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1. Biblioteca.

1.1. Datos generales
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Pestafia que recoge la informacién relativa a la localizacion de la biblioteca, tipo de
servicio y dependencia administrativa.

Los datos, que se guardan de un ejercicio para otro, deben mantenerse siempre
actualizados, por eso entre el cierre de un cuestionario estadistico y la apertura del
siguiente, la informacibn se debe modificar enviando un correo a
reddebibliotecas@jccm.es

En esta pestafia se recogen datos fundamentales para contactar con las bibliotecas y
sus entidades titulares, y son la base de una serie de directorios:

e Portal de bibliotecas de Castilla-La Mancha:
http://reddebibliotecas.jccm.es/portal/index.php/busca-tu-biblioteca

o Directorio de Bibliotecas Espafiolas:
http://directoriobibliotecas.mcu.es/dimbe.cmd?apatado=portada

e Datos Abiertos de Castilla-La Mancha
https://datosabiertos.castillalamancha.es/dataset/directorio-de-bibliotecas-de-
castilla-la-mancha

Por su parte, el articulo 13 de la Ley 3/2011, de 24 de febrero, de la Lectura y de las
Bibliotecas de Castilla-La Mancha, en su articulo 29, sefiala que la Consejeria
competente en materia de bibliotecas mantendrd un Registro actualizado de las
bibliotecas integradas en la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha, dicho
Registro se crea via Decreto 35/2018, de 22 de mayo, de creacién del Directorio del
Sistema de Bibliotecas y del Registro de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La
Mancha y la informacion que se ofrece en el mismo tiene como base el directorio de la
Estadistica de bibliotecas publicas de Castilla-La Mancha.

1.2. Servicios electrénicos y redes sociales de la Biblioteca:

Para todos los servicios electrénicos y redes sociales se indicara su "URL" ("Uniform
Resource Locator", o localizador uniforme de recursos) direccion Unica que sirve para
su localizacion.

Las direcciones introducidas se guardan de un ejercicio para otro, aunque pueden ser
modificadas o eliminadas si varian.

Servicios electronicos y redes sociales de la Biblioteca

Pagina web: se contabilizara si la biblioteca ofrece informacion o servicios a través de
una pagina Web independiente: informacion general, informacion sobre los servicios y
actividades, informacion sobre los fondos, etc.

No se contabilizara si la biblioteca ofrece en Internet informacion de localizacion y
horarios, ya sea en una pagina independiente o en una lista de bibliotecas (por ejemplo,
en la relacion de bibliotecas de una provincia).
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No se incluirdn aqui los blogs que haya podido desarrollar la biblioteca, aunque
contengan informacion general, informacion sobre sus servicios, etc. Esta informacion
se recogera en el apartado especifico de Blogs.

Se excluyen aquellas bibliotecas cuya Unica informacién en Internet sea Unicamente la
referida a su catalogo.

Numero de visitas a la pagina Web durante el afio: se contabilizara cada visita a la
pagina Web de la biblioteca sin considerar el nimero de péaginas, archivos o elementos
visualizados una vez que se ha accedido a ella. (En Google Analytics a estas visitas se
les denomina sesiones)

Servicios para dispositivos moviles

Se indicard si la biblioteca ha adaptado servicios bibliotecarios para su utilizacion a
través de dispositivos moviles al final del periodo al que se refiere la recogida de datos.

Se especificaran cuales son los servicios méviles ofrecidos y su direccion: pagina Web,
acceso al OPAC, servicios de referencia, formacion, clubs de lectura, y otros; asi como
el nimero de accesos (consultas) de cada uno.

Ejemplos de estos servicios son: los sitios Web, los catédlogos, sesiones de formacion,
como videotutoriales en los cuales aprender a utilizar los recursos de la biblioteca,
emisién en streaming de cursos, conferencias, etc., actividades como encuentros,
jornadas, presentaciones, debates, exposiciones, etc., clubes de lectura online, visitas
guiadas a la biblioteca...

Servicios interactivos

Se indicara si la biblioteca cuenta con servicios interactivos, que son aquellos que
permiten estar en contacto con las personas usuarias de forma continua para
mantenerlas informadas y permiten interactuar con ellas.

Se indicara si la biblioteca presta alguno de estos servicios: Blogs, Podcasts, Wikis,
Otros, y su direccion, asi como el nUmero de visitas (consultas), numero de seguidores/
fans / suscriptores, nUmero de publicaciones o nuevas entradas y numero de
interacciones (likes, comentarios, mensajes, etc.) de cada uno de los servicios
interactivos que se ofrezcan en la biblioteca.

Servicios de Redes sociales

Se indicara si la biblioteca ofrece alguna de las redes sociales indicadas (Facebook,
Twitter, Instagram, YouTube, Pinterest, WhatsApp (*), etc.) y su direccion.

Nota: La presencia de una biblioteca en una red social se cuenta solo una vez,
independientemente del nimero de paginas o instancias.

Es importante contar como conjuntos de datos centrales:
e numero de visitas (consultas) a la cuenta de la biblioteca;

e numero de suscriptores (seguidores) a la cuenta de la biblioteca.

Ademas, deben recopilarse cuando sea posible:
e numero de publicaciones o nuevas entradas dentro de la cuenta de la
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biblioteca;
e numero de interacciones (likes (me gusta), comentarios, mensajes, etc.)

Una unidad de contenido creada por la biblioteca para varias redes sociales diferentes
debe contarse varias veces.

Los datos se contabilizan por separado para cada plataforma social donde aplican.

(*) WhatsApp es considerada una red social cuando se utiliza para comunicarse con
grupos de personas usuarias ya que, desde ese momento, permite interactuar con una
red de contactos.

Herramientas:

A veces la extraccion de estadisticas estara limitada por el perfil creado por la biblioteca,
o el proveedor del servicio.

Ademdas de las estadisticas de las propias redes sociales, existen una serie de
herramientas muy Utiles para realizar consultas estadisticas, de forma gratuita, como
Google Analytics https://analytics.google.com/ o Metricool https://metricool.com/es/
(disponible para las siguientes plataformas: webs y blogs, Facebook y Fb Ads, Twitter,
LinkedIn, Instagram y AdWords)

1.3. Horario de apertura
Se indicara en este apartado:

¢ Numero de horas de apertura en horario de mafana.
¢ Numero de horas de apertura en horario de tarde.
¢ Numero de dias semanales que la biblioteca abre al publico

¢ Numero total de dias que ha abierto al publico en el afio al que se refiere el
ejercicio, restando vacaciones, festivos o cualquier circunstancia que haya
obligado a cerrar la biblioteca.

Horario de apertura: dias y horas de apertura de la biblioteca en su horario general y las
variaciones gue se produzcan en determinados periodos.

Cumplimentacién de los datos:

e NO°de diasy horas. Las casillas para cumplimentar el horario admiten
decimales.

e Horario de apertura. Se deben indicar los dias y horas de apertura de la
biblioteca en su horario general y las variaciones que se produzcan en los
distintos periodos, como Navidad, Semana Santa y verano, Si es que en esos
periodos difiere el horario respecto al general.

Cada biblioteca cumplimentara, obligatoriamente, el horario general de apertura de 1
de enero a 31 de diciembre.
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Para crear el horario de apertura, debemos crear primero el periodo al que se refiere
el horario, y a continuacion el horario semanal:

Cumplimentacion de un periodo: existen las siguientes opciones:

¢ Horario General, horario de apertura habitual de la biblioteca durante todo el
afno.

e \erano,

¢ Semana Santa
e Navidades

Para rellenar un periodo, entramos en “Horario de apertura”, y damos al boton
“anadir” que aparece en la parte baja de la pantalla:

+ X e

Restaurar Guardar Ver los datos del censo anterior

Al hacerlo se abre una fila donde vamos a configurar la opcién del periodo que
estamos grabando, para ello pulsamos el botén “Editar”:

Horario de apertura

Mes-Periodo Dia desde Mes desde Dia hasta Mes hasta

» General Editar

Se abre un desplegable en el que rellenaremos los datos correspondientes a
cada periodo:

¢ Mes /Periodo, donde seleccionamos: General, verano, Navidad, o Semana
Santa

e A continuacién, marcamos las fechas entre las que se extiende el periodo
(Dia/mes desde y dia/mes hasta)

Horario de apertura

Mes-Periodo Dia desde  Mes desde Dia hasta Mes hasta
» General Editar
Editar periodo x
Mes/periodo: General v
Dia desde:|1 ‘
Mes desde:| Enero v
Dia hasta:wl i
Mes hasta: Enero v
Save Cancel

Una vez cumplimentados los datos necesarios para del periodo, los guardamos
pulsando “Save”
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Seguiremos el mismo procedimiento para rellenar cada uno de los periodos que
necesitemos.

Si queremos eliminar algun periodo, debemos eliminar primero las lineas de horario que
incluya, para ello:

Seleccionaremos con el ratén la linea a eliminar y la eliminaremos utilizando el
botén “Eliminar” que aparece mas cercano a la linea que queramos quitar:

Mes-Periodo Dia desde | Mes desde Dia hasta Mes hasta

« General Editar
De A Manana desde Manana hasta Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 0:00) 0:00 16:00 20:00
w+ Verano 1 Julio 31 Agosto Editar
De A arde hasta
< Lunes Viernes 9:00 13:00 0:00 0:00

Y a continuacion, seleccionamos con el ratén el periodo a eliminar y damos al
boton “Eliminar”.

Si nos equivocamos y queremos ir actualizando los datos que hemos grabado usamos
el
botdn restaurar:

De A Manana desde | Manana hasta | Tarde desde Tarde hasta

Lunes Viernes 0:00 0:00 16:00 20:00

+ P4

» | Verano 1 Julio 31 Agosto Editar

#Xm
N

Creacion de un horario:
Contiene la informacién sobre las horas de apertura diaria de la biblioteca.
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Una vez creado y salvado un periodo, se abre una nueva tabla en la que podremos

rellenar los horarios.

Para ello, pulsamos, de nuevo, el boton “Afadir” y se abre una linea en la que
empezaremos a cumplimentar el horario:

Seleccionamos los dias de la semana de/a que tienen el mismo horario de apertura:

Horario de apertura

Dia hasta

Manana hasta

0:00

A-nn

31

Manana hasta

Mo data to display

Mes hasta

Tarde desde

16:00

A-nn

Agosto

Tarde desde

Editar

Tarde hasta

20:00

n-nAn

Editar

Tarde hasta

Mes-Periodo Dia desde |Mes desde
w |General
De A Manana desde
Lunes - |Viernes 0:00
Lunes Naminan n-nn
Martes
Miercoles x
- Jueves 1 Julio
Viernes
A Manana desde
Sabado
Domingo
~Horario de apertura
Mes-Periodo Dia desde |Mes desde
+ General
De A Manana desde
Lunes Doming « |0:00
Lunes
| Marte:
| Miercoliés
Jueve
Viernes
Sabado
Domingo

Dia hasta

Manana hasta

0:00

Mes hasta

Tarde desde

0:00

Editar

Tarde hasta

0:00

Y a continuacién escribimos el horario en los campos Mafiana desde, Mafiana hasta,
Tarde desde, Tarde hasta, en formato 00:00

Si necesitdramos abrir una nueva linea, procedemos de la misma manera: boton
“Anadir’ y repetir todo el proceso.

Para eliminar alguna linea, la seleccionaremos con el ratén y la eliminaremos con el
botdn de suprimir mas cercano.

Ejemplo de “Horario de apertura” con los siguientes datos:

e Horario general: de 1 de enero a 31 de diciembre con horario de lunes a
viernes de 4h a 8h de la tarde y sabados horario de mafiana de 10h a 14h (en
el ejemplo nos hemos comido la hora de apertura del sdbado, pero sirve para

hacerse una idea).

e Horario Semana Santa: de 10 al 16 de abril en horario de mafiana de 10h. a

14h.
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e Horario Verano: de 1 de julio a 31 de agosto en horario de mafana de 10h. a

e Horario Navidades: de 20 de diciembre a 7 de enero en horario de mafana de
10h. a 15h.
Horario de apertura
Mes-Periodo Dia desde Mes desde Dia hasta Mes hasta
~ General Editar
De A Manana desde |Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 0:00 0:00 16:00 20:00
Sabado Sabado 0:00 14:00 0:00 0:00
+ | Semana Santa 10 Abril 16 Abril Editar
De A Manana desde |Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta
Lunes Jueves 10:00 14:00 0:00 0:00
v |Verano 1 Julio 31 Agosto Editar
De A Manana desde |Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 10:00 15:00 0:00 0:00
+ | Navidad 20 Diciembre 7 Enero Editar
De A Manana desde |Manana hasta  Tarde desde Tarde hasta
Lunes Viernes 10:00 15:00 0:00 0:00

1.4. Datos sobre el inmueble
Se debe indicar:

e Afo de construccion del inmueble.

e Afio de reforma, fecha de la ultima reforma que se haya realizado y que
afecte a la estructura del inmueble.

e Numero de plantas inmueble, que tiene eledificio que alberga la
biblioteca.

e Planta en que se ubica, especificar la planta o plantas exactas que
ocupala biblioteca dentro el edificio.

e Estado de conservacion, valorar el estado de conservacién del edificio.

e Sistemas de acondicionamiento: e legir entre las opciones
presentadasaquellos elementos de los que consta la biblioteca.

1.5. Servicios de préstamo
Es imprescindible activar las casillas correspondientes al servicio de préstamo de cada

tipo de material que se preste, ya que de no hacerlo no se podran cumplimentar
correctamente los datos de Transacciones.
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[0 Servicio de préstamo: marcar las casillas correspondientes al
servicio de préstamo de los diferentes materiales prestados por la
biblioteca.

[0 Servicio de consulta en sala: marcar los diferentes tipos de
documentos que se ofrecen a los usuarios en la Sala de
consulta, diferenciando entre personas adultas e infantil.

[0 Oftros servicios: marcar las casillas correspondientes a los
servicios que se prestan por la biblioteca.

O Consulta en sala de la Seccion Local y Fondo antiguo.

O Hemeroteca: la biblioteca ofrece un espacio exclusivo para
la consulta de publicaciones periddicas.

O Sala de Investigadores: la biblioteca ofrece un espacio
exclusivo para el trabajo de investigadores

O Reproduccion de documentos: la biblioteca ofrece servicio
de reproduccién de documentos.

O Formacion de usuarios: la biblioteca ofrece acciones
formativas organizadas, que cuentan con un programa de
contenidos e inscripcion de participantes, para la
formacion de usuarios en la utilizacion de los recursos y
servicios que ofrece la biblioteca.

O Suministro electrénico de documentos. Transmision de un
documento o parte de un documento perteneciente 0 no a
lacoleccioén de la biblioteca a un usuario, realizada a
través del personal de la biblioteca o por proveedores
externos. Se excluye,la descarga de documentos de la
coleccidn electrénica realizada por los usuarios de la
biblioteca. Se excluye el préstamo interbibliotecario, que
se contabiliza en su apartado correspondiente.

O Servicios para poblaciones especiales. Se marcara
cuando la biblioteca preste servicios disefiados
especificamente para usuarios con necesidades
especiales debidas a discapacidades fisicas o a
problemas de salud, situacion de desventaja econdmica
(por ejemplo, desempleados de larga duracion),
diferencias culturales (por ejemplo, hablantes no nativos,
inmigrantes), formacién u otras circunstancias que
requieren servicios bibliotecarios especiales.

[J Servicios electronicos. Se marcara si la biblioteca presta los
siguientes servicios.

O Servicios bibliotecarios adaptados a dispositivos maviles.
Se sefialard si la biblioteca ha adaptado servicios para su
uso a traves de dispositivos méviles. Ejemplo: los sitios
Web, los catalogos, sesiones de formacion, visitas
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guiadas a la biblioteca, servicios

SMS (servicios de referencia, notificaciones), accesos a
herramientas de referencia.

O Servicios interactivos. Se indicara si la biblioteca cuenta
con servicios interactivos (blogs, wikis, podcasts, etc.)
tanto para el publico, como para uso interno.

O Servicios de Redes Sociales. (Facebook, Twitter,
YouTube, Pinterest, etc.) Se indicard si la biblioteca
cuenta con servicios de redes sociales para los que utiliza
una cuenta propia.

O Consulta de la coleccidn electronica en soporte no fisico.
Se marcara cuando la biblioteca disponga de servicio de
consulta de Tumblebooks, bases de datos, publicaciones
seriadas electronicasy documentos digitales.

2. Infraestructura y equipamiento:

2.1. Superficie:
Definiciones:

Superficie util de uso bibliotecario. La superficie de uso bibliotecario se calcula
automaticamente al introducir los desgloses, que incluyen:

— Servicios de la biblioteca: engloban espacios para lectura y estudio (individual o
en grupo), préstamo, suministro de informacion y referencia (incluye los
mostradores) y cualquier otro servicio de cara al publico: areas para el
autoservicio (maquinas de autopréstamo) las areas para el descanso y la
comunicacion, las enfermerias, la entrada, como partes integrantes de las zonas
de servicio al publico.

— Almacenamiento de fondos, tanto los de acceso libre, como los depdsitos.

— Funciones de gestion y de proceso técnico: adquisicibn y catalogacion,
preservacion y restauracion, encuadernacion, reprografia digitalizacion,
automatizacion y gestién, proyectos, almacenes, zonas de reuniones, zonas de
esparcimiento y enfermerias para el personal de la biblioteca.

— Actividades y eventos, etc.: salas de seminarios y reuniones, y el espacio para
las actividades y eventos para la ciudadania.

— Espacios para las exposiciones.

— areas para equipos.

— aseos.

— y cualquier otro espacio utilizado parar los recursos y servicios de la biblioteca.

Excluye: vestibulos, las zonas de paso, zonas de servicio y almacenamiento, zonas de
descanso para el personal, cafeteria, los ascensores, el espacio de las escaleras, los
pasillos del edificio, el espacio ocupado por los aparatos de la calefaccion, la ventilacion
y el aire acondicionado.

Superficie util total. Conjunto de todas las areas de las que consta la biblioteca, excepto

los elementos arquitectdnicos. Es la superficie bruta del edificio o edificios de la
biblioteca.

10



‘ Bibliotecas Piblicas Normas técnicas basicas de funcionamiento
L Coistilgola Maricha Estadisticas de bibliotecas publicas
Ayudas de la aplicacion

Incluye: vestibulos, las zonas de paso, zonas de servicio y almacenamiento, zonas de
descanso para el personal, cafeteria, los ascensores, el espacio de las escaleras, los
pasillos del edificio, el espacio ocupado por los aparatos de la calefaccion, la ventilacion
y el aire acondicionado. Incluye espacio para lectores y areas de lectura, de
estanterias y zonasde almacenamiento, zonas de trabajo del personal, espacios de
servicio para las personas usuarias, mostradores, sala de exposicion, areas de
equipamientos, y todos aquellos otros espacios utilizados para servicios yrecursos de la
biblioteca.

Forma de contabilizar los datos:

Distribucion de la superficie. Debe marcarse la opcion gque mas se asemeje a la
distribucion de espacios diferenciados en la biblioteca. Se considera que es asi, cuando
se separan mediante elementos arquitectonicos.
Ejemplos de cumplimentacién del apartado:

Un espacio: Sala Unica.

Dos espacios: Sala de lectura adultos+Sala Infantil o Sala de lectura

adultos / Sala Infantil + Depésito...

Tres espacios: Sala de lectura adultos + Sala Infantil + Depésito...

Cuatro espacios: Sala de lectura adultos + Sala Infantil +Despacho

+ Deposito

Sélo se podran rellenar los puestos de lectura de los espacios que se definan aqui.
El total de superficie util de la biblioteca siempre hay que introducirlo, no lo calcula el
sistema.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se debencumplimentar con un 0.

En el caso de que se comparta el edificio con otra instituciéon o con la instituciéon de la
gue depende la biblioteca, se indicara unicamente la superficie Util total de la misma; y
las zonas comunes se repartiran proporcionalmente entre las instituciones que alberga
el edificio.

2.2. Zonas de la Biblioteca:
Definiciones:

Zona de acogida y promocién: area destinada a informacion general, multiusos y
multifuncién que sirve de primer contacto de las personas usuarias con la
biblioteca y como punto de encuentro comunitario. Formada por:

Area de acceso
Espacio polivalente de apoyo (ejemplo: vestibulos y pasillos
para exposiciones y difusion de servicios)

Zona general: recoge las areas destinadas a dar respuesta a las necesidades
formativas, informativas y de ocio de personas con 14 6 mas afos. Segun los
usos Y la tipologia de documentos, podemos distinguir:

Area de consulta y referencia,

Area de consulta y acceso a Internet,
Area de fondo general,

Area de misica e imagen,

Area de diarios y revistas.

11
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Zona infantil: destinada al publico hasta los 13 afios. Satisface las necesidades
de apoyo a la formacién reglada y no reglada, el ocio y el proceso de socializacion
de nifios y nifias, incidiendo en la promocién del habito lector, y en la formacion
en el accesoy uso de la informacion y de los recursos de la biblioteca.
Distinguimos tres areas:

Area infantil.

Area juvenil.

Area de prelectores.

Zona de apoyo a la formacion: espacios destinados a apoyar la formacion
permanente, acogiendo los diferentes actos que en la biblioteca se realicen
(cursos, trabajos en grupo, exposiciones, conferencias y coloquios entre otros):

Sala polivalente/ Salon de actos.
Aulas de formacion y trabajo en grupo.
Aula de nuevas tecnologias.

Zona de administracion y servicios: zona destinada a trabajo interno y gestién del
centro:

Despachos.

Salas de trabajo interno.

Salas de reuniones.

Espacios de descanso del personal.

Zona de Depositos documentales:

Depositos internos.
Depositos externos.

Zona de instalaciones y mantenimiento:

Almacén de materiales.

Cuarto de instalaciones y mantenimiento.
Forma de cumplimentar los datos:

Se marcara la casilla correspondiente a las diferentes areas o divisiones organizativas
que se hayan establecido para distribuir el espacio de la biblioteca.

Sélo se computaran aquellas zonas que sean de uso exclusivo de la biblioteca, nunca las
compartidas con otras instituciones o servicios.

Al igual, que en el caso de la superficie, en caso de que se comparta edificio con otra
institucion o con la institucién de la que depende, se indicaran Unicamente las zonas que
sean de uso exclusivo de la biblioteca. No se computaran las compartidas con otras
instituciones o servicios.

En la distribucion de la biblioteca, sefalar todas las divisiones organizativas que hayamos

establecido dentro de las salas y también los espacios anejos (depdsitos, despachos,
etc.) que, se nos piden.
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2.3. Puestos de lectura:

Forma de cumplimentar los datos:
Se consignara el numero de puestos de lectura o consulta en la biblioteca con o
sin equipamiento (audiovisual, informatico, etc.), al final del periodo al que se
refiere la recogida de datos. Se incluyen los asientos de tipo informal.
Se excluyen los asientos situados en los vestibulos, auditorios, salones de actos
0 espacios para actividades especiales.

Sélo se pueden rellenar las casillas que estan activadas. Estas casillas se

corresponden con los espacios que se han definido en la pestafia Superficie. Si por

error alguna casilla apareciese desactivada, habria que volver a la pestana Superficie

y cumplimentar ese espacio.

El total de puestos de lectura se calcula automaticamente al introducir los desglose

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

2.4. Metros lineales de estanterias:
Forma de contabilizar los datos:

Indicar la longitud total de los estantes de la biblioteca, desglosado en total y ocupado
por la coleccion, tanto en las salas como en depésitos o almacenes.

Total de metros lineales de estanteria = (longitud de una balda x n° de baldas de laestanteria) x numero
de estanterias

Si existiesen baldas de diferentes dimensiones, esta operacion se repetira para cada
uno de los tipos, sumandose al final los resultados.

Hay que indicar los metros lineales de estanteria ocupados por la coleccion, y los que
estan vacios.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se deben cumplimentar con un 0.

2.5. Equipamiento no informatico:
Forma de contabilizar los datos:
Lectores /reproductores de imagen y sonido:

Se computaran los aparatos externos destinados a la lectura y reproduccién de imagen
y sonido.

No se consignaran los dispositivos periféricos de los ordenadores (lectores de CD-Rom
y DVD instalados en ordenadores)

Méaquinas de reprografia:

Se contabilizaran por separado:
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¢ El numero de fotocopiadoras de acceso publico sin ayuda de intermediarios.

e El numero de fotocopiadoras para uso exclusivo del personal de la biblioteca.

Cuando una misma maquina sirva para para tres funciones, como por ejemplo:
fotocopiadora, impresora y escaner, se contabilizara en el apartado “maquinas de
reprografia”.

En el caso de que la biblioteca tenga algun equipamiento que se utilice indistintamente
para gestidén interna y para uso publico, éste se contabilizara como uso de gestién
interna.

Los campos de los que nos dispongamos de datos se deben cumplimentar con un 0.

2.6. Equipamiento informatico
Forma de contabilizar los datos:

Ordenadores en la Biblioteca. Consignar el nimero de ordenadores y terminales
informaticos de la biblioteca, especificando los destinados a uso publico y a uso
interno.

Ordenadores con conexién a Internet

e Ordenadores con conexion a Internet de uso publico:
Numero total de ordenadores de uso exclusivamente
publico conectados a Internet.

e Ordenadores con conexion a Internet de uso interno:
Numero total de ordenadores del personal que trabaja en
la biblioteca conectados a Internet.

Ordenadores para uso exclusivo en formacion.
Del total de ordenadores de la biblioteca sefialar los ordenadores
destinados enexclusiva a actividades de formacién
e Ordenadores para formacion. Se deben contabilizar solo los
ordenadores destinados a actividades de formacién,
exclusivamente

e Ordenadores para formacion. Destinados a tareas formativas
de caracter general.

Periféricos. Se incluyen en este apartado:
Impresoras, y escaneres: desglosar las impresoras y escaneres deuso
publico e interno de la biblioteca.
Dispositivos moviles: lectores de ebook, tablets, IPad, etc.

Los ereaders con documentos precargados, se deben incluir ademas en
documentos electronicos de fondos.

En el caso de que la biblioteca tenga ordenadores, terminales informaticos,
impresoras, escaneres, etc. que se utilicen indistintamente para gestién interna
como para uso publico, se contabilizaran como uso de gestion interna.
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Los campos de los que nos dispongamos de datos se deben cumplimentar con un 0.

Definiciones:

Coleccion o fondo: es el conjunto de documentos que forman parte del fondo de la
biblioteca al final del periodo de referencia.

Volumen: es la unidad material de una obra, parte de ella, o conjunto de obras
contenidas en una sola encuadernacion o carpeta. Para el resto de documentos no
impresos se denomina unidad fisica.

Unidad fisica: unidad documental fisicamente coherente, incluido cualquier dispositivo
protector, que puede separarse libremente de otras unidades documentales. En los
documentos impresos se usa el término «volumen» para la unidad fisica

Se deben contabilizar:

Altas: es el conjunto de nuevos documentos que se han ido afiadiendo a la coleccién
durante el afio de referencia ya sean procedentes de compra, depdsito legal, donacion,
canje o de cualquier otra forma.

e Compra: en este apartado se consignara el n° total de volumenes, de cada tipo
de material consignado en este cuestionario (obras bibliograficas, sonoras,
visuales, audiovisuales, electrénicas, etc., adquiridos con el presupuesto de la
biblioteca, durante el afio de referencia.

e Deposito legal: es la obligacion impuesta por ley u otro tipo de norma
administrativa, de depositar para una o mas bibliotecas ejemplares de las
publicaciones editadas en un pais. En Castilla-La Mancha son centros de
conservacion del depdsito legal, la Biblioteca de Castilla-La Mancha, y las
Bibliotecas Publicas del Estado en Albacete, Ciudad Real, Cuenca y
Guadalajara, conforme al Decreto 136/2012, de 04/10/2012, por el que se
regula el Depdésito Legal en Castilla-La Mancha.

e Canje: la labor del canje consiste en el intercambio de obras,
independientemente de su soporte documental, con otras bibliotecas e
instituciones culturales y de investigacion pertenecientes al ambito
internacional.

¢ Donativo: el donativo es una forma gratuita de contribuir al enriguecimiento e
incremento de las colecciones de las bibliotecas.

e Otros: cualquier otra via de ingreso que difiera de los anteriormente descritos.

Bajas: Numero de documentos que han dejado de pertenecer al fondo durante
el periodo de referencia, por expurgo, pérdida, etc. De no haber tenido ninguna baja
durante el ejercicio, se deben cumplimentar obligatoriamente las casillas con cero.

Total estimado: Resultado aritmético proporcionado automaticamente por el programa.
Suma a los datos del afio anterior las incorporaciones correspondientes al afio que
estamos cumplimentando, y le resta las bajas.

La casilla Total estimado es simplemente informativa. No se puede modificar ni eliminar.
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Aunque el total estimado coincida con la cifra de fondos de la biblioteca, hay que
introducir el total.

Total 31/12/20XX: Niumero de documentos existentes en la biblioteca a 31 dediciembre,
desglosado de acuerdo con la siguiente tipologia documental.

Las cifras de “Total 31/XX” deberian coincidir con la del “Total estimado”, si no es asi,
emergerd un mensaje de advertencia, pero dejara continuar con la carga de datos.

3.1. Fondos bibliograficos

Definiciones:

Libro: documento impreso encuadernado, no seriado. Si el nimero de paginas es inferior
a cincuenta, se llama folleto.

Manuscrito: Se considera manuscrito el papel o libro escrito a mano o bien un original o
copia de un texto destinado a ser impreso, aun cuando no esté escrito a mano

Publicacion periddica: Publicacion seriada bajo el mismo titulo y publicada a intervalos
regulares o irregulares durante un periodo indefinido en la que los nimeros individuales
de la serie se numeran consecutivamente o cada numero aparece con su fecha
correspondiente.

Se incluyen las series de informes, los anales de las instituciones, las series de anuarios
y actas de congresos regulares.

Se excluyen los periédicos y las series monogréaficas (UNE ISO 2789)

Publicacion seriada: Documento en formato impreso o no impreso editado en partes
sucesivas, que normalmente se incluyen nomenclatura numérica o cronoldgica y que
tiene la intencién de continuarse indefinidamente, sin importar su periodicidad.

Se excluyen las series monogréficas que deben contabilizarse como libros. (UNE ISO
2789)

A efectos de nuestro cuestionario, el fondo bibliogréafico se divide, en:
Fondo general: libros y folletos del fondo de lectores adultos publicados a partir
de 1960 y que no formen parte del fondo local.

Fondo local: documentos del fondo, cuyos autores o tematica estan relacionados
con el area de influencia (municipal, provincial, regional) de la biblioteca que se
ofrecen al usuarioexplicitamente bajo esta denominacién. No se considera fondo
local si no estén diferenciadosdel resto del fondo.

Fondo antiguo: libros y folletos anteriores a 1960. Los incunables, que antes se
agregaban a los manuscritos, deben incluirse en este apartado.

Manuscritos: documento original que esta escrito a mano o a maquina (UNE ISO
2789).

Libros infantiles y juveniles: documentos impresos que no son publicaciones en
serie, del fondo infantil y juvenil, hasta 14 afios.
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Publicaciones seriadas: descritas anteriormente.
Forma de contabilizar el fondo:

Los libros y manuscritos se contabilizan en unidades fisicas (por ejemplo, una obra
compuesta en diez volumenes, hay que contabilizarla como diez unidades).

¢ Una carpeta de hojas sueltas debe contarse como una unidad fisica.

e Los libros pueden contener material anejo tales como CD/DVD-ROMSs,
disquetes, diapositivas, etc. Este material no debe contarse por separado.
(UNE 1SO 2789)

Publicaciones periddicas: Se contabilizardn en este apartado el ndamero total de
ejemplares o nimeros que conserve la biblioteca correspondiente a los titulos de
publicaciones seriadas impresas que forman parte de su coleccion, de acuerdo al
siguiente criterio:

e Publicaciones seriadas encuadernadas deben contarse como unidades fisicas.

e Periddicos y revistas sueltos deben contabilizarse como si los ejemplares o
nameros fueran a ser agrupados en una unidad fisica independiente
(encuadernado, caja, carpeta, legajo, etc.). Generalmente un volumen estara
compuesto por los nimeros de un afio. (UNE ISO 2789)

e Cuando un recuento de unidades fisicas no es factible, una medida alternativa
es la longitud de la estanteria ocupada por fondo. Esta medida del espacio
puede usarse también para estimar el nimero de unidades fisicas.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

3.2. Unidades incorporadas por lenguas (huevo)

Se contabilizaran en este nuevo apartado, las altas realizadas en el fondo bibliografico,
desglosadas por:

- Lenguas codficiales
- Castellano

- Otras lenguas

Las casillas de los totales, irAn sumando cada uno de los desgloses cumplimentados y
deben coincidir con los datos dados en adquisiciones del fondo bibliogréfico para cada
uno de los apartados.

Se esta preparando un informe estadistico en Excell, en la parte “Ejemplares del

Catalogo” en el que se incluya la procedencia y la lengua de los documentos a efectos
de poder cumplimentar estos nuevos epigrafes del cuestionario.
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Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

3.3. Fondos no bibliogréficos:

Definiciones

Documentos audiovisuales: documento en el que destaca el sonido y/o las imagenes y
que necesita el uso de un equipo especial para verse y/o escucharse.

Documentos sonoros: lo integran los discos microsurcos y compactos (CD/DVD
audio), cintas magnetofénicas y casetes.

Audiolibros: grabaciones habladas (o leidas autométicamente por programas
informaticos) de textos existentes o creados especificamente para este formato,
pueden contener versiones completas o abreviadas del original, y este a su vez
puede ser una novela, un ensayo, un articulo, una conferencia, un cuento, un
curso, un poema, una entrevista, etc.

Un audiolibro puede grabarse en formato analégico (cinta magnética, disco de
vinilo) o bien fijarse en soportes como un CD o DVD audio y los sonidos grabados
en una de esas dos formas pueden reproducirse respectivamente en aparatos
analdgicos (casete, tocadiscos) o en aparatos digitales (reproductor de audio
digital, ordenador, dispositivos dedicados, etc.).

Documentos audiovisuales combinados: lo integran las grabaciones de video
(videodiscos, cintas de video, DVD-video y Blu-Ray) y las peliculas
cinematograficas.

Diapositivas: fotografia positiva sacada en cristal u otra materia trasparente.

Documentos  cartograficos:  documentos que  contienen  representaciones
convencionales, a escala reducida, de fenémenos concretos o abstractos que se pueden
localizar en el espacio y en el tiempo. Esta definicibn comprende documentos tales como
mapas bi y tridimensionales, globos terraqueos, planos, modelos topogréaficos, mapas
en relieve y representaciones aéreas, se excluyen atlas y los documentos cartograficos
en forma de libro, asi como en formato microforma, audiovisual y electrénico.

Documentos graficos: Documentos impresos en el que la representacion grafica es la
caracteristica mas importante. Incluye impresos artisticos, originales artisticos,
reproducciones artisticas, fotografias, posters y dibujos técnicos.

Documentos de musica impresa: incluye los documentos cuyo contenido es musica,
normalmente representada por notas, bien en forma de hojas sueltas o libro.

Microformas: documento fotografico que requiere ampliacién para su consulta. Incluye
los rollos de microfilm y las microfichas

Otros documentos de la biblioteca: documento no electrénico u obra diferente a un libro,

publicacion seriada, manuscrito, documento musical impreso, microforma, documento
cartogréfico, audiovisual, grafico o patente.
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Incluye obras, como, por ejemplo, maquetas y otros documentos tridimensionales,
juegos, kits, juguetes, etc.

Los documentos en Braille se contabilizan como documentos impresos.

Documentos electronicos: documentos que contienen informacién tal como documentos
digitales (patentes electrénicas, informes, documentos audiovisuales, documentos
cartograficos y de musica, preprints, juegos, etc.), publicaciones periddicas y/o bases
de datos, cuyo soporte material es un dispositivo electrénico o magnético y en el que el
contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital, que puede ser leido,
interpretado, o reproducido. Las unidades fisicas generalmente estan disponibles para
su uso en terminales de ordenador en la biblioteca.

Forma de contabilizar el fondo:

Audiolibros: Para la realizacion de esta estadistica los audiolibros se contabilizaran en
el apartado de documentos sonoros.

Documentos audiovisuales. Se debe contabilizar el numero de documentos
audiovisuales en la coleccién de la biblioteca en soportes fisicos (unidades fisicas)

Documentos cartograficos. Se contabilizaran el nimero de unidades fisicas

Documentos electronicos. Se contabilizaran el nimero de unidades fisicas (discos
CD/DVD-ROM, Blu-Ray de datos electrénicos, soportes magnéticos, como los
disquetes, discos duros, tarjetas de memoria, cintas magnéticas y discos magneto-
Opticos, asi como otros soportes de almacenamiento electronico, como videojuegos y
los eReaders, con eBook precargados, etc.).

Documentos graficos. Se contabilizaran el numero de unidades fisicas

Microformas. Se contabilizaran el nimero de unidades fisicas

Musica impresa. Se contabilizaran el nimero de unidades fisicas

Otros. Se deberia contabilizar el nimero de unidades fisicas. Se contabilizara el numero
de unidades procesadas, es decir, cuando los documentos habitualmente se
almacenan, se sirven y se utilizan en cajas, carpetas o albumes, entonces la unidad que
debera contabilizarse es la unidad procesada (por ejemplo, cajas o bandejas; laminas o
albumes de sellos, albumes de fotografias, kits de materiales docente).
Frecuentemente, la unidad procesada se corresponde con la unidad catalogada.

Aquellos ejemplares catalogados de forma individual, se deberian contabilizar de forma
independiente. (UNE I1SO 2789)

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos
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3.4. Titulos de Publicaciones seriadas:
Definiciones:

Publicacion seriada: Publicacién en formato impreso cuyos volimenes o nimeros se
suceden en orden numérico o cronoldgico, bajo un titulo comdn y un namero indefinido.
Las series de monografias se contabilizaran como libros.

Revistas: Publicacion periédica por excelencia, cuya periodicidad varia ampliamente-
semanal, quincenal, mensual, bimensual, trimestral, semestral- pero siempre menor que
las publicaciones seriadas. Suelen tener colaboracion pluripersonal y una direccion
personal y corporativa. (José Lépez Yepes). En el apartado revistas se deben incluir los
anuarios y otros documentos tales como series de informes y actas de instituciones o
series de actas de congresos. En el apartado revistas se deben incluir los anuarios y
otros documentos tales como series de informes y actas de instituciones o series de
actas de congresos.

Periodicos: Publicacion periodica que sale al menos 4 veces a la semana (UNESCO).
Aparece a intervalos muy frecuentes y contiene la (ltima informacién sobre la
actualidad, acompafiada a menudo por comentarios.

Criterios a seguir para identificar las publicaciones periddicas que se consideran prensa:

Publicaciones con formato de periédico y que se consideran prensa:
1. Formato: Que tenga formato prensa y que, ademas, se imprima en papel
prensa y tamafio grande (normalmente superior a 35 mm)

2. Periodicidad: Que sea inferior al mes (si la periodicidad es mensual o superior
se considera revista)

3. Contenido: Que contenga noticias de actualidad o informacién general,
entendiendo por tal, en este caso, aquella informacion caracterizada por su
contenido variado y no especializado, dirigida a una audiencia amplia, nacional
o local, y cuyo objetivo es mantener informado a su publico de los temas que le
interesan.

Suscripciones electrénicas: Suscripciones (titulos) a publicaciones periddicas en
formato digital y en linea. Se incluyen los periddicos y revistas a los que se puede
acceder al texto completo de sus articulos.
No se incluyen en este apartado:

- las revistas o periédicos de acceso gratuito disponibles en Internet,

- el acceso a servicios de sumarios, ni

- el acceso a bases de datos que conllevan la recuperacién de articulos a texto
completo como un paquete integrado

Forma de contabilizar el fondo:

Titulo de publicacion seriada: palabra o frase que normalmente aparece en un
documento y por la que es conveniente referirse a €l, que se puede usar para
identificarlo y que con frecuencia lo distingue de cualquier otro documento (ISO
2789:1991).
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Se deben incluir las revistas y periédicos:

Se debe incluir el nUmero total de titulos referidos a revistas y perioddicos. En el apartado
revistas se deben incluir los anuarios y otros documentos tales como series de informes

y
actas de instituciones o series de actas de congresos.

Las series monogréficas se contabilizaran como libros.

Debe consignarse el numero de titulos de publicaciones seriadas de las que se han
recibido nimeros o fasciculos, NO el nimero de niumeros o fasciculos recibidos.

Hay que desglosar cada apartado para asegurar la consistencia de los datos.

Del total de publicaciones periédicas, se debe indicar:

Titulos en curso de recepcion: debe consignarse el numero de titulos de periédicos y
revistas en formato impreso, microfichay electrénico de las que se han recibido nUmeros
o fasciculos con regularidad a lo largo del afio, no titulos de los que se han recibido
nameros sueltos sin regularidad. En este apartado se deben incluir también los nuevos
titulos suscritos en el afio.

Titulos cerrados: Se consignaran los titulos de periddicos y revistas que se han dejado
de recibir en la biblioteca por cancelacién de la suscripcion, por interrupcion de la
publicacién, etc. Se contabilizaran siempre que la biblioteca, a 31 de diciembre del afio
de referencia conserve nimeros de estos titulos.

La suma del nimero de titulos en curso de recepcién y del numero de titulos cerrados,
debe coincidir con el Total de Titulos.

Titulos electronicos: Se incluyen los periddicos y revistas a los que se puede acceder al
texto completo de sus articulos. No se incluyen en este apartado las revistas o
periddicos de acceso gratuito disponibles en Internet, el acceso a servicios de sumarios,
ni el acceso a bases de datos que conllevan la recuperacion de articulos a texto
completo como un paguete integrado.

Adquisiciones: incluye Unicamente los titulos de nueva suscripcion, no las renovaciones
de los titulos existentes.

Bajas: titulos dados de baja en el ejercicio, no el numero de niumeros o fasciculos dados
de baja, que han dejado de pertenecer al fondo durante el periodo de referencia por
cancelacion de la suscripcion, interrupcién de la publicacion, expurgo, etc.

Total calculado: Al ir rellenando las casillas de N° de titulos suscritos en el afio y N° de
titulos dados de baja en el afio, en la columna de Total calculado automéaticamente
aparecera el nimero total de revistas y periédicos.

Este total calculado es el resultado del nimero de titulos del afio anterior, al que se le
ha sumado los titulos incorporados en el afio en curso y se han restado los expurgados.

Total de titulos: numero total de titulos de publicaciones periédicas que tiene la biblioteca
a 31/12/20XX. Debe coincidir con el Total calculado.

Aungue esta casilla permite la introduccion de un Total distinto al Total calculado, debe
justificarse la diferencia en el apartado Observaciones del cuestionario.
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Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

3.5. Coleccion electrénica

No se contabilizaran en este apartado los titulos gestionados desde una plataforma y
accesibles para los usuarios de las bibliotecas con carné de socio, por descarga o
streaming, para préstamo

Definiciones:

Libro electrénico: documento digital, con licencia o no, donde el texto en el que se
pueden realizar blisquedas ocupa un lugar predominante, y que puede considerarse
analogo a un libro impreso (monografia). [ISO 2789:2006, definicion 3.2.15].

Los libros electronicos son consultados o prestados a los usuarios, para un tiempo
limitado, en dispositivos portatiles (por ejemplo, lectores eBook, tablets, iPad, etc.), o a
soportes de almacenamiento (tarjeta SD, pen drive o similar), o los contenidos son
transmitidos a los ordenadores personales de los usuarios, accesibles desde la red local,
para los cuales el acceso es permanente o en servidores de proveedores externos de
los que la biblioteca ha adquirido los derechos de acceso.

Otros documentos digitales: unidad de informacién con un contenido concreto que ha
sido digitalizado por la biblioteca o adquirido en formato digital como parte de la
coleccion de la biblioteca. [ISO 2789:2006, definicion 3.2.12].

- Un documento digital se puede estructurar en uno o mas ficheros.

- Un documento digital esta formado por uno o mas unidades de contenido.

Incluye: patentes electrénicas, documentos audiovisuales y otros documentos en red,
como, por ejemplo: informes, documentos cartograficos y de musica, preprints, etc. en
formato electronico.

Se excluyen de este apartado: las bases de datos y publicaciones seriadas, que se
contabilizaran en sus correspondientes apartados.

Base de datos: coleccion de registros descriptivos almacenados electronicamente o
unidades de contenido (incluyendo datos, textos completos, imagenes y sonidos) con
un software e interfaz comun para la recuperacién y gestién de los datos.

Una base de datos se puede editar en CD/DVD-ROM, disquete u otro método de acceso
directo, o como un fichero informatico accesible mediante la red telefénica o a través de
Internet.

Un interfaz comun que proporciona acceso a un paquete de documentos seriados o
digitales, normalmente ofrecido por un editor o proveedor externo, debe ser
contabilizado como base de datos.

Forma de contabilizar el fondo:

No se contabilizaran en este apartado los titulos gestionados desde una plataforma, y
accesibles, a personas usuarias, por descarga o streaming, para préstamo)
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Se contabilizard en este formulario Unicamente lo que es exclusivo de la biblioteca, es
decir lo que incorpora a la biblioteca por compra o suscripcién directa a un proveedor,
Depésito Legal, canje, donativo, y otros.

Libros electrénicos:

- namero de titulos distintos de libros electrénicos (eBooks) afiadidos a la
coleccion de la biblioteca por compra, donacion o Depdsito Legal.

NOTA: el nUmero de titulos puede ser superior al nimero de suscripciones, ya
que puede haber varios titulos en un libro electronico (eBook)

- numero de titulos distintos de los documentos digitalizados por la biblioteca
cuyo resultado se pueda asimilar a una monografia, asi como las tesis
doctorales en formato electrénico

Otros documentos digitales. Se debe contabilizar el numero de otros documentos
digitales en la coleccion de la biblioteca
- Instalados en red o en terminales de ordenador independiente (titulos)

Bases de datos:

- Se contabilizaran en este formulario Unicamente los ficheros informaticos
accesibles mediante la red telefénica o a través de Internet, de pago o con
licencia.

- Las bases de datos con licencia se contabilizaran individualmente incluso si el
acceso a varias bases de datos se hace a través de una misma interfaz.

- Se incluiran en este apartado bases de datos que contienen informacion
descriptiva o datos numéricos donde normalmente se consultan partes
concretas de informacion en lugar de leerse consecutivamente; por ejemplo:
directorios, enciclopedias, diccionarios, tablas y figuras estadisticas y/o
colecciones de formulas cientificas.

- Se contabilizar4 ademas las bases de datos que contienen una seleccion de
libros electronicos y otros contenidos digitales adquiridos por suscripcion a
través de pago o por acuerdo formal, por la Administracion del Estado,
Administracion Autonémica, Administracion local, Consorcio, etc.

Recursos gratuitos en Internet. Se debe contabilizar el nimero de enlaces a recursos
de acceso gratuito en Internet (documentos digitales, bases de datos, revistas
electronicas en libre acceso, etc.) que hayan sido catalogados en el catédlogo en
linea de la biblioteca o en una base de datos. (UNE ISO 2789)

Solo se recuenta en Registros de titulos en el Catalogo, no en fondos.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos
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4. Personas usuarias

4.1. Personas inscritas:
Definiciones:

Personas o entidades inscritas: nimero de personas o entidades registradas en la
biblioteca, a final del afio de referencia.

Son aquellas que tienen la tarjeta (en situacion de alta) de la biblioteca o de alguno de
Sus servicios o secciones, bien para utilizar el servicio de préstamo o cualquier otro.

En esta estadistica, se recogen datos de los siguientes grupos desglosados por sexo, a
excepcion de las instituciones, obviamente:

Personas usuarias adultas: son aquéllas que cuentan con 14 6 mas afos al final del
periodo de referencia.

Personas usuarias infantiles: son aquéllas que cuentan con 13 afios o menos al final del
periodo de referencia.

Instituciones: organismo o entidad a la que se le expide la tarjeta de la biblioteca para
realizar el control de los préstamos u otras transacciones que se realicen con ella.

Forma de coGmputo:

N° de personas usuarias inscritas en el ejercicio: numero total de personas o entidades
que se han registrado en la biblioteca durante el afio de referencia.

N° de personas usuarias dadas de baja en el ejercicio: nUmero total de personas
0 entidades que se han dado de baja en la biblioteca durante el afio de
referencia.

N° de personas usuarias existentes: ndamero total de personas o entidades registradas
en la biblioteca, contabilizados a 31 de diciembre del afio de referencia.

N° de “usuarios existentes” estimado: calculo automético realizado por el programa.
Suma a los datos del afio anterior las incorporaciones correspondientes al afio que
estamos cumplimentando, y resta las bajas.

Los datos de los campos estimados deben coincidir con los datos de los campos totales.
Si no, saldra un mensaje de advertencia, pero dejara continuar con la carga de datos.

Las bibliotecas que se incorporan al catalogo colectivo deben dar de baja a todas las
personas usuarias que tenian en el anterior sistema, contabilizandolas como bajas. En

los datos relativos al ejercicio en el que se hayan incorporado al catalogo solo
contabilizaran las altas realizadas, y por tanto, coincidiran las cifras de altas y totales.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos
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4.2. Visitantes:
Definicion:

Se considera visitante a toda aquella persona que acude a la biblioteca a utilizar
cualquiera de sus servicios o participar en cualquiera de sus actividades: estudio de los
propios libros o apuntes, consulta de las obras de la biblioteca, consulta de catalogos,
préstamo, informacion, actividades culturales, etc.

Forma de cOmputo:
Se debe cumplimentar obligatoriamente.

Las bibliotecas que dispongan de contadores automaticos deben dividir entre dos el
namero total de entradas y salidas registradas por el contador y restar, un 10%.
Por ejemplo:

Si en un afio el contador ha registrado 15.000 entradas y

salidas, debe consignarse 6.750 (resultado de dividir 15.000

entre 2 = 7.500, y de restarle el 10%: 750. 7.500 - 750 =

6.750)

Restar el 10% es una medida correctora, que obedece a que un porcentaje de
personas puede entrar a la biblioteca mas de una vez, y a que el personal bibliotecario
no debe ser contabilizado como visitantes de la biblioteca...

Las bibliotecas que no disponen de contadores, deben contabilizar de forma manual
todos los visitantes de una semana de un periodo de méaxima afluencia y todos los
visitantes de una semana de un periodo de afluencia minima. Dado que el afio tiene 52
semanas, el numero de visitantes de la semana de maxima afluencia se multiplicara por
39 y el numero de visitantes de la semana de afluencia minima se multiplicara por 13.
La suma de ambas cantidades dara como resultado el numero de visitantes.

Ejemplo:
.numero de visitantes de semana de maxima afluencia: 500 x 39 semanas: 19.500
.numero de visitantes de semana de minima afluencia: 70 x 13 semanas: 910

.numero total de visitantes durante el afio: 20.410

Otra opcién es registrar el nimero de visitantes por tipo y sexo, en un registro que
permita posteriormente tratar estos datos de forma automatizada.

4.3. Prestatarios:

Definiciones:

Prestatario activo: persona usuaria que ha hecho uso del servicio préstamo
durante el afio de referencia.

“Prestatario adulto”: aquellos que cuenten con 14 afios o0 mas al final del periodo
de referencia.

Prestatario infantil: aquellos que cuentan con menos de 14 afios al final del
periodo de referencia.
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Prestatario institucional: organismo o institucion que ha hecho uso del servicio
préstamo durante el afio de referencia.

Hay que obtener este dato el primer dia del afio, ya que lo que se pregunta es "el
namero de personas usuarias distintas que han hecho uso del servicio de préstamo
durante el afio de referencia”.

El motivo de obtener este dato a principios de afio se debe a que, en la tabla de las
devoluciones, dependiendo del SIGB (sistema de gestion bibliotecario), no se guarda
el dato del lector que se llevé el libro (no podemos saber si dos préstamos se han
hecho a dos lectores 0 a uno s6lo). Lo que si se guarda en la ficha del lector es la fecha
en la que ese lector realiz6 la Ultima operacion en la biblioteca. En este caso la
busqueda seria para todos los lectores que, en la fecha de ultimo uso, ponga entre el
01/01/20XX - 31/12/20XX.

Si los datos se extraen el dia 15 de enero, los lectores que hayan usado también la
biblioteca en esos quince dias tendran como fecha de ultimo uso el afio posterior y no
se podréa saber si esos lectores también sacaron préstamos el afio anterior.

El nimero de personas prestatarias activas NO puede ser superior al de inscritas en
la biblioteca.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

5. Transacciones:

5.1. Préstamos a domicilio:

- Definiciones:

Préstamo a domicilio:
Transaccion mediante la cual un usuario, adulto, infantil o institucion, puede llevarse un
documento fuera del recinto de la biblioteca durante un periodo de tiempo determinado.

Préstamo a personas adultas:
Transacciones realizadas a personas usuarias de 14 6 mas afos.

Préstamo infantil:
Transacciones realizadas a usuarios de 14 afios 6 menos.

Préstamo institucional:
Es el préstamo efectuado a entidades o instituciones.

- Forma de contabilizar los datos:

¢, Qué se contabiliza?

Se consignaran en este apartado las unidades fisicas prestadas de cada tipo material
(se_incluyen las renovaciones).
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(La norma ISO 2789:2013, las contabiliza las renovaciones por separado).

e N.°de préstamos de documentos electronicos (soporte fisico: CD-ROM, DVD-
ROM, lectores electrénicos, etc.).

o En este apartado se contabilizaran también:

Los préstamos de libros electrénicos (eBooks) o audiolibros para su uso a través
de lectores electronicos (eReaders, tablets, iPad, etc.), por soportes de
almacenamiento (tarjeta SD, pen drive o similar), o en los ordenadores propiedad
de las personas usuarias. Se contabilizara cada titulo descargado como un
préstamo.

Si, por el contrario, los eReaders propiedad de la biblioteca no permiten
individualizar los titulos prestados a los usuarios, se contabilizara como un Unico
préstamo, independientemente del numero de titulos que contenga el lector.

Los eBooks almacenados en una unidad fisica (por ejemplo, multiples titulos en
un Unico eReader) y prestados como una unidad, se contardn como un Unico

préstamo.
Para la realizacion de esta estadistica se contabilizardn, ademas, los siguientes
préstamos:
. El nimero de ejemplares de la coleccion de la biblioteca que han sido

prestados a instituciones con motivo de una exposicién durante el periodo
al que se refiere la recogida de datos.

. Las copias de documentos suministrados en sustitucién de los documentos
originales (incluido fax) y copias impresas de documentos electronicos
realizadas por el personal de la biblioteca para el usuario.

. Los préstamos de documentos en formato fisico enviados a personas
usuarias por correo postal.

No se contabilizaran en este apartado los préstamos digitales realizados a través de las
plataformas (el contenido es transmitido por Internet o red a los dispositivos de personas
usuarias, via streaming o descarga). Este tipo de préstamo tienen su propio apartado.

Cuando no haya habido préstamos, ponemas 0 en las casillas correspondientes.

A estos datos habria que sumarles, en su caso, los datos de:
- los documentos prestados a través de maquinas de autopréstamo

- las renovaciones, los datos de renovaciones, se envian todos los afios desde el

Servicio de Bibliotecas, Libro y Lectura.

Esta tabla esta relacionada internamente con:

- Servicios de préstamo dentro del apartado “Biblioteca”: si la biblioteca
realizase préstamo del algun material cuya casilla no se encuentre
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activada en esta pestafia y no le permita rellenar el dato, sera porque la
ha dejado inactiva en la pestafia “Servicios de préstamo” del men(
lateral Biblioteca.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

5.2. Préstamo interbibliotecario:
Definiciones:

Préstamo interbibliotecario: Préstamo de un documento, bien sea el original o la copia
integra o parcial de éste, que se realiza entre bibliotecas que pertenecen a diferentes
unidades administrativas.

Préstamos efectuados: Documentos suministrados a otras bibliotecas.

Préstamos recibidos: Documentos recibidos de otras bibliotecas.

Forma de contabilizar los datos:

Presta servicio: Se cumplimentard cuando la biblioteca preste ese servicio. Al marcarlo
se activan las casillas siguientes. Todas las bibliotecas integradas en la Red de
Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha deben marcar que prestan el servicio de
obligado cumplimiento, recogido en el articulo 28 de la Ley 3/2011, de 24 de febrero, de
la Lectura y de las Bibliotecas de Castilla-La Mancha

N° de préstamos:

e Se deben contabilizar los préstamos que se realizan entre bibliotecas que
pertenezcan a distintas unidades administrativas, independientemente de
que éstas formen parte de una red electrénica, como el Catalogo colectivo
de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La Mancha.

e Se excluyen los préstamos entre bibliotecas que dependen de la misma
unidad administrativa (ISO 2789:1991), por ejemplo, los prestamos entre
bibliotecas de la Red de Bibliotecas Publicas Municipales de Albacete.

e Siel documento es transmitido electronicamente no se contabilizara como
préstamo Interbibliotecario, sino como un préstamo de documento
electrénico en la pestafia de “Préstamo a domicilio”.

El control de las transacciones debe hacerse con una herramienta adicional, tipo tabla
de Excell o similar.... Cada biblioteca utilizara el sistema mas acorde a sus necesidades.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

28



\ Bibliotecas Piblicas Normas técnicas basicas de funcionamiento
L Castlla-la Mareha Estadisticas de bibliotecas publicas
Ayudas de la aplicacion

5.3. Préstamo colectivo:
Definiciones:

Préstamo colectivo: es el préstamo efectuado a entidades mediante lotes o conjuntos
de obras determinadas.

Usuario institucional: organismo o institucion con tarjeta de la Red de Bibliotecas
Publicas de Castilla-La Mancha.

Préstamo a clubes de lectura: préstamos que realizamos a otras instituciones para sus
clubes de lectura, mediante lotes o conjuntos de obras determinadas.
Forma de contabilizar los datos:

Presta servicio: Se cumplimentard cuando la biblioteca preste ese servicio. Al marcarlo
se activan las casillas siguientes de la tabla

Préstamos colectivos a instituciones:

N° de préstamos colectivos realizados a cualquier entidad y/o clubes de lectura.
Contabilizar los niumeros de lotes y de ejemplares prestados a cualquier usuario
institucional o lector colectivo, incluyendo los lotes de clubes de lectura que se
prestan a otras bibliotecas o tarjetas institucionales.

Para ello, sumamos los lotes y ejemplares para usuarios institucionales y los
lotes/ejemplares de clubes de lectura que se prestan a otras bibliotecas.

Préstamos colectivos para Clubes de Lectura de otras Bibliotecas:

Sdlo se computan los préstamos que enviamos para lotes de clubes de lectura de otras
bibliotecas. No contamos los lotes de clubes de lectura que nosotros recibimos.

Nunca podra ser mayor el préstamo colectivo (lotes y/o ejemplares) prestados a clubes
de lectura, que la cifra de lotes colectivos prestados a entidades.
Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

5.4. Consulta en sala

Definiciones:

Consulta en sala: Se considera consulta en sala al nUmero total de documentos que
se han usado dentro de la biblioteca con independencia del tiempo empleado en su
consulta.

Forma de contabilizar los datos:

Consulta de documentos en sala
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Se contabilizaran:

e numero de unidades fisicas retiradas de los estantes de libre acceso por las
personas usuarias para utilizarlos en las dependencias de la biblioteca, incluida
la consulta en los propios estantes.

Existen una serie de métodos para calcular el ndmero de documentos
consultados:

e Recolocacion en los estantes por el personal: consiste en recontar
los materiales que se dejan en las mesas de trabajo. Dichos
materiales deben recogerse a intervalos regulares cada dia durante
el periodo de tiempo sefialado para hacer el muestreo y registrar los
documentos recolocados, incluso se pueden registrar por materia.

e Observacion directa: se asigna a miembros del personal partes
especificas de los estantes de libre acceso o de las salas de lectura
para que recuenten el uso interno.

o Respuesta directa personas usuarias: cuando salen de la biblioteca
se les pregunta cuantos documentos han consultado.

Alguno de estos métodos, requieren personal dedicado en exclusiva a esta tarea, por
eso pueden ser empleados a lo largo del afio o realizarse dos muestreos, uno en una
semana de un periodo de maxima afluencia y otro en una de minima afluencia y calcular
el total de la misma forma que se recomienda para los visitantes.

e el numero de documentos audiovisuales instalados en red local, asi como los
instalados en estaciones de trabajo independientes.

e el nimero los documentos sonoros tanto instalados en red, como los instalados
en estaciones de trabajo independientes.

Numero de fotocopias y microformas:

Se contabilizara el nidmero de hojas fotocopiadas impresas y/ o escaneadas por
personas usuarias en las dependencias de la biblioteca (normalmente se toma del
contador de la maquina)

En caso de haber puesto en infraestructura y equipamiento, que se posee alguna
maquina de reprografia de uso publico, este campo no puede dejarse vacio.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos
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5.5. Plataformas de préstamo digital:

Este dato se debe cumplimentar por todos los centros que formen parte del Catalogo
colectivo de Castilla-La Mancha. Las bibliotecas no integradas en el Catalogo colectivo
no deberan cumplimentarlo.

Definiciones:
Préstamo digital:

Préstamo de documentos electronicos en linea ofrecido a personas usuarias por las
bibliotecas publicas espafiolas, a través de una o varias plataformas disponibles en el
mercado espafol, y accesibles, a personas con carné de socio/a, por descarga o
streaming. Los contenidos son transmitidos por un tiempo limitado. Para hacer uso del
servicio solo se necesita disponer de un dispositivo de lectura compatible con el formato
de publicacion ePub y acceso a internet.

Forma de contabilizar los datos:

A los efectos de esta estadistica, se consignara:

- El'nombre de la plataforma a través de la cual se ofrece el servicio de
préstamo. Las bibliotecas del Catalogo colectivo de Castilla-La Mancha tienen
acceso a nivel regional a eFilm y a eBiblio.

- El préstamo de documentos electrénicos:

¢ Numero de préstamos de libros electrénicos legibles mediante un
lector de eBooks.

o N°de préstamos de libros electronicos, cuyo contenido ha sido
transmitido a los dispositivos/ordenadores personales.

e N°de préstamos de audiolibros, cuyo contenido ha sido transmitido a
los dispositivos/ordenadores personales.

e N°de préstamos de revistas y periédicos electronicos, cuyo
contenido ha sido transmitido a los dispositivos/ordenadores
personales.

e N°de peliculas y documentales digitales, cuyo contenido ha sido
transmitido a los dispositivos/ordenadores personales.

Una vez marcada la casilla, “Presta el servicio” se habilitara el cuestionario, para
cumplimentar los datos anteriores desglosados por:

e Por tipo de documento y de persona usuaria (adulto e infantil)

e Por tipo de documento y lenguas.

- Se indicara, ademas:

o El total de “usuarios” desde el inicio de la plataforma, asi como los
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“nuevos usuarios” a lo largo del afo de referencia.

o El total de “prestatarios activos”.

Los datos relativos a este apartado son facilitados a todas las bibliotecas del Catalogo
colectivo por el Servicio de Bibliotecas, Libro y Lectura.

La siguiente informacién se ofrece a nivel Comunidad autbnoma;:

Numero de bibliotecas publicas con acceso a la plataforma.
- Numero total de licencias.

- El nimero de titulos distintos, desglosados por:
e NO de titulos de libros electrénicos.
e NP° de titulos de audiolibros
e NP° de titulos de revistas electrénicas
e NPO de titulos de periddicos electrénicos
e N°de peliculas y documentales digitales

Estos datos se cumplimentaran en apartado del formulario:
e NO de titulos distintos por tipo de documento y lenguas.

Visitas a la plataforma

Gastos de la coleccion electronica nivel de Administracion local, autondmica,
estatal, privada y otros

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

5.6. Consultas de informacion

Consulta o peticion de informacion:

Se deben contabilizar como consultas atendidas aquellas que ofrecen la informacion
solicitada o bien, si no se dispone de ella, se remite al usuario a otro centro u organismo
donde si pueda encontrarla.

Forma de contabilizarlas

Se contabilizaran todas las demandas recibidas por cualquier via (presenciales, por
teléfono, fax, correo electronico, pagina Web de la biblioteca u otros mecanismos de
comunicacion en red), dentro de las siguientes categorias:

e Recuperacion de documentos especificos (en la biblioteca, en
catalogos, bases de datos o bibliografias).

e Asesoramiento sobre fuentes o lecturas sobre un tema determinado
0 materia especifica o la verificacion de datos bibliograficos.

32



R

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Estadisticas de bibliotecas publicas
Ayudas de la aplicacion

Bibliotecas Publicas

Castilla-La Mancha

e Consultas de referencia: solicitud de datos concretos proporcionadas
por el bibliotecario.

e Asesoramiento sobre software que la biblioteca ofrece, por ejemplo,
sobre el uso de herramientas bibliogréaficas.

e Las bibliotecas que formen parten de servicios cooperativos de
referencia virtual deberan contabilizar aqui sus consultas.

e Servicios de informacion de valor afiadido (la elaboracion de la
informacidn requiere mas tiempo y posiblemente con coste).

- Se llaman servicios de valor afadido los que elaboran
informacion que responde a las necesidades y demandas.

- Desarrollo de productos y servicios informativos de valor
afiadido que respondan a las necesidades de las personas
usuarias, para ello, se utiliza como soporte las nuevas
tecnologias e Internet, sobre las cuales pueden
desarrollarse servicios mas elaborados.

- Enlos productos y servicios de valor afiadido, la informacion
basica se enriquece mediante diferentes procesos con la
finalidad de suministrar productos y servicios novedosos.

Ejempilos:
- La biblioteca crea paginas en Internet donde se recopila 'y
estructura informacion que pone a disposicion del usuario
gue pueda estar interesado en recuperarla.

- La biblioteca crea “dossiers” donde se recogen una
variada seleccién de informes, documentos basicos,
enlaces a servidores de Internet, articulos, etc. sobre una
materia determinada, que se recopilan y mantienen al dia.

- La biblioteca utiliza sistemas informaticos que permiten
redirigir la pregunta del usuario a informaciones colocadas
en Internet a modo de noticias.

- La biblioteca realiza listas de correo donde subscriben a
los personas usuarias a partir de sus preferencias
teméaticas (Servicios de alerta).

- La biblioteca elabora productos bibliogréaficos que
difunden a través de Internet y que pretenden orientar al
usuario para que conozca el contenido de una serie de
obras seleccionadas sobre un tema: guias de lectura,
Bibliografias recomendadas / Bibliografias especificas,
etc.

En caso de que se combinen varios de estos aspectos en la misma peticion debera
contabilizarse como una Unica consulta.

33



1 Bibliotecas Publicas

Normas técnicas basicas de funcionamiento
Estadisticas de bibliotecas publicas
Ayudas de la aplicacion

Castilla-La Mancha

No se contabilizaran en este apartado:
e Demandas de orientacion general, por ejemplo, las relacionadas con
la localizacion de personal, salas y fondos.

o Cuestiones administrativas: consultas relativas a los servicios y
horarios de la biblioteca, o sobre el uso de equipos informéticos.

¢ Peticiones de informacion inapropiadas: agquéllas cuya resolucion no
es objetivo de la biblioteca (solicitudes de opinién, preguntas
malintencionadas, etc.)

¢ Demandas de orientacién general: Consultas relativas a los servicios
y horarios de la biblioteca, asi como las relacionadas con la
localizacién de salas y fondos.

e Preguntas que se hacen con el objetivo de localizar obras de la
coleccién que ya se han identificado bibliograficamente (se considera
consulta de orientacion).

¢ Peticiones de informacion inapropiadas: aquéllas cuya resoluciéon no
es objetivo de la biblioteca publica (preguntas que requieren una
investigacion cientifica, solicitudes de opinién o consejo, preguntas
malintencionadas, etc.)

Consultas resueltas: se deben contabilizar como consultas resueltas aquellas que
ofrecen la informacién solicitada o bien, si no se dispone de ella, se remite al usuario a
otro centro u organismo donde si pueda encontrarla.

Consultas no resueltas: consignar el nimero de consultas a las que no se les ha
proporcionado respuestas por parte del personal bibliotecario.

Total anual: suma de los anteriores.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos
6. Actividades:

6.1. Datos generales:

Definiciones:

Actividades: actividades de caracter literario, cultural o educativo, organizadas y no
organizadas por la biblioteca.

Formacion de usuarios: acciones formativas organizadas por la biblioteca, siempre que
cuenten con un programa de contenidos e inscripcion de participantes, para la
formacion de personas usuarias en la utilizacién de los recursos y servicios que ofrece
la biblioteca.
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Visitas concertadas y guiadas para dar a conocer los recursos y servicios de la
biblioteca.

Actividades organizadas por la biblioteca: actividades organizadas por la Biblioteca,
dentro y fuera de su sede.

Actividades no organizadas por la biblioteca: eventos celebrados dentro de las
instalaciones de la biblioteca que han sido organizadas por instituciones externas sin la
colaboracion de la biblioteca. No se contabilizaran los asistentes.

Forma de contabilizar los datos:
Se contabilizaran las actividades normalmente de caracter literario, cultural o educativo.

e Las actividades culturales se contabilizaran individualmente, aunque formen
parte de un ciclo o una serie. Por ejemplo, tres conferencias de un mismo ciclo
se contabilizaran como tres actividades; tres representaciones de la misma
obra de teatro seran tres actividades, cada sesidon de cada uno de los clubes
de lectura se computara individualmente.

o Alos efectos de esta estadistica se contabilizaran tanto las actividades
presenciales como las actividades especialmente disefiadas para su acceso a
través de una plataforma virtual.

o Entre las actividades culturales hay que incluir las sesiones de los clubes de
lectura y las actividades culturales realizadas con ellos.

e El total de sesiones celebradas con los clubes de lectura, ademas de
consignarse en la pestafia “Clubes de lectura”, se computaran también como
actividades del tipo “Literatura y Poesia”.

e Actividades relacionadas con los clubes, ademas de contabilizarse en la
pestafia “Clubes de lectura”, se contabilizara, en funcion de su tipo, en el
apartado correspondiente

Se dividen en:

e Actividades organizadas por la biblioteca, tanto dentro como fuera de la
biblioteca:
Se contabilizaran las actividades normalmente de caracter literario, cultural o
educativo, con independencia del lugar concreto de su realizacion, asi como el
numero de asistentes (infantiles y personas adultas) a los actos, dependiendo
del tipo de acto.

e Actividades no organizadas por la biblioteca: asimismo se indicaran las
actividades no organizadas por la biblioteca: eventos celebrados dentro de las
instalaciones de la biblioteca que han sido organizadas por instituciones
externas sin la colaboracion de la biblioteca. Los asistentes a actividades no
organizadas por la biblioteca, no se contabilizan en este cuestionario.

Categorizacion:
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Literatura y poesia: presentaciones de libros, recitales literarios, lecturas o recitales
poéticos, lecturas colectivas, encuentros con autores, debates literarios, sesiones de
narracion, clubes de lectura, cuentacuentos y, en general, actos que tengan por objeto
algun tema relacionado con la literatura y la poesia. Se incluyen en este apartado, el
numero de sesiones celebradas con los clubes de lectura.

Musica y danza: conciertos, zarzuelas, revistas, ballet, recitales de musica, etc.
Teatro: titeres, representaciones teatrales y similares.

Conferencias,
Cursos, talleres, seminarios, etc.: Jornadas, congresos, simposios, coloquios, mesas
redondas, certamenes, charlas, debates, tertulias, reuniones y encuentros.

Exposiciones.

Cursos, talleres, seminarios: Jornadas, congresos, simposios, coloquios, mesas
redondas, certamenes, charlas, debates, tertulias, reuniones y encuentros

Proyecciones y audiciones: Proyecciones y audiciones colectivas de cine, video,
grabaciones, documentales, etc.

Formacion de usuarios: acciones formativas organizadas por la biblioteca, siempre que
cuenten con un programa de contenidos e inscripcion de participantes, para la formacién
de usuarios en la utilizacion de los recursos y servicios que ofrece la biblioteca.

No se incluiran las actuaciones de orientacion tanto individual como colectiva ofrecida
desde cualquier servicio de la biblioteca, asi como las visitas concertadas y guiadas,
que se contabilizaran en su propio apartado.

Las acciones formativas se contabilizaran individualmente cada una de las sesiones,
que forman parte de un curso. Por ejemplo, tres sesiones de un mismo curso se
contabilizaran como tres acciones formativas.

Se dividen en:

“Formacion de usuarios”: engloba formacién en el uso de las colecciones, las
fuentes de informacion, los servicios e instalaciones de la biblioteca.

Se contabilizaran el numero de sesiones, y asistentes a los cursos que traten
sobre la utilizacion de la coleccion y los servicios ofrecidos por la biblioteca, asi
como la utilizacidon de las fuentes de informacion.

“Formacion de usuarios” en nuevas tecnologias: se contabilizaran el numero de
sesiones, horas y asistentes a los cursos sobre los servicios electronicos y las
tecnologias de la informacién asumidas por la biblioteca.

1.- Internet (101). Cursos de Internet para usuarios infantiles (25 sesiones).
Curso de Internet

para usuarios mayores de 65 afios (76 Sesiones).

2.- Otros (8). Curso busqueda de empleo para usuarios adultos (8 sesiones)

Visitas: Se contabilizara el nimero de visitas concertadas y guiadas a la biblioteca.

Estas visitas estan dirigidas a distintos grupos de usuarios, por ejemplo: colegios,
profesionales, colectivos especificos, asociaciones, etc. No se contabilizaran los
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asistentes.
Otras.
El total de actividades organizadas por la biblioteca de la pestafia “Datos generales”

tiene que coincidir con los campos del desglose de actos de la pestafa “Actividades
organizadas por la biblioteca”. De no coincidir da un mensaje de error.

Para poder contabilizar adecuadamente los datos de actividades culturales, conviene
registrarlos datos en un base de datos o en una simple hoja, tipo excell. Este registro
nos servira también de agenda de cara a su planificacion

Las casillas sin datos se completaran con “0”

6.2. Actividades organizadas por la biblioteca

En esta pestafia solo se recogen datos de las actividades culturales organizadas por la
biblioteca.

El nimero de actos se carga automaticamente con la informacién introducida en la
pestafia anterior “Datos generales”.

Forma de contabilizar los asistentes:

Se contabilizaran los asistentes, desglosados entre personas adultas e infantil, de las

actividades culturales y de “formacién de usuarios”, exclusivamente organizadas por la
biblioteca y celebradas dentro y fuera de su sede.

Para todos los apartados en los que se haya consignado numero de actividades se debe
dar la informacién de los asistentes a las mismas.

Se completaran con “0” el resto de casillas sin datos.

6.3. Clubes de lectura

Definiciones:

Club de lectura. Grupo de lectores/as que se reune periédicamente para comentar una
lectura que han leido previamente.

Sesiones de club de lectura. Cada una de las reuniones que realiza el club a lo largo del
afio para comentar la lectura prevista.

Integrante de club de lectura. Cada una de las personas que se ha inscrito o asiste con
asiduidad a las sesiones del grupo.
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Actividades relacionadas con el club de lectura. Visitas a bibliotecas, paseos literarios,
encuentros con autores, asistencia a obras de teatro, visionado de peliculas, etc. que
tengan que ver con los libros trabajados en las sesiones del club de lectura.

Forma de contabilizar los datos:

Se deben contabilizar cada uno de los clubes de lectura registrados en
nuestra biblioteca, asi como las sesiones que celebran cada uno de ellos
y asistentes cada una de ellas.

Igualmente se computaran las actividades relacionadas con los clubes de
lectura y organizadas por la biblioteca: encuentros con autores de libros
leidos,visitas a exposiciones, visionados de peliculas alusiva a los clubes,
asistencia a congresos, etc.

Las sesiones de los clubes de lectura y las actividades realizadas en
relacion conellos, asi como sus asistentes deben se computadas también
en la pestaina “Actividades Datos generales” y “Actividades organizadas
por la biblioteca”

® N°de clubes de lectura. Sefalar cuantos clubes de lectura estan
dados de alta en la biblioteca, diferenciando cuantos se dirigen a
personas adultas y cuantos a infantiles (menores 14 afos).

® N°de sesiones. Indicar el computo total de sesiones que han
sido celebradas durante el afio por todos los clubes existentes.

Para poder contabilizar adecuadamente los datos de actividades
culturales, conviene registrarlos datos en un base de datos o en una
simple hoja, tipo excell. Este registro nos servira también de agenda de
cara a su planificacion.

Integrantes. Especificar el numero total de personas que
integran todos los clubes de lectura.

Actividades organizadas a través de clubes. Computar las
actividades realizadas con y para los Clubes de lectura.

Este dato se computara también en la pestafia actividades
datos generales en el apartado “Actividades datos generales” y
“Actividades organizadas por la biblioteca”.

Cada actividad y sus asistentes, se contara por separado y se
incluirda en la casilla correspondiente a su tipo: Teatro,
Exposiciones, Literatura y Poesia, etc.

Cada sesidén de cada club de lectura se cuenta como una actividad de “Literatura
y Poesia”. Ponemos como asistentes el total de sumar las personas que han
asistido a cada una de las sesiones de cada club.

Completar con “0” el resto de casillas sin datos.
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7. Automatizacion

7.1. Funciones automatizadas:

Biblioteca automatizada:
Se considera que una biblioteca esta automatizada cuando:

e trabaja con un Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria (SIGB),

e esta integrada en un Gestor Central, que permite trabajar a la biblioteca en red.

Si no estd automatizada las opciones posibles son: No declarado, Proyectada y
presupuestada, No esta automatizada, NS/NC

A los efectos de esta estadistica no se considera que una biblioteca estd automatizada
o tiene alguna de sus funciones automatizadas si trabaja con aplicaciones, tipo Excel o
Access.

Funciones automatizadas:

Si se ha seleccionado que la biblioteca estd automatizada, debera marcar las tareas que
se realizan en el gestor.

Sistema Integrado de Gestién Bibliotecaria:

Nombre y version del Gestor de Bibliotecas que se utiliza o en el que se esta integrado.
Por ejemplo: SOPHIA 10, Absysnet 2.3...

Estos datos se cargan del ejercicio precedente, pero se pueden eliminar o modificar en

caso necesario.

7.2. Catélogo colectivo y registros en el catalogo

Catalogo Colectivo— Red de Bibliotecas publicas de las CCAA

Nombre del Catélogo Colectivo o de la Red de la que forme parte la biblioteca y direccion
del mismo (URL).

En nuestro caso, Catalogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La
Mancha

Esta informacion se carga del ejercicio precedente, pero se puede eliminar o modificar
en caso necesario
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URL

Direccion de Catalogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas de Castilla-La
Mancha, en nuestro caso: https://reddebibliotecas.jccm.es/opac

Esta informacién se carga del ejercicio precedente, pero se puede eliminar o modificar
en caso necesario

Como participa la biblioteca en el Catalogo colectivo:

Se debe especificar la actividad de la biblioteca en el catalogo, marcando si:

- crea registros (registros bibliograficos y/o de autoridad)

- modifica (registros bibliogréficos y/o de autoridad)

- agrega etiquetas y localizaciones (ejemplares)

En el caso de las bibliotecas del Catalogo Colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas
de Castilla-La Mancha, todas las bibliotecas estan habilitadas para realizar las tres
funciones.

Registros en el catalogo:

Este apartado lo deben cumplimentar todas las bibliotecas que estén automatizadas.

Se indicara el nimero total de registros de titulos y de ejemplares de cada uno de los
tipos documentales incluidos en la base de datos, a 31 de diciembre del afio de
referencia, NO el nimero de registros introducidos en la base de datos durante el afio.

Recursos gratuitos de Internet: nimero de enlaces a recursos gratuitos de Internet que
han sido catalogados por la biblioteca en su OPAC o en una base de datos, pero para
los cuales la biblioteca no ha tenido que adquirir los derechos de acceso.

El nimero de registros de ejemplares para cada documento nunca podra superar al de
volumenes indicados en el apartado Fondos del cuestionario.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

7.3. Servicios electrénicos

Consulta al OPAC
OPAC: catalogo de acceso publico en linea.
Consulta a OPAC: servicio que facilita la localizacion de la informacién contenida en el

catalogo y la realizacion de funciones complementarias como la solicitud de reservas
por personas usuarias, peticiones, o verificar la disponibilidad de un titulo, etc.
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Si se marca que se ofrece servicio OPAC, hay que cumplimentar los siguientes campos:

¢ Numero de ordenadores desde los que se puede consultar el Catélogo

e Numero de consultas realizadas, tanto si se realizan desde la propia biblioteca
como las realizadas desde fuera de la institucion.

¢ Numero de busquedas.

¢ NuUmero de registros visualizados.

“Servicios WiFi con dispositivos del usuario”:

Servicio WiFi: se considerara que una biblioteca tiene servicio wifi cuando ofrece acceso
publico a internet a través de su red.

“Servicio WiFi con dispositivos del usuario”: se contabilizaran las sesiones a la red wifi
de la biblioteca a través de los dispositivos propiedad de las personas usuarias
(ordenadores portatiles, tabletas, teléfonos, etc.).

Las conexiones deben ser realizadas desde dentro de la biblioteca.

Sesiones WiFi: se contabilizaran las sesiones a la red wifi de la biblioteca a través de
los dispositivos propiedad de las personas usuarias (ordenadores portatiles, tabletas,
teléfonos, etc.) Las conexiones deben ser realizadas desde dentro de la biblioteca.

En nuestro caso, si la conexion se realiza a través de los PIDs (Puntos de Inclusién
Digital), los datos se facilitaran desde el Direccion General de Administracion Digital, a
través del Servicio de Libro, Lectura y Bibliotecas:

Si se realiza a través de redes municipales, el Ayuntamiento deberia proporcionar esta
informacion.

Servicio de acceso a Internet con equipamiento de la Biblioteca:

Tiene la biblioteca acceso a Internet: se considerara que una biblioteca tiene acceso a
Internet cuando cuenta con conexiébn a Internet, independientemente del tipo de
conexion.

Se ofrece servicio de acceso publico a Internet: se considerara que una biblioteca ofrece
acceso publico a Internet cuando permite a sususuarios el acceso a Internet.
Cobra la biblioteca por la utilizacion del servicio: marcar la opcion adecuada.

N° de ordenadores destinados al servicio publico a Internet: sefialar los ordenadores
destinados exclusivamente al serviciopUblico de acceso a Internet.

En el caso de que la biblioteca tenga ordenadores o terminales informaticos que se
utilicen

tanto para gestion interna como para uso publico, se contabilizaran como ordenadores
de

gestion interna.
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Sesiones del servicio: se entiende por sesion el uso por un periodo de tiempo
continuado, a veces regulado por la biblioteca, que hace una persona del servicio de
acceso publico a Internet.

Se contabilizar4 una sesion cada vez que una persona haga uso del servicio de
Internet, independientemente de si es la misma persona la que lo utiliza varias veces.
Se procurara desagregar el dato por tipo de lector y sexo.

“N° de usuarios distintos de Internet”: niUmero de personas distintas que han hecho uso
del servicio de acceso a Internet utilizando el equipamiento de la biblioteca a lo largo del
afo de referencia, independientemente del nUmero de veces que hayan utilizado este
servicio.

En algunos casos hay problemas de fiabilidad debido a que el nimero de sesiones de
Internet sélo se pueden contabilizar si las personas se han inscrito o identificado al
acceder.

Si no se dispone de estos datos, el nimero puede estimarse contabilizando
directamente a las personas usuarias.

En ambos casos, se procurara desagregar el dato por tipo de lector y sexo.
Si la conexion se realiza a través de los PIDs (Puntos de Inclusién Digital), los datos se
facilitaran desde el Direccion General de Administracién Digital, a través del Servicio de

Libro, Lectura y Bibliotecas.

Si se realiza a través de redes municipales, el Ayuntamiento deberia proporcionar esta
informacion.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

8. Personal

8.1. Personal incluido en la plantilla:

Se contabilizaran las personas que estan incluidas en la plantilla de la biblioteca el
altimo dia del afio de referencia, independientemente de silo hacen a tiempo completo
o parcial. Solo se recogeréa el niumero de personas de plantilla de la biblioteca que esté
en situacion activa (“de alta”) a fecha 31/12 del ano de referencia

8.1.1. Categorias profesionales:

Bibliotecarios: personal al que se le contrata como bibliotecario profesional de acuerdo
al titulo académico Licenciado, Diplomado o Grado.

Se deben incluir en esta categoria a funcionarios/as de los cuerpos especiales de
bibliotecarios/as (A1, A2 y personal asimilado), asi como el personal laboral equivalente
y que tengan relacion funcionarial o contractual con la categoria reconocida.

Categorias:

o Superior. Personal contratado como grupo A, Al y equivalentes, de
acuerdo al titulo académico de Licenciado o Grado.
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o Técnico/Ayudante. Personal contratado como grupo B, A2 y
equivalentes, de acuerdo al titulo académico de Diplomado o Grado.

Auxiliares de bibliotecas: personal al que se le contrata de acuerdo al titulo académico
exigido de bachiller o equivalente (Técnico auxiliar de bibliotecas) o graduado en ESO
0 equivalente (Auxiliar de bibliotecas).

Incluye a los funcionarios/as adscritos/as al grupo C1 y C2 y personal asimilado, asi
como personal laboral de niveles similares que ocupen plaza de auxiliar de bibliotecas
que tengan relacion funcionarial o contractual con la categoria reconocida.

Categorias:

o Técnico auxiliar. Personal contratado como grupo C, C1 0
equivalente de acuerdo al titulo académico exigido de bachiller o
equivalente.

o Auxiliar. Personal contratado como grupo D, C2 o equivalentes de
acuerdo al titulo académico exigido de graduado en ESO o
equivalente.

Personal especializado: incluye a los empleados/as que estan especializados en
alguna disciplina distinta a la de biblioteconomia y documentacion, tales como,
contabilidad, gestion de personal, tareas administrativas, encuadernacion, animacion
sociocultural, etc.

Categorias:

o Superior. Personal contratado como grupo A, Al y equivalentes de
acuerdo al titulo académico de Licenciado o Grado.

o Técnico/Ayudante. Personal contratado como grupo B, A2 'y
equivalentes de acuerdo al titulo académico de Diplomado o Grado.

o Técnico auxiliar. Personal contratado como grupo C, C1 o
equivalente de acuerdo al titulo académico exigido de bachiller o
equivalente

o Auxiliar. Personal contratado como grupo D, C2 o equivalentes de
acuerdo al titulo académico exigido de graduado en ESO o
equivalente.

o Subalterno. Personal contratado como E o equivalente.

Otro personal: personal incluido en la plantilla de la biblioteca que desempefian tareas
para las que no es necesaria conocimientos de biblioteconomia u otra especializacion:
subalternos, limpiadores, conserjes, vigilantes, personal de cafeteria, etc.

8.1.2. Situacion laboral:

Se debe especificar la situacion laboral, mediante las siguientes iniciales:
F: Funcionario

I: Interino

LT: Laboral Temporal

LI: Laboral indefinido
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8.2. Personal no incluido en plantilla:
Grupos:

Becarios/as: personal gue no tiene relacién contractual alguna con la biblioteca publica,
y que realiza funciones propias de bibliotecarios o auxiliares de bibliotecas, mediante la
concesion de una beca.

Voluntarios/as: personal que de manera altruista presta sus servicios o colabora en
tareas de la biblioteca, sin tener ninguna relacion contractual con la Administracién
publica titular de la biblioteca.

Empresas de mantenimiento: incluir aqui las personas que aun estando vinculadas
contractualmente a empresas externas o siendo personal autbnomo, han desempefiado
sus funciones de forma estable en la biblioteca durante el afio de referencia.

Distinguiremos el personal relacionado con tareas de mantenimiento y pe personal que
realiza funciones bibliotecarias.

8.3. Jornadas:

Jornada del contrato laboral:

Se especificara la jornada con las siguientes iniciales:

. C: Completa
. M: Media
. P: Parcial

A efectos de este cuestionario, se entiende por jornada completa, la que esta entre 35
y 40 horas.

Jornada prestada en centro:

Se computard la parte proporcional de la jornada contratada que se presta realmente en
la biblioteca. Lo habitual es prestar todo el tiempo de contrato en la biblioteca, pero a
veces este trabajo se complementa con otros trabajos para la misma administracion.

Valores:
El campo Jornada prestada en centro se rellena con un valor entre el 0 (valor minimo
de jornada) y el 1 (valor maximo)
. Para una jornada completa (nimero de horas establecido como tal en la
institucion o Ayuntamiento para la que se trabaja siendo la mas habitual la
jornada de 35, 37,5 o0 40 horas semanales) se consignara 1

. Para media jornada se consignara 0,5

. Para jornadas parciales y resto de casos se dividiran las horas semanales
contratadas con el trabajador entre las horas semanales de la jornada
completa.
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Por ejemplo, una persona contratada 15 h. semanales en una biblioteca en la que la
jornada completa es de 37 h., su jornada prestada en el centro se calcularia:
Horas semanales trabajadas 20/ Horas jornada completa en la Administracién
contratante 37 = Jornada prestada en el centro =0,54

Por ejemplo:
Una persona que trabaja media jornada en dos bibliotecas: en “Biblioteca A” 8 horas , en
“Biblioteca B", 10 horas. En su Ayuntamiento la jornada completa es de 35 horas.

Biblioteca A= 8/35= 0,22 Biblioteca B= 10/35= 0,28
Jornada prestada en centro A = 0,22 Jornada Prestada en centro B= 0,28
(0,22+0,28=0,50)

N° de horas trabajadas semanalmente:

N° de horas semanales prestadas en la biblioteca.

8.4. Bibliotecas mancomunadas:

Las bibliotecas que compartan a la misma persona responsable de la biblioteca deberan
marcar el campo mancomunado SOLO en una de las bibliotecas en las que presta
servicio.

8.5. Introduccion de los datos:
Con caracter general:

. Los campos son repetibles por lo que permiten agrupar en una linea al
namero de personas que tengan igual grupo, jornada, y sexo; y crear
distintas lineas para cada uno de los casos distintos.

. En la casilla Jornada siempre habra que sefialar una cifraentre Oy 1.

o Para obtener el valor de las jornadas parciales se dividiran las horas
semanales contratadas con el trabajador entre las horas semanales de
la jornada completa.

o Para una jornada completa se consignara 1, para media jornada 0,5,
para una de dos horas 0,05.

. Los decimales deben introducirse con punto (.), si se introduce una coma (,)
no funcionara.

. Parte de los datos se copian del afio anterior. Si hay cambios en el nUmero
de personas de una linea y coinciden el resto de datos (sexo, grupo,
situacion, categoria y jornada) basta con usar la opcién editar de la
pestafia. Si la variacion atafie a mas campos hay que eliminar esa linea de
personal, usando la opcion eliminar, y crear una nueva linea que refleje las
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nuevas condiciones cambios.

Se deben cumplimentar las casillas que seguidamente se detallan, consignando las
cantidades correspondientes a cada uno de los conceptos que se desglosan y para
cada administracién que los costea.

e El periodo de referencia de los datos es de 1 de enero a 31 de
diciembre del ejercicio al que se refieren los datos.

¢ Las cantidades se deben redondear, sin decimales, y consignarse en
euros.

o Los totales se calculan automéaticamente a medida que se introducen
los datos desglosados, por tanto, no se deben introducir los totales
de manera manual.

e Tanto si se desconocen las cantidades de un concepto, como si éste
ha sido cero, hay que poner el valor O.

¢ Siuna Unidad Administrativa no puede desglosar los
gastos/inversiones de todos sus puntos de servicio, se
cumplimentara el formulario de la unidad administrativa o de la
biblioteca principal con los datos agregados, y los formularios de sus
bibliotecas se dejaran vacios. Se anadira una “Observacion”
indicandolo.

¢ En el caso de que mas de una entidad contribuya al gasto/inversion,
se debe consignar la cantidad aportada por cada una de ellas y
siempre cuando ésta ejecute el gasto. Por ejemplo, en el caso de las
subvenciones, se consignara la cantidad hecha efectiva en el
ejercicio, no en el afio en el que se publique su concesion.

¢ Cuando los gastos/inversiones afecten a mas dependencias aparte
de la biblioteca, se debe prorratear el gasto, no imputarlo todo a la
biblioteca.

9.1. Gastos
Personal:
Es la suma de:

¢ |os sueldos y salarios, gratificaciones y otras partidas percibidas por el
personal, independientemente que se trate de personal fijo o eventual

¢ los gastos de posibles sustituciones de personal en paga de su labor.

¢ las gratificaciones y las cuotas pagadas a la Seguridad Social.
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o el coste de la formacién (cursos presenciales y en linea) del personal que
forma parte de la plantilla de la biblioteca, incluyendo los materiales para la
formacion y los honorarios de los profesores externos, en su caso.

Cuando haya personal que preste sus servicios en la biblioteca y en otras dependencias
a la vez, se debe prorratear su sueldo, no imputarlo totalmente a la biblioteca.

Adquisiciones:
Se incluiran aqui todos los gastos derivados de:

¢ la adquisicion de todo tipo de publicaciones para la biblioteca
independientemente de su soporte

o |os lotes bibliograficos fundacionales.

e los gastos correspondientes a suscripciones de periddicos, revistas,
libros electrénicos, y otros documentos digitales.

¢ los gastos de licencias de acceso a bases de datos, etc.

Actividades culturales/Animacion:
Gastos realizados en:

e las actividades organizadas por la biblioteca por si misma o en
colaboracién con otras entidades.

Deben consignarse todo tipo de fondos: presupuesto de la entidad titular y/o
gestora, subvenciones, ayudas, mecenazgos, independientemente de su
procedencia publica o privada.

Gastos derivados del funcionamiento del edificio:

Incluyen los gastos realizados en:

e Los costes de alquiler: solares, edificios, mobiliario, etc.

¢ Las reparaciones, mantenimiento y conservacion de los edificios y
equipamientos.

e Los servicios (calefaccion, luz, agua, alcantarillado).

Estudios y Trabajos:

Gastos destinados a la contratacion y ejecucion de estudios e informes externos
Automatizacion:

Se contabilizaran en este apartado:

e |os costes de ordenadores,
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¢ red (funcionamiento y mantenimiento),
¢ licencias de programas y

e telecomunicaciones.

Mantenimiento de la coleccion:
Se deben incluir el total de los gastos derivados de:

e Los costes de la encuadernacion, preservacion y conservacion realizadas por
empresas externas.

e Los costes de la digitalizacion realizada por empresas externas

Otros:

Se incluyen incluir bajo este epigrafe los bienes que rednan algunas de las
caracteristicas siguientes:

e ser bienes fungibles,
e tener una duracion previsible inferior al ejercicio presupuestario,
e no ser susceptibles de inclusion en inventario y

e ser gastos reiterativos.

Engloban: gastos de material de oficina, comunicaciones telefénicas, postales y
telegraficas, gastos de transporte, limpieza, asi como los derivados de la celebracion de
reuniones, conferencias, cursos y actividades culturales y exposiciones.

Asimismo, los gastos que correspondan a actividades que siendo de la competencia de

la biblioteca se ejecuten mediante la contratacion de empresas externas o
profesionales independientes, para prestar servicios como, la reconversion

9.2. Inversiones

Solares y edificios:

Incluyen los gastos en adquisicion de solares para la edificacion de la biblioteca,
ampliacion de los edificios existentes u obras de reparacion y rehabilitacion de los
mismos.

Mobiliario:

Todo el nuevo mobiliario que entre en la biblioteca y quede recogido en el libro de
material inventariable.

Sistemas informaticos:
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Todo nuevo equipamiento informatico, hardware y software, que llegue a la biblioteca y
quede incluido en el libro de material inventariable.

Otros gastos de inversion:
Todos los demas gastos de capital incluido los documentos y otros materiales adquiridos
para un nuevo edificio o ampliacion de la biblioteca.

Se cumplimentaran con “0” las casillas sin datos

Fuentes:

Ministerio de Cultura. Alzira. Sistema de informacion sobre bibliotecas publicas : manual
de ayudas, 2023

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes. Estadisticas de bibliotecas publicas.
Manual de ayuda y explotacién de datos
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