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1. Introducción 

 

El crear y mantener una biblioteca de cualquier tipo suele ser un proceso largo y metódico que 

requiere de esfuerzo, dedicación y una serie de recursos tanto internos como externos.  

 

En el caso particular de las bibliotecas populares, que se definen como una organización creada 

por la comunidad, para la comunidad, con el objetivo de satisfacer una necesidad dentro de dicho 

sector, además de no depender de ningún organismo del estado, los conocimientos de gestión, 

tanto bibliotecológica 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 así como el “Manual para la creación y mantención de una biblioteca popular” se presenta 

como una guía alternativa para cualquier encargado, voluntario o comunidad que desee crear 

y/o mantener su propia biblioteca popular. 

 

*Se recomienda leer el “Manual para la creación y mantención 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 permitirán 

crear y mantener su Biblioteca Popular. 
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2. Identidad 

 

Como proyecto, la biblioteca popular debe poseer características distintivas. Entre ellas se 

encuentran:  

2.1. Nombre y logo de la biblioteca    

 

El nombre debe incluir “Biblioteca Popular” en su título y debe presentarse en todos los 

documentos y productos de la organización. 

 

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 además la creación y diseño de un logo, el cual sea la representación gráfica 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 diseño, ya sea 

por medio de dibujos o de descripciones. 

2.2. Misión  

 

La misión es el objetivo por el que se creó la biblioteca, y es la base de sus actividades. Es el 

punto que define que tipo de materiales se comprarán, el público al que apuntan y las actividades 

a realizar.  

 

2.3. Visión 

 

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

conseguir.  

 

Mientras la misión es “lo que hace” la biblioteca, la visión 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 misión y visión.  

 

Cada biblioteca debe tener sus propios objetivos, ya que las actividades serán diseñadas en 

base a ellos. Entonces el proceso sería algo como: 

 

1. Misión ~ 2. Visión ~ 3. Objetivos ~ 4. Actividades 
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2.5. Identidad 

 

La identidad es el “¿quiénes somos?”, se presenta en muchas organizaciones como una breve 

reseña histórica de su organización, destacando además sus características más importantes en 

relación a sus quehaceres y orientación 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 filantrópicos o sociales. 

 

En una biblioteca popular se suele contar con poco personal voluntario que desempeña muchas 

tareas de las cuales pueden o no conocer cómo se realizan correctamente. Es importante que 

los voluntarios adquieran un sentido de pertenencia con la organización, siendo partícipes de 

todos los procesos que aparecen a continuación. 

2.7. Horarios de atención 

 

Es el tiempo destinado a la atención 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 organización 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. 
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3. Gestión de la biblioteca 

 

La mayor parte del personal voluntario que ha trabajado en bibliotecas populares cuenta con 

conceptos básicos 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 gestión de la biblioteca en dos áreas de gran importancia: 

3.1. Gestión administrativa 

 

La gestión administrativa tiene relación principalmente con los recursos de una organización, 

físicos o monetarios.  

 

Es posible mantener un control de los recursos y finanzas, expresándolas numéricamente, 

llevando registros claros de cuánto se tiene y para qué se puede utilizar. 

 

En una organización es necesario tener en cuenta que los costos pueden dividirse dependiendo 

de la situación en la cual se está ocupando el efectivo: 

 

● Los costos fijos son los gastos para el funcionamiento corriente de la biblioteca (arriendo, 

luz, gas, teléfono, Internet). Es lo mínimo que debe estar cubierto para que la biblioteca 

pueda abrir sus puertas y funcionar sin sobresaltos. Esto puede calcularse de forma 

mensual.  

 

● Los costos para las actividades puntuales o el desarrollo de proyectos, para los cuales 

habrá que determinar qué se necesita: qué materiales, cuántas personas y cuánto dinero 

va a costar cada una de esas cosas. 

 

Mantener un detalle de los presupuestos y los costos permitirá tomar mejores decisiones sobre 

cómo asignar los recursos de la biblioteca y hará posible llevar un mejor control para no generar 

deudas innecesarias y para saber si se necesita conseguir más dinero y cuánto 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 así 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 información financiera que es 

importante para la organización, lo que le permitirá controlar su efectivo y planificar a futuro.  
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Para saber cómo 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 certifiquen que las 

transacciones fueron realizadas. 

 

Se recomienda que estos registros de comprobante sean libros físicos, 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 permitirá una visión más transparente de sus 

cuentas, así como evitar la pérdida de los datos por extravío del libro, daño del material o 

caducidad de la impresión. 

3.2. Gestión Bibliotecológica 

 

La gestión bibliotecológica tiene relación con aquellos saberes y procesos concernientes al área 

de la Bibliotecología, se trabaja con los recursos de información, la atención de usuarios y la 

labor cultural con la comunidad, además de gestionar y exponer los servicios que brindará la 

biblioteca para sus usuarios. 

 

Existen diversos procesos que se deben completar para preparar la colección 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 irán incorporando a la colección. 

 

a) Selección y descarte (expurgo) 

 

La selección y descarte son dos procesos que deben realizarse con sumo cuidado, ya que de 

ellos depende la cantidad y calidad de los materiales que serán 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 seleccionarán o descartaran un material. 

 

● Selección: El registro debe dejar en claro qué criterios de selección se tienen en cuenta, 

por ejemplo: Temática, idioma, tipos de documentos y otros, según las necesidades y 

prioridades de la biblioteca. 

 

● Descarte (expurgo): El registro debe dejar en claro que el descarte debe realizarse en 

casos como: Deterioro físico (libros sin hojas, recortados, dibujados, etc.), temática 

inadecuada y/o libros muy antiguos y desactualizados. 
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b) Procedimientos de adquisición 

 

En el proceso de adquisición es importante llevar un libro donde se registre toda compra, canje 

o donación. Los procesos pueden definirse como: 

  

● Compra: Adquisición de materiales (libros o mobiliario) por medio de dinero costeado por 

la institución o responsables de ella. 

 

● Canje: Adquisición de materiales (libros o mobiliario) por medio de un intercambio bajo 

ciertas condiciones que satisfagan a ambas partes y bajo mutuo acuerdo. 

 

● Donación: Adquisición 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 información 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 diseñarán en base a las reglas seguidas por la Red de 

Bibliotecas Populares del Gran Valparaíso. 

 

● Clasificación 

 

Es el primer título que se le da al material para ubicarlo dentro de la biblioteca y depende del 

tema del recurso para facilitar la recuperación. Sirve para asignar un orden al material en 

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

 

Para más información, consulte el “Manual de Clasificación y Catalogación de Bibliotecas 

Populares” 

 

● Catalogación 

 

Es el proceso que sigue una serie de reglas de catalogación con el objetivo de describir el 

material. Esto permite conocer el recurso que se está catalogando y al mismo tiempo, al seguir 
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las reglas, se realiza una descripción detallada, sin omitir u olvidar información, que 

posteriormente puede utilizarse para completar bases de datos, catálogos, etc. 

 

Es importante llegar a un acuerdo y dejar registrado los criterios a usar para catalogar el material, 

además de realizar un listado con los datos obligatorios y optativos que se utilizan para describir 

cada tipo de material.  

 

Para más información, consulte el “Manual de Clasificación y Catalogación de Bibliotecas 

Populares” 

 

● Signatura Topográfica 

 

Es la etiqueta que usualmente va en el lomo del material, en ella aparece la clasificación del 

material, la indicación del autor y el año, además de información adicional, como si el material es 

una copia, uno de los tomos o uno de los volúmenes, dependiendo.   

 

Es importante registrar los criterios para conformar estas signaturas topográficas para mantener 

una uniformidad en su colección y que resulte más fácil ubicarse en su biblioteca, ya que esta es 

la señal que deberán observar para encontrar su material entre todos los demás.  

 

Para más información, consulte el “Manual de Clasificación y Catalogación de Bibliotecas 

Populares”  

 

● Sistema de gestión (software) 

 

Es uno de los recursos indispensables si queremos hacer crecer la biblioteca y por ende la 

colección, ya que agiliza los procesos de préstamo y supervisión de los servicios prestados. 

 

Existen diferentes softwares de gestión bibliográfica, algunos de ellos son gratuitos y amigables 

al usuario, que se pueden aprender a utilizar rápidamente.  

 

● Procesos Menores 

 

Son todos aquellos procedimientos que se realizan de forma manual para preparar el material 

para su presentación en la biblioteca. Sin estos procesos, mucha de la información realizada en 

las etapas anteriores no sería mostradas los usuarios ni sería posible ubicar o prestar el material 

adecuadamente.  

 

Los Procesos menores se conforman por los siguientes procedimientos: 

 

● Pegar la Signatura topográfica en el material (libro, CD, revista, etc.), en el lugar 

que la organización estime más conveniente, siendo el más común en el lomo del 

material, zona inferior.  
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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 organización estime 

más conveniente, siendo la más común la última hoja del libro o en la guarda 

anterior al final del libro.  

● Pegar el código, en el cual sale el número de inventario del material. Este paso es 

opcional, ya que muchas organizaciones no cuentan con los recursos para el 

proceso de escaneo de los códigos. (Impresora y lector de códigos). El código o 

número de inventario, suele ubicarse en la contracubierta. 

 

 
 

● Conservación 

 

Son todos los cuidados que hay que tener para que el material no se estropee. Desde la 

iluminación, el espacio, el control de la humedad, así como la limpieza constante para evitar polvo 

y hongos. 

 

Estos procedimientos deben registrarse, así 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 económicos y espaciales 

que pueden afectar la adecuada conservación de los materiales, se puede consultar los procesos 

más idóneos en el “Manual de Conservación para Bibliotecas Populares”  

 

d) Procesos de Inventario  
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El inventario es una de las herramientas que ayudan al control y gestión de la colección y demás 

elementos de la institución 

 

*No solo se puede inventariar la cantidad de libros, sino todo tipo de material o pertenencia, como 

lo es el mobiliario (mesas, sillas, equipo electrónico, etc.), y material de préstamo (como juguetes, 

películas, herramientas, etc.). 

 

Un inventario bien trabajado y al día permite conocer la cantidad de cada elemento presente en 

la institución, su origen, estado, situación (en el lugar, prestado, desaparecido, etc.) y puede 

registrarse en un libro físico que permanezca en la institución y con un adecuado resguardo o 

bien realizarse en un registro electrónico al que se pueda acceder fácilmente ya sea de manera 

local o remota. 

 

Para ampliar esta información, consultar el “Manual de Inventario para Bibliotecas 

Populares”. 

 

Se recomiendo además 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 

más comunes encontrados en las distintas bibliotecas populares, tenemos: 

 

● Sala de lectura 

● Talleres y cursos 

● Actividades de difusión 

● Buzón 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 más comunes que se puede encontrar, por lo cual es necesario saber cómo 

registrar esta actividad para mantener un seguimiento del material.  

 

Para más información, consulte el “Manual de Registro de Préstamos para Bibliotecas 

Populares” 
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4. Redes y financiamiento 

 

Las bibliotecas pueden funcionar de manera autónoma y autosustentable, pero siempre es mejor 

contar con el apoyo de diferentes instituciones. La interacción entre bibliotecas hace posible que 

la solución de problemas y la realización de actividades sea más rápida y diversa. 

 

La confianza y el respeto entre las organizaciones permitirá 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 más comunes son: 

 

● Red de Bibliotecas Populares del Gran Valparaíso 

 

Es una organización sin fines de lucro que busca democratizar el acceso a la Información, la 

cultura, el conocimiento y la entretención en la sociedad chilena, mediante el apoyo humano, 

técnico y material a diversas Bibliotecas Populares ubicadas en la Quinta Región de Valparaíso, 

Chile.  

 

El contacto con esta organización le permitirá compartir ideas y experiencias con comunidades 

y voluntarios que han pasado por el mismo proceso para completar su proyecto y que además 

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 Valparaíso” es necesario 

contactarse directamente con la organización, ya sea por medio su teléfono, correo electrónico 

o redes sociales, según la información que aparece en su página: 

https://reddebibliotecaspopulares.cl/elementor-2203/ 

 

Al momento de hacer contacto con uno de los voluntarios de la organización, se les explicará el 

funcionamiento interno de la red, se les brindará apoyo en cuanto a la gestión y administración 

durante su proceso, se les proporcionan libros y colecciones en el caso de que tengan disponibles 

para donación y le facilitarán el acceso al software PMB, junto con el catálogo 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 donación, fondos para 

actividades de la red, etc. 

 

● Juntas de Vecinos 

 

https://reddebibliotecaspopulares.cl/elementor-2203/
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Son organizaciones comunitarias de carácter territorial, que buscan representar a las personas 

que 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 organización, además de un primer acercamiento a la comunidad. 

 

● 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 está emplazada la biblioteca y con los cuales sea posible formar alianzas para compartir 

recursos, actividades y objetivos comunes.  

 

Es importante señalar 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. 

 

● 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 verdulería, la librería, los pequeños 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 unión social con las personas que 

las componen, de modo que se pueden realizar actividades conjuntas y prestar servicios que 

beneficien a la comunidad.  

 

● Gestores culturales  

 

Los grupos de gestión 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 público 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 índole, como: 

 

● Talleres de arte: música, baile, pintura, graffiti, tejido, etc. 

● Talleres medioambientales: compostaje, cultivo de plantas, reciclaje, etc. 

● Talleres deportivos: equipos de fútbol, basquetbol, atletismo, etc. 
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4.2. Financiamiento 

 

Las bibliotecas populares son organizaciones sin fines de lucro y que no reciben subvención, 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 más 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 lotería en el que cada jugador debe 

completar los números de su cartón según van saliendo en el sorteo, y en el que 

gana el que antes completa todos.  

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

 

Uno de los aspectos más importantes a tratar como organización es su relación con la 

comunidad. De nada sirven cumplir con los pasos anteriores si la comunidad en la cual está 

emplazada la biblioteca no ve a la organización 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 

cómo esperan que sea la relación 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 según 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 información, entretenimiento o realizar actividades.  

 

● Usuarios potenciales: Son aquellos que necesitan información, que deberían ir 

a la biblioteca para ser atendidos y que la biblioteca debería esforzarse en atraer. 

 

● Usuarios reales: Son aquellos que acuden al servicio de información, conocen 

los servicios prestados y los utilizan activamente. 

5.2. Actividades 

 

Las principales actividades de una biblioteca son el préstamo de libros y brindar información a 

sus usuarios, seguidas por las actividades de vinculación con la comunidad en base a su misión, 

visión y objetivos.  

 

De modo que una biblioteca con orientación a los niños realizará actividades más didácticas para 

ellos, si su interés es el medio ambiente y la ecología, debe involucrar a la comunidad en 

actividades de compostaje y siembra, por ejemplo.  

 

Lo más importante es que las actividades se orienten a los intereses de la comunidad y los 

usuarios.  
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6. Comunicación 

 

En una organización, como lo es una biblioteca popular, la comunicación 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 

comunicación tanto interna como externa, mejorando la circulación de la información útil y 

relevante para sus miembros y la comunidad. 

6.1. Comunicación Interna 

 

Es la comunicación dentro de la biblioteca, es decir, entre sus miembros, para mantener un 

óptimo rendimiento de su biblioteca popular. Existen diversas estrategias que pueden ser usadas 

para mejorar la comunicación entre los integrantes de una biblioteca que van más allá de las 

discusiones y conversaciones casuales. 

 

● Reuniones de grupo 

 

Las reuniones de grupo buscan ser espacios de encuentro y discusión 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 relación al manejo futuro de la 

organización. 

 

Estos espacios de encuentro buscan ser amigables, cooperativos y de carácter homogéneo, es 

decir, en igualdad, que permita la participación activa de cada miembro que busque opinar y que 

cada idea se tome en consideración, 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 

organización y que un miembro del grupo lleve el registro de lo hablado y acordado en la reunión 

para posteriores consultas y confirmaciones. Idealmente, este registro podría archivarse y 

transcribirse al computador. 

 

● Registro de actividades diarias 

 

Son libros que permitirán llevar un control de lo que hace a lo largo del día y deben ser 

completados con cada actividad que se realice por cualquier voluntario de la biblioteca.  

 

Llevar un registro o diario de actividades permitirá 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 más información consultar el “Manual de Comunicación para Bibliotecas Populares” 
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6.2. Comunicación Externa 

 

Son los medios usados para la comunicación entre la biblioteca y sus usuarios y comunidad. En 

ella entran los enlaces y medios de difusión de la información. Existen muchas estrategias 

conocidas y comunes que pueden ser usadas para mantener esta comunicación con la 

comunidad, las cuales deben ser revisadas y mantenidas frecuentemente para crear y conservar 

la confianza de los usuarios con su biblioteca. 

 

● Página web 

 

La creación de una página web es completamente opcional para cada biblioteca, en ella debe 

aparecer el nombre, logo e información de la organización (Misión, visión, objetivos e identidad). 

También es el medio en el cual se da a conocer las noticias importantes de la organización y el 

material disponible por medio del catálogo de la biblioteca, además de presentar los medios de 

contacto con la organización. 

 

*Se recomienda no realizar una página web para su organización, a menos que cuente con un 

voluntario que posea conocimientos previos en temas de computación e informática, ya que es 

un medio que requiere constante modificación y actualización. 

 

● Correo electrónico 

 

Es uno de los medios principales para la comunicación entre biblioteca y usuarios. Es un medio 

formal, necesario y de fácil 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 cuándo recibirán la aclaración a sus dudas. En caso de 

fijar esto, debe cumplirse dentro de lo posible, ya que de ello depende la confianza que los 

usuarios tendrán con su organización. 

 

Para más información sobre creación de un correo electrónico, consulte el “Manual de 

Comunicación para Bibliotecas Populares” 

 

● Teléfono 

 

Para algunas bibliotecas resulta mucho más útil la comunicación telefónica, es opcional y tener 

su propia línea podría ser lo indicado para su organización dependiendo de sus recursos y las 

preferencias de sus integrantes y usuarios. 

 

● Redes sociales 

 

Son aquellas páginas web o aplicaciones de celulares en las cuales es posible publicar textos, 

subir imágenes y videos y/o comunicarse con otros individuos o “amigos”. 
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Las redes sociales más comunes usadas por las bibliotecas populares son: 

 

● Facebook: Una página web y aplicación que ofrece servicios de red social cuya 

función principal es poder realizar publicaciones de texto, fotografías y videos que 

puedan ser vistas por otros usuarios. 

● Instagram: Una página web y aplicación que ofrece servicios de red social cuya 

función principal es poder compartir fotografías y vídeos con otros usuarios. 

 

Ambas redes sociales permiten la comunicación 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 cuándo recibirán la aclaración a 

sus dudas. En caso de fijar esto, debe cumplirse dentro de lo posible, ya que de ello depende la 

confianza que los usuarios tendrán con su organización. 

 

Para más información sobre creación de una red social, consulte el “Manual de Comunicación 

para Bibliotecas Populares” 

 

 

 

 

 

 

 


