Anexo de definiciones

Portada

Biblioteca/Centro de documentacién: organizacion
o parte de una organizacion, cuyo fin principal es
reunir y mantener una coleccién organizada de
documentos y facilitar el uso de los recursos de
informacion a fin de satisfacer las necesidades
informativas, de investigacion, educativas,
culturales o recreativas de los usuarios.

Para la realizacion de esta estadistica se entiende
como biblioteca la unidad administrativa, que puede
estar compuesta de uno o varios puntos de servicio.

Unidad administrativa: cualquier biblioteca
independiente o un grupo de bibliotecas, bajo una
direccién unica o bajo una unica administracion. A los
efectos de este cuestionario, se considerara una
unidad administrativa toda biblioteca o grupo de
bibliotecas que tenga capacidad de gestidon técnica y
administrativa propia.

Puntos de servicio: cada una de las bibliotecas, tanto
si se trata de una biblioteca independiente como si
forma parte de una unidad administrativa mas amplia,
desde la que se ofrece servicios a los usuarios. Se
deben contabilizar los puntos de servicio fijos y
moviles, entendiendo como punto de servicio movil
cada uno de los vehiculos utilizados para dar servicios
bibliotecarios, no el numero de paradas que este
realiza.

Ejemplos:

una biblioteca independiente sin puntos de servicio
dependientes:

- numero de unidades administrativas: 1
- numero de puntos de servicio fijos: 1
- numero total de puntos de servicio: 1

una biblioteca que da servicio en una sede central y en
tres puntos de servicio dependientes:

- numero de unidades administrativas: 1
- numero de puntos de servicio fijos: 4
- numero total de puntos de servicio: 4

una biblioteca publica que da servicio en una sede
central, en tres puntos de servicio y a través de un
bibliobus:

- numero de unidades administrativas: 1

- numero de puntos de servicio fijos: 4

- numero de puntos de servicio moviles: 1

- numero total de puntos de servicio: 5

A. Datos generales

1. Tipo de biblioteca

Biblioteca Nacional: Es la que cumple los siguientes
criterios:

-Reune, cataloga y conserva los fondos bibliograficos,
impresos, manuscritos y no librarios recogidos en
cualquier soporte material y en las lenguas cooficiales
y dialectos espanoles.

-Tiene establecido por ley el Depdsito Legal de todo el
territorio nacional con el fin de elaborar y difundir la
informacion sobre la produccion bibliografica espafiola,
a partir de las entradas derivadas del depdésito legal.
-Realiza, coordina y fomenta programas de
investigacion y desarrollo en las areas de su
competencia.

Bibliotecas Centrales de Comunidades
Autonomas: Son las que sirven a una determinada
Comunidad Auténoma y realizan funciones de
biblioteca nacional dentro de su ambito territorial.
Algunas de ellas prestan servicios de biblioteca
publica.

Bibliotecas publicas: Una biblioteca sera publica
cuando cumple los siguientes criterios:

-Dispone de una coleccion de fondos de caracter
general, ofrecen servicios informativos de tipo cultural,
educativo, recreativo y social y son accesibles a todos
los ciudadanos.

-Ofrece los servicios de préstamo y consulta de
documentos de forma libre y gratuita.

-Los fondos de las bibliotecas publicas son de libre
acceso Yy susceptibles de ser dejados en préstamo. No
obstante, cuando es necesario por razones de
seguridad y conservacion, pueden limitar el acceso a
una parte de estos fondos.

Bibliotecas para grupos especificos de usuarios
(no especializadas): Son las que tienen una coleccion
de caracter general y ofrecen sus servicios
exclusivamente a determinadas categorias de usuarios
como presos, pacientes de hospitales, empleados de
una empresa, soldados...

Bibliotecas de Instituciones de ensefanza
superior: Son aquellas que ofrecen sus servicios a los
estudiantes y a la plantilla académica y profesional de
la universidad y de otras instituciones de educacion de
nivel superior. También puede dar servicio al publico
en general.



Bibliotecas especializadas: Son las que poseen una
coleccion de fondos que versa sobre una disciplina o
campo especifico del conocimiento. Las bibliotecas
especializadas se clasifican segun la institucion de la
que dependen en:

Bibliotecas de Instituciones religiosas: bibliotecas
dependientes de cabildos catedralicios, conventos...

Bibliotecas de la administraciéon: bibliotecas
mantenidas para servir a cualquier organismo de la
administracion, departamento o] parlamento,
incluyendo los organismos internacionales, nacionales,
regionales y locales. También pueden dar servicio al
publico en general.

Bibliotecas de centros de investigacion: bibliotecas
dependientes de wuna institucion dedicada a la
investigacion que cuentan con una coleccion de fondos
especializados en la materia o materias objeto de
investigacion de la institucion de la cual dependen.
Aqui se deben incluir las bibliotecas de las Reales
Academias y las fundaciones universidad-empresa. En
este grupo no se incluyen las bibliotecas de
instituciones de ensefianza superior.

Bibliotecas de asociaciones y colegios
profesionales: bibliotecas mantenidas por
asociaciones profesionales, sindicatos y oftras
asociaciones similares cuyo objetivo principal es
ofrecer sus servicios a los miembros y trabajadores de
un determinado oficio o profesion.

Bibliotecas de empresa o firmas comerciales:
bibliotecas mantenidas por una organizacién para
cubrir las necesidades de informacion de sus
trabajadores en el desarrollo de su trabajo.

Bibliotecas de archivos y museos: bibliotecas cuyas
colecciones de fondos guardan relacion con la mision
del archivo o museo al que sirven y se encuentran al
servicio tanto de los trabajadores del centro como de
los investigadores en esa materia.

Bibliotecas de centros sanitarios: bibliotecas que se
encuentran al servicio de los profesionales de la salud
en los hospitales o instituciones similares. Abarca tanto
las bibliotecas del sector publico como del sector
privado. (Las bibliotecas de compafias farmacéuticas
no se incluyen aqui, se han de incluir en bibliotecas de
empresas o firmas comerciales)

Otras Dbibliotecas especializadas: cualquier
biblioteca no incluida en las categorias anteriores.

2. Titularidad de la Biblioteca

Persona fisica o juridica que figura como titular
patrimonial de la biblioteca, aunque en ocasiones no
coincida con el organismo que financia o gestiona la
biblioteca.

B. Infraestructura y equipamiento a 31 de
diciembre de 2022

5. Forma de acceso

La biblioteca tendra acceso en sala si existe un lugar
fisico donde el usuario pueda acceder a sus fondos y/o
servicios, p.ej., bibliometro, bibliobus.

La biblioteca tendra acceso por Internet si se puede
acceder a su catalogo y/o fondos (en su totalidad o
parte) a través de una pagina web (propia de la
biblioteca, de la red...).

Acceso libre: Aquellas bibliotecas que permiten el
acceso a sus fondos y servicios a cualquier persona,
aunque este acceso se realice mediante la
presentacion de tarjetas expedidas por la biblioteca a
Sus usuarios.

Acceso restringido: Aquellas bibliotecas que sodlo
permiten el acceso a sus fondos y servicios a una
determinada categoria de usuarios (por ej. pacientes
de un hospital, presos, empleados de la institucion de
la que dependen, investigadores...).

6. Numero promedio de horas semanales de
apertura al publico

Numero de horas a la semana que se encuentran
disponibles al publico sus servicios, o parte de sus
servicios.

7. Superficie util de la biblioteca
Se incluiran las superficies de todos los puntos de
servicio de que consta la unidad administrativa.

Superficie util total: Es el conjunto de todas las areas
de las que consta la biblioteca. En el caso de que
comparta el edificio con ofra institucion o con la
institucién de la que depende, se indicara unicamente
la superficie util total de la biblioteca.

Superficie util de uso bibliotecario: La superficie de
uso bibliotecario incluye espacio para lectores y areas
de lectura, de estanterias y zonas de almacenamiento,
zonas de trabajo del personal, espacios de servicio
para los usuarios, mostradores, sala de exposicion,
areas de equipamientos, y todos aquellos otros
espacios utilizados para servicios y recursos de la
biblioteca.



Excluye: vestibulos, salas de espera y de descanso,
zonas de descanso para el personal, cafeteria, aseos,
ascensores, escaleras, guardarropas Yy espacios
ocupados para los dispositivos de calefaccion o aire
acondicionado.

8. Numero total de puestos de consulta

Se consignara el nimero de puestos a disposicién de
los usuarios para lectura o consulta en la biblioteca con
0 sin equipamiento (audiovisual, informatico...) Se
excluyen los asientos situados en los vestibulos,
auditorios, salones de actos o espacios para
actividades especiales.

11. Numero total de ordenadores y terminales
informaticas

El uso de ordenadores y terminales informaticas se
clasificara:

- De uso publico exclusivo, si solo el publico externo a
la biblioteca tiene acceso a los fondos y servicios de la
biblioteca.

- De gestién interna (incluye uso mixto), si tiene acceso
a ellos unicamente el personal de la biblioteca o, si
ademas, lo puede utilizar el publico externo.

C. Automatizacion

14. Funciones automatizadas

Catélogo de acceso publico en linea (OPAC): Servicio
que facilita a los usuarios de la biblioteca Ila
localizacion de la informacion contenida en el catalogo
y la realizaciéon de funciones complementarias como la
solicitud de reservas por el usuario, peticiones de
fondos en el caso de depdsitos no accesibles por el
usuario...

D. Internet y servicios al exterior

17. Namero total de ordenadores y terminales con
acceso a internet

El uso de ordenadores y terminales informaticas se
clasificara:

- De uso publico exclusivo, si sélo el publico externo a
la biblioteca tiene acceso a los fondos y servicios de la
biblioteca.

- De gestion interna (incluye uso mixto), si tiene acceso
a ellos unicamente el personal de la biblioteca o, si
ademas, lo puede utilizar el publico externo.

19. ¢ Ofrece la biblioteca zona Wifi a los usuarios?
Se considera Wifi cuando los usuarios, con sus
dispositivos  portatiles  (pcs, tablets, teléfonos
moviles...) pueden acceder a Internet (se incluye Wifi u
otras conexiones).

10

20. Numero de visitas a la pagina web durante el
ano

Se contabilizara cada visita a la pagina web de la
biblioteca sin considerar el numero de paginas,
archivos o elementos visualizados una vez que se ha
accedido a ella.

21. ;Tiene la biblioteca accesible a través de
Internet alguno de estos servicios?

1. Catalogo

La respuesta sera afirmativa si el catalogo de fondos
puede consultarse en Internet, ya sea de forma
individual o formando parte de un catalogo colectivo o
conjuntos de catalogos (por ejemplo, las Bibliotecas
Publicas del Estado, las Bibliotecas Publicas de
Cataluiia...).

2. Fondos o coleccién electrénica

La respuesta sera afirmativa si todos los fondos, o
parte de estos, o la coleccion electrénica (incluye base
de datos, publicaciones seriadas electrénicas y otros
documentos electronicos) pueden ser consultados y/o
descargados (ya sea de forma gratuita o no) a través
de su propia pagina web (propia de la red o entidad
con la que esté vinculada).

E. Fondos

22. Colecciones de fondos a 31 de diciembre de
2022

Fondos: es el conjunto de documentos que forman
parte de la coleccion de la biblioteca al final del periodo
de referencia.

Numero de altas efectuadas: es el conjunto de
documentos que ha ido enriqueciendo el fondo durante
el afio de referencia por compra, donacion, canje o de
cualquier otra forma.

Numero de bajas producidas: es el conjunto de
documentos que ha dejado de pertenecer al fondo
durante el periodo de referencia, por expurgo,
pérdida...

Volumen: es la unidad material de documentos
impresos 0 manuscritos contenida en una
encuadernacion o carpeta. Para el resto de los
documentos no impresos se denomina unidad fisica.

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



Publicacion periédica o seriada: publicacién en
formato impreso cuyos volimenes o0 numeros se
suceden en orden numérico o cronolégico, bajo un
titulo comun y un periodo indefinido, sin importar su
periodicidad, en el que los numeros individuales de la
serie se numeran consecutivamente o cada numero
aparece con su fecha correspondiente.

Libro electrénico: documento digital, con licencia o
no, que se puede considerar analogo a un libro
impreso. Se pueden prestar a los usuarios en
lectores de libros electréonicos (e-books) o
transmitiendo los contenidos a un ordenador por
un tiempo limitado. Se incluyen las publicaciones
periddicas en formato electréonico siempre que se
pueda acceder al texto completo de sus articulos.
No se contardn como publicaciones periddicas
electronicas las revistas gratuitas 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
paquete integrado.

Manuscritos y documentos: 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. Se incluyen los documentos
como cartas, informes, en cualquier formato; papel o
electrénico.

Documentos sonoros: registros Unicamente sonoros
en cualquier formato (CD, discos microsurcos, cintas
magnetofdnicas, casetes...).

Documentos audiovisuales: documentos en los que
predomina la imagen en movimiento, con banda
sonora o no, independientemente de su soporte fisico
y proceso de registro o grabacion, como peliculas,
microfilms, cintas magnéticas, videogramas,
laserdiscs, CD, DVD. Realizados para difusiéon publica
a través de la radio o la TV, por medio de proyeccion
en pantalla o por cualquier otro medio y para ser
puestos a disposicion del publico. Se excluyen los
videojuegos y los CD-Rom Multimedia.

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

Documentos cartograficos: documentos que
contienen representaciones convencionales, a escala
reducida, de fendmenos concretos o abstractos que se
pueden localizar en el espacio y en el tiempo. Esta
definicién comprende documentos tales como mapas
bi y tridimensionales, globos terraqueos, planos,
modelos  topograficos, mapas en relieve y
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representaciones aeéreas, todo ello en cualquier
formato. Se excluyen atlas y los documentos
cartograficos en forma de libro, asi como en formato
microforma.

Partituras de musica: incluye los documentos cuyo
contenido es musica, normalmente representada por
notas, bien en forma de hojas sueltas o libro, en
cualquier formato, salvo microformas

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

Coleccién electréonica y otros documentos: discos
CD/DVD-ROM, Blu-Ray de datos electronicos,
soportes magnéticos, como los disquetes, discos
duros, tarjetas de memoria, cintas magnéticas y discos
magneto-opticos, asi como otros soportes de
almacenamiento electrénico, como videojuegos, etc.
Se contabilizaran ademas los eReader que contengan
informacion precargada, elementos ludicos que sirven
para la diversién y el aprendizaje, bases de datos,
programas informaticos sin contenido ludico, que se
prestan o descargan los usuarios para su uso.

24. Titulos de publicaciones periédicas

Publicacion periédica: publicaciéon seriada con
periodicidad fija. Se considera que la periodicidad no
puede ser superior a un ano.

Titulos de publicaciones periédicas en curso de
recepcion: debe consignarse el numero de titulos de
publicaciones periddicas tanto en formato impreso
como microficha de las que se ha recibido nimero o
fasciculos a lo largo del afo.

Titulos de publicaciones periédicas cerradas: se
consignaran los titulos de publicaciones periddicas que
se han dejado de recibir en la biblioteca o que han
dejado de publicarse durante el afio.

Titulos de publicaciones periddicas electrénicas:
se incluyen las publicaciones periddicas a las que se
puede acceder al texto completo de sus articulos. No
se incluyen en este apartado las revistas gratuitas
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
paquete integrado.



F. Actividad de la biblioteca

25. Numero de visitantes en sala durante 2022

Visitantes: personas que acuden 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...

Para obtener el nimero de visitantes se realizaran
los siguientes calculos: las bibliotecas que disponen de
contadores automaticos deben dividir entre dos el
numero total de entradas o salidas registradas por el
contador y restarle un 10%.

Ejemplo: si en un afo el contador ha registrado
15.000 entradas o 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).

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

26. Numero de usuarios inscritos

Usuarios inscritos: aquellas personas que tienen
carnet de la biblioteca o de alguno de sus servicios o
secciones, o que estan dadas de alta en la base de
datos de usuarios de la biblioteca.

Usuarios adultos: usuarios inscritos que, al final del
periodo de referencia, cuentan con carnet de lector
adulto.

Usuarios infantiles: usuarios inscritos que, al final del
periodo de referencia, cuentan con carnet de lector
infantil.

29. Préstamos domiciliarios

Transaccion mediante la cual un usuario puede
llevarse un documento fuera del recinto de la biblioteca
durante un periodo de tiempo determinado. Se
consignaran en este apartado las unidades fisicas
prestadas de cada material. Incluye las transmisiones
de libros electronicos por internet o red a los
dispositivos de los usuarios, via streaming o descarga.
Incluye las transmisiones de libros electrénicos por
internet o red a los dispositivos de los usuarios, via
streaming o descarga.
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30. Préstamos interbibliotecario
Es el proceso por el que una biblioteca obtiene de otra
un documento o parte de un documento, solicitado por
sus usuarios y que no esta disponible en la coleccion
de fondos de la propia biblioteca. El material solicitado
se puede enviar en préstamo temporal o puede
suministrarse mediante una copia en sustitucion a
través de fotocopia o microfilm.
Préstamos efectuados:
enviados a otras bibliotecas.
Préstamos recibidos: son los documentos que se
han recibido en la biblioteca, procedentes de una
solicitud de préstamo a otras bibliotecas.

son los documentos

G. Personal

31. Personal al servicio de la biblioteca a final de
2022
Se incluye el desglose segun sexo.

Bibliotecarios profesionales: personal que
desempefia sus funciones como bibliotecario
profesional de acuerdo con el titulo académico

(master, graduado, licenciado o diplomado), exigido
para desempefar funciones de responsabilidad como
planificacién, organizacién, administracion y evaluacion
de servicios y sistemas de bibliotecas y de informacion.

En el caso del personal dependiente de la
Administracién  Publica, se deben incluir los
funcionarios de los cuerpos especiales de

bibliotecarios escala A1 y A2 (facultativos y ayudantes
de bibliotecas), asi como el personal laboral de niveles
equivalentes.

Auxiliares de biblioteca: personal que desempefia
sus funciones de acuerdo con el titulo académico
exigido de bachiller o equivalente. En el caso del
personal dependiente de la Administracién Publica se
deben incluir los funcionarios de los grupos C1 y C2
bajo determinadas condiciones, asi como el personal
laboral de niveles equivalentes.

Personal especializado: personal incluido en la
plantila de la biblioteca que esta especializado en
alguna disciplina distinta a la biblioteconomia y
documentacion, tales como, contabilidad, gestion de
personal, tareas administrativas, informatica,
encuadernacion, animacion sociocultural...

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...



Becarios: persona a la que se le concede una beca de
formacion, investigaciéon, y perfeccionamiento cuyo
objetivo es formar especialistas en técnicas
bibliotecarias. El becario no tiene relacion contractual o
estatutaria alguna, ni supone vinculacion laboral o
funcionarial con el organismo o departamento que
concede la beca.

Voluntarios: persona que colabora en las tareas
bibliotecarias sin recibir un salario.

Equivalente a tiempo completo: se obtiene
sumando las fracciones de tiempo que el personal
dedica a su trabajo en la biblioteca, considerando
tiempo completo el nimero de horas establecido
como tal en la empresa o administracion para la que
se trabaja.

Ejemplo: Si el ultimo dia del periodo de referencia la
biblioteca tenia incluido en plantilla tres personas con
las siguientes jornadas de trabajo: una trabaja a
tiempo completo, otra trabaja el 25% y otra el 50% del
tiempo que trabaja una persona a tiempo completo en
esa biblioteca; el equivalente a tiempo completo de
esas tres personas seria 1'00+0'25+0'50=1'75
personas a tiempo completo.

H. Gastos

32. Gastos corrientes y de inversion

Lo cumplimentaran unicamente las bibliotecas que son
unidades administrativas, refundiendo los gastos de
todos los puntos de servicio de que consta la unidad
administrativa.
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Gastos de Personal: total de los sueldos,
gratificaciones y otras partidas percibidas por el
personal en paga de su labor, incluidas las cuotas
pagadas a la Seguridad Social, durante el afio de
referencia.

Gastos de Adquisiciones: total de gasto realizado
durante el afio de referencia para acrecentar los
fondos de la biblioteca. No se incluiran los gastos para
constituir el fondo inicial de la biblioteca.

Otros gastos corrientes: los gastos durante el afio de
referencia derivados de alquileres de solares, edificios,
mobiliario...; las reparaciones, mantenimiento y
conservacion de los edificios, mobiliario, equipamiento
informatico; material de oficina, luz, agua, combustible,
comunicaciones telefénicas y postales, gastos de
transporte, limpieza, asi como los derivados de la
celebracion de reuniones, conferencias, cursos y
actividades culturales.

Gastos de inversion: los gastos en solares y edificios
y otros gastos de inversidon. Los gastos en solares y
edificios incluyen los gastos en adquisicion de solares
para la edificacion de la biblioteca, ampliacién de los
edificios existentes u obras de reparacion vy
rehabilitacién de estos. Los otros gastos de inversion
incluyen los derivados de la adquisicion de mobiliario y
equipamiento de oficina; equipamiento informatico
(hardware y software), sustitucion de bienes existentes
por otros analogos, y lotes bibliograficos fundacionales.





