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INTRODUCCION

El Plan de Comunicacion de la Biblioteca Universitaria debe inscribirse dentro de
la Planificacion Estratégica.

La comunicacién se contempla a todos los niveles:
v" a nivel interno, dentro del servicio.
v' a nivel externo, de cara a los usuarios, a la Comunidad Universitaria
en general y al resto de la sociedad.

El presente documento se centra en el desarrollo de un Plan de Comunicacién
Interna, como instrumento esencial en la gestion del cambio y en la
modernizaciéon de la organizacién e imprescindible para el desarrollo de una
buena comunicacién externa.

La Comunicacion Interna

La comunicacién interna es un proceso de intercambio que se desarrolla de
una manera permanente y dinamica entre los miembros que forman parte de la
biblioteca universitaria.

El Plan de Comunicaciéon Interna de la Biblioteca de la Universidad de
Extremadura establece pautas para facilitar la comunicacion y actuar como
herramienta de apoyo a la gestion de:

1. Los recursos humanos.
2. La mejora organizativa
3. La calidad del servicio

EL PLAN DE COMUNICACION INTERNA DE LA BUEX

1. Objetivos

1.1.Compartir la informacion necesaria para reforzar su estructura
organizativa y garantizar la calidad del servicio.

1.2. Propiciar entre todo el personal el desarrollo de una visiéon comun
acerca de la politica, organizacién y fines de la biblioteca.

1.3. Mantener oportuna y adecuadamente informado al personal sobre
cambios en el entorno que incidan en el funcionamiento de la
Biblioteca Universitaria.

1.4.Establecer canales de comunicacion bidireccionales que permitan
sentar las bases para el mantenimiento de un clima de trabajo
propicio para el logro de los objetivos y la participacion y
compromiso del personal en su consecucion.

1.5.Proveer a los grupos de trabajo de las herramientas de
comunicacion necesarias que aseguren equipos efectivos.

2. Destinatarios de la informacion

Todo el personal que desarrolle su trabajo en la Biblioteca Universitaria, sea
permanente o colaborador temporal.

3. Agentes encargados de difundir la informacién
v" Equipo de Direccién
v Jefes de Unidades técnicas



AN NN

Responsables de Proyectos

Responsables de Bibliotecas

Responsables de Atencién a usuarios
Coordinadores-Secretarios de Grupos de Trabajo/Mejora

4. Nivel de difusion
La informacién difundida puede ir dirigida a todo el personal del Servicio (nivel

global) o a parte del personal, como grupos de trabajo o proyecto, categorias de
personal etc. (nivel parcial)

5. Tipologia

La informacidn a difundir sera de los siguientes tipos:

5.1.Normativa: Reglamentos y organigramas del Servicio: normativa
relacionada con Biblioteca aprobada por Junta de Gobierno o
Comisién de Biblioteca.

5.2.Normas técnicas: normativa técnica elaborada por cada una de las
Secciones de la Biblioteca Universitaria o Direccion.

5.3. Manuales de procedimiento, instrucciones etc.

5.4. Avisos

5.5. Estadisticas: informacion estadistica relativa a la actividad en la
Biblioteca Universitaria, se difundirdn tanto las estadisticas
propias, como las que recogen otras instituciones.

5.6. Reglamentos

5.7.Informacion relativa a reuniones (Convocatorias, actas etc.)

5.8. Materiales formativos (materiales aportados por los ponentes de los
cursos de formacidon organizados en el Servicio o bien entregados
en cursos, jornadas etc. a los que asiste el personal)

5.9. Informacién de interés profesional.

5.10. Cursos, actividades etc.

5.11. Sugerencias, etc.

5.12. Formularios en formato electrénico para uso del personal:
solicitud de asuntos propios, solicitud de formacion extrainstitucional,
etc.

5.13. Informacién sobre politica y estrategia de la Biblioteca

Universitaria.

6. Canales de informacion

Intranet: herramienta en Ila que se recogen documentos vy
contenidos de interés para el personal. A excepcion de las convocatorias
y comunicaciones directas, es el medio por excelencia para acceder a la
informacion. Es preceptiva su consulta frecuente. Las actualizaciones de la
intranet son visibles en su seccién “nuevos documentos”, pero no se
difunden por correo-e.

Correo electronico: Medio de comunicacion mas empleado para difundir.

Para que este tipo de canal sea realmente eficaz y participativo es necesario
que, ademas de que todo el personal disponga de cuentas propias de correo
electrénico se desarrollen cuentas colectivas adecuadas a los tipos de personal



existentes (Facultativos, Ayudantes de Biblioteca, Técnicos Especialistas etc) y a
los tipos de informacidn difundida.

. Listas de distribucion: La lista de distribucién
bibliotecarios1@listas.unex.es, funciona de modo similar a la cuenta @usuarios
de la UEx. Todo el personal del SBUEX puede enviar notificaciones relacionadas
con el desempefio de las diferentes tareas. Se trata de una lista moderada. Los
mensajes enviados a esta lista llegan a todos los miembros del Servicio. El
funcionamiento de las listas se explica en Anexo

o Calendarios

El calendario de la web incluye Actividades culturales y de formacion, asi como
Avisos.
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éComo subir un evento al Calendario de Actividades?

Es necesario iniciar sesion en JOOMLA y en el apartado Componentes-JCPro-
Eventos editar la nueva actividad
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e Reuniones: una vez al afio, en el primer trimestre, se celebrard una

Reunidon General del Servicio a la que todo el personal de plantilla esta
convocado. En esa reunion se presentaran de manera general los resultados
del afo previo y los objetivos del afio en curso.
Con independencia de esta reuniéon general, los diferentes grupos de
proyectos, trabajos, personal de unidades técnicas etc. celebraran
cuantas reuniones sean precisas para el correcto desarrollo de sus tareas.
De igual modo, los equipos de trabajo de los que formen parte colectivos
numerosos (por ejemplo, personal de atenciéon al publico en bibliotecas
centrales) se reunirdn cuantas veces sean precisas para el correcto desarrollo
de sus tareas. La convocatoria de reuniones se hara mediante el correo
electronico, enviandose a cada uno de los convocados.

Aungue son canales concebidos para la comunicacién externa, son de consulta
necesaria para el personal los siguientes medios:

e Blogs
» DIB: De interés para el bibliotecario. Es recomendable suscribirse a este
blog.

» “La biblioteca informa”. Es recomendable suscribirse a este blog.
Pagina Web
Archivo de imagenes IMAGO: se recomienda a todas las bibliotecas
generar imagenes de sus distintas actividades y aspectos de interés
para alimentar este archivo. Mas informacion en Anexo 6.

7. Becarios

Los becarios dispondran de un material formativo e informativo que les permita



conocer las caracteristicas del Servicio y las instrucciones, pautas etc.

que

afecten a su prestacion. Estos materiales seran actualizados peridodicamente por
las Unidades de Atencién a usuarios.

Ademas, los bibliotecarios de centro y los responsables de atencidén a usuarios, les
haran llegar todas las informaciones y documentos que puedan resultar de su

interés.

8. Pautas generales

v Toda la documentacion de interés se publicara en la intranet, en su seccién
correspondiente.
v Las convocatorias a reuniones se enviaran por correo-e segun los modelos
estandar especificados en el anexo correspondiente.
v" La pagina de inicio del navegador de toda la plantilla del SBUEX debera ser
bien la pagina de inicio de la intranet, bien la pagina de inicio de la web.

9. Pautas especificas

9.1. Intranet:

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

Los responsables de proyectos, secretarios o coordinadores de
grupos de trabajo, jefes de unidad etc. o cualquier miembro del
personal susceptible de generar documentos de ambito general
deberd subir a la correspondiente secciéon de la intranet aquellos
documentos que produzca (actas de reuniones, informes, manuales,
instrucciones etc.), siempre en formato normalizado y haciendo
constar la version de que se trate (borrador, definitiva, primera....).
Los Manuales de Procedimiento e Instrucciones técnicas deberan ser
custodiados, revisados y normalizados por la Subdireccion de
Coordinacion Técnica antes de su publicacion.

En la Intranet estd también enlazado el archivo de imagenes de las
bibliotecas de la UEX. Dichas imagenes se pueden usar para
presentaciones, carteles, etc. por todo el personal del SBUEX. La
incorporacion de nuevas imagenes a dicho archivo la realiza la
Unidad de Extensién, a la que se remitiran los ficheros pertinentes.
Mas informacion en Anexo 5.
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9.1.4 indice de contenidos de la intranet

Los ultimos documentos incorporados a la intranet son siempre visibles
en el recuadro a la derecha Nuevos Documentos

C3.UNEX.es/Inormacion-generaltab-qocumentos/qocumentos/plannicadon-evaliacon-y-estadisicas/ planes-¢ ~ E1 | © = renventalAB TwHE W

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

@ INICIO @ INFORMACION GENERAL 2, BUSCAR = UTILIZAR 7@ APRENDIZAJE & INVESTIGACION 24 COMUNICATE

Informacién General | Intranet del Servicio de Biblioteca | Documentos | Planificacion, Evaluacién y Estadisticas | Planes estratégicosy pardiales

TR CATEGORIAS
i W Calidad
B PLANES ESTRATEGICOS Y PARCIALES = o
DOCUMENTOS &
mm e Blanifiraridan 3045 " = -
A< #wances Planificacion 2015 [QETaT e Tae) _
e ) -
Publicado el 07 Julio 2015 + Modificado el 22 Octubre 2015 + Por Ferrer Gutiérrez, Angeles « 10 descargas

Publicade el 27 A 6 + Por Otero Vasco, Maria + 5 descargas

NUEVOS DOCUMENTOS

M ~ A
Publicado el Junio 2015 + Modificado el 02 Julio 2015 = Por Ferrer Gu[\srrs:_/:n_gslsz + 6 descargas

Publicade el 17 Marzo 2016 « Maodificado el 17 Marzo 2016 + Por Ferrer Guriérrez, Angeles « 20 descargas

a) Manuales de procedimiento e instrucciones técnicas

Acceso a los manuales de procedimiento, instrucciones técnicas,
de interés general para el personal del servicio..

e Atencion a usuarios
Contiene Instrucciones y Manuales de Procedimiento relativos a
aperturas, Quejas y sugerencias, normas de uso de instalaciones
y equipos etc.

e Becarios de colaboracién

e Catalogacion y Proceso Técnico
Contiene los Manuales Millennium de los mddulos de catalogacion,
seriadas, ERM... y el resto de instrucciones técnicas, plantillas
etc. asociadas a esta tarea: autoridades, ficheros de revision,
catalogacién habitual etc.

e Circulacion
Contiene las instrucciones y manuales relativos a préstamo ,
préstamo interbibliotecario, cobro de Pi etc.

e Extensién, Comunicacién y carteleria

e Formacién de usuarios
Plan de formacion de usuarios y otros documentos.
Incluye presentaciones, tutoriales etc. (tiles para sesiones
formativas, carteles y otros usos.

e Gestidn de la coleccién. Seriadas
Gestion de publicaciones periddicas



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/atencion-a-usuarios
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/becarios-de-colaboracion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/becarios-de-colaboracion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/catalogacion-y-proceso-tecnico
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/catalogacion-y-proceso-tecnico
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/circulacion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/circulacion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/formacion-de-usuarios
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/formacion-de-usuarios
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/gestion-de-la-coleccion-seriadas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/gestion-de-la-coleccion-seriadas

Gestion de la coleccidén. Unitarias

Contiene el Manual de Procedimiento y el resto de instrucciones,
plantillas etc. asociadas a esta Unidad Técnica

b) Planificacion, Evaluacién y Estadisticas

Contiene los documentos de Planificacion estratégica, Politica

interna, Memorias anuales, estadisticas REBIUN ...

También incluye la documentacion de los 8 proyectos en marcha en el
servicio, con actas de reuniones, fichas de avance etc.

Si se quieren visualizar las ultimas incorporaciones, pulsar en "Ordenar
por fecha"

Estadisticas, Evaluacidon y Encuestas de Satisfaccion

Planes estratégicos y parciales

c) Calidad

Carta de Servicios

Manuales de procedimiento e instrucciones técnicas (ver puinto 1)

Mapa de procesos

Indicadores BUEx Historico

Manual de Calidad de la Biblioteca Universitaria

d) Formacién Profesional

Materiales de los cursos impartidos en el Servicio por el Personal
del Servicio
Otros enlaces de interés formativO bibliotecario

e) Buzones internos, listas etc.

Hesk. Sistema de Consultas e Incidencias

Lista de distribucién de correo

Buzon de sugerencias interno

f) Varios

Biblioteca Universitaria Espacios CRAI y Accesibilidad

Cuadro Global de Equipamiento disponible en Bibliotecas

Impreso comision de servicio (dietas)

Impreso de solicitud de permiso o licencia

Instrucciones de uso del sistema de tickets. HESK

Nuevo impreso de Alta en inventario

Software Millennium

g) Acceso a Servicios

Servicio de control de Horarios

Servicio de incidencias Hesk

Servicio de control de Bibliografia

Servicio de envio de SMSs

Servicio de Préstamo Interbibliotecario



http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/gestion-de-la-coleccion-unitarias
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/gestion-de-la-coleccion-unitarias
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/evaluacion-y-encuestas-de-satisfaccion
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/planificacion-evaluacion-y-estadisticas/planes-estrategicos-y-parciales
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/carta-de-servicios
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/mapa-de-procesos
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/133-indicadores-buex-historico
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/1-manual-de-calidad-de-la-biblioteca-universitaria
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/formacion-interna-del-sbuex-materiales-para-descarga
http://158.49.241.49/hesk/index.php?a=add
http://listas.unex.es/wws/info/bibliotecarios1
http://biblioteca.unex.es/comunicate/mas-formularios/buzon-interno/view/form
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/139-biblioteca-universitaria-espacios-crai-y-accesibilidad
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/138-cuadro-global-de-equipamiento-disponible-en-bibliotecas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/108-impreso-comision-de-servicio-dietas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/114-impreso-de-solicitud-de-permiso-o-licencia
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/109-instrucciones-de-uso-del-sistema-de-tickets-hesk
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/123-nuevo-impreso-de-alta-en-inventario
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/varios/110-software-millennium
http://158.49.241.49/horarios/app_Login/?user=aferrer#_blank
http://158.49.241.49/hesk/#_blank
http://biblioteca.unex.es/64-inf-general/intranet/718-acceso-servicios
http://biblioteca.unex.es/64-inf-general/intranet/630-modulo-sms
http://158.49.241.41/piuex/#_blank

9.2. Reuniones:

. Se enviaran por el convocante (pueden convocar Jefes de Unidad Técnica,
Subdirecciones y Direccidén) segun plantilla incluida en anexo 1 con, al menos, 4
dias laborables de antelacidon, por correo electronico con confirmacion de

recepcion.

. Cada convocatoria incluird  su correspondiente Orden del dia (Anexo 2),
marcando hora de comienzo y fin.

o Los convocados a la reunién deberan preparar con antelacién los asuntos a
tratar en la misma, llevando anotadas sus aportaciones. (Anexo 3)

. En cada reunién se encargara a alguno de los asistentes que tome notas de lo
tratado en ella

o El convocante levantara con posterioridad a la reunién un acta de la misma,
con ayuda de las notas tomadas y las suyas propias.

. El acta se enviara a los asistentes por correo-e y se publicard en la intranet,

en un directorio especifico que se abrira para tal fin.

9.3. Uso del correo electrénico

. Los correos se enviaran preferentemente desde direcciones
institucionales (disponibles en directorio de bibliotecas de la pagina web),
especialmente aquellos que estén dirigidos a usuarios, proveedores y otros
agentes fuera del servicio de bibliotecas.

. En cualquier caso, todas las comunicaciones por correo electrénico asociadas a
servicios, respuestas etc. (formularios de consulta, quejas, PI, peticiones
varias) se haran siempre desde direcciones institucionales y se arbitrarad el
procedimiento en la unidad responsable para que la cuenta de correo asociada
pueda ser utilizada por varias personas con objeto de salvar dias libres,
vacaciones y otras incidencias.

9.4. Asistencia y participacion en actividades, cursos etc.

. Las personas de la plantilla que asistan a actividades formativas profesionales,
visitas, etc. dentro del ejercicio de sus funciones, aportaran, para su puesta en
intranet, los materiales que hayan recibido.

. Las personas que impartan o realicen ponencias, sesiones de formacion etc. en
ambitos externos al SBUEX, aportaran, para su puesta en intranet, los
materiales que hayan recibido y, en la medida de lo posible, alguna imagen del
evento.

10. Imagen de la Biblioteca
Las actividades organizadas por la biblioteca, en la medida de lo posible, aportaran
imagenes de las mismas para su archivo. Imagen de la Biblioteca

La generacion de documentos, presentaciones etc. deberd ser acorde con las
Pautas del Manual de Identidad Corporativa de la UEX en lo que a las lineas
generales se refiere y, ademas, deberan ajustarse a unos criterios homogéneos en
el uso de los elementos identificativos: logos, banners, plantillas de diapositivas y
presentaciones etc.

Todos los elementos normalizados estaran disponibles en la intranet para su uso.

Ver: Plantillas para presentaciones power point vy_ Plantillas para carteles
informativos en las bibliotecas

11. Gestor de incidencias de la Biblioteca: Hesk

Acceso desde la Intranet “Buzones internos, listas, etc. Esta herramienta se inicia
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http://arquimedes.unex.es/imagencorporativa/files/?
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/82-plantilla-para-presentaciones-power-point
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/148-plantillas-para-carteles-informativos-en-las-bibliotecas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/148-plantillas-para-carteles-informativos-en-las-bibliotecas

en una fase piloto durante el curso 2010-2011. Una de sus aplicaciones es servir
como canal rapido de resolucién y consulta de dudas del personal implicado en la
circulacion, servicios en sala y en la atencidn al publico.

También pueden verse las Instrucciones de uso del sistema de tickets. HESK.

12. BLOG informativo interno (DIB):
Edicion electrénica con informaciones, actividades y novedades de posible interés
para el personal del Servicio. En él se recoge cada dos meses tanto los principales
eventos e informaciones que se han producido en nuestro servicio en ese tiempo,
como una recopilacion de sugerencias de lectura. Permite suscripcién por RSS

13. Servicio de alertas formativas:
Envio periddico de una seleccién de articulos y referencias de interés profesional.
Estas entradas se incorporan a través del blog del Boletin DIB: de interés para el
bibliotecario y aparecen en la Intranet en la seccién “Si tienes un rato lee esto”

14. Buzon interno de sugerencias
Atencién personalizada con un bibliotecario para profundizar en un tema de su
interés (formacidon y uso de recursos electrénicos, bases de datos, gestores
bibliograficos, catalogos, evaluacion de la investigacion, sexenios, etc.
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http://biblioteca.unex.es/comunicate/mas-formularios/buzon-interno/view/form
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/148-plantillas-para-carteles-informativos-en-las-bibliotecas
http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/148-plantillas-para-carteles-informativos-en-las-bibliotecas

CUADRO RESUMEN

Periodicidad Nivel i
Productor difusion Medio

Regular/
Irregular
Intranet
Correo-e
Web
Calendario

Responsables
Buzdn

Responsables
de proyecto

de biblioteca
Atn. usuarios

Directivo
Miembros
plantilla

Normas

Manuales de procedimiento,
instrucciones etc.

Avisos

Estadisticas

Reglamentos

u B

Informacion relativa a reuniones
(Convocatorias, actas etc.)

Documentos emanados de Grupos
de Trabajo o Equipos de Proyectos

Informacion de interés
profesional

i

Material formativo

Cursos, Actividades etc. _

Sugerencias, etc.

Formularios, Impresos Plantillas,
modelos, carteles etc.

Novedades publicadas en “La
Biblioteca informa”




Anexo 1. Modelo de Convocatoria de reunion

Universidad de Extremadura

Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion

CONVOCATORIA DE REUNION.
Servicio de Biblioteca, Archivos y Documentacion

CONVOCATORIA para :

MOTIVO REUNION:
(Orden del dia adjunto)

LUGAR:
DiA - HORA: Hora de inicio: Hora fin:
ORDEN DEL DIiA Asuntos a tratar:
1.
FICHA TRABAJO PARA INFORMACION A APORTAR EN LA REUNION

REUNION

Nota: Los desplazamientos producidos por convocatorias del Servicio seran
abonados mediante la tramitacion del correspondiente impreso de
Comision de servicios disponible en la intranet.
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Anexo 2: Modelo de acta

U
"

ACTA DE LA REUNION.....

Proyecto

Orden del dia

Lugar

Fecha

Hora

Duracién

ASISTENTES

NOMBRE CENTRO-UNIDAD

ASISTE

1.

2.
3.
4

ACUERDOS

nl ol ] b

Desarrollo temas tratados

OBSERVACIONES

PROXIMA REUNION

Lugar

Fecha y hora




Anexo 3. Imagenes

np u
|b||ol§co

Biblloeca Unlversitaria, UEX

BIBLIOTECA ........ccoeiiiieinens

ASUNTO DEL CARTEL (SE PUEDEN USAR DISTINTOS
COLORES DEL PAPEL SEGUN EL TEMA DE LOS CARTELES)
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Presentaciones:

conoce -
descarga comunica

descubre

lee

Biblioteca de la
Universidad de Extremadura

Carteles:

'y
Este archivo ppt '™ = contiene varios modelos de posibles informaciones y uno
vacio para lo que se precise. Podran ser utilizados por todas las bibliotecas de la
UEX.
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http://biblioteca.unex.es/informacion-general/tab-documentos/documentos/calidad/manuales-de-procedimiento-e-instrucciones-tecnicas/extension-y-comunicacion/82-plantilla-para-presentaciones-power-point

Anexo 4 CoOmo subir un nuevo articulo a la web

Acceder a JOOMLA: http://bit.ly/1UOYNco

Gestor de articulos. Afiadir un nuevo articulo
Editar: titulo +contenido

Elegir la categoria

Guardar y cerrar

RWNR

A Joomlar

2 | Usuario

B |dioma - Predeterminado

& Irala pagina de inicio del sitio. © 2016 Biblioteca UEX

Biblioteca UEX =

Z Gestor de articulos: Afiadir un nuevo articulo

' Guardar y cerrar 4 Guardar y nuevo @ Ccancelar

m

Contenido Opciones de imagenes y enlaces Opciones

% Joomlal’

® Ayuda

Alias

Opciones de |a pantalla de edicion Permisos

[Toggle Editor]

Estado
8.5 B I US§ = = E = « Paagraph = Styles e 4t 2 Publicado
Fontfamly = Fontsze =« A=+« & LD E = ISwise A & 2] — Categoria *
T[] 5B o] M R (3 - Contenidos v
1 3E B =E%EE
. Destacado B
Acceso
Public %
Subir _
Idioma
Editor - JCE E‘ W Estado de parametros multilingiie & Ver sitio owsitantes Joomlal 3.4.8 — © 2016 Biblioteca UEX

OAdminis(radorﬂ o— Desconectar
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http://bit.ly/1UOYNco

El editor permite disponer de una interfaz parecida a la de un procesador de textos
tradicional, para usar cuando se crea/edita contenido o articulos. Las cuatro filas de
herramientas del editor, proporcionan muchos de los comandos estandar de

edicion.

Anexo 5. Funcionamiento Listas Distribucion
El funcionamiento es como sigue:

1. Entrar en: http://listas.unex.es/wws/info/bibliotecariosl o directamente

en el gestor de correo que se emplee habitualmente (destinatario

bibliotecariosl@listas.unex.es).

2. Si se entra en la aplicacién listas, registrarse con los datos de la cuenta

@unex de correo-e
3. Redactar y enviar mensaje

)JJ

Y

Suscriptores: 84

ssﬂh

I

Servicio de listas de distribucién - Correo electronico Universidad de Extremadura

[ Lstado de stz | Purtada | ayuca

bibliotecarios1®listas.unex.es

Propietarios
buexdir
susa

Moderadores
buexdir

Lista de Bibliotecarios
Contactar al dusfio

Darse de baja

Admin

Archivos

Redactar

RSS
Documentos compartidos

Existen ademas otras dos listas de uso limitado, que son:
1. bibliotecarios2@listas.unex.es para distribuir mensajes que
afecten a los Ayudantes y Facultativos en su conjunto.

2. bibliotecarios3@listas.unex.es para

distribuir

Ll

mensajes que

afecten a los Técnicos Especialistas y Técnicos Auxiliares.

Para enviar un adjunto a la lista de un tamano superior a

1) Conéctese, con usuario/contrasefia de
http://descarga.unex.es

Suba el fichero que desee enviar.

2)
3)

basta con pulsar Cambiar para cambiar el estado.
4)

20k:

correo, a

la aplicacion

El fichero puede ser publico o privado. Debera tenerlo como publico,

Pulse notificacién email y se le abrirda una pantalla para indicar a quien le

va a enviar el correo y un pequefo recuadro en donde afiadir el texto.

5)

El correo que debe de poner es el nombre de la lista.
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Anexo 6. Archivo de imagenes: IMAGO

Visible desde la Intranet del Servicio. Estd gestionado por la Unidad Técnica de

Comunicacioén, Difusion y Extension Bibliotecaria.

Es una galeria de imagenes web, elaborada por una activa comunidad de usuarios y

desarrolladores, gestionado mediante PIWIGO

Es sencillo y funcional, una buena opcién para crear las galerias de fotos en una

pagina web, ademas de ser gratuito y de cddigo abierto.

Albumes

¢

SERVICIO DE BIBLIOTECAS
EX

B B0 Gy

Biblioteca Escuela de Ingenierias Agrarias K l W Biblioteca Central de Badajoz
= - e
LEE I\

= )

Biblioteca Facultad CC de la
Documentacion y la Comunicacion

' e | (5aiaj07)

Biblioteca Central de Caceres

4 Campus: Badajoz, Caceres, Mérida y
Plasencia

Biblioteca Centro Universitario de Mérida
Biblioteca Centro Universitario de

Plasencia :
ol
i

Biblioteca Facultad de Derecho } Biblioteca Facultad de Educacion

Biblioteca Facultad Clencias del Deporte

T

i Biblioteca Facultad de CC Empresariales Biblioteca Facultad de Enfermeria y T.0
y Turismo —— 1

1. Objetivo: guardar de forma estructurada en la Intranet del Servicio de
Biblioteca, Archivo y Documentacién las imagenes producidas, de manera
gue puedan ser facilmente accesibles y recuperables para ser compartidas
y usadas por todo el personal del Servicio.

2. Nombre: IMAGO

3. Gestiéon de las imagenes: Habra 1 responsable por cada biblioteca
quien facilitard las imagenes, que pueden ser hechas por cualquier
miembro de la comunidad universitaria, al responsable del archivo

4. El Responsable del archivo (U. T. De Comunicacién, Difusion y E.
Bibliotecaria) revisara peridodicamente las imagenes recibidas para su
inclusién en IMAGO.

5. Caracteristicas técnicas de las imagenes: preferentemente en
formato JPEG.

6. Categorias:*Centros (Descripcién de cada una de las bibliotecas)

*Campus (BA, CC, CEUM,CEUP)

7. Funcionalidades: Organizar por Albumes. Cada imagen estd asociada
a una o mas album. Los albumes forman una jerarquia con la
profundidad ilimitada.

8. Describir con etiquetas (Tags)

Un administrador describe las fotos con las etiquetas y los visitantes
pueden navegar por etiquetas o grupo de etiquetas relacionadas, tales
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10.

11.

12.

13.

como "Campus + Vista aérea" o” ENFE + Sala de lectura”

Busqueda por fechas. De los datos EXIF, Piwigo sabe la fecha de
cada foto y puede mostrar las imagenes de un dia, mes o afio

Permisos. Los permisos determinan quién puede ver las fotografias. Se
puede establecer permisos en las categorias y fotos, para grupos o
usuarios individuales.

Sistema de notificacién. Los Vvisitantes pueden publicar
comentarios, dar valoraciones, fotos de la marca como favorito, realizar
busquedas y recibir notificaciones de noticias por correo electrénico o
RSS.

Estadisticas y herramientas de gestiéon: Los administradores
pueden ver la historia, fotos, proceso por lotes, validar comentarios y
fotos de los usuarios, afadir enlaces permanentes o administrar
servidores remotos.

Usos permitidos para nuestras imagenes

Licencia Creative Commons

@080

No se permite un uso comercial de la obra original ni de las posibles obras
derivadas, la distribucion de las cuales se debe hacer con una licencia igual a la que
regula la obra original.

Usted es libre de:

Compartir: copiar y redistribuir el material en cualquier medio o formato
Adaptar: transformar y crear a partir del material
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