e e e e et e e e e e e e e e nnneeees 16
6.2. COMUNICACION EXTEINM@....iiiiiiiiiiiiii e 17



1. Introduccion

El crear y mantener una biblioteca de cualquier tipo suele ser un proceso largo y metodico que
requiere de esfuerzo, dedicacién y una serie de recursos tanto internos como externos.

En el caso particular de las bibliotecas populares, que se definen como una organizacién creada
por la comunidad, para la comunidad, con el objetivo de satisfacer una necesidad dentro de dicho
sector, ademas de no depender de ningln organismo del estado, los conocimientos de gestion,
tanto bibliotecolégica como administrativa, suelen ser poco conocidos o dominados por quienes
inician estos proyectos y por quienes después los mantienen a lo largo del tiempo.

Es asi como el “Manual para la creacion y mantencion de una biblioteca popular” se presenta
como una guia alternativa para cualquier encargado, voluntario o comunidad que desee crear
y/o mantener su propia biblioteca popular.

*Se recomienda leer el “Manual para la creacion y mantencion de una biblioteca popular” en su
totalidad antes de consultar los Manualitos para lograr obtener una idea completa del proceso
total antes de enfocarse en cada una de las etapas y actividades individuales que le permitiran
crear y mantener su Biblioteca Popular.



2. ldentidad

Como proyecto, la biblioteca popular debe poseer caracteristicas distintivas. Entre ellas se
encuentran:

2.1. Nombre y logo de la biblioteca

El nombre debe incluir “Biblioteca Popular” en su titulo y debe presentarse en todos los
documentos y productos de la organizacion.

Se recomienda que el nombre sea escogido por la propia comunidad, ya sea en base a
sugerencias, votaciones o encuestas, de modo que la comunidad se sienta parte del proceso y
adopten a la biblioteca como propia.

Se recomienda ademas la creacion y disefio de un logo, el cual sea la representacién grafica de
su biblioteca, algo con lo cual se reconozca visualmente, aunque la alternativa es opcional para

cada biblioteca. En caso de hacerlo, lo ideal es involucrar a la comunidad en su disefio, ya sea
por medio de dibujos o de descripciones.

2.2. Mision

La mision es el objetivo por el que se cred la biblioteca, y es la base de sus actividades. Es el
punto que define que tipo de materiales se compraran, el puablico al que apuntan y las actividades
a realizar.

2.3. Visién

La vision se entiende como lo que la biblioteca quiere hacer o llevar a cabo, es lo que se espera
conseguir.

Mientras la mision es “lo que hace” la biblioteca, la vision es “lo que se espera llegar a ser”.

2.4. Objetivos

Los objetivos son los resultados que se esperan cumplir, guiados por las intenciones de la
biblioteca que se reflejan en su misién y vision.

Cada biblioteca debe tener sus propios objetivos, ya que las actividades seran disefiadas en
base a ellos. Entonces el proceso seria algo como:

1. Mision ~ 2. Vision ~ 3. Objetivos ~ 4. Actividades



2.5. ldentidad

La identidad es el “squiénes somos?”, se presenta en muchas organizaciones como una breve
resefia histérica de su organizacion, destacando ademas sus caracteristicas mas importantes en
relacion a sus quehaceres y orientacién con su comunidad.

2.6. Voluntarios

Son aquellas personas que se ofrecen para realizar un trabajo o tarea de manera opcional y
gratuita, usualmente por motivos filantropicos o sociales.

En una biblioteca popular se suele contar con poco personal voluntario que desempefia muchas
tareas de las cuales pueden o no conocer como se realizan correctamente. Es importante que
los voluntarios adquieran un sentido de pertenencia con la organizacion, siendo participes de
todos los procesos que aparecen a continuacion.

2.7. Horarios de atencién

Es el tiempo destinado a la atencion de los usuarios y su comunidad. Suele estar sujeto a las
necesidades de la misma comunidad y a la disponibilidad de los voluntarios.

* Por otro lado, es importante destacar que la identidad de la organizacion puede ir variando a lo
largo del tiempo conforme a las necesidades de su comunidad que se vayan detectando y
adaptando a su Biblioteca Popular.



3. Gestion de la biblioteca

La mayor parte del personal voluntario que ha trabajado en bibliotecas populares cuenta con
conceptos basicos y/o generales del quehacer en su biblioteca.

Es por ello que, para fines de este manual, que busca facilitar el entendimiento de estos procesos,
es necesario dividir la gestion de la biblioteca en dos areas de gran importancia:

3.1. Gesti6én administrativa

La gestion administrativa tiene relacion principalmente con los recursos de una organizacion,
fisicos o monetarios.

Es posible mantener un control de los recursos y finanzas, expresandolas numéricamente,
llevando registros claros de cuanto se tiene y para qué se puede utilizar.

En una organizacion es necesario tener en cuenta que los costos pueden dividirse dependiendo
de la situacion en la cual se esta ocupando el efectivo:

e Los costos fijos son los gastos para el funcionamiento corriente de la biblioteca (arriendo,
luz, gas, teléfono, Internet). Es lo minimo que debe estar cubierto para que la biblioteca
pueda abrir sus puertas y funcionar sin sobresaltos. Esto puede calcularse de forma
mensual.

e Los costos para las actividades puntuales o el desarrollo de proyectos, para los cuales
habra que determinar qué se necesita: qué materiales, cuantas personas y cuanto dinero
va a costar cada una de esas cosas.

Mantener un detalle de los presupuestos y los costos permitird tomar mejores decisiones sobre
cdmo asignar los recursos de la biblioteca y hara posible llevar un mejor control para no generar
deudas innecesarias y para saber si se necesita conseguir mas dinero y cuanto para las
actividades planificadas. De este modo, se pueden pensar los pasos a seguir al momento de
comprar, buscar donaciones, presentar un proyecto o pedir prestado.

Es asi como la mejor forma de mantener estos detalles financieros es por medio de un “Registro
contable” y un “Registro de comprobantes”.

a) Registro Contable

Los registros contables son todas las anotaciones enfocadas en la informacion financiera que es
importante para la organizacion, lo que le permitira controlar su efectivo y planificar a futuro.



Para saber como realizar un Registro contable consulte el “Manual de Registro Contable para
bibliotecas populares”.

b) Registro de Comprobantes

Un registro de comprobantes se puede definir como el libro usado para registrar, anotar o guardar
todos los comprobantes que han sido aprobados para su pago y que certifiguen que las
transacciones fueron realizadas.

Se recomienda que estos registros de comprobante sean libros fisicos, principalmente por la
complejidad que requiere el escaneo de cada comprobante a formato digital. Sin embargo, si
cuenta con los medios, tener ambos formatos le permitir4 una visibn mas transparente de sus
cuentas, asi como evitar la pérdida de los datos por extravio del libro, dafio del material o
caducidad de la impresion.

3.2. Gestion Bibliotecolbgica

La gestién bibliotecoldgica tiene relacion con aquellos saberes y procesos concernientes al area
de la Bibliotecologia, se trabaja con los recursos de informacion, la atenciéon de usuarios y la
labor cultural con la comunidad, ademas de gestionar y exponer los servicios que brindara la
biblioteca para sus usuarios.

Existen diversos procesos que se deben completar para preparar la coleccion en general, y
dichos procesos cuentan con reglas y pasos que los voluntarios deben dominar tanto al crear la
biblioteca, preparando por primera vez el material, como a lo largo del tiempo, con nuevos
recursos que se iran incorporando a la coleccion.

a) Seleccion y descarte (expurgo)

La seleccién y descarte son dos procesos que deben realizarse con sumo cuidado, ya que de
ellos depende la cantidad y calidad de los materiales que seran presentados en la biblioteca para
los usuarios.

Cada biblioteca popular tiene la libertad de exponer el material que mejor se adapte a sus
usuarios y a los objetivos de su biblioteca, es por ello que es importante dejar establecidos, por
medio de un registro, los criterios con los cuales seleccionaran o descartaran un material.

e Seleccién: El registro debe dejar en claro qué criterios de seleccion se tienen en cuenta,
por ejemplo: Tematica, idioma, tipos de documentos y otros, segun las necesidades y
prioridades de la biblioteca.

e Descarte (expurgo): El registro debe dejar en claro que el descarte debe realizarse en
casos como: Deterioro fisico (libros sin hojas, recortados, dibujados, etc.), tematica
inadecuada y/o libros muy antiguos y desactualizados.



b) Procedimientos de adquisicion

En el proceso de adquisicién es importante llevar un libro donde se registre toda compra, canje
o donacion. Los procesos pueden definirse como:

e Compra: Adquisicion de materiales (libros o mobiliario) por medio de dinero costeado por
la institucion o responsables de ella.

e Canje: Adquisicion de materiales (libros o mobiliario) por medio de un intercambio bajo
ciertas condiciones que satisfagan a ambas partes y bajo mutuo acuerdo.

e Donacién: Adquisiciobn de materiales (libros o mobiliario) de forma gratuita, entregado
por personas o instituciones ajenas.

En las tres situaciones es necesario detallar fechas en que se realiza, quien se involucra en el
proceso o se encarga de ello, cantidad de material adquirido, organizaciones o entidades, a modo
de poder recabar la mayor cantidad de informacién sobre estos procesos.

c) Procesos técnicos

Los procesos técnicos son una serie de procedimientos que permiten preparar el material
adquirido y seleccionado para presentarlo a los usuarios.

Existen diversos modos para realizar cada una de estas etapas, sin embargo, para efectos de
este manual, las indicaciones se diseflaran en base a las reglas seguidas por la Red de
Bibliotecas Populares del Gran Valparaiso.

e Clasificacion
Es el primer titulo que se le da al material para ubicarlo dentro de la biblioteca y depende del
tema del recurso para facilitar la recuperacién. Sirve para asignar un orden al material en

cualquier formato (libros, documentos, registros electrénicos, etc.).

Para mas informacién, consulte el “Manual de Clasificacion y Catalogacion de Bibliotecas
Populares”

e Catalogacion

Es el proceso que sigue una serie de reglas de catalogacion con el objetivo de describir el
material. Esto permite conocer el recurso que se esta catalogando y al mismo tiempo, al seguir



las reglas, se realiza una descripcién detallada, sin omitir u olvidar informacién, que
posteriormente puede utilizarse para completar bases de datos, catélogos, etc.

Es importante llegar a un acuerdo y dejar registrado los criterios a usar para catalogar el material,
ademds de realizar un listado con los datos obligatorios y optativos que se utilizan para describir
cada tipo de material.

Para mas informacién, consulte el “Manual de Clasificacién y Catalogacion de Bibliotecas
Populares”

e Signatura Topografica

Es la etiqueta que usualmente va en el lomo del material, en ella aparece la clasificaciéon del
material, la indicacion del autor y el afio, ademas de informacién adicional, como si el material es
una copia, uno de los tomos o uno de los volumenes, dependiendo.

Es importante registrar los criterios para conformar estas signaturas topograficas para mantener
una uniformidad en su coleccion y que resulte mas facil ubicarse en su biblioteca, ya que esta es
la sefal que deberan observar para encontrar su material entre todos los demas.

Para mas informacion, consulte el “Manual de Clasificacion y Catalogacion de Bibliotecas
Populares”

e Sistema de gestién (software)

Es uno de los recursos indispensables si queremos hacer crecer la biblioteca y por ende la
coleccion, ya que agiliza los procesos de préstamo y supervision de los servicios prestados.

Existen diferentes softwares de gestion bibliogréafica, algunos de ellos son gratuitos y amigables
al usuario, que se pueden aprender a utilizar rapidamente.

e Procesos Menores

Son todos aquellos procedimientos que se realizan de forma manual para preparar el material
para su presentacion en la biblioteca. Sin estos procesos, mucha de la informacién realizada en
las etapas anteriores no seria mostradas los usuarios ni seria posible ubicar o prestar el material
adecuadamente.

Los Procesos menores se conforman por los siguientes procedimientos:
e Pegar la Signatura topogréfica en el material (libro, CD, revista, etc.), en el lugar

gue la organizacién estime mas conveniente, siendo el mas comun en el lomo del
material, zona inferior.



interior de

Si el libro cuenta con sobrecubierta o forro, la signatura se pega directamente en
el libro, haciendo un corte cuadrado en el forro para poder ver la etiqueta.

Pegar el Recordatorio, la hoja en la cual van escritas las fechas de devoluciones
del material conforme se vayan solicitando, en el lugar que la organizacion estime
mas conveniente, siendo la mas comudn la ultima hoja del libro o en la guarda
anterior al final del libro.

Pegar el cédigo, en el cual sale el nimero de inventario del material. Este paso es
opcional, ya que muchas organizaciones no cuentan con los recursos para el
proceso de escaneo de los cadigos. (Impresora y lector de cédigos). El cédigo o
namero de inventario, suele ubicarse en la contracubierta.

Partes de un libro: estructura externa

interior de cabezada
contracubierta

faja

contracubierta cubierta

guarda guarda guarda
anterior volante anterior sobrecubierta lomo

Conservacion

Son todos los cuidados que hay que tener para que el material no se estropee. Desde la
iluminacion, el espacio, el control de la humedad, asi como la limpieza constante para evitar polvo

Estos procedimientos deben registrarse, asi como quienes participan o se encargan de esta
labor. De igual modo, se debe registrar la cantidad de veces que esto debe hacerse.

En los casos de bibliotecas populares, donde son muchos los factores econémicos y espaciales
gue pueden afectar la adecuada conservacion de los materiales, se puede consultar los procesos
mas idéneos en el “Manual de Conservacion para Bibliotecas Populares”

d) Procesos de Inventario
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El inventario es una de las herramientas que ayudan al control y gestion de la coleccién y demas
elementos de la institucion

*No solo se puede inventariar la cantidad de libros, sino todo tipo de material o pertenencia, como
lo es el mobiliario (mesas, sillas, equipo electronico, etc.), y material de préstamo (como juguetes,
peliculas, herramientas, etc.).

Un inventario bien trabajado y al dia permite conocer la cantidad de cada elemento presente en
la institucion, su origen, estado, situacién (en el lugar, prestado, desaparecido, etc.) y puede
registrarse en un libro fisico que permanezca en la institucion y con un adecuado resguardo o
bien realizarse en un registro electronico al que se pueda acceder facilmente ya sea de manera
local o remota.

Para ampliar esta informacion, consultar el “Manual de Inventario para Bibliotecas
Populares”.

Se recomiendo ademas realizar este proceso junto a los Procesos técnicos, idealmente al mismo
tiempo, para mantener un proceso acorde y evitar confusiones a largo plazo.

e) Servicios

Una biblioteca popular puede ofrecer diversos servicios para sus usuarios. Entre los servicios
mas comunes encontrados en las distintas bibliotecas populares, tenemos:

Sala de lectura
Talleres y cursos
Actividades de difusion
Buzdn de sugerencias.
Internet: horario de uso.
Préstamo del material

Por otro lado, el préstamo de libros y materiales de todo tipo, en una biblioteca popular, es uno
de los servicios mas comunes que se puede encontrar, por lo cual es necesario saber cOmo
registrar esta actividad para mantener un seguimiento del material.

Para mas informacion, consulte el “Manual de Registro de Préstamos para Bibliotecas
Populares”
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4. Redes y financiamiento

Las bibliotecas pueden funcionar de manera autbnoma y autosustentable, pero siempre es mejor
contar con el apoyo de diferentes instituciones. La interaccion entre bibliotecas hace posible que
la solucion de problemas y la realizacion de actividades sea mas rapida y diversa.

La confianza y el respeto entre las organizaciones permitira crear redes y acuerdos adecuados
para ambas partes.

4.1 Redes

Existen diversos organismo e instituciones con los cuales establecer su red y potenciar su
biblioteca como un ente dentro de la comunidad. Los mas comunes son:

e Red de Bibliotecas Populares del Gran Valparaiso

Es una organizacién sin fines de lucro que busca democratizar el acceso a la Informacion, la
cultura, el conocimiento y la entretencion en la sociedad chilena, mediante el apoyo humano,
técnico y material a diversas Bibliotecas Populares ubicadas en la Quinta Regién de Valparaiso,
Chile.

El contacto con esta organizacion le permitird compartir ideas y experiencias con comunidades
y voluntarios que han pasado por el mismo proceso para completar su proyecto y que ademas
han logrado cumplir los objetivos que su misma comunidad busca cumplir en su propia biblioteca.

Para formar parte de la “Red de Bibliotecas Populares del Gran Valparaiso” es necesario
contactarse directamente con la organizacion, ya sea por medio su teléfono, correo electrénico
0 redes sociales, segun la informacibn que aparece en su pagina:
https://reddebibliotecaspopulares.cl/elementor-2203/

Al momento de hacer contacto con uno de los voluntarios de la organizacion, se les explicara el
funcionamiento interno de la red, se les brindara apoyo en cuanto a la gestion y administracion
durante su proceso, se les proporcionan libros y colecciones en el caso de que tengan disponibles
para donacion y le facilitaran el acceso al software PMB, junto con el catalogo de la red.

Es importante mencionar que, como muchas otras organizaciones, se necesita el pago de una
cuota, la cual va destinada principalmente a la compra de materiales para donacion, fondos para

actividades de la red, etc.

e Juntas de Vecinos
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Son organizaciones comunitarias de caracter territorial, que buscan representar a las personas
gue residen en un mismo barrio, promoviendo el desarrollo de la comunidad, defendiendo sus
intereses y velando por los derechos de los vecinos

Usualmente son la primera red que se establece con la biblioteca, ofrecen espacio y ayuda
voluntaria a la organizacion, ademas de un primer acercamiento a la comunidad.

e Organismos educacionales

Al hablar de organismos educacionales es posible considerar establecimientos como colegios,
jardines infantiles, universidades, etc., que se encuentren dentro o fuera de la comunidad en la
cual estd emplazada la biblioteca y con los cuales sea posible formar alianzas para compartir
recursos, actividades y objetivos comunes.

Es importante sefialar que estos organismos educacionales deben ser identificados y tener el
registro de quien ha realizado los contactos, de modo que esta red ya iniciada no se rompa.

e Comercios locales de la zona

Otro grupo a tener en cuenta son los comercios locales de la comunidad, los cuales pueden ser
el negocio del vecino, la verduleria, la libreria, los pequefios emprendimientos, etc., con los
cuales formar lazos para diversas actividades que unan a la comunidad por fines comunes.

Es necesario recordar que un punto importante de las bibliotecas populares es su capacidad y
ventaja de adaptarse a sus comunidades y crear espacios de union social con las personas que
las componen, de modo que se pueden realizar actividades conjuntas y prestar servicios que
beneficien a la comunidad.

e Gestores culturales
Los grupos de gestion cultural son otra de las redes que se presentan como una oportunidad de
crecimiento y unidad, no solo aportan con actividades que ayudan a toda la comunidad, también
ayudan a dar visibilidad a los procesos que viven los vecinos y vecinas que forman parte.
Suelen funcionar fuera y aparte de las bibliotecas, pero comparten el mismo publico de interés,
por lo que formar alianzas o prestar servicios que ayuden a que sus actividades se lleven a cabo
es una alternativa siempre presente
Entre ellas podemos encontrar talleres y grupos de diversa indole, como:

e Talleres de arte: musica, baile, pintura, graffiti, tejido, etc.

e Talleres medioambientales: compostaje, cultivo de plantas, reciclaje, etc.
e Talleres deportivos: equipos de fatbol, basquetbol, atletismo, etc.

13



4.2. Financiamiento

Las bibliotecas populares son organizaciones sin fines de lucro y que no reciben subvencion, por
lo que todos los ingresos se generan desde actividades y donaciones.

Las actividades suelen ser de bajo costo, ya que muchos de los recursos usados para estas
actividades se obtienen por medio de donaciones de la misma comunidad u otros.

Algunas actividades mas comunes dentro de las bibliotecas populares para generar ingresos
para su biblioteca son:

Rifas/Pollas: Juego que consiste en sortear algo entre varias personas.
Bingos: Juego de azar semejante a la loteria en el que cada jugador debe
completar los nimeros de su cartdén segin van saliendo en el sorteo, y en el que
gana el que antes completa todos.

e Completadas: Venta masiva de completos, usualmente por encargo previo.
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5. Relaciones con la comunidad

Uno de los aspectos mas importantes a tratar como organizacién es su relacion con la
comunidad. De nada sirven cumplir con los pasos anteriores si la comunidad en la cual esta
emplazada la biblioteca no ve a la organizacion como un espacio para convivir con servicios que
puedan usar.

La biblioteca necesita usuarios a los cuales hacer llegar sus servicios, actividades y recursos.
Es por ello que este punto es necesario para que los miembros de la biblioteca popular revisen
cdmo esperan que sea larelacion con la comunidad en la que se encuentran, entre los voluntarios

y con los usuarios de todas la edades y situaciones, al igual que el tipo de actividades que
permitan atraer a la mayor cantidad de usuarios segun sus intereses y gustos.

5.1. Usuarios

Llamamos usuarios a todas las personas que usan los servicios y espacios de la biblioteca, ya
sea que busquen informacién, entretenimiento o realizar actividades.

e Usuarios potenciales: Son aquellos que necesitan informacion, que deberian ir
a la biblioteca para ser atendidos y que la biblioteca deberia esforzarse en atraer.

e Usuarios reales: Son aquellos que acuden al servicio de informacién, conocen
los servicios prestados y los utilizan activamente.

5.2. Actividades

Las principales actividades de una biblioteca son el préstamo de libros y brindar informacion a
sSus usuarios, seguidas por las actividades de vinculacion con la comunidad en base a su mision,
vision y objetivos.

De modo que una biblioteca con orientacion a los nifios realizara actividades mas did4cticas para
ellos, si su interés es el medio ambiente y la ecologia, debe involucrar a la comunidad en

actividades de compostaje y siembra, por ejemplo.

Lo més importante es que las actividades se orienten a los intereses de la comunidad y los
usuarios.
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6. Comunicacion

En una organizacién, como lo es una biblioteca popular, la comunicacion entre sus miembros y
con su comunidad es fundamental para el cumplimiento de sus objetivos y actividades.

Es por ello que es necesario conocer las diferentes estrategias que permitan crear una adecuada
comunicacion tanto interna como externa, mejorando la circulacion de la informacion atil y
relevante para sus miembros y la comunidad.

6.1. Comunicacioén Interna

Es la comunicacion dentro de la biblioteca, es decir, entre sus miembros, para mantener un
optimo rendimiento de su biblioteca popular. Existen diversas estrategias que pueden ser usadas
para mejorar la comunicacion entre los integrantes de una biblioteca que van mas alla de las
discusiones y conversaciones casuales.

e Reuniones de grupo

Las reuniones de grupo buscan ser espacios de encuentro y discusion sobre el quehacer y
mantenimiento de su biblioteca popular. En ellas se hablan de las tareas y actividades realizadas,
las posibilidades y opciones para mejorar, y los acuerdos en relacion al manejo futuro de la
organizacion.

Estos espacios de encuentro buscan ser amigables, cooperativos y de caracter homogéneo, es
decir, en igualdad, que permita la participacion activa de cada miembro que busque opinar y que
cada idea se tome en consideracion, ya que cada miembro debe aspirar a lo mejor para su
biblioteca.

Se recomienda que estas reuniones sean mensuales, que participen todos los miembros de la
organizacién y que un miembro del grupo lleve el registro de lo hablado y acordado en la reunion
para posteriores consultas y confirmaciones. ldealmente, este registro podria archivarse y
transcribirse al computador.

e Registro de actividades diarias

Son libros que permitiran llevar un control de lo que hace a lo largo del dia y deben ser
completados con cada actividad que se realice por cualquier voluntario de la biblioteca.

Llevar un registro o diario de actividades permitira mantener al tanto a los encargados y
voluntarios de las tareas que se han realizado y de las que faltan por hacer dentro de la biblioteca.

Para mas informacion consultar el “Manual de Comunicacion para Bibliotecas Populares”
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6.2. Comunicacion Externa

Son los medios usados para la comunicacién entre la biblioteca y sus usuarios y comunidad. En
ella entran los enlaces y medios de difusién de la informacién. Existen muchas estrategias
conocidas y comunes que pueden ser usadas para mantener esta comunicacion con la
comunidad, las cuales deben ser revisadas y mantenidas frecuentemente para crear y conservar
la confianza de los usuarios con su biblioteca.

e Paginaweb

La creacién de una pagina web es completamente opcional para cada biblioteca, en ella debe
aparecer el nombre, logo e informacién de la organizacion (Mision, vision, objetivos e identidad).
También es el medio en el cual se da a conocer las noticias importantes de la organizacion y el
material disponible por medio del catalogo de la biblioteca, ademas de presentar los medios de
contacto con la organizacion.

*Se recomienda no realizar una pagina web para su organizacion, a menos que cuente con un
voluntario que posea conocimientos previos en temas de computacién e informatica, ya que es
un medio que requiere constante modificacién y actualizacion.

e Correo electrénico

Es uno de los medios principales para la comunicacion entre biblioteca y usuarios. Es un medio
formal, necesario y de facil acceso tanto para usuarios como para el personal que quiera o deba
revisarlos.

Se recomienda establecer un horario para responder los correos y/o establecer un tiempo de
respuesta para que los usuarios sepan cuando recibiran la aclaracion a sus dudas. En caso de
fijar esto, debe cumplirse dentro de lo posible, ya que de ello depende la confianza que los
usuarios tendran con su organizacion.

Para mas informacidn sobre creacidon de un correo electronico, consulte el “Manual de
Comunicacion para Bibliotecas Populares”

e Teléfono
Para algunas bibliotecas resulta mucho més util la comunicacion telefénica, es opcional y tener
su propia linea podria ser lo indicado para su organizacion dependiendo de sus recursos y las
preferencias de sus integrantes y usuarios.

e Redes sociales

Son aquellas paginas web o aplicaciones de celulares en las cuales es posible publicar textos,
subir imagenes y videos y/o comunicarse con otros individuos o “amigos”.
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Las redes sociales mas comunes usadas por las bibliotecas populares son:

e [Facebook: Una pagina web y aplicacién que ofrece servicios de red social cuya
funcién principal es poder realizar publicaciones de texto, fotografias y videos que
puedan ser vistas por otros usuarios.

e Instagram: Una péagina web y aplicacion que ofrece servicios de red social cuya
funcion principal es poder compartir fotografias y videos con otros usuarios.

Ambas redes sociales permiten la comunicacion directa entre usuarios por medio de chats
privados, asique se recomienda establecer un horario para responder las consultas por chats y/o
establecer un tiempo de respuesta para que los usuarios sepan cuando recibiran la aclaracion a
sus dudas. En caso de fijar esto, debe cumplirse dentro de lo posible, ya que de ello depende la
confianza que los usuarios tendran con su organizacion.

Para mas informacion sobre creacion de una red social, consulte el “Manual de Comunicacién
para Bibliotecas Populares”
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