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1. Introduccion

Para cualquier organizacion, especialmente una biblioteca popular, la comunicacién, entre sus
miembros y con sus usuarios, es fundamental para cumplir con sus objetivos y actividades.

Es asi como el conocer los métodos y estrategias para lograr comunicarse de mejor manera y
ademds lograr una buena difusion de sus actividades y recursos para los usuarios se vuelve
necesario para cualquier organizacion, encargados y voluntarios que busquen establecer buenas
relaciones con su comunidad.

Este “Manual de Comunicacién para Bibliotecas Populares” le permitira conocer las estrategias
mas comunes de comunicacion entre miembros y con sus usuarios, la forma de crearlas y
mantenerlas de la mejor manera, cuidando particularmente los medios para preservar el respeto
y la confianza con sus usuarios.



2. Registro de actividades diarias

Un registro de actividades puede ser redactado de dos maneras. La primera opcién es como
diario, basicamente una bitacora, en la cual se escribe en orden cronoldgico las actividades
realizadas a lo largo del dia en la biblioteca popular. Es importante que, aunque sea redactado
como un diario, se anote la fecha, la actividad realizada, como se realiz6 y el nhombre del
encargado o voluntario que la realizo.

La segunda opcion, por otro lado, es por medio de una tabla, ya sea en un cuaderno o en formato
virtual (Excel o Word segun decida la organizacion), en el cual se van registrando la informacion
gue se solicita en el lugar que se solicita. Esto permite mantener un orden y facilita la busqueda
de las actividades puntuales que se realizaron a lo largo del dia.

Ejemplo de tabla:

Fecha Actividad Procedimiento Voluntario
15.11.2020 | Ingreso de Se ingresaron 4 libros a la base | Maria Irribarra
material de datos de la biblioteca
bibliogréfico
15.11.2020 | Cuentacuentos | Alumnos del Jardin Oruguita José Sanchez

asistieron al Cuentacuentos
semanal. Se leyo la Cenicienta.

15.11.2020 | Limpieza de Se limpié el polvo de los 3 José Sanchez
material: Polvo | estantes de la biblioteca y sus
libros.

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

Se recomienda llenarlo durante el dia, cada vez que se acabe una actividad, o al final del dia,
pero evitar dejar pasar el tiempo, ya que se podrian olvidar de las actividades o generar

desordenes innecesarios.

*Hacer un habito de esta tarea mantendra el orden y el mejor manejo de su biblioteca.



3. Correo Electronico

Un correo electrénico es un medio de comunicacién formal y fiable para su organizacién, tanto
para contactarse con sus usuarios como con otras organizaciones con las cuales se busque
establecer relaciones.

La creacion y constante revision de este medio son procesos que toda organizacion debe
conocer.

3.1 Crear un correo electrénico

El primer paso para crear su propio correo electrénico es ingresar a la pagina de, en este caso,
Gmail: https://www.google.com/intl/es-419/gmail/about/

La cual luce mas o menos asi:

<« C (0 @ googlecom y Qft Gt »ITQO
nes % Dropbox 7§ Universdad de Py, @ Faccbook © Google @ YouTube M ComeoUPLA M bibloupla20160g. M) Clbde Biblolect. @ Google Aadémico (] Comeo: Ayudonte
M Gmail b &
N
Sé mas
"
productivo con
.
Gmail
< = >
Gracias a Google Meet en Gmail, ahora puedes unirte a
con subtitulac st r y uso
compartido de pantalla para hasta 100 personas. ."“ o

[ Neje)

En dicha pagina se ingresa donde dice “Crea una cuenta” en la esquina superior derecha de la
pagina e inmediatamente ser& redireccionado a esta pagina:


https://www.google.com/intl/es-419/gmail/about/

C O aa fe v2/webereateaccount?service=mailBicontinue=https%3A%2F%2Fmail google.comS62F mail% 2F%

kiDtopravab. o fr Gy @ % I @

3 Aplicaciones 33 Dropbox gy Universidad de Play.. () Facsbook G Google @ VouTube M Comeo UPLA M bibliouplaZ016@s. M Clubde Bibliolectu.. @ Google Académico [} Comeo: Ayugants C_.

Google

Crea una cuenta de Google

Ir 2 Gmail
Nombre Apellidos

Nombre de usuario @gmail com

Puedes utiiizar lefras, nimeros y puntos

°®

Confirmacién ®

Utz como minima con una combinacidn de a
- Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion.
Prefiero inicar sesidn
Espafiol (Espaia) = Ayuga  Privacided  Términos

En la cual se le solicitaran algunos datos para crear su Gmail que usted debera completar como
sefiala el siguiente ejemplo:

Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail
Nombre Apellidos
Biblioteca Popular

MNombre de usuaric
EjemploBibliotecapopular @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Disponibles: bibliotecapopular2é popularbiblioteca3
bibliotecapopular190

Una cuenta. Todo Google 2 tu
Contrasefia Confirmacidn disposicion.

.................... @

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
letras, nimeros y simbaolos

Prefiero iniciar sesion Siguiente

Posteriormente se solicitaran algunos datos mas de los cuales son obligatorios la fecha de
nacimiento particularmente.



Google
Te damos la bienvenida a
Google
@ & i

B Teléfono (opcional)

Utilizaremos tu nimero para proteger |a cuenta, pere no lo
mostraremos a otros usuarios.

Direccion de correo electronico de recuperacion (o...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida
Tu informacion persanal es
Dia Mes - Afio privada y esta protegida

Tu fecha de nacimiento

Sexo -

Por qué pedimos esta informacion

Y usted debe completar, asegurandose que la fecha elegida le permita ser mayor de 18 afios.

Google

Te damos la bienvenida a
Google

@ FEjemploBibliotecapopular@gmail.com

B - Teléfono (opcional)

Utilizaremos tu nimero para proteger |a cuenta, perono lo
mostraremos a otros usuarios

e

Direccién de correo electrénico de recuperacion (o...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida
Tu informacion personal es

Dia Mes Ao
privada y esta protegida

4 Diciembre 1993

Tu fecha de nacimiento

- 3

Mujer

Hombre

Prefiero no decirlo
Otro

Finalmente, al momento de ingresar los datos, seran derivados a “Privacidad y condiciones”. Se
recomienda leer en lo posible antes de “Aceptar”.



Google
Privacidad y condiciones

Para crear una cuenta de Google, debes aceptar las
Condiciones del Servicio més abajo

Ademés, cuando creas una cuents, tratamos tus datos
de acuerdo con lo estipulado en nuestra Politica de
Privacidad, incluidos estos aspectos clave

Datos que procesamos cuando usas Google

mas adelan|

+ Cuando creas una cuenta de Google, almacenamos la B @
al futuro entrando en

informacion que nos proporcionas, como tu nombre,
direccion de correo electronico y namero de teléfono. Mi Cuenta (mye
+ Cuando usas servicios de Google para escribir un
mensaje en Gmail 0 un comentario en un video de
YouTube, por ejemplo, almacenamos la informacion
que creas utilizan
« Cuando buscas un restaurante en Google Maps o ves
un video en YouTube, por ejemplo, procesamos Cancolar m
informacion sobre esa actividad, como el video que
has visto, los 1D de los dispositivos, las direcciones IP

Tucontrolas los datos que
recogemos y &l modo en que se

Ios datos de las cookies y la ubicacion
+ También procesamos el tipo de informacion descrita

¥ Espafiol (Espafia) ~ Ayuda
anteriormente cuando utilizas aplicaciones o sitios
b ) josd L

Y asi es como obtiene su nueva cuenta de gmail. Se recomienda dejar registrado en un lugar
especial, del conocimiento de los miembros de su biblioteca, el nhombre de la cuenta y la
contrasefia, para que cualquier encargado o voluntario autorizado pueda ingresar a ella.

< C (Y @ mailgoogle.com/mail/u/L/2pc=topnav-about-n-en#inbox e T O :

1 Aplicaciones 3% Dropbox  gig Universidad de Play.. @) Facebook & Google B YouTube M Correc UPLA M biblioupla2016@g.. M Club de Bibliolectu.. @ Google Académico [ Correo: Ayudante Cu..

= M Gmail Q Buscar correo = ® @ 3 o

o~ ¢ H 1-1de1 Es~ B
| Redactar E
O Principal a5 Social @  Promociones
Recibidos 1
“ Destacades 0
Empieza a utilizar Gmail X
© Pospuestes
> Enviados o personaliza tu o Cambia la imagen P Importa contactos D Descarga Gmail
bandeja de de perfil - y mensajes para moviles
B sorradores entrada +
v Mas
Meet Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Biblioteca: Te damos la bienvenida a Googl. 22:19
B Nueva reunién
&3 Unirse a una reunion 0GB (0%) ocupados de 15 6B Términos - Privacidad - Politica del programa
Gestionar
Hangouts
& Givioteca +
No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo
>

2 9 %

3.2 Revisar su correo electronico

Como medio de comunicacion externo e indirecto los usuarios buscaran respuestas a todo tipo
de dudas por aqui, es por ello que 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.

Un ejemplo de ello seria determinar que los correos seran respondidos de lunes a viernes entre
13y 14 hrs y entre las 17 y 18 hrs. exclusivamente, para que los usuarios sepan que en esos
dias y a esas horas sus dudas seran resueltas o al menos contestadas.



Otro caso seria establecer un tiempo de respuesta a los correos de dos horas, por ejemplo, y en
este caso se debe estar pendiente de la llegada de nuevos correos, para mantener el margen
establecido.

Es asi como la organizacion debe dejar claras estas normas y, al momento de establecerse,
deben ser cumplidas dentro de lo posible, ya que de ello depende la confianza que los usuarios
tendran con su organizacion.

Por otro lado, saber como moverse por medio de la pagina de su
€ C (v & mailgeoglece cOrreo es fundamental para evitar perder o acumular informacion
B Apliesciones 3% Dropbox 7y Unver - dentro del mismo, es por ello que este manual le presentara un

pequefio resumen de cada entrada que se pueda usar y cOmo

= M Gmai utilizarlo.

| Redactar a) Recibidos

Recibidos 1
Al momento de ingresar a su correo, aparecera la entrada de

“Recibidos” donde usted puede visualizar los correos nuevos que
han llegado para su respuesta.

Destacados

Enviados

Borradores

(W
*
© FPospuestos
>
&

Si desea leer estos correos y/o contestarlos, basta con presionar el
correo nuevo, leer su contenido y presionar responder de ser
necesario.

v Mas

B Nueva reunion

E@ Unirse a una reunion

b) Redactar

Hangouts
- Bilioteca t Sobre la entrada “Recibidos”, hay un botén llamado “Redactar”, el
cual le permite crear un nuevo correo para enviar al contacto que
No hay chats recientes .
'TiC. ar uno nuevo deC|da.

- 9@ %

Una vez enviado, este correo aparecera en la entrada “Enviados”. En
caso de no aparecer, podria significar que su correo no completé la
acciéon por diversos motivos (muchas veces por problemas de conexidn a internet), y se
trasladara a la entrada de “Borradores”, en donde estaran todos los correos redactados sin
enviar.

c) Enviados

En esta entrada se encuentran todos los correos que se han enviado por medio del botén
“‘Redactar”, incluyendo ademas aquellos que se han respondido de la entrada “Recibidos”.



Esta entrada lleva un registro completo de todos los correos que la organizacién redacta y envia,
ya sea para sus usuarios como para otras organizaciones, ademas de la cronologia en las cuales
fueron enviados, para su posterior revision de ser necesario.

d) Destacados

En la entrada de “Destacados” se pueden guardar todos los correos que ha recibido o enviado y
gue consideran importantes, de ese modo es posible encontrarlos con mayor facilidad.

Para destacar un correo, basta con presionar la estrella que aparece en un correo no abierto, tal
como muestra la imagen:

o- c¢

I— Redactar

Vinculacion UTEM Bibliotecologia Social - Sé parte de la actividad en vtte.utem.cl Ver en el
[ Recibidos ) _ _

Talcahuano CDC Dent. Cita agendada - Talcahuano CDC Dental Estimado/a Doris Francisca Alarce
% Destacados

Comunicaciones UPLA 26 de noviembre, 16.00 horas: Conversatorio Festival Internacional de Poe
© Pospuestos
%~  Enviados CODC Dental Doris Francisca, ayudanos a mejorar. - Ayudanos a mejorar nuestra atencic
. Borradores L Comunicaciones Hoy, 18 horas: seminario sobre flora y vegetacion en los Acantilados Feder

e) Papelera

En la entrada “Papelera” es donde se guardan todos los correos que se eliminan de cualquiera
de las otras entradas anteriores y permanecen ahi por 30 dias antes de ser eliminados
definitivamente. Esto se produce con el objetivo de tener la posibilidad de recuperar algan correo
gue se ha eliminado por equivocacion. De otro modo, también se pueden eliminar los correos
antes del plazo para vaciar su papelera de ser necesario.

Para eliminar un correo en cualquier entrada basta con presionar el correo y luego el icono de
basurero tal como se muestra en la imagen:

E- 0 0§ & 0 ¢ D e

I- Redactar
Vmculacim Bibliotecologia Social - Sé parte de la actividad en vtte.utem.cl Ver en el nave;
[J Recibidos ) ) .
Talcahuano CDC Dent Cita agendada - Talcahuano CDC Dental Estimado/a Doris Francisca Alarcdn Fue
% Destacados
o " Comunicaciones UPLA 26 de noviembre, 16.00 horas: Conversatorio Festival Internacional de Poesia (FI
nspuestos
%~  Enviados CDC Dental Doris Francisca, ayudanos a mejorar. - Ayidanos a mejorar nuestra atencion. No
. Borradores Comunicaciones Hoy, 18 horas: seminario sobre flora y vegetacion en los Acantilados Federico St
v Més . - A e =
Comunicaciones UPLA Abren postulaciones al diplomado "Bases de la Investigacion Cientifica” - Estime
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4, Redes sociales

Las Redes Sociales son un medio de comunicacion informal, pero mas comdn y de mejor acceso
para muchos voluntarios y usuarios que preferiran estos medios para contactarse con la
organizacion, ya sea de forma interna, por medio del chat, como externa, publicando en el muro.

Asimismo, la organizacion seré capaz de publicar en estas redes sociales las actividades que se
realicen o se vayan a realizar en la biblioteca, siendo el principal medio de difusién para las
bibliotecas.

4.1 Facebook

Facebook es quizas la red social mas conocida y ocupada por las personas en la actualidad.
Cuenta con muchas funciones y alternativas que permiten compartir la informacion que se desea
comunicar de una forma u otra. Desde publicar imagenes, texto y videos, hasta compartir
publicaciones de otros usuarios, e incluso hablar particularmente con una persona por medio de
un chat.

Facebook es una herramienta necesaria para cualquier organizacion, especialmente para una
biblioteca popular.

a) Crear una cuenta de Facebook

Para crear una cuenta de Facebook, el primer paso es ingresar en la pagina oficial,
https://www.facebook.com/, donde probablemente le aparecera la siguiente informacion:

<« C {t @& facebookcom o * @u - N o H
i Aplicaciones &% Dropbox gy Universidad de Play.. [ Facsboock G Google BB YouTube M CorreoUPLA M biblioupla2016@g.. M Club de Bibliolectu..  # Google Académico (3§ Correo: Ayudante C..  »
compartir con las personas que forman
pane de tu vida. ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Crea una pagina para un personaje pblico, un grupo de
misica o un negocio

11


https://www.facebook.com/

Es aqui donde presiona el botdn titulado “Crear cuenta nueva” y le aparecera el siguiente cuadro
gue deberd completar con la informacion requerida.

Registrarte

Es rapido y facil.

Fecha de nacimiento @

22 v nov v 2020

Sexo @

Mujer O Hombre O Personalizado

enviemos notificac

Registrarte

b) Crear pagina de Facebook

En este caso se ingresaron los datos:

Nombre: Biblioteca

Apellido: Popular

Numero de celular o correo electronico:
EjemploBibliotecapopular@gmail.com
Contrasefia nueva; ****xxrkrx

La cuenta de Facebook puede ser compartida,
de modo que los voluntarios puedan tener
acceso a la misma y se actualice
constantemente.

Otra alternativa que podemos utilizar en Facebook es la creacion de una pégina social, donde
también podemos hacer publicaciones y conectarnos con la comunidad. Esta pagina dependera
de una cuenta personal, es decir, alguien tiene que estar a cargo.

Crear

[.-.’.; I_Publicar

te un

Historia

Comparte una foto o lgo

Acontecimiento importante

Es importante que esta cuenta encargada no se
elimine ni cierre, ya que comprometeria la
usabilidad de la pagina.

El o la encargada debe proporcionar poderes de
administracién a otros voluntarios de la biblioteca,
de modo que la pagina se pueda editar
independientemente de la presencia del
encargado.

Para crear la pagina de Facebook, vamos a la
pestafia superior y abrimos el signo “+”, misma que
desplegard una lista de opciones. Entre ellas,
elegiremos la que dice “Pagina”, identificada con
una bandera.

12



Tras esto, se nos abrir4 un editor similar a la creaciéon de una cuenta, de modo que debemos
llenar los campos requeridos de nombre, categoria (obligatorio, en este caso elegimos la opcién
“No es un negocio”) y descripcion.

En este proceso, tenemos una ventana de pre visualizacion en la ventana derecha, que nos
permite ver la forma en que quedara la pagina una vez creada. Si estamos conformes, damos a
la opcion “crear pagina” que se iluminara en color azul si los datos ingresados son aceptados.

una pagina Vista previa para celulares

Crear una pagina

Informacion de la pagina

€ de ia pagina (0

Demi, la més linda del mundo

Demi, la mas linda del
mundo

No

1l Me gusta @ Mensaje Q

Informacion

Una péglna para compartir fotgs y videos 3 Una pégina para compartir fotos y videos de mascotas, con la
de mascotas, con la modelo principal, modelo principal, Demi, una erizo albina.

Demi, una erizo albina.
‘ Crear publicacion

Etiquetar

Una vez creada la cuenta o pagina de Facebook, esté lista para su utilizacion, y puede proceder
a editar, agregando imagenes de perfil y de portada que identifiquen a la biblioteca, como su
logo, por ejemplo.

¢) Revisar su Facebook

Con una cuenta de Facebook tenemos las opciones de aceptar amistades, que, en este caso,
son los usuarios y miembros de la comunidad, principalmente. Es importante dar a conocer la
cuenta y/o pagina de la biblioteca con la comunidad para que estos puedan visualizarla.

13



Amigos

Agregar Eliminar

"\ Adrian Ubilla Meneses
4 gos en comun

{_‘. ‘B‘:o 3 amigos &

Agroone e Aceptar sus solicitudes de amistad nos da la opcion de

Daniel Barahona Aguilar realizar trabajos de referencia o responder consultas, ya sea
por publicaciones o comentarios en el perfil, o por chats
privados (Messenger). Es necesario instaurar un horario de
atencion en el que el voluntario a cargo esté pendiente y
pueda dar rapida respuesta a los usuarios.

d) Publicar en su Facebook

Publicar en Facebook, en cualquiera de estas modalidades, permitird que la comunidad se
mantenga actualizada y al dia con las actividades realizadas. También se puede proporcionar
informacion de interés para la comunidad.

Para publicar y compartir, tanto en la pagina como en la cuenta, lo hacemos desde las opciones
principales:

& Amigos concretos v i .
Agregar a tu publicacion
LQué estés pensando, Lena?

laa Foto/video Etiquetar amigos

@ Sentimiento/actividad Estoy aqui

Agregar a tu publicacion lag GIF) ‘ GIF Video en vivo

Video en grupo

4.2 Instagram

Instagram es una red social que funciona principalmente para celulares, ya que es una aplicacion.
Aunque también podemos acceder a ella desde cualquier otro dispositivo electrénico.

Funciona para la publicacion de imégenes, ya que, por la modalidad y formato, no se puede
redactar una gran cantidad de texto.

Se puede ingresar desde la pagina https://www.instagram.com/ o desde Google Play en teléfonos
moviles.

14


https://www.instagram.com/

a) Crear un Instagram

Para crear una cuenta de Instagram, tenemos dos opciones, utilizar un correo electrénico o
conectar una cuenta de Facebook. Si la biblioteca tiene su propia cuenta, esta es la mejor opcion,
ya que lo publicado en ambas redes podr4 compartirse al momento de publicar cualquier
informacion.

Es importante recordar que el hombre de usuario debe
(lWStanﬂM ser el de la biblioteca popular, de modo que los usuarios
puedan identificarla.

De igual forma que otras redes sociales, una vez creada
la cuenta, se puede editar el perfil con una imagen de la
biblioteca, como lo son los logos.

K3 Iniciar sesion con Facebook

olvidado la contrasefia?

P> Google Play

b) Revisar su Instagram

Jnstagram usc APoEOE

15



ANY ® O @ Una vez dentro de Instagram, podremos ver, en caso de estar

desde la web, una barra superior en la que encontraremos de
B izquierda a derecha el:
Guardados e |nicio: el icono de casa
e Mensajes o chats: el icono de avion de papel
e Publicaciones: el icono de brijula
Cambiar de cuenta e Notificaciones: el icono de corazon

o E| perfil: con la imagen de perfil.

Configuracion

VO 2O e

Cerrar sesion

c) Publicar en su Instagram

Para publicar en Instagram, podemos hacerlo desde el Inicio con la opcion del signo “+”, donde
podremos subir de una a diez imagenes, con una descripcién breve, asi como la cualidad de
integrar palabras clave por medio de hashtag (palabras con un signo “#” antepuesto).

X  New Post

&) dyrujk

)

Tu historia  camilaomedin oceaninspace emidraw_offi..

m dyrujk

N

Galeria v

16



<& redbibliopopulares

Luego de publicar, al visitar nuestro perfil podremos encontrar
todas las entradas realizadas en orden cronolégico, asi como las

e B publicaciones en las que nos etiquetan otros usuarios.

Publicaci.. Seguidor.. Seguidos

Red Biblio Populares Valpo

Somos una organizacion sin fines de lucro ligada al
ambito bibliotecario y social.

Ver traduccion

linktr.ee/redbibliopopulares

Ciudad De Valparaiso, Valparaiso, Chile
elena_edemi sigue esta cuenta

Seguir Mensaje Correo

Vista desde el movil

ares Enviar mensaje - v

38 publicaciones 318 seguidores 48 seguidos

Red Biblio Populares Valpo
Somos una organizacion sin fines de lucro ligada al ar
linktr.ee/redbibliopopulares g

nbito bibliotecario y social.

=3

e danisaeza

B PUBLICACIONES

'NCUENTROS BARRIA

POR EL VALPARAISO QUE QUEREMOS
= CERRO TORO ~ SANTO DOMINGO ~ CORDILLERA BAJO - BARR

IADA 3 - CERRO SANTO DOM Un amor imposible

DE ESPACIOS ~ ONCE COMUNIT/
SAIADO 21 DE NOVIEMBRE, 17:00 HRS

CARLOS NEBEL 58 - SECTOR CANCHA
TOMAR MEDIDAS DE PREVENCION DE CONTAGIO DE COVID-
HERAASNTAS(DS LUPWZA) Y UTENSLIOS(PARA LA OHOE) 08 U1

\’4/\ FE————

Vista desde computador
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