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0. Objetivo de la tarea:

Establecer el planteamiento para la fusion de las politicas de gestion de servicios y
procesos desde las ocho bibliotecas actuales a la futura biblioteca del Centro de
Humanidades y Ciencias Sociales en Albasanz. Este documento se complementa
para la definicion de estas politicas con lo establecido en las tareas T. 2. Definicion
Modelo de Biblioteca: Servicios-Reglamentacion, T. 3. Definicion de las
colecciones. Contenido. Modelo de gestion y T. 11. Coordinacién cambios
informéticos: CIRBIC, SFX, METALIB, PAPI, IRIS, etc.

Los servicios y procesos en la nueva biblioteca no se pueden plantear, en ningln
caso, como una mera transposicion de las politicas de gestién que se llevan a cabo
actualmente en las bibliotecas que se van a fusionar, ni es razonable pensar que el
personal existente realice de manera automatica en la nueva biblioteca las mismas
funciones que ejerce ahora. El nuevo escenario y el nuevo modelo de biblioteca que
se plantea conllevan la definicibn de nuevas formas de organizacion y gestion del
trabajo.

El enorme cambio y esfuerzo que supone la unificacién de fondos en un espacio Unico
lleva, necesariamente, a la definicion de unos procesos y unos servicios estructurados
y coordinados bajo una politica de gestion profesional unitaria, con unos objetivos
comunes que den respuesta a la nueva realidad que se establece, de manera que se




constituyan en las partes de un todo bien articulado con el fin de dar cobertura
informativa de calidad a las actividades cientificas que se desarrollaran en el Centro vy,
también, a los usuarios externos que lo precisen.

Todos los servicios y procesos deben tener unos mismos objetivos, ser claros y
basarse en un reglamento de funcionamiento para su desarrollo que se coordine con
la normativa comun de la Red de Bibliotecas del CSIC y persiga el uso y explotacion
maxima de las herramientas informaticas que la Unidad de Coordinacion de
Bibliotecas pone a su disposicién, sacando el maximo partido del catalogo colectivo y
su sistema de gestién (ALEPH) en todos sus modulos, asi como de los elementos que
constituyen la Biblioteca Virtual del CSIC (SFX, MetaLib, PAPI) y cualquier otro que en
el futuro se incorpore, asi como en el uso de estandares, normas y buenas practicas
profesionales.

1. Situacion actual:

El escenario bibliotecario de partida presenta aspectos de gestion coordinada en
servicios y procesos pero también de disparidad en la aplicacion de ciertas normas.
Las ocho bibliotecas implicadas en la fusion han mantenido separados los procesos
técnicos y los servicios que proporcionan a sus usuarios aplicando en ocasiones
politicas de gestién particulares. Esto ha sido asi por la distinta situacion fisica, por la
dependencia directa de los Institutos a los que sirven y por el interés de cubrir
prioritariamente las necesidades de sus investigadores; esta actitud es legitima, pero
también pone en evidencia ahora una serie de situaciones que deben ser modificadas
en el nuevo marco; por ejemplo, la falta de coordinacion en la adquisicion de fondos,
en las politicas de intercambio, y la falta de un mayor aprovechamiento del préstamo
interbibliotecario entre las bibliotecas del &rea ha llevado a la existencia de un nivel
muy alto de ejemplares duplicados (monografias y revistas) y a una multiplicacion de
inversiones y esfuerzos en la gestion econdmico-administrativa y técnica de estas
colecciones.

So6lo muy recientemente, las tres bibliotecas que ya componen el Centro de
Humanidades del CSIC han iniciado la unificacion de algunos de los servicios que
proporcionan: la atencién en sala de lectura, referencia e informacion bibliografica,
préstamo y reprografia.

Con todo el nivel de coordinacién o unificacion en el nuevo escenario al que se va
debe de alcanzar mayores cotas Y ello redundara en una gestion mas racional, eficaz
y economica. No puede ser de otra forma en la futura biblioteca. Por ello, es obligado
el replantearse como uno de los primeros objetivos y metas a alcanzar la  definicion
de una politica de gestidn Unica para servicios y procesos que oriente el bien comudn
de la biblioteca.

2. Fusidén de politicas de gestion:

2.1. Seleccion y adquisicion:

En la nueva biblioteca de Humanidades y Ciencias Sociales, la seleccion y
adquisicidon de materiales bibliograficos y otros recursos de informacién debe hacerse
de forma unificada para evitar la duplicacion innecesaria de obras y asegurar el que
se cubran adecuadamente las necesidades de todas las disciplinas que existan en el
Centro. Habra que poner especial interés en mantener y hacer crecer la coleccion
impresa y digital, y conseguir mejorar la oferta de recursos electrénicos de todo tipo
pertinentes para los distintos grupos de trabajo presentes en el Centro.




La incorporacion de nuevos recursos de informacion vendra muy condicionada por las
lineas de investigacion y por la colaboracion estrecha con la Comision de Biblioteca,
que debera asesorar en este aspecto al personal técnico. Ademas de las obras
necesarias directamente para el desarrollo de las actividades de los distintos grupos
de trabajo, sera preciso contar con la adquisicién de otras de caracter general, de
obras de referencia actualizadas y de obras de temas colaterales como apoyo
imprescindible a las tareas de informacién de la biblioteca.

No se puede perder de vista que, aunque el nuevo Centro se constituye en el grueso
de las Humanidades y ciencias Sociales del CSIC, existen otros Institutos dentro del
area, por lo que se tendra que armonizar la seleccion y adquisicién de recursos con las
necesidades de esos otros Institutos, buscando la complementariedad dentro de
procesos unificados por el CSIC, como son los concursos de compra de revistas, de
bases de datos, recursos electrénicos y otros.

La unificacion de las inversiones destinadas a las adquisiciones bibliograficas, méas la
coordinacién de las adquisiciones reportara, aunque sea a mediana escala ciertas
economias que redundaran en una mayor capacidad adquisitiva de la nueva
biblioteca.

Un aspecto que deberéa ser revisado es el del los distintos sistemas de compra y la
burocracia administrativa que conllevan asi como la diversidad de proveedores con
los que se trabaja. Poder adquirir al mejor precio, con la maxima eficacia y valor
afiadido posible (catalogacién de ejemplares) es una responsabilidad que la biblioteca
debe asumir.

Para la gestion de las adquisiciones y el control de las suscripciones de revistas se
utilizaran los médulos ad-hoc del sistema de gestion ALEPH y las demas herramientas
informaticas y normativas que se apliquen en la Red de Bibliotecas del CSIC. Con ello
se pretende alcanzar otro de los hitos que se persiguen con el nuevo modelo de
biblioteca: la informatizacion integral de todos los procesos y servicios. Asi, no sélo el
control de estos procesos se realiza en un entorno integrado con el catalogo
bibliografico sino que ademds tanto bibliotecarios como usuarios finales pueden ver
en qué punto de la cadena documental se encuentra el libro que se solicitdé a la
biblioteca para ser adquirido o si ha llegado la Ultima entrega de la revista Isis
consultando el catalogo informatizado.

En estos momentos ninguna de las ocho bibliotecas lleva el control de la gestion de
las adquisiciones a través del sistema de gestiéon del CSIC y sélo tres usan el modulo
de control de suscripciones para la gestién de las revistas.

2.1.1. Donacién e intercambio:

El proceso de gestiébn de donativos e intercambios también deberd ser coordinado
para unificar las distintas gestiones actuales. Con ello afloraran gran cantidad de
intercambios que en la nueva biblioteca resultaran redundantes.

Como una parte del proceso de seleccion y adquisicién, y para cualquier tipo de
materiales, las donaciones e intercambios deben estar contemplados de una forma
global para los intereses de la biblioteca, con una evaluacién de la pertinencia para el
conjunto de la coleccion de los intercambios existentes y de los futuros, asi como de
las donaciones que se planteen. En este proceso la biblioteca también debe de
trabajar estrechamente con la Comision de Biblioteca.




La gestion de donaciones e intercambios debera plantearse cémo dar valor a la gran
cantidad de ejemplares duplicados (libros/revistas) que afloran con la fusion de las
ocho bibliotecas. Un tema que en términos de espacio fisico lastra a la biblioteca de
forma importante nada mas empezar su andadura. Sin embargo puede permitir a la
biblioteca mantener y abrir lineas de cooperacién con otras realidades bibliotecarias
que pudieran estar interesadas en algunos de estos fondos.

Tanto para la gestién e incorporacién de donativos e intercambios debera existir un
protocolo y unos criterios de gestion para ambas situaciones que permitan tratar de
forma coherente y homogénea estos procesos.

2.2. Proceso técnico:

En la T.2 Definicion Modelo de Biblioteca: Servicios-Reglamentacion, la biblioteca
del Centro de Humanidades y Ciencias Sociales se piensa centrada en los servicios
mas que en los procesos; no obstante, esta definicion no excluye la necesidad de
tener que contemplar el proceso técnico dentro de la fusion de las politicas de gestion.

El proceso técnico (catalogacidn-clasificacion-indizacion) debe estar unificado en un
Unico departamento dentro de la biblioteca, con un personal especializado que haga
todas las tareas apropiadas para la incorporaciéon de los nuevos materiales al fondo de
la biblioteca y al catdlogo colectivo de la Red de Bibliotecas del CSIC vy la revisién y
mejora de los ya existentes. Esto no elimina la posibilidad de que se puedan contratar
servicios externos de valor afiadido que proporcionen los materiales bibliograficos
catalogados (es mas se deben de propiciar este tipo de iniciativas), pero un
departamento de proceso sera necesario para asegurar la coherencia de la
informacion y abordar tareas de mayor calado técnico y la descripciéon de aquellos
materiales cuya catalogacion no se pueda adquirir por otras vias.

Se plantea una gestién que también sea completa y que contemple la catalogacion de
cualquier tipo de material que ingrese en la biblioteca.

La unicidad en la puesta en practica de criterios y normas bibliograficas supondra una
mayor homogeneidad en el catdlogo de la biblioteca y por tanto una mejora en su
calidad.

Para la gestion del proceso técnico se utilizaran los médulos adecuados del programa
de gestion ALEPH y las demas herramientas informaticas y normativas que se usen en
la Red de Bibliotecas del CSIC para informatizar cualquier ejemplar (adquirido, donado
o intercambiado) que entre en la biblioteca, favoreciendo asi un mayor control de
todos los fondos bibliograficos adquiridos y una mayor difusién de los mismos para
beneficio de toda la comunidad.

2.3. Lectura en sala:

Dentro de este servicio se engloba la consulta en los locales de la propia biblioteca de
todos los materiales que custodia. También las politicas que rigen en las actuales
bibliotecas deberan de confluir en una dnica. Todo ello dentro de un marco horario de
atencion en los servicios lo mas amplio posible (12h.) en consonancia con las
disponibilidades de recursos humanos (ver. T.5 Organigrama de la Biblioteca).

Al servicio de lectura en sala le seran de aplicacion las normas generales previstas por
la Red de Bibliotecas del CSIC y aquéllas que la propia biblioteca deba establecer
para proporcionar una correcta, especifica y homogénea atencién a los usuarios.




En la biblioteca se debe garantizar que, en los puestos de lectura establecidos para
ello, el usuario pueda acceder a los diferentes materiales bibliograficos disponibles,
bien sean las obras situadas en libre acceso, bien aquellas otras que deban estar
custodiadas en depdsitos. Se entiende que algunos materiales podran necesitar
instrumentos particulares para su utilizacion (microformas, videos, etc.) o zonas
diferenciadas para su consulta (mapas, fondo antiguo y reservado, etc.) que en todo
caso tienen que asegurar la facilidad de acceso a la informacion que contienen y su
correcta manipulacion.

En todo momento la biblioteca debe velar por la conservacion y preservacion de los
fondos que posee sin que ello dificulte su utilizacién; por este motivo, la biblioteca
promoverd politicas de digitalizacién o reproduccion de los documentos que por su
estado o naturaleza no sea aconsejable que se consulten en su formato original.

2.4. Referencia e informacién bibliografica:

En la futura biblioteca de Humanidades y Ciencias Sociales, el servicio de referencia e
informacion bibliografica sera uno de los pilares esenciales en las tareas a desarrollar.
Ese servicio exigird un alto grado de especializacion en las personas que lo
proporcionen y determinara en gran medida la satisfaccion de los usuarios cuando
valoren la biblioteca en su conjunto. El trabajo de referencia debera plantearse no sélo
para los usuarios presenciales, sino también para las consultas remotas, a través de
correo electronico, teléfono u otras vias.

El personal bibliotecario que ejerza estas funciones deberd tener un buen
conocimiento del conjunto de la biblioteca, de sus herramientas, sus fondos y de las
obras de referencia en cualquier soporte, asi como de la disponibilidad de fuentes de
informacién externas a la propia biblioteca. Este buen conocimiento general no excluye
que existan referencistas con un alto grado de especializacién en las materias que va
a cubrir el Centro y en especial en las fuentes de informacion especializadas sobre
las mismas.

La biblioteca debera establecer protocolos de atencion en este servicio que
garanticen un buen servicio de referencia para todas las areas de investigacion
necesarias.

2.4.1. Difusion de la informacion:

Como una parte del servicio de informacién bibliografica se debe plantear la difusion
de la informacién, entendida en un sentido amplio, de modo que se utilicen
intensamente los recursos técnicos y de informacién disponibles para llegar a todos
los usuarios potenciales. Una politica planificada de formacién y difusion cobra una
gran importancia en el nuevo entorno en el que la biblioteca y el usuario se mueven,
donde los cambios tecnoldgicos son constantes y la introduccién-aparicion de nuevos
productos impresos y digitales es imprescindible para mantenerse al dia. Mas que de
unificar las existentes, se trata de crear la iniciativa.

En la gestidon de estos temas jugara un papel muy importante las herramientas que
Internet y las nuevas tecnologias proporcionan, por lo que tendra especial relevancia
el portal de la biblioteca, que debera convertirse en una fuente muy relevante de
informacion por su organizacion, servicios y calidad de recursos, asi como por la
actualizacién continua de los contenidos. El portal de la biblioteca debera ser uno, con
servicios para toda la comunidad, con independencia de la estructuracion o
personalizacién tematica necesaria para la mejor pertinencia e idoneidad de la
informacion que proporcione a los distintos grupos de usuarios.




Por la propia naturaleza y especificidad del portal, la biblioteca debera ser capaz de
gestionar el mismo con un alto nivel de autonomia. Este portal debera de integrarse
en el que el propio Centro disefie para si.

La difusion selectiva de la informaciéon (DSI) debe abordarse también desde la
explotacion real de las posibilidades que ofrecen ya hoy los portales y plataformas
de recursos electronicos para la definicién de perfiles de usuarios.

2.4.2. Formacién de usuarios:

De nuevo, y tal y como se destaca en la T.2 Definicion Modelo de Biblioteca:
Servicios-Reglamentacion, se pretende que el usuario sea lo mas auténomo posible
en la utilizacion de los recursos y servicios gue la biblioteca pondra a su disposicion,
de ahi que la formacién de usuarios deba ocupar un lugar relevante en los objetivos de
la futura biblioteca.

Se debera poner por ello mucho interés en la gestion de la formacién para que los
usuarios sepan moverse por los espacios y servicios de la biblioteca (fisicos y
virtuales) y conozcan las posibilidades que éstos les ofrecen. También se tendra que
hacer un esfuerzo para que sepan explotar los recursos de informacién a su
disposicién, con especial hincapié en el uso y manejo de aquellos formatos y
herramientas menos convencionales (coleccién digital y Biblioteca Virtual,
herramientas de gestion bibliografica, etc.)

La formacion de usuarios debera hacerse por todas las vias posibles, poniendo el
énfasis en la autoformacion a través de Internet, por medio de tutoriales y manuales
en linea, sin olvidar otras posibilidades, como pueden ser las guias impresas, los

cursos para grupos de usuarios, las visitas guiadas, la formacion individualizada, etc.
Todo ello de forma planificada y dirigida para dar cobertura a las distintas disciplinas,
sensibilidades y destrezas.

2.5. Préstamo:

La gestion del servicio de préstamo personal de ejemplares, que aunque técnicamente
sigue una gestion comun en las bibliotecas a fusionar (se utiliza la misma herramienta
de gestidn), es quizas el servicio donde haya que unificar mas criterios. Sobre todo en
el disefio de la politica y coordinacion de asignacion de estatus de ejemplares y de
lector. Estas politicas que se han definido en base a unas necesidades y
requerimientos especificos en cada una de las bibliotecas ahora deben de unificarse
para poder prestar este servicio de forma coherente. Sobre todo en un nuevo entorno
donde la mayor parte del fondo va a estar disponible en libre acceso, y por ello se
supone que el fondo va a ser mucho mas usado y presumiblemente mas prestado. Sin
una revision importante de muchos de estos estatus de préstamo de ejemplares que
estaran en el libre acceso, el escenario del libre acceso y el servicio de préstamo
entraran frecuentemente en contradiccion.

La nueva politica de préstamo, unificada, debe llevar a poder aplicar unos criterios que
sean coherentes y consistentes y que ademas permitan circular el fondo que debe de
poder circular y restrinjan Unicamente aquél fondo que debe de ser exclusivamente
consultado en la biblioteca.

Una de las novedades importantes que se plantea con respecto a este servicio es la
idea de que las transacciones de préstamo y devolucion de fondos se realicen en
estaciones de autoservicio. Ningun libro podra salir de la biblioteca sin haber pasado
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por una estaciéon de préstamo, puesto que llevara un chip (RFID) de seguridad
activado. Con ello se consigue un mayor control del movimiento del fondo en el
sistema de gestion (y por tanto también en el catalogo) evitando asi situaciones de
descontrol sobre aquellos fondos que no han sido sometidos a un proceso de
préstamo informatizado.

En el proceso de re-ordenacion y coordinacion de las actuales politicas de préstamos
habra que unificar el sistema de préstamos departamentales y préstamos depdsito a
largo plazo. Estos podran existir para poder garantizar la consulta inmediata de
aquellos fondos que por razones de trabajo deban de estar temporalmente ubicados
en zonas de investigacion del centro. La politica de esta tipologia de préstamos
debera fijar los plazos, las fechas de renovacion y los mecanismos de control de la
biblioteca sobre estos fondos, asi como los sistemas a seguir en caso de que un
tercer usuario necesite consultar un ejemplar prestado bajo estas modalidades.

La politica fijada para la gestién del préstamo temporal debera respetar los principios
basicos e integrarse en las politicas generales que tiene la Red de Bibliotecas del
CSIC. Sin embargo el sistema de gestion (ALEPH) con el que se trabaja permite que
se puedan definir situaciones de gestion multiples y variadas. El objetivo es que los
usuarios puedan sacar el maximo partido posible a este servicio dentro de la normativa
vigente y que la coleccion circule cuanto mas mejor, pero siempre dentro de un
entorno que controle esta circulacién.

Para la gestiéon del préstamo se utilizara el modulo del programa de gestion ALEPH
junto con la tecnologia de autoservicio que se ha mencionado anteriormente.

2.6. Préstamo interbibliotecario:

Este servicio pretende cubrir las necesidades de los usuarios cuando la propia
biblioteca no posee la informacion que se precisa, obteniéndola de los fondos de otras
bibliotecas externas. Este servicio va perdiendo peso en las bibliotecas del CSIC de
forma proporcional al crecimiento que experimenta la coleccion digital disponible. Con
lo que es previsible que aunque no dejara de existir sus cargas de trabajo en la nueva
biblioteca no creceran de forma significativa.

La biblioteca debera establecer en un servicio Unico y agil la obtencién de articulos y
obras originales cuando sea necesario para asegurar que los usuarios tienen la
informacion que precisan en el menor tiempo posible y en el formato solicitado
(impreso-digital)

Este servicio se articula en base a la relacibn con una serie de proveedores de
informacion (bibliotecas o centros de obtencién del documento: British Library, Subito,
REBIUN, etc.) e internamente con otras bibliotecas de la Red.

Hasta a fecha las solicitudes internas a la Red no llevaban recargo econémico alguno,
pero si las solicitudes hechas a terceras bibliotecas. La politica de la nueva biblioteca
es que éste sea un servicio subvencionado por la biblioteca para su comunidad de
usuarios internos. Para ello se prevé una partida en el presupuesto de la biblioteca.

La solicitud de este tipo de documentos podréa realizarse desde el propio OPAC del
CSIC, como un servicio disponible en la Biblioteca Virtual, o en los mostradores de la
Biblioteca, a su vez la biblioteca responderd siempre que sea factible por una via
electronica al usuario final, transfiriéndole una version digital del (los) documento(s)
solicitado(s).




Para la gestion del préstamo interbibliotecario la biblioteca utilizara el médulo ad-hoc
del programa de gestion ALEPH y las demds herramientas informéticas y normativas
en vigor en la Red de Bibliotecas del CSIC y en REBIUN.

2.7 Servicios de reprografia

La Biblioteca contard& con un numero determinado (ver T.9 Plan Tecnoldgico) de
maqguinas diversas (fotocopiadoras, escaneres, etc.) que permitiran la reprografia de
los documentos consultados (vigilantes siempre a las leyes de Propiedad intelectual)
en distintos espacios de la Biblioteca. Desde la reprografia tradicional analdgica, a la
digital. Estos equipos se piensa que estén conectados a la red interna del edificio de
forma y manera que cualquier usuario pueda escanear documentos en la biblioteca y
recuperarlos en su despacho desde su ordenador. El uso de los aparatos se piensa
también en modalidad de autoservicio y el uso controlado por codigos que identifiquen
al usuario.

Los sistemas de reprografia se ubican en biblioteca pero estan bajo el control de un
contrato que cubre la reprografia de todo el edificio y por ello la biblioteca no debe de
estar pendiente de las incidencias que generen estos aparatos.

La biblioteca ofrecerd también sistemas de reproduccion especializada cuando se
soliciten, siempre bajo presupuesto previamente aceptado y externalizando el servicio.




