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AXUDA PARA CUBRIR O CUESTIONARIO DE ESTATISTICA DE BIBLIOTECAS

1. CUESTIONS XERAIS

Informacidon xeral sobre o acceso ao formulario:

e Con cada edicion anual da enquisa de datos estatisticos, o correo de referencia sera
sempre por defecto o enderezo que figure publicado no Directorio de Bibliotecas.
Nel recibirase a comunicacién inicial para acceder & plataforma e cambiar o primeiro
contrasinal.
Se desexa cambiar o correo polo da persoa que realmente vai traballar na plataforma,
pode facelo no apartado “Os meus datos” do menu despregable da esquina superior
dereita tras premer no nome da biblioteca.
Unha vez cambiado, a persoa traballadora pode solicitar un novo contrasinal, indicando o
novo correo rexistrado.
Este cambio soamente terd efectos durante a convocatoria en vigor, xa que na seguinte
convocatoria, volverd a usarse por defecto o correo publico da biblioteca para o primeiro
acceso.

Informacién xeral:

e Para a correcta visualizacion do portal grafico é necesario executar Javascript. Se non
sabe como facelo, faga clic aqui para descargar un documento de axuda para activalo.
Recoméndase utilizar as versidns mais recentes dos navegadores.

e Recoméndase ler as axudas atentamente antes de introducir os datos.

e O ambito temporal da estatistica corresponde ao periodo de recollida dos datos aberto e
solicitase a situacion dos distintos indicadores ao 31 de decembro.

e A aplicaciéon conta cun menu lateral que permitira desprazarnos polo formulario,
seleccionando a paxina & que queiramos acceder.

e Unha vez cubertos os datos en cada unha das paxinas que conforman a enquisa, é
necesario premer no botén de Gardar. De non facerse asi os datos non quedaran
gravados e habera que volvelos a introducir.

e Como norma xeral debe utilizarse o valor cero cando este dato sexa o real e deixarse en
branco cando se descofiece o indicador. Isto ultimo hai que tentar evitalo, s6 se utilizara
en casos moi excepcionais. En apartados concretos da enquisa pddense requirir valores
distintos aos anteriores, nese caso aparecera claramente sinalado.


https://rbgenq.stg.xunta.gal/docs/Activar_Javascript.pdf

e Os totais cdbrense automaticamente ao introducir os datos desagregados.

e Certos datos que normalmente permanecen invariables, como os relativos a acceso e
instalaciéns e servizos, ofrécense precargados, se ben cada biblioteca podera rectificalos
se sufriron modificacions.

e No apartado de préstamo dixital, os datos de GaliciaLe seran incorporados
posteriormente desde o Servizo de Bibliotecas.

e No caso de que se precise consultar os datos de anos anteriores, a continuacion do

formulario do exercicio actual estdn dispofiibles as lapelas correspondentes aos
exercicios anteriores.

Documentos de apoio para cubrir a enquisa:

Na péaxina web da Rede de bibliotecas publicas de Galicia > Area para profesionais > Formulario
da estatistica de bibliotecas estan dispofiibles os manuais dirixidos as bibliotecas integradas no
catalogo da Rede:

e Manual de informes estatisticos
e Listaxe de bibliotecas integradas no catalogo
e Axuda para o calculo da distribucién da colecciodn, ficcién e cofiecemento

As bibliotecas integradas no catdlogo da Rede poderan dispofier dos informes xa executados
accedendo en Koha & seccion de informes, no apartado de Informes anuais.

Finalizar a enquisa:

Unha vez que se cubriu todo o cuestionario da estatistica, ben de cada unha das suas bibliotecas
(biblioteca central/principal, bibliotecas sucursais, bibliotecas mobiles e puntos de servizo
externos) pertencentes a unha unidade administrativa, ben dunha biblioteca independente,
recoméndase revisar os datos introducidos e a continuacion Validar.

No caso de que a validacion sexa correcta, debe premerse no botdn "Finalizar enquisa”, que se
atopa no menu da marxe esquerda da pantalla. Aparecerd a seguinte mensaxe: "Se finaliza a
entrada de datos non poderd modificar os datos existentes j;Desexa rematar?". Seleccionando
"Aceptar”, os datos quedardn definitivamente pechados para a estatistica do ano en curso.

A continuacién aparecerd unha mensaxe de confirmacién e a partir deste intre a biblioteca non
poderd modificar a enquisa, unicamente terd acceso a visualizacién e a impresion dos datos
introducidos, en “Impresién da enquisa”.

Se a biblioteca detecta algun erro unha vez pechado o cuestionario, debe contactar co Servizo de
Bibliotecas.


https://rbgalicia.xunta.gal/gl/formulario-estatisticas
https://rbgalicia.xunta.gal/gl/formulario-estatisticas

ENQUISA
2. PUNTO DE SERVIZO
A. DATOS IDENTIFICATIVOS

Este apartado recolle a informacién identificativa da biblioteca: tipoloxia, modalidade de acceso,
titularidade, enderezo e datos do persoal responsable.

Todos os datos desta seccidn foron extraidos do Directorio de Bibliotecas Publicas de Galicia. Os
cambios realizados nesta seccidn trasladaranse ao Directorio. Asegurate de revisar toda a
informacion antes de gardar.

Cada punto de servizo debe cubrir a stia propia enquisa. O punto de servizo mobil (bibliopiscina,
bibliopraza...) debe consignarse na enquisa dentro do punto de servizo fixo do que dependa.

Datos da Unidade Administrativa. Naqueles casos en que haxa mais dun punto de servizo no
mesmo concello, chega con cubrir unha soa vez os datos da Unidade Administrativa. Neste
apartado ofrécense precargados os datos referentes a:

e Poboaciéon do Concello.

e No apartado de gastos, os correspondentes as subvenciéns desta conselleria para a
adquisicion de novidades editoriais, mellora das coleccidns, actividades de animacion a
lectura e equipamento e mellora de locais (datos de pagamento final), asi como os de
formacion de persoal. Tamén os de automatizaciéon (Xunta) para as bibliotecas ou
axencias de lectura integradas no Catalogo da Rede de Bibliotecas de Galicia (Koha).

B. COLECCIONS

*Os totais de unidades fisicas do apartado de colecciéon, de titulos de publicacions
periddicas, de materiais sonoros e audiovisuais, de titulos da colecciéon electrdnica e de
usuarios inscritos deben coincidir co total calculado do ano anterior.

Coleccion: conxunto dos distintos tipos de fondos documentais que forman parte da biblioteca
ao final do periodo de referencia (31 de decembro).

Incorporacidns no ano: n° de unidades incorporadas (volumes) polas distintas vias de ingreso. E
o conxunto de novos documentos que se foron engadindo & coleccién durante o ano de
referencia, xa sexan procedentes de compra, doazdn, troco ou por calquera outra via.

Baixas no ano: n° de unidades (volumes) dadas de baixa. Conxunto de documentos que deixou de
pertencer ao fondo durante o periodo de referencia, por expurgo, perda etc.



Volume: unidade material dunha obra, parte dela, ou conxunto de obras contidas nunha soa
encadernacién ou cartafol. Para os documentos non impresos denominase unidade fisica.

Fondo total: Inclie o numero de documentos na biblioteca ao 31 de decembro, desagregado de
acordo coa seguinte tipoloxia documental:

e Libro: documento impreso encadernado, non seriado. Se o nimero de paxinas é inferior a
cincuenta, chamase folleto.
Un cartafol de follas soltas contabilizase como unha unidade fisica.
Os libros poden conter material anexo tales como CD/DVD-ROMSs, disquetes, diapositivas,
etc. Este material contabilizase por separado.

e Manuscrito: Considérase manuscrito o papel ou libro escrito a man ou ben un orixinal ou
copia dun texto destinado a ser impreso, ainda cando non estea escrito a man.

e Publicacion seriada: Publicacion en formato impreso cuxos volumes ou numeros
sucédense en orde numérica ou cronoldxica, baixo un titulo comun e un periodo
indefinido, sen importar a sua periodicidade, no que os numeros individuais da serie
numéranse consecutivamente ou cada ndmero aparece coa sua data correspondente.

Contabilizase neste apartado o nimero total de exemplares ou niUmeros que conserve a
biblioteca correspondente aos titulos de publicacidns seriadas impresas que forman
parte da sua coleccion, de acordo co seguinte criterio:

o Publicacions seriadas encadernadas: contabilizanse como unidades fisicas.

o Xornais e revistas soltos: contabilizanse coma se os exemplares ou nimeros fosen
ser agrupados nunha unidade fisica independente (encadernado, caixa, cartafol,
etc.). Xeralmente un volume estara composto polos nimeros dun ano.

e Documento audiovisual: documento no que destaca o son e/ou as imaxes, e que necesita
o uso dun equipo especial para verse e/ou escoitarse:

o Documentos sonoros: intégrano os discos e compactos (CD/DVD audio) e de vinilo,
cintas magnetofonicas e casetes.

o Documentos audiovisuais: intégrano as gravacions de video (videodiscos, cintas de
video, DVD-video e Blu-Ray) e as peliculas cinematograficas.

Nota: contabilizanse a parte as microformas, diapositivas e transparencias.

e Documento electrénico: documento que contén informaciéon tal como documentos
dixitais (patentes electrénicas, informes, documentos audiovisuais, documentos
cartograficos e de musica, preprints, xogos etc.), publicacidns periddicas e/ou bases de
datos, cuxo soporte material é un dispositivo electrénico ou magnético e no que o
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contido estd codificado mediante algin tipo de cddigo dixital, que pode ser lido,
interpretado ou reproducido. As unidades fisicas xeralmente estan dispofiibles para o seu
uso en terminais de computador na biblioteca.

Contabilizase aqui o nimero de unidades fisicas (discos CD/DVD-ROM, Blu-Ray de datos
electronicos, soportes magnéticos, como os disquetes, discos duros, tarxetas de
memoria, cintas magnéticas e discos magnetodpticos, asi como outros soportes de
almacenamento electrénico, como videoxogos e os lectores de libros electrénicos con
contidos precargados).

¢ Microforma: documento fotografico que require ampliacién para a sta consulta. Inclie os
rolos de microfilme e as microfichas.

e Documento cartografico: documento que contén representaciéns convencionais, a
escala reducida, de fendmenos concretos ou abstractos que se poden localizar no espazo
e no tempo.
Esta definicién comprende documentos tales como mapas bidimensionais e
tridimensionais, globos terraqueos, planos, modelos topograficos, mapas en substitucion
e representacions aéreas; excliense atlas e os documentos cartograficos en forma de
libro, asi como en formato microforma, audiovisual e electronico.

e Mdasica impresa: inclie os documentos cuxo contido é mdusica, normalmente
representada por notas, ben en forma de follas soltas ou libro.

e Grafico: documento impreso no que a representacion grafica é a caracteristica mais
importante. Inclie impresos artisticos, orixinais artisticos, reproducions artisticas,
fotografias, pdsters e debuxos técnicos.

o Diapositiva: fotografia positiva sacada en cristal ou outra materia transparente.
Incliense tamén as transparencias: ldminas transparentes....etc

e Outros documentos: documentos non electrénicos e obras diferentes a un libro,
publicacién seriada, manuscrito, documento musical impreso, microforma, documento
cartografico, audiovisual, grafico ou patente. Inclie obras como, por exemplo, maquetas e
outros documentos tridimensionais, xogos, xoguetes etc., asi como aqueles documentos
que habitualmente se almacenan, serven e utilizan en caixas, cartafoles ou dalbums.
Nestes casos contabilizamos a unidade procesada (albums de selos, de fotografias,
conxuntos de materiais docentes).

Documentos anteriores a 1901: colecciéon composta por todo tipo de documentos (libros,
seriadas, manuscritos, etc.) anteriores a 1901.

Fondo en lingua galega: recéllese o fondo total da biblioteca en lingua galega, asi como as
incorporaciéns e baixas no periodo de referencia, diferenciando o dirixido a publico adulto e ao
publico infantil.



Xornais e revistas: n.° de titulos: debe consignarse o nimero de titulos de publicacions
seriadas (xornais e revistas) coas que conta a biblioteca, non a cantidade de numeros ou
fasciculos recibidos de cada titulo. No apartado Revistas deben incluirse os anuarios e outros
documentos, tales como series de informes e actas de institucions ou series de actas de
congresos.

As series monograficas contabilizanse como libros, polo que non se recollen neste apartado.
Unha serie monografica é un conxunto de libros independentes (monografias) que se publican de
xeito sucesivo baixo un titulo comuin e cunha numeracién, sen unha periodicidade fixa nin un final
previsto.

e Novos titulos subscritos no ano: débense incluir unicamente os titulos de nova
subscricidon, non as renovaciéns dos titulos existentes.

e Titulos en curso de recepcion: recéllese o nimero de titulos de xornais e revistas en
formato impreso, electrénico ou en microficha dos que se recibiron nimeros ou fasciculos
con regularidade ao longo do ano, pero non de aqueles titulos dos que se recibiron
numeros soltos sen regularidade.

e Titulos pechados: recéllese o nimero de titulos de xornais e revistas que se deixaron de
recibir na biblioteca por cancelacién da subscricion, por interrupcién da publicacién, etc.
Contabilizanse sempre que a biblioteca, ao 31 de decembro do ano de referencia,
conserve nimeros destes titulos.

Nota: a suma do N° de titulos en curso de recepcién e N° de titulos pechados debe
coincidir cos Titulos totais da biblioteca

e Titulos en formato electrénico: incliense os xornais e revistas (ainda que estean
dispoiiibles en formato impreso) nos que se pode acceder ao texto completo dos
artigos. Non se inclien neste apartado as revistas ou xornais de acceso gratuito
dispofiibles na internet, o acceso a servizos de sumarios, nin o acceso a bases de datos
que comprenden a recuperacion de artigos a texto completo como un paquete integrado.

N° de libros e folletos do fondo que son non ficcion e ficcion: recéllese o n° total de libros e
folletos da biblioteca clasificados en libros de ficcion e non ficcion en funciéon do publico
obxectivo, asi como as incorporaciéns e baixas no periodo de referencia.

Titulos da coleccion electrénica accesible en soporte fisico, en rede e/ou en servidores de
provedores externos, subscritos directamente pola biblioteca: contabilizanse neste apartado
unicamente os titulos adquiridos directamente pola biblioteca, é dicir, os que incorpora a
biblioteca por compra ou subscricién directa a un provedor, Depdsito Legal, troco, donativo e
outros. Non se contabilizan os titulos xestionados desde unha plataforma e accesibles para
préstamo para os usuarios das bibliotecas con carné de socio, por descarga ou para a lectura en
lifia (p. ex. os titulos de GaliciaLe).

Incliense ademais os titulos dos documentos dixitalizados pola biblioteca, asi como as teses
doutorais en formato electronico.



O apartado Outros documentos dixitais refirese a unidades de informacién cun contido concreto
que foron dixitalizados pola biblioteca ou adquiridos en formato dixital, como parte da coleccién
da biblioteca, ou son accesibles en rede. Inclie: patentes electronicas, documentos audiovisuais
e outros documentos como, por exemplo: informes, documentos cartograficos e de musica ou
preprints en formato electroénico.

Fondo local da biblioteca: coleccion ou fondo composto polos documentos que fagan
referencia a unha zona xeografica, cuxa finalidade é ofrecer aos usuarios todas as fontes de
informacién sobre calquera aspecto da vida e historia desa zona.

Esta composto por documentos en calquera soporte que cumpran polo menos un destes tres
criterios:

e Tematica: tratan sobre a localidade ou a sia contorna (historia, xeografia, festas,
economia etc.).

e Autoria: obras creadas por persoas nacidas ou vinculadas estreitamente co concello ou a
comarca.

e Producién: documentos impresos ou editados na propia localidade, independentemente
da sua tematica.
C. USOS E USUARIOS
I. Usuarios

N.° de visitantes: considéranse visitantes as persoas que acoden & biblioteca a facer uso de
calquera dos seus servizos.

Persoas usuarias inscritas: computase o niumero de persoas usuarias rexistradas ao final do
ano de referencia: son as persoas que tefien o carné da biblioteca. Para esta estatistica,
recéllense os datos dos seguintes grupos:

e Persoas usuarias adultas: con 14 anos ou mais ao final do periodo de referencia.

e Persoas usuarias infantis: contan con 13 anos ou menos ao final do periodo de referencia.

e Usuario institucional: organismo ou institucion @ que se lle expide un carné.

Prestameiras/os activas/os: n° de persoas con carné desa biblioteca que fixeron algun de
préstamo durante o ano (en calquera biblioteca da Rede)

Il. Préstamos



Préstamo a domicilio: transaccién mediante a cal as persoas usuarias poden levar un
documento féra do recinto da biblioteca durante un periodo de tempo determinado. Recéllense
neste apartado as unidades fisicas prestadas de cada tipo de material incluindo as renovaciéns
para cada tipo de usuario/a.

Os préstamos agrupanse, por tanto, pola tipoloxia do usuario final que realiza o préstamo (ex.
unha persoa adulta que leve en préstamo un libro infantil, contabilizarase como un préstamo no
apartado Libros > Usuarios adultos).

Para a realizacién desta estatistica contabilizaranse, ademais, os seguintes préstamos:

e O numero de exemplares da coleccién da biblioteca que foron prestados a instituciéns
con motivo dunha exposicion durante o periodo ao que se refire a recollida de datos.

e As copias de documentos fornecidos en substitucion dos documentos orixinais (incluido
fax) e copias impresas de documentos electrdnicos realizadas polo persoal da biblioteca.

e Os préstamos de documentos en formato fisico enviados aos usuarios por correo postal.

Nos préstamos de libros electrénicos ou audiolibros para o seu uso a través de lectores
electronicos (eReaders, tabletas, iPad etc.), por soportes de almacenamento (tarxeta SD,
pendrive ou similar), ou en ordenadores propiedade dos usuarios, contabilizase cada titulo
descargado como un préstamo. Se pola contra, os eReaders propiedade da biblioteca non
permiten individualizar os titulos prestados aos usuarios, contabilizase como un Unico préstamo,
independentemente do nimero de titulos que contefia o lector.

Nota: non se contabilizaran neste apartado os préstamos dixitais realizados a través das
plataformas (o contido é transmitido por Internet ou rede aos dispositivos dos usuarios, para
lectura en lifla ou descarga). Este tipo de préstamo ten o seu propio apartado.

Préstamo interbibliotecario: préstamo dun documento, ben sexa o orixinal ou a copia integra
ou parcial deste, que se realiza entre bibliotecas que pertencen a diferentes unidades
administrativas independentemente de que estas formen parte dunha rede, como pode ser a
Rede de Bibliotecas de Galicia.

Se este préstamo, ademais, da lugar a un préstamo presencial (domiciliario) contabilizase como
préstamo na biblioteca a que se lle solicita e como préstamo ao usuario na biblioteca que o
recibe.

O préstamo realizado entre bibliotecas que dependen dunha mesma unidade administrativa
(como unha rede municipal) NON se contabiliza neste apartado. Cando o documento sexa
transmitido electronicamente tampouco se contabiliza como préstamo interbibliotecario, senén
como subministracién de documento electrdnico a través de intermediarios.

Préstamo realizado a través do servizo de autopréstamo: préstamo xestionado directamente
polas persoas usuarias, a través dun sistema conectado a rede informatica que permite realizar
esta funcién sen intervencion do persoal da biblioteca.
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I1l. Servizos na biblioteca

Servizo de informacion e referencia: contabilizanse como consultas atendidas aquelas que
ofrezan a informacion solicitada, ou ben que orienten a persoa usuaria para que se dirixa a outro
centro ou organismo, onde poida atopala.

Non se contabilizan neste apartado as demandas de orientacién xeral, como, por exemplo, as
relacionadas coa localizacion do persoal, salas e fondos ou cuestidons administrativas como
consultas relativas aos servizos e horarios da biblioteca, ou ao uso de equipos informaticos.

Servizo de lectura: seccion da biblioteca destinada & consulta do seu fondo documental.

Servizo infantil-xuvenil: servizo da biblioteca con colecciéns, actividades e equipamento
especificamente adaptados as necesidades de desenvolvemento de nenas, nenos, mozas e
MOZzos.

Servizo de hemeroteca: seccién da biblioteca encargada de xestionar e facilitar o acceso a
publicacidns periddicas: xornais, revistas, boletins, etc.

Servizo de investigacion e/ou fondo local: fondo de consulta diferenciado dentro da coleccion,
que pode ter restrinxido o seu acceso ou préstamo por motivos de preservacion, pero que se
permite consultar e utilizar dentro dos locais da biblioteca.

Servizo de consulta de documentos audiovisuais: seccion destinada a consulta de documentos
audiovisuais, dotada do equipamento necesario.

Servizo de consulta de documentos sonoros: seccion destinada a consulta de documentos
sonoros, dotada co equipamento necesario.

Servizo de ofimatica: secciéon dotada coas ferramentas informaticas e software especializado
para a redaccién, edicién e xestion de documentos.

Servizo de subministracion electrénica de documentos: transmision dun documento ou parte
dun documento pertencente a coleccion da biblioteca, realizada a través do persoal da biblioteca
ou ben a través de provedores externos se o documento non pertence a coleccién da biblioteca.

Incliese a transmisidn electrénica de documentos, con ou sen custo econémico, aos membros da
poboacién aos que a biblioteca presta servizo.

Excliese a descarga de documentos da coleccion electrdnica realizada polos usuarios da
biblioteca e o préstamo interbibliotecario, que se contabiliza no seu apartado correspondente.

Servizos para poboacidons con necesidades especiais e accesibilidade: as poboaciéns con
necesidades especiais son aquelas que non poden facer uso efectivo e auténomo dos fondos e
servizos deseflados para a poboacién xeral, debido a discapacidades fisicas, psiquicas ou
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sensoriais, a problemas de saude, situacién de desvantaxe econdmica (por exemplo, desemprego
de longa duracién), diferenzas culturais (por exemplo, falantes non nativos, inmigrantes),
formacién ou outras circunstancias que requiren servizos bibliotecarios especiais.

e As instalacions da biblioteca son accesibles para persoas con mobilidade reducida?
Debe terse en conta tanto o acceso ao edificio como a circulacion dentro das suas
instalacions.

e Os servizos ofrecidos pola biblioteca nas areas de consulta ou lectura dispoien de
recursos adaptados? Inclie aspectos tales como postos regulables; atris; auriculares;
ratos e teclados Braille; lupas; aplicaciéns informaticas para garantir a accesibilidade a
informacién almacenada en computadores ou dispositivos moébiles; software de
navegacion para persoas con problemas de visién; etc.

e Os fondos da sua biblioteca ofrécense en formatos accesibles? Inclie aspectos tales
como dispoiiibilidade de audiolibros ou libros en formato multimedia, libros en Braille,
libros de lectura facil, libros con letras grandes, libros con pictogramas, peliculas con
audiodescricién ou subtituladas, etc.

e Ofrece a biblioteca produtos documentais con tematicas especificas para estes
colectivos? Debe indicarse se a biblioteca proporciona produtos documentais orientados
a facilitar o uso da biblioteca polas persoas con necesidades especiais, como guias de
lectura, manuais, dossiers informativos, folletos, etc. especificas para estes colectivos.

e A biblioteca ofrece servizos especificos permanentes para estes colectivos? Debe
indicarse se a biblioteca presta servizos desefiados e executados especificamente para
persoas con necesidades especiais, tales como servizos de formaciéon e informacion,
servizos de atencidon tecnoldxica personalizada, servizo especifico de acollida e
informacion para persoas inmigrantes, servizo de emprego para persoas desempregadas,
etc., asi como acceso a recursos presenciais e dixitais.

e A biblioteca leva a cabo actividades especificas para persoas usuarias de estes
servizos? Debe indicarse se se desenvolven actividades destinadas a persoas con
necesidades especiais e en risco de exclusion, sexa na biblioteca ou en extension
bibliotecaria en hospitais, residencias de ancians, asociacions etc.

Servizo de formacion de usuarios: recéllese se a biblioteca ofrece acciéons formativas
organizadas, que conten con programa de contidos e inscricidn de participantes, para formar
persoas usuarias na utilizacién dos recursos e servizos que ofrece a biblioteca. Non se inclien as
actuacions de orientacion, tanto individual como colectiva, ofrecida desde calquera servizo da
biblioteca, asi como as visitas concertadas e guiadas.

Visitas concertadas e guiadas: actividades consistentes en visitas organizadas guiadas a
biblioteca, previamente concertadas e dirixidas a distintos grupos de poboacion, por exemplo:
colexios, colectivos especificos, asociacions etc. Computase o nimero de visitas levadas a cabo,
non o numero de persoas participantes.
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Servizos electrdnicos

Para os efectos desta estatistica, estes servizos incluen as consultas ao OPAC e a consulta da
coleccion electrénica da biblioteca, tanto en soporte fisico como a través da rede local e/ou
servidores de provedores externos.

Consultas ao catalogo (Opac): servizo que lles facilita as persoas usuarias da biblioteca
localizar a informacién contida no catdlogo e realizar funciéns complementarias, como solicitar
reservas ou peticiéns, verificar a dispofiibilidade de determinados titulos etc.

Consulta da coleccidn electronica en soporte fisico (CD/DVD-ROM etc.): servizo de consulta
na biblioteca de documentos dixitais ou bases de datos en soporte CD-ROM, DVD-ROM etc.,
pertencentes a coleccion da biblioteca.

Consulta da coleccion electronica accesible en rede local e/ou en servidores de provedores:
servizo de consulta da coleccidon electrdnica, accesible tanto na rede local coma a instalada en
ordenadores independentes, e a realizada a servidores externos aos que a biblioteca ten acceso
a través da compra de licenzas.

Servizo de acceso publico a Internet: servizo de consulta da coleccidon electrdnica, accesible
tanto na rede local coma a instalada en ordenadores independentes, e a realizada a servidores
externos aos que a biblioteca ten acceso a través da compra de licenzas..

Recédllese a gratuidade ou non deste servizo e contabilizanse os ordenadores de uso publico
exclusivo asi como o nimero de persoas usuarias e sesiéns en funcién da sua tipoloxia.

Paxina web: Indicase se a biblioteca ofrece informacién ou servizos a través dunha paxina web
independente: informacion xeral, informacion sobre os servizos e actividades, informacién sobre
os fondos etc.

Non se considera paxina web se a biblioteca ofrece na internet informaciéon de localizacion e
horarios, xa sexa nunha paxina independente ou nunha lista de bibliotecas (por exemplo na
relacion de bibliotecas dunha provincia). Excliense tamén aquelas bibliotecas cuxa Unica
informacién en en Internet sexa a referida ao seu catalogo.

Non se consideran paxina web os blogs que puidese desenvolver a biblioteca ainda que contefian
informacién xeral, informacion sobre os seus servizos, etc. Esta informacion recollerase no
apartado especifico de blogs.

Servizos para dispositivos mdbiles (sitios web, catalogos, formacion, etc.): indicase se a
biblioteca adaptou servizos bibliotecarios para a sua utilizacién a través de dispositivos mdbiles
Teranse en conta tanto os servizos que foron formatados a partir de servizos bibliotecarios
preexistentes, como aqueles que foron desenvoltos directamente para dispositivos mébiles.
Exemplo destes servizos son: os sitios web, os catdlogos, sesions de formacién, como videotitoriais
nos cales aprender a utilizar os recursos da biblioteca, emision en streaming de cursos,
conferencias etc., actividades como encontros, xornadas, presentacions, debates, exposicions etc.,
clubs de lectura en lifia, visitas guiadas a biblioteca...
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Servizos interactivos: indicase se a biblioteca conta con servizos interactivos, que son aqueles
que permiten estar en contacto cos seus usuarios de forma continua para mantelos informados
e permiten interactuar con eles, tales como blogs, wikis, podcasts e outros. Contabilizanse as
visitas, seguidores, publicacions e interaccions.

Servizos de Redes Sociais: indicase se a biblioteca ofrece algunha das redes sociais indicadas:
Facebook, Twitter, Youtube, Instagram, Tiktok, Pinterest, Issuu, Tumblr ou outros.
Contabilizanse as visitas, seguidores, publicaciéns e interaccions

Nota: WhatsApp é considerada unha rede social cando se utiliza para comunicarse con grupos
de usuarios xa que, desde ese momento, permite interactuar cunha rede de contactos.

IV. Actividades

Actividades realizadas na biblioteca: contabilizanse as actividades de caréacter literario,
cultural ou educativo, con independencia do lugar concreto da sua realizacion, asi como o
numero de asistentes (infantis e persoas adultas).

Contabilizanse tamén os eventos celebrados dentro das instalacions da biblioteca que foron
organizadas por institucions externas. Neste caso non se contabilizaran os asistentes.

Os actos culturais contabilizaranse individualmente, ainda que formen parte dun ciclo ou unha
serie. Por exemplo, tres conferencias dun mesmo ciclo contabilizaranse como tres actividades,
tres representacions da mesma obra de teatro seran tres actividades etc. “ No caso dos clubs de
lectura deben indicarse o sumatorio das persoas asistentes a todas as sesidns, non os membros
individuais (é dicir, se un club ten 10 membros que asistiron a 5 sesidns, serian 50 asistentes.

Nota: na pregunta 64 contabilizanse o numero de prazas do club de lectura (é dicir, se un club
ten 10 membros que asistiron a 5 sesions, contabilizanse 10 membros)

Nota: Excliense as sesidns de formacién de usuarios que quedan recollidas no apartado n.° 51.
Excluense as visitas guiadas de colexios ou doutros colectivos que quedan recollidas no apartado
n.° 52.

Cateqorizacion:

e Literatura e poesia: presentacions de libros, recitais literarios, lecturas ou recitais
poéticos, lecturas colectivas, encontros con autores, debates literarios, sesiéns de
narracion, e, en xeral, actos que tefian por obxecto algun tema relacionado coa literatura
e a poesia e non estean contemplados noutra categoria.

e Contacontos.

e Musica e danza: concertos, zarzuelas, revistas, ballets, recitais de musica etc.

e Teatro: monicreques, representacions teatrais e similares.
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e Conferencias.

e Cursos, obradoiros, seminarios etc.: xornadas, congresos, simposios, coloquios, mesas
redondas, certames, charlas, debates, faladoiros, reunions e encontros.

e Exposicions.
e Proxeccions e audicions: cinema, video, gravacions, documentais etc.
e Clubs de lectura.
e OQutras. Indicarase o numero de actividades realizadas agrupadas por categoria. Por
exemplo: roteiros (3), sesidéns de astronomia (4), sesions do Club do videoxogo (8), etc
D. ACCESO E INSTALACIONS

Horario e dias de apertura e peche: indicase o nimero de dias aberto durante o periodo de
recollida dos datos

Para a recollida de datos desta estatistica, esta informacion estrutirase en dous subapartados:
e Apertura e peche anual: N.° de dias aberto no ano / N.° de dias pechados no ano

e Apertura semanal: N.° de horas de apertura semanal/ N.° de dias de apertura semanal,
diferenciando o horario de inverno do horario de veran.

Superficie atil da biblioteca:
e Superficie util de uso bibliotecario. A superficie util de uso bibliotecario inclie:

o Zonas de uso publico: aquelas destinadas ao uso por parte das persoas usuarias.
inclien os diferentes espazos para a lectura e estudo (individual ou en grupo),
consulta de fondos; préstamo; almacenamento de fondos en aceso libre; aulas e
espazos de formacion; salons de actos ou espazos polivalentes; asi como calquera
outro servizo ofrecido aos usuarios, sempre que conten cun espazo diferenciado e non
contemplado nos anteriores: zona de entrada e recepcién, mostradores ou areas para
a informacion e referencia, dreas para o autoservizo (maquinas de autopréstamo e
devolucion), areas para o descanso e a comunicacién, zonas de exposicion, aseos,
gardarroupas etc.

Para cada un destes espazos indicarase a superficie (metros cadrados). No caso das salas
de lectura e consulta especificaranse ademais:
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e Numero de postos de lectura: aqueles que non estan equipados con
ordenadores de uso publico. Diferéncianse os que contan con conexién a rede
eléctrica para facilitar o uso de equipos dos propios usuarios e 0s que non
contan con ela.

e Numero de postos de consulta: aqueles equipados con ordenadores de uso
publico.

Para os espazos de formacion, saldns de actos e outros espazos para a realizacién de
actividades, indicarase o nimero de prazas das que dispoiien.

o Zonas de uso interno: as destinadas a depdsitos, xestidn e proceso técnico, almacéns,
zonas de reunidns, zonas de descanso do persoal, areas para equipos, aseos etc:

Non se computan como superficie Util de uso bibliotecario o vestibulo (area de transicién
entre a porta exterior e a interior), zonas de paso entre diferentes estancias (corredores,
ascensores e escaleiras), zonas de servizo de limpeza e seguridade, espazos ocupados
polos aparellos de calefacciéon, ventilacion, aire acondicionado etc, garaxes e zonas de
transito de vehiculos.

e Superficie util total (metros cadrados): Ea superficie bruta do edificio ou edificios da
biblioteca. E 0 conxunto de todas as areas das que consta a biblioteca e inclie aquelas
zonas excluidas especificamente no apartado de Superficie Gtil de uso bibliotecario. No
caso de que a biblioteca comparta o edificio con outra institucién ou coa institucién da
que depende, indicase unicamente a superficie dos servizos bibliotecarios.

Lonxitude dos andeis ocupados pola coleccion da biblioteca: contabilizase en metros lineais
o espazo ocupado nas baldas, diferenciando entre a parte da coleccion que esta en libre acceso
da que estd nos depdsitos.

Lonxitude dos andeis non ocupados para crecemento da coleccion: contabilizanse en metros
lineais lineais as baldas baleiras, dispofiibles para o crecemento da coleccién, diferenciando
entre a parte da coleccidn que esta en libre acceso da que esta nos depdsitos.

Equipamentos: neste apartado contabilizase o equipamento non informdtico (lectores de
microformas, reprodutores de imaxe e son, maquinas de reprografia, etc.) e o equipamento
informatico (ordenadores; portdtiles, tabletas, lectores de libros electrdnicos, etc.) sexa
destinado a uso publico exclusivo ou reservado a uso interno, que posue a biblioteca.

Nos casos en que se recollen de forma diferenciada os equipos de usos publico exclusivo dos de
uso interno, aqueles que tefian uso mixto (publico e interno) contabilizaranse como de uso
interno.

E. AUTOMATIZACION

Funcidéns automatizadas: Para os efectos desta estatistica, unha biblioteca estd automatizada
se traballa cun SIGB (Sistema integrado de Xestidn Bibliotecaria), ou estd integrada nun Xestor
Central, que permite traballar & biblioteca en rede. As bibliotecas que traballen con follas de
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calculo ou bases de datos locais (tipo Excel ou Access) considérase que NON estan
automatizadas.

A continuacion, respdndese as preguntas dos seguintes apartados:

e SIXB (Sistema Integrado de Xestion Bibliotecaria): nome e version do Xestor de
Bibliotecas que se utiliza ou no que se esta integrado (por exemplo, Koha, versién 18.11.03)

e Catalogo da Rede de Bibliotecas de Galicia: Nome do Catdlogo Colectivo ou da Rede da
que se forme parte e a URL.

Asi mesmo, recéllese a participacidn de forma directa na elaboracién do catalogo, sinalando se a
biblioteca:

e crea rexistros.
e modifica rexistros.
e agrega etiquetas e localizacidns.

Fondo informatizado (rexistros no catalogo): indicase o nimero total de rexistros de titulos e
de exemplares de cada un dos tipos documentais incluidos no catalogo ao 31 decembro do ano
de referencia, NON o nimero de rexistros introducidos na base de datos durante o ano.

As columnas "% do total”, son columnas informativas, que permiten cofiecer a porcentaxe
automatizada da coleccion da biblioteca. Esta porcentaxe calctilase automaticamente coa fila
N.° de exemplares informatizados, para o fondo, e coas filas N.° de exemplares informatizados e
N.° de titulos informatizados para as publicacions periddicas, en relacidén cos datos introducidos
no apartado de coleccidns.

Proxectos e plans cooperativos nos que participa a biblioteca: recéllense todos aqueles
proxectos nos que a biblioteca forme parte e estea activa durante o ano, indicando a data de
incorporacién ao proxecto e a descricion deste.

Preservacion e conservacion: indicase se a biblioteca desenvolve algun plan de preservacion e
conservacion: dixitalizacion, microfilmacion, encadernacion etc.

F. PERSOAL

Persoal ao servizo da biblioteca ao final do periodo de referencia: nimero de persoas que
ocupan postos do cadro de persoal da biblioteca o ultimo dia do ano de referencia, ainda que
estean en situacion de baixa médica.

Evitarase calquera duplicidade no computo: se a persoa que se atopa de baixa esta sendo
substituida por outra, computarase un sé efectivo. Se non coinciden os datos relativos ao sexo e
a dedicacion das duas persoas (titular e substituta), consignaranse o da persoa que ocupou o
posto mais tempo no ano.

17



Tipo de persoal:

e Persoal bibliotecario profesional: persoal que se contrata como bibliotecaria ou
bibliotecario profesional, consonte o titulo académico de Grao, Licenciatura ou
Diplomatura esixido para desempeiar funcions de responsabilidade, como planificacién,
organizacién, administracion e avaliacion de servizos e sistemas de bibliotecas e de
informacién.

e Persoal con funcions auxiliares de biblioteca: persoal que se contrata consonte o titulo
académico esixido de bacharelato ou equivalente. Realiza as funciéns de empréstamo e
tarefas operativas da biblioteca, como a devoluciéon do material aos andeis, a verificacion
do material bibliografico nos andeis, o procesamento fisico da coleccién da biblioteca, o
rexistro de entrada, o arquivo, o apoio da secretaria ou as consultas dos lectores e das
lectoras de nivel basico, entre outras.

e Persoal especializado: persoal incluido no cadro da biblioteca que esta especializado
nalgunha disciplina distinta da biblioteconomia e a documentacion, tales como
contabilidade, xestidon de persoal, tarefas administrativas, informatica, encadernacion,
animacion sociocultural, etc.

e Outro persoal: persoal incluido no cadro de persoal da biblioteca que desempeiia tarefas
para as que non compren coflecementos de biblioteconomia ou outra especializacién:
tarefas subalternas, limpeza, conserxeria, vixilancia, persoal de cafetaria etc.

e Bolseiros/as: persoas as que se lles concede unha bolsa de formacién, investigacién e
perfeccionamento, cuxo obxectivo é formar especialistas en técnicas bibliotecarias. Este
persoal non ten relacion contractual ou estatutaria ningunha, nin ningudn vencello laboral
ou funcionarial co organismo ou departamento que concede a bolsa.

Nota: en ningun caso se recollerd informaciéon sobre alumnos que realizasen practicas
curriculares ou extracurriculares na biblioteca.

e Voluntarios/as: persoas que colaboran nas tarefas bibliotecarias sen recibir un salario.
Persoal externo: N.° de persoas de empresa ou profesionais auténomos que prestan un servizo
na biblioteca o ultimo dia do ano de referencia. Neste apartado detdllase o mesmo tipo de
persoal do cadro de persoal.

Para a realizacidn desta estatistica, os campos son repetibles polo que permiten agrupar nunha
mesma lifia ao nimero de persoas que tefian igual categoria, sexo e xornada e crear novas lifias
para os distintos casos de sexo e/ou xornadas especificas.

Tanto no caso de indicar persoal a tempo completo como persoal a tempo parcial, este dato
debe ter coherencia co horario indicado en Acceso e instalacidns.

G. PRESTAMO DIXITAL
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Préstamo dixital: préstamo de documentos electrénicos en lifia ofrecido polas bibliotecas
publicas, a través dunha ou varias plataformas dispofiibles no mercado espafiol, e accesibles por
descarga ou para lectura en lifia. Os contidos son transmitidos as persoas usuarias por un tempo
limitado. Para facer uso do servizo unicamente é necesario dispofier dun dispositivo de lectura
compatible e acceso a Internet:

Para os efectos desta estatistica, recéllese:

e nome da plataforma a través da cal se ofrece o servizo de préstamo.

e n°de préstamos de libros electronicos lexibles mediante un lector de libros electrénicos,
cuxo contido foi transmitido aos dispositivos/ordenadores das persoas usuarias.

e n° de préstamos de audiolibros, cuxo contido foi transmitido aos
dispositivos/ordenadores das persoas usuarias.

e n° de préstamos de revistas e xornais electronicos, cuxo contido foi transmitido aos
dispositivos/ordenadores das persoas usuarias.

e n° de peliculas e documentais dixitais, cuxo contido foi transmitido aos
dispositivos/ordenadores das persoas usuarias.

Os datos ofrécense por tipo de plataforma, por tipo de documento e por tipo de persoas
usuarias (adultas e infantil). Indicanse ademais o nimero total de persoas usuarias e de persoas
prestameiras activas en cada plataforma.

Nota: os datos de GaliciaLe e eBiblio Galicia seran facilitados polo Servizo de Bibliotecas tras a

finalizacién do formulario. As bibliotecas s6 deben cubrir o apartado de 'Outras plataformas’, de
ser 0 caso.
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3. UNIDADE ADMINISTRATIVA

A. POBOACION DO CONCELLO

Indicase o n° de habitantes, a taxa de crecemento e a densidade de poboacion do Concello onde
a biblioteca presta os seus servizos.

Estes datos danse precargados.

B. NUMERO DE PUNTOS DE SERVIZO

No punto 4.1 recdllense as sedes fixas (bibliotecas e axencias de lectura) dependentes dunha
mesma unidade administrativa.

No punto 4.2 recéllense os servizos de extension bibliotecaria como bibliobuses, servizo en
piscina, etc.

C. GASTOS

Recollense os gastos correntes e os investimentos realizados durante o periodo de referencia. As
cantidades deben consignarse en euros, sen decimais.

Utilizar o valor O unicamente cando este sexa o valor real. Se se descofiecen as cifras deixar a
cela en branco.

Gastos correntes. Inclue:

e Gastos de persoal: total dos soldos e salarios, gratificacions e outras partidas percibidas
polo persoal, independentemente de que se trate de persoal fixo ou eventual, asi como
os gastos de posibles substituciéns de persoal en pago da sua labor. Incluiranse ademais
dos soldos, gratificacions e cotas pagas 4 Seguridade Social.

Nota: non se inclue neste apartado o custo do persoal externo (contratado a través de empresas
de servizos ou traballadores/as auténomos/as). Estes gastos indicanse na fila Outros.

e Gastos de adquisicions: total do gasto realizado durante o ano de referencia para
acrecentar os fondos da biblioteca. Farase constar o gasto en adquisicions de fondo
bibliografico tanto en soporte analdxico como dixital (libros, revistas, discos compactos)
e incluiranse, ademais, os gastos correspondentes a subscricions de xornais, revistas e
outros documentos dixitais. Asi mesmo, indicaranse os gastos de licenzas de acceso a
bases de datos etc.

Nota: Non se incluirdn os gastos para constituir o fondo inicial da Biblioteca, que deberan
considerarse como gastos de investimento.

e Actividades: inclue os gastos derivados da realizacion de actividades culturais e de
animacion a lectura, reunions, conferencias, cursos exposicidns etc.
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e Formacion do persoal: neste apartado débese contabilizar o custo da formacién (cursos
presenciais e en lifia) do persoal da biblioteca, incluindo os materiais para a formacion e
os honorarios do persoal docente.

e Gastos no mantemento da coleccion: inclie o total dos gastos durante o ano de
referencia derivados dos custos da encadernacion, preservacion, conservacion
dixitalizacion realizada por empresas externas.

e Gastos nas instalacions: inclie o total dos gastos durante o ano de referencia derivados
de:

o Os custos de alugueiro: solares, edificios, mobiliario, etc.
o As reparaciéns, mantemento e conservacion dos edificios e equipamentos.
o Os servizos (calefaccién, luz, auga, rede de sumidoiros).

e Gastos en automatizacion: contabilizanse os custos de computadores, rede
(funcionamento e mantemento), licenzas de programas e telecomunicacions.

e Outros gastos correntes: recéllense baixo este epigrafe os bens que retnan algunhas
das caracteristicas seguintes: ser bens funxibles, ter unha duracién previsible inferior ao
exercicio orzamentario, non ser susceptibles de inclusiéon en inventario e ser gastos
reiterativos.

Incorpdranse neste apartado os gastos que correspondan a actividades que, sendo da
competencia da biblioteca, foran executadas mediante a contratacidn de empresas
externas ou profesionais independentes, para prestar servizos como a reconversion do
catalogo, promocions de servizos, limpeza, seguridade, etc.

Incliense tamén os gastos de material de oficina, comunicaciéns telefdnicas, postais e
telegréficas, gastos de transporte e limpeza.

Gastos de investimento. Inclue:

e Solares e edificios: inclien os gastos en adquisicion de solares para a edificaciéon da
biblioteca, ampliacién dos edificios existentes ou obras de reparacién e rehabilitacién
destes.

¢ Equipamento informatico: todo novo equipamento informatico, hardware e software,
que chegue a biblioteca e quede incluido no libro de material inventariable.

e Lotes bibliograficos fundacionais: : coleccién inicial de documentos (libros, audiovisuais
e outros materiais) seleccionada e adquirida a partir de criterios técnicos para garantir
que unha biblioteca abra as stas portas cunha base bibliografica equilibrada e suficiente
para atender as necesidades basicas da stia comunidade.

¢ Mobiliario: todo o novo mobiliario que entre na biblioteca e quede recollido no libro de
material inventariable.
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e Outros gastos de investimento: todos os demais gastos de capital, incluidos os
documentos e outros materiais adquiridos para un novo edificio ou ampliacién da
biblioteca.

D. PERSOAL

Os datos correspondense coa suma do persoal indicado nos puntos de servizo.

Os datos deste apartado aparecen precargados en funcién do que se sinalase no apartado F.
Persoal do Punto de Servizo.
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