Pautas sobre los servicios
de las bibliotecas piblicas’

5. Los recursos humanos

La biblioteca piblica ha de organizarse eficazmente y mantener normas profesionales de
funcionamiento.

El bibliotecario es un intermediario activo entre los usuarios y los recursos. Es indispensable su
formacién profesional y permanente para que pueda ofrecer servicios adecuados.

Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Publica, 1994
5.1. Introduccion

El personal es un elemento esencial, un recurso bdsico para el correcto y eficaz
funcionamiento de una biblioteca publica. Las bibliotecas publicas deben contar
con personal suficiente y que posea la formacion apropiada para ejercer sus
funciones.

Los recursos humanos representan, por lo general, la proporcién mds elevada del
presupuesto de una biblioteca y deberian ser considerados por ello uno de sus
activos primordiales.

El personal que trabaja en las bibliotecas publicas deberia tener las siguientes
cualidades y habilidades:

e Habilidad para la comunicacién.

e Conocimiento de los recursos disponibles y de cémo acceder a ellos.
e Capacidad para comprender las necesidades de los usuarios.

e Respeto a los principios del servicio publico.

¢ Habilidades para identificar los cambios y para organizar de manera flexible la
gestion del servicio.

e Aptitud para el trabajo en equipo.

e Amplia formacién cultural.

" Pautas sobre los servicios de las bibliotecas publicas / Secretaria General Técnica. Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte, 2002

Las Pautas fueron elaboradas por un Grupo de Trabajo formado por representantes del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, de las Comunidades Autonomas y de la Federacion Espafiola de Municipios y Provincias, con el
objetivo de facilitar a las instituciones y a los profesionales que trabajan en las bibliotecas publicas un instrumento
que sirva de guia para la creacidn de bibliotecas pulbicas y para la planificacién y prestacion de los
correspondientes servicios. El texto completo de las Pautas esta disponible en
http://travesia.mcu.es/documentos/pautas_servicios.pdf




» Disposicién para adaptar las funciones y los métodos de trabajo a las nuevas
situaciones que se produzcan.

e Imaginacion, visién de futuro y disposicidon favorable a nuevas ideas y prdcticas.

5.2. Categorias profesionales

Las plantillas de las bibliotecas publicas deben estar formadas por:
e Personal técnico bibliotecario.

e Personal auxiliar de biblioteca.

e Personal subalterno o de apoyo.

Todas las bibliotecas publicas deberian contar con personal bibliotecario
especializado. No obstante, segln la dimensién o la estructura orgdnica de las
redes o sistemas a los que pertenezcan, determinadas bibliotecas podran ser
atendidas por personal auxiliar de biblioteca. En cualquier caso, estas bibliotecas
deben contar con el asesoramiento y el apoyo de personal técnico bibliotecario.

e Personal técnico bibliotecario: el personal bibliotecario desarrolla e implanta las
politicas y servicios dirigidos a satisfacer las necesidades de sus usuarios y las de
los servicios de informacién a la comunidad. Ello significa el desarrollo de la
coleccién, la organizacion de los recursos, la orientacion y asistencia a los usuarios
en la recuperacion de la informacion, asi como el desarrollo de sistemas disefiados
para proporcionar un acceso eficaz a la informacién y a los recursos de la
biblioteca.

El personal técnico bibliotecario se centra en lo relativo a la gestidn, al control de
los recursos, a la elaboracién de planes y normas, al seguimiento de su aplicacion,
asi como en la direccién y coordinacion de equipos de trabajo.

El personal bibliotecario (directivos y técnicos) se encuadra en los grupos Ay B,
niveles 1y 2 de la administracion publica.

Las bibliotecas publicas de los municipios de mds de 5.000 habitantes deben
contar con personal técnico bibliotecario.

Cada vez son mds las administraciones en las que el personal bibliotecario tiene
formacion académica en Biblioteconomia y/o Documentacidn.

e Personal auxiliar de biblioteca: el personal auxiliar de biblioteca colabora con el
personal bibliotecario en la provision de servicios y lo complementa. Si al personal
bibliotecario le corresponde la direccién, orientacion, formulacién, coordinacion y
aplicacién de la politica bibliotecaria, el trabajo del personal auxiliar es la
ejecucion.



Entendemos por personal auxiliar de biblioteca el que se encuadra en los grupos C
y D, niveles 3 y 4 de la administracion publica y con formacion especifica en
bibliotecas.

e Personal subalterno o de apoyo: colabora en el funcionamiento de la biblioteca.
Realiza tareas bdsicas relacionadas con las colecciones, los servicios y la atencién
al publico.

Las bibliotecas publicas en funcién de sus caracteristicas y de los servicios que
presten deberdn contar con personal especializado en determinadas funciones,
por ejemplo, informdtica, administracién y gestion, promocion.

El acceso del personal a los puestos de trabajo de las bibliotecas publicas
sostenidas con fondos publicos, deberd efectuarse siempre a través de los
sistemas de seleccién establecidos de acuerdo con el marco legal vigente en
materia de funcion publica; los organos de seleccién deberdn contar con la
participacién de personal téchico bibliotecario y de representantes de las
asociaciones profesionales del sector.

5.3. Organizacion

Resulta imprescindible que las bibliotecas cuenten con el personal suficiente en
ndmero y categoria, y que este personal asuma las tareas y responsabilidades
correspondientes a su categoria laboral.

Recomendaciones de la IFLA:
e El equivalente de un empleado a jornada completa por cada 2.500 habitantes.

e Los bibliotecarios titulados deberdn constituir la tercera parte del personal de la biblioteca (no se
incluye el personal de limpieza, mantenimiento y seguridad).

Las plantillas deberdn ser complementadas con personas de otras categorias
profesionales en funcion de las caracteristicas de la biblioteca, de sus objetivos y
de los servicios que preste. Para cubrir situaciones especiales, franjas horarias de
madxima afluencia, tareas especificas como catalogacién retrospectiva, etc., las
bibliotecas publicas deberian contar con personal eventual o contratado a tiempo
parcial, e igualmente con la posibilidad de contratar la prestacién externa de
servicios.

Las bibliotecas publicas podrdn contar, ademds, con los voluntarios que libremente
opten por colaborar en determinadas actuaciones. Los voluntarios en ningln caso
han de suplantar puestos de trabajo en las plantillas, pues participan motu propio
en determinados programas especiales.



El nimero de personas necesarias en cada biblioteca, asi como sus caracteristicas
profesionales, dependerd de diversos factores variables que habrdn de
considerarse en cada caso. Entre ellos destacamos:

e Caracteristicas fisicas de la biblioteca: superficie, distribucion en una o varias
plantas, configuracién de los espacios y de las dreas.

e Servicios que presta.
e Horario de servicio y atencién al publico.
e Grado de participacion en proyectos de cooperacidn.

¢ Volumen de actividad: visitantes, usuarios, documentos prestados, servicios
virtuales, desarrollo de la coleccién, etcétera.

e Caracteristicas de la comunidad a la que presta servicio.
5.4. Formacion

Los recursos humanos resultan un elemento esencial en las bibliotecas publicas
dadas las caracteristicas de los servicios que prestan. Al objeto de perfeccionar y
actualizar los conocimientos del personal en aquellos dmbitos que favorezcan el
desarrollo y la eficacia del servicio, es necesario establecer planes de formacion
continuada.

Los planes de formacién deben ajustarse a las necesidades especificas de las
distintas categorias de profesionales que trabajen en las bibliotecas publicas, y
han de prestar una especial atencion al personal que trabaje en las bibliotecas mads
aisladas o con menor nimero de profesionales. El rdpido desarrollo de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién hace imprescindible una
programacién regular de formacién en este terreno.

e Es importante estimular la asistencia del personal a conferencias, jornadas,
seminarios o cursos, puesto que esto genera la oportunidad de conocer otras
bibliotecas y a otros profesionales con los que intercambiar ideas y experiencias,
asi como la posibilidad de iniciar algin tipo de colaboracidn.

e La motivacion del personal constituye uno de los elementos fundamentales para
el buen funcionamiento del servicio; de ahi que resulte conveniente prever algtn
sistema que incentive esta motivacion.

e Es necesario establecer un programa de formacién continua sobre organizacién
y gestion de los recursos publicos en general, y de las bibliotecas publicas en
particular.



