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Presentacion

n los ultimos afios, el avance de las tecnologias ha

transformado el perfil de las bibliotecas publicas,

que afrontan ahora nuevos desafios para atender las
crecientes necesidades de los usuarios y requieren de una
amplia oferta de servicios que permitan un acceso cada
vez mayor a la informacién, el conocimiento y la cultura.

Factor determinante para el adecuado funcionamiento
de las bibliotecas publicas es sin lugar a dudas el personal
bibliotecario, cuyo adecuado desempefio depende direc-
tamente de la capacitaciéon y el apoyo que reciba para
el cumplimiento de su trabajo. El desarrollo humano vy
la profesionalizacién son cualidades imprescindibles y
complementarias que deben caracterizar la formacion del
bibliotecario publico del siglo XXI, asi como su compro-
miso personal y su vocacion al servicio de las bibliotecas
que integran la Red Nacional.

Con ese proposito fue creada la coleccion Apoyo a la
Capacitacion Bibliotecaria, un compendio de manuales,
instructivos y reglamentos que constituyen una valiosa
herramienta para contribuir a la profesionalizacién y el
quehacer cotidiano de los bibliotecarios publicos del pais.

La Direccién General de Bibliotecas del Consejo Na-
cional para la Cultura y las Artes se ha propuesto la actua-
lizaciéon de estos materiales, tomando en cuenta que las



bibliotecas publicas deben ser recintos abiertos a la lectura
y la actividad cultural, fuentes permanentes de informa-
cién, espacios de integracion y didlogo social, dotados de
la infraestructura y los recursos tecnologicos indispensables
para el cumplimiento pleno de sus objetivos.

direcczorzgerzeraa/ e biblzotecas






Introduccion

a biblioteca publica cuenta con un acervo bibliografi-

co de diversos temas constituido por libros y materia-

es en otros formatos que satisfacen las necesidades de
lectura informativa, formativa y recreativa de quienes asisten
a hacer uso de sus servicios. El cimulo de conocimientos y
la cantidad de informacién que contienen es inagotable y
se incrementa y actualiza dfa tras dia. La biblioteca publica,
con el fin de continuar ofreciendo a sus usuarios cada vez
mas alternativas de lectura, incorpora a su acervo nuevos
libros con temas de actualidad.

La Direccién General de Bibliotecas (dgb) del Consejo
Nacional para la Cultura y las Artes (Conaculta) es el 6rgano
encargado de enviar a las bibliotecas publicas de todo el
pafs, independientemente de la colecciéon inicial, dotaciones
de material documental que enriquecen su acervo. A estos
envios se les denomina dotaciones de mantenimiento.
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El presente instructivo muestra al encargado de la
biblioteca publica como se conforma una dotacién de
mantenimiento y cuales son los procedimientos ha realizar,
para incorporarla al acervo y ponerla a disposicién de los
usuarios en el menor tiempo posible.



<<

<<

<<

I.a estadistica de los
servicios bibliotecarios

ara la Red Nacional de Bibliotecas Publicas, la infor-
macion estadistica es de gran utilidad porque:

Permite a la Direccion General de Bibliotecas (dgb)
concentrar, analizar, comparar y evaluar la informa-
cién de las bibliotecas publicas del pafs, a fin de
impulsar programas o proyectos encaminados a me-
jorar su operatividad y optimizar el funcionamiento
integral de la Red Nacional, difundir sus resultados
y reportarlos a las instancias que lo requieran.
Proporciona a la Coordinaciéon de la Red de Biblio-
tecas Publicas datos indispensables para evaluar la
operatividad de su Red, informar a las autoridades
correspondientes sobre logros alcanzados, identifi-
car areas de oportunidad, proponer acciones para
el mejoramiento de los servicios bibliotecarios, asi
como realizar las gestiones necesarias con las auto-
ridades estatales, municipales o delegacionales para
dar continuidad a los programas implementados.
Facilita la evaluacién sistematica del funcionamien-
to de la biblioteca publica y el impacto que sus set-
vicios, colecciones y actividades tienen en la comu-

nidad.
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Formato de estadistica mensual

Para el registro de la informacién estadistica, la dgb envia
a la Coordinacion de la Red de Bibliotecas Publicas, el
formato de estadistica mensual para ser distribuido entre
las bibliotecas a su cargo.

Es necesario que el personal bibliotecario recopile
diariamente los datos relacionados con los usuarios aten-
didos, servicios proporcionados, colecciones consultadas y
actividades realizadas, a fin de dar validez a la informacion
estadistica que reporta mes con mes. El formato consta de
tres secciones:

a) Datos de identificacion: se registran los datos
generales de la biblioteca publica y el encarga-

do.

b) Datos estadisticos: se anota el nimero total de
usuarios atendidos en la biblioteca, materiales
utilizados, actividades realizadas, asi como set-
vicios basicos y complementarios otorgados.

c) Observaciones: se realiza cualquier anotacion
que aclare o amplie alguno de los aspectos an-
teriores.

14



ESTATIETIBA MENGLAL

NOMERE DE [A BIBLTOTEC) T

IS L
FSTADO [ 1 MUNICIPIO |
LOCALIDAD [
CORREO ELECTRONICO UGB ] [PERSONAC
MES QUE REPORTA T T L T L T IO [Z] —FeCHR UE ERBORRCON 0T ™
- g 5
NIROS ADULTOS
JOVENES % PERSONAS CON DISCAPACIDAD E
SERVICIO—DE PRESTAMO A DOMHCILT
CREDENCIALES VIGENTES | — LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO | — ‘
MATERTALES UTILIZADOS DENTRO DE LA BIBLIOTECA
COLECCION ~ GENERAL | — COLECCION  CONSULTA —
COLECCION  INFANTIL — HEMEROTECA* | —
Fonoreca” E— BRALLE" [ E—
LUDOTECA* | — AUDIOVISUAL* | —
FOMENTO A LA LECTUR)
ACTIVIDADES PARA NIROS ——— ASISTENTES —
ACTIVIDADES PARA JOVENES ———— ASISTENTES —
ACTIVIDADES PARA ADULTOS ASISTENTES —
VISTTAS GUIAD:
VISITAS REALIZADAS ASISTENTES | —
ERVICIOS Y70 COLECCIONES ADICTONALE:
MODULOS DE SERVICIOS DIGITALES
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | CURSOS IMPARTIDOS |
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | ASISTENTES A LOS CURSOS | —
USUARIOS  ATENDIDOS ADULTOS |
BRAILLE AUDIOVISUAL
USUARIOS ATENDIDOS NIROS 1 USUARIOS ATENDIDOS NINOS |
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | — USUARIOS ATENDIDOS JOVENES —
USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS | USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS |
FONOTECA HEMEROTECA
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | — USUARIOS ATENDIDOS NINOS |
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | E— USUARIOS ATENDIDOS JOVENES 1
USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS | | USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS |
LUDOTECA SALA DE USOS MULTIPLES
ACTIVIDADES REALIZADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS |
USUARIOS ATENDIDOS | — USUARIOS ATENDIDOS | |
ACTIVIDADES CULTURALES
‘ ACTIVIDADES REALIZADAS | ASISTENTES | ‘

OBSERVACIONES
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Datos de identificacion

ESTADISTICA MENSUAL

NOMBRE DELA BIBLIOTECA [ |

ESTADO I | MUNICIPIO [
LOCALIDAD |

CORREO ELECTRONICO  [PGB | [PeRsoNAL

MES QUEREPORTAL 11456/ [B9 [0]i1|12 | “FECHA DEELABORACION EM A

1. Nombre de la biblioteca: se anotan las siglas de
biblioteca publica (BP) y las correspondientes al
tipo de biblioteca, (D) Delegacional, (M) Muni-
cipal, (R) Regional, (CE) Central Estatal), (CD)
Central Delegacional y el nombre completo de
la biblioteca incluyendo los titulos de Prof., Lic.,
etcétera.

2. Numero de coleccion: es el nimero que la DGB
designa a cada biblioteca que instala y puede
componerse de uno y hasta cuatro digitos (se en-
cuentra anotado en el acta de entrega).

3. Encargado: nombre completo de quien esta a
cargo de la biblioteca y avala la informacion es-
tadistica.

4. Estado: la entidad federativa donde se encuentra
la biblioteca.

5. Municipio: nombre del municipio o (en el caso
del Distrito Federal) delegaciéon donde se ubica
la biblioteca.

6. Localidad: nombre de la localidad (y en el caso
del Distrito Federal la colonia) donde se encuen-
tra la biblioteca.
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7. Correo electrénico institucional: la DGB desig-
na una cuenta de correo electronico para cada
biblioteca de la Red Nacional; el manual y los
lineamientos pueden consultarse en http://dgb.
conaculta.gob.mx/.

8. Correo electronico personal: si dispone de él.

9. Mes que reporta: se marca el numero del mes
al que corresponden los datos registrados. No es
valido utilizar un formato de estadistica para pe-
riodos mayores a un mes.

10. Fecha de elaboracion: dia, mes y afio en que se
realiza el llenado del formato.

Datos estadisticos

Para realizar el registro de los datos que se solicitan en el
formato de estadistica mensual se requiere un cuaderno
exclusivo' para anotatlos diariamente. En las bibliotecas
publicas donde existan varios turnos, es necesario que el
personal se coordine adecuadamente para obtener infor-
macion exacta y evitar errores por omision o duplicidad.

El cuaderno de estadistica se divide en tantas secciones
como setvicios y actividades otorgue la biblioteca.”

1 Se sugiere utilizar un cuaderno tamafio profesional con hojas rayadas o
cuadriculadas.

2 Colocar al principio de cada seccién una pestafia con el rétulo correspon-
diente, permite su rapida localizacién.
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http://dgb/

USUARIOS
ATENDIDOS

LIBROS
UTILIZADOS

ESTADISTIC A

7

PRESTAMO A
DOMICILIO

Usuarios atendidos

Se refiere al total de personas que ingresan a la biblioteca
durante el mes que se reporta, independientemente del ser-
vicio que utilicen: lectura en sala con materiales propios,
consulta, uso del acervo dentro de la biblioteca, fomento
de la lectura, solicitud o devolucién de materiales para
préstamo a domicilio, Médulo de Servicios Digitales, visitas
guiadas, actividades culturales, sala braille, ludoteca, fonote-
ca, sala de usos multiples, cursos que imparta la biblioteca,
orientacién a usuarios, etcétera.
Alinicio de cada mes, se marca en cada hoja las columnas

definidas para esta seccion.

18



Ejemplo:

Mes/Afio: febrero

Dia Nifios Jévenes Adultos Con discapacidad
(hasta 12 afios) (13 a 17 afios) (18 en adelante) p

USUARIOS
ATENDIDOS

Total

En la primera columna, cada renglén corresponde al dia
que la biblioteca otorgé el servicio. Las tres siguientes co-
rresponden al rango de edad que la dgb determina para los
usuarios y en la dltima de ellas, se incluye el registro con
discapacidad, con el proposito de saber cuantos de ellos
presentan algun tipo de limitacioén fisica.

Con la finalidad de respaldar los datos relacionados con
este apartado, el bibliotecario debe colocar en un lugar visi-
ble, de preferencia a la entrada de la biblioteca, una libreta’
para el registro de usuarios en la que cada dia, antes de abrir

3 Diferente al Cuaderno de Estadistica, utilizado para concentrar los datos
del mes.
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la biblioteca al publico, anotara en la parte superior derecha
de una nueva hoja la fecha correspondiente y marcara las
columnas siguientes:*

Ejemplo:
Miércoles 1° de febrerero de
Nifios Joévenes Adultos Con discapacidad®
(hasta 12 afios) (13 a 17 afios) (18 en adelante)

X X X

X X X X

X X

X X

X X

X X

X

4 La Direccién General de Bibliotecas sélo requiere conocer el nimero total
de usuarios atendidos por su rango de edad; la solicitud de datos adicio-
nales como el nombre de los usuarios, la escolaridad, el titulo del libro
que consultan, el nombre de la escuela, y otros similares, depende de las
necesidades internas de cada biblioteca y Coordinacién. Es conveniente
que el procedimiento de registro sea sencillo y rapido.

El bibliotecatio debe explicar al usuario la importancia de marcar si pa-
dece alguna discapacidad para lo cual puede colocar una nota al inicio o al
final de la pagina, un letrero junto a la libreta de registro de usuatios, una
nota o cartel en el periédico mural. Con base en la Ley General para la
Inclusién de las Personas con Discapacidad Diario Oficial de la Federa-
ci6én del 30 de mayo de 2011 Art. 2, Fracc. XXI. Persona con Discapaci-
dad. Toda persona que por razén congénita o adquirida presenta una o
mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea
permanente o temporal y que al interactuar con las barreras que le impone

el entorno social, pueda impedir su inclusion plena y efectiva, en igualdad
de condiciones con los demas.
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Toda persona que ingrese marcara la opcion que le corres-
ponda y en caso de acudir varias veces durante el difa, se
anotara en cada ocasion. Ademas, el bibliotecario debe infor-
mar a los usuarios, verbalmente y con un cartel o letrero, la
importancia y el propésito de los datos que proporcionan.
Al final del dia se suman los usuarios registrados en
cada columna y el resultado se anota en la seccién corres-

- e 9 v O 9 e v @

/

pondiente del cuaderno de estadistica.
Ejemplo:

!

——— T ]
ey ,:“‘," Yr—
OO = e

B

Frweane 4

Yviaerang

Mes/Afio: febrero 2012

Dia

Nifos
(hasta 12 afios)

Jovenes
(13 a 17 afios)

Adultos
(18 en adelante)

Con discapacidad

Total

USUARIOS ATENDIDOS
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Al concluir el mes, se suma cada columna vy el total obte-
nido se registra en el Formato de Estadistica Mensual en el
apartado correspondiente.

USUARIOS ATENDIDOS

NINOS A DULTOS
JOVENES PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Servicio de préstamo a domicilio

De este servicio se requiere el total de libros prestados a
usuarios con credencial, para ello se cuentan del tarjetero
de préstamo las obras que salieron en el dfa. La renovaciéon
del préstamo de un libro se considera como uno nuevo y
también se contabiliza.

Ademas, se solicita el nimero de credenciales vigentes,
dato que se obtiene del tarjetero de usuarios al verificar en
el reverso de los formatos de registro, que no existen anota-
ciones de suspension o cancelacion del servicio de préstamo
y por lo tanto la persona tiene en uso su credencial.’

6 Las tarjetas de préstamo se colocan de acuerdo con la fecha de venci-
miento; por ejemplo, si el préstamo se realiza el 2 de junio, las tarjetas se
colocan en el apartado 9 de junio; es en este ultimo cuando debe realizarse
el recuento. También se pueden contar las tarjetas antes de intercalarlas
(véase el manual E/ préstamo a domicilio).

7 Este recuento se realiza solo el tltimo dia del mes.
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Ejemplo:

Mes/Afio: febrero de 2012

Dia Libros pre§tgdos a Credenciales vigentes
domicilio <
o
1 2 <§(
=
2 5 88
=
[T®)
3 1 LH g
)
6 3 o
g
7 3 &
(2]
Total

Eldato de libros prestados a domicilio se anota diariamente
en el cuaderno de estadistica y al término del mes se suma la
columna y se transfiere el total en el Formato de Estadistica,
en la seccion correspondiente.

SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO
CREDENCIALES VIGENTES LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO

Materiales utilizados dentro de la biblioteca

Se refiere al nimero total de material documental utilizado
en la biblioteca durante el mes, tanto de la coleccién general,
de consulta e infantil, como del resto de las colecciones que
la biblioteca pudiera tener.
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Ejemplo:

Mes/Afo: febrero de 2012

Coleccion

Dia
General | Consulta | Infantil | Hemeroteca | Fonoteca | Braille | Ludoteca | Audiovisual

MATERIALES UTILIZADOS DEN-
TRO DE LABIBLIOTECA

Total

Los libros que utilicen dos o mas personas se contabilizan
por unidad, no debe multiplicarse el nimero de materiales
por el de usuarios, de modo que si un grupo de 10 alumnos
utiliza simultaneamente el Afgebra de Baldor, éste se registra
s6lo una vez.

Para obtener de manera confiable el nimero de mate-
riales utilizados en la biblioteca, es fundamental que los
usuarios no coloquen en los estantes los libros que han
consultado sino que los depositen en el carro transporta-
libros y en caso de utilizar otro tipo de materiales (juegos
didacticos, audiovisuales, etcétera.) los devuelvan directa-
mente al bibliotecario.

Para ello se coloca un cartel con indicaciones especificas
como:

DEPOSITA EN ESTA POR FAVOR, DEPOSITA AQUI

LOS LIBROS QUE UTILICES.
MESA Los L|BR°S EL PERSONAL BIBLIOTECARIO
DEBE CONTARLOS PARA LA

QUE UTILICES ESTADISTICA.
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También puede colocarse de manera permanente alguna
nota en el periédico mural, que explique la importancia
de seguir esta recomendacion.

En el transcurso de la jornada de trabajo, el personal
bibliotecario acudira a las mesas o a los carros transpor-
talibros donde los usuarios depositan los libros utilizados
para registrar el nimero de materiales utilizados.

También contara con otro tipo de materiales que le
hayan sido devueltos antes de reintegrarlos en el lugar que
les corresponde.

Al término de sus labores el bibliotecario que realice el
recuento de materiales debe reunir y verificar los datos de las
diferentes salas,” asi como sumar y anotar cuidadosamente
las cantidades en el cuaderno de estadistica.

Ejemplo:

Miércoles 1° de febrero de 2012

Turno General Consulta Infantil Hemeroteca | Fonoteca | Braille | Ludoteca | Audiovisual

g
Matutino e 1 g 1

HIHH 1 e M i nn U
i iy

T
Vespertino | /111111111

8 En cada biblioteca se utilizan tantas secciones como colecciones existan;
en las pequefias, basta con realizar el recuento de materiales de la colec-
cién general, de consulta e infantil. Para obtener datos exactos, en el caso
de que existan varios turnos, es necesario coordinarse y especificar las
responsabilidades del personal respecto al conteo del acervo.
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MATERIALES UTILIZADOS DENTRO DE LABIBLIOTECA

Mes/Afio: febrero 2012

Coleccion

RO

General | Consulta | Infantil | Hemeroteca | Fonoteca | Braille | Ludoteca | Audiovisual

45 40 46 15 5 6 34 13

DE LABIBLIOTECA

MATERIALES UTILIZADOS DENT!

Total

Al finalizar el mes, se suman los datos registrados en cada
columna y el resultado se anota en la seccién correspon-
diente del Formato de Estadistica Mensual.

MATERIALES UTILIZADOS DENTRO DE LA BIBLIOTECA
COLECCION GENERAL COLECCION CONSULTA
COLECCION INFANTIL HEMEROTECA*
FONOTECA* BRAILLE*
LUDOTECA* AUDIOVISUAL*

Fomento a la lectura

Se refiere al nimero de actividades de fomento a la lectura’
realizadas en la biblioteca, asf como el de personas que asis-
tieron. Estaspueden ser: basicas (la hora del cuento, circulos

9 Las actividades de fomento a la lectura son un conjunto de acciones pla-
neadas, organizadas y dirigidas a propiciar entre la poblacién el acerca-
miento, conocimiento y disfrute de los libros en sus diferentes soportes,
asi como el uso de otras fuentes de informacion.
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de lectura, exposicion bibliografica y periédico mural) o
complementarias (charla literaria, juegos de investigacion,
teatro en atril, entre otras).

Asimismo, las actividades estratégicas son aquellas
dirigidas a un grupo de personas en particular, y que se
utilizan para lograr un fin determinado, por ejemplo la
elaboracion, a partir de una lectura, de un texto creativo o
de reflexion por parte del participante.

En el cuaderno de estadistica se anota dia con dfa el
nombre de la actividad y el numero de asistentes.

Ejemplo:

FOMENTO A LALECTURA
Mes/Afio: febrero 2012
) Actividades
Dia
Nifios Jévenes Adultos Nifios Jovenes | Adultos
1 Hora del cuento 5
2 Hora del cuento Circulo de 6 14
lectura
3 Hora del cuento Circulo de lectura 5 10
6 12
7 Circulo de 12 10
lectura
8 Ta_ller de 1
ajedrez
9 6
10 12
13 Juegos dg ,|nvest|- 0
gacion
14
15
16
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En el caso de actividades con duracion de dos 0 méas dias, se anotan
los asistentes diariamente.

Ejemplo:
FOMENTO ALALECTURA
Mes/Afio: febrero 2012
Actividades Asistentes
Dia
Nifios Jovenes Adultos Nifios Joévenes Adultos

1 1 5

2 1 1 6 14

3 1 1 5 10

6 1 10

7 1 1 10 10
Total 5 2 1 36 24 10

Al final del mes se suma cada columna y los datos se ano-
tan en el Formato de Estadistica Mensual, en el apartado
correspondiente.

FOMENTO A LA LECTURA
ACTIVIDADES PARA NINOS ASISTENTES
ACTIVIDADES PARA JOVENES ASISTENTES
ACTIVIDADES PARA ADULTOS ASISTENTES
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Visitas guiadas

De este setvicio se solicita el nimero de visitas guiadas"
realizadas (independientemente del grupo objetivo al que
estén dirigidas) y el total de asistentes a las mismas.

Ejemplo:

VISITAS GUIADAS

Mes/Afio: febrero 2012

Dia Visitas Realizadas Asistentes
1 2 40
2 ___________
3 ___________
6 ___________
7 1 15
Total 3 55

Como en los casos anteriores, al final del mes los totales
obtenidos se registran en el Formato de Estadistica Mensual.

VISITAS GUIADAS

VISITAS REALIZADAS : ASISTENTES

10 Recorrido por las instalaciones de la biblioteca, para proporcionar infor-
macion sobre su organizacion, servicios y actividades (véase el instructivo

La orientacion a los usuarios).
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Servicios y/o colecciones adicionales

Mddulo de servicios digitales

Se registra el total de personas que hacen uso de los servicios
digitales, de acuerdo a la edad. Los datos se anotan en el
cuaderno de estadistica, con el rayado correspondiente o de
manera digital en la plantilla’ que se instala en los equipos

de computo de las bibliotecas que cuentan con msd.

Si el registro se realiza en el cuaderno de estadistica,
también debe anotarse el nombre de los cursos impartidos
y el nimero de personas que asistieron a cada uno de ellos.

Al final del mes se registran los totales obtenidos en el

formato de estadistica mensual.
Ejemplo:

MODULOS DE SERVICIOS DIGITALES

Dia

Cursos

Usuarios

Cursos impartidos

Asistentes a los cursos

Nifios

Jovenes

Adultos

N

Correo electrénico

10

15

12

14

9

25

19

10

9

17

1

8

©o|lo|~N|o| w

Word basico

12

12

20

14

10

14

18

18

10

18

15

10

12

19

18

13

12

16

15

17

Total

136

128

104

11 Esta plantilla contiene datos adicionales que, para efectos del llenado de
la estadistica mensual, no se utilizan (véase el manual Adwinistracion del

Mddnlo de Servicios Digitales: Manual para el bibliotecario, pag,. 33).
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En el caso de los cursos con duracion de dos o mas dias,
se anotan los asistentes diariamente.

SERVICIOS Y/O COLECCIONES ADICIONALES*

MODULOS DE SERVICIOS DIGITALES
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | CURSOS IMPARTIDOS | — |
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES ] ASISTENTES A LOS CURSOS —]

USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS

Otros servicios complementarios

Las colecciones y servicios complementarios pueden o no
brindarse en la biblioteca de acuerdo con sus espacios,
recursos y caracteristicas.

Las colecciones Braille, Audiovisual, Fonoteca y Heme-
roteca'” tienen los mismos rubros, por lo tanto cada una de
ellas tendra el mismo rayado en el cuaderno de estadistica
asi como en el formato.

Ejemplo:
Coleccion: Audiovisual
Mes/Afio:
Usuarios atendidos
Dia
Nifios Joévenes Adultos
1 8 5 10
2 11 10 4
3 7 9 9
6 16 12 14
7 10 10 12
Total 52 46 49

12Para conocer las caracteristicas de estas colecciones véase el instructivo E/
ordenamiento y el cuidado del acervo.
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BRAILLE AUDIOVISUAL
USUARIOS ATENDIDOS NINOS ——1 USUARIOS ATENDIDOS NINOS 1
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES ——1 USUARIOS ATENDIDOS JOVENES |

USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS

FONOTECA HEMEROTECA
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | USUARIOS ATENDIDOS NINOS —]
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES —— USUARIOS ATENDIDOS JOVENES —

USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS

También la Ludoteca y la Sala de usos multiples" utilizan
los mismos rubros de manera que cada una de ellas tendra
el mismo rayado en el cuaderno de estadistica.

Mes/Afio:

Dia Actividades realizadas Usuarios atendidos

Total

Al final del mes, los totales se registran en el Formato de
Estadistica Mensual.

LUDOTECA SALA DEUSOS MULTIPLES
ACTIVIDADES REALIZADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS ——1
USUARIOS ATENDIDOS USUARIOS ATENDIDOS

13 Se considera como sala de usos multiples al espacio destinado a la rea-
lizacién de diversas actividades artisticas, culturales y académicas como:
cursos, conferencias, ciclos de cine, exposiciones, entre otras, dependien-
do de las dimensiones y equipamiento tecnolégico.
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Por dltimo, las actividades culturales' se registran con el

siguiente rayado.

Mes/Afio:

Dia | Actividades realizadas Asistentes

Los totales se anotan en el apartado correspondiente del
Formato de Estadistica Mensual.

ACTIVIDADES CULTURALES

ACTIVIDADES REALIZADAS | — ASISTENTES |

14 Las actividades culturales son el conjunto de acciones planeadas, orga-
nizadas y dirigidas a propiciar entre la poblacién el acercamiento, cono-
cimiento y disfrute de las diversas expresiones del arte y la cultura, como
la musica, la danza, el teatro, las artes plasticas y visuales, etcétera.
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Observaciones

En la dltima seccién de este formato se realiza cualquier
anotacion relacionada con la cancelacion de una actividad,
la suspension de un servicio, la carencia de alguna coleccion,
el incremento o disminucidon de usuarios, si la biblioteca
fue cerrada temporalmente, etcétera.

Ejemplo:

OBSERVACIONES
La biblioteca permaneci6 cerrada del 6 al 10 de febrero, debido a quese llevé a cabo la confrontacié acervo-catalogos

Lienado y envio del formato de estadistica mensual

La informacién que aparezca en la hoja de estadistica
debe ser clara, precisa, veraz y no presentar tachaduras ni
enmendaduras.

El original se envia el primer dia habil del mes siguiente
al que se reporta a la Coordinaciéon o Direcciéon de Biblio-
tecas Publicas del Estado o a la Coordinaciéon Delegacional
de Bibliotecas Publicas.

Ademas se requieren dos copias: una se coloca en el
archivo administrativo de la biblioteca® y la otra se envia,
acompafnada de un oficio, a la Presidencia municipal o en el
caso del Distrito Federal a la Delegacion correspondiente.

15 En el expediente Estadisticas del archivo administrativo, la biblioteca conservara la
copia de todos los formatos de estadistica mensual que envia a las autoridades y en
el expediente Correspondencia Enviada los documentos que adjunte como oficios,
informes, graficas y reportes presentados a las autoridades correspondientes, acu-

ses de recibo, etcétera (véase el instructivo [/ archivo administrativo).
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En la medida en que la Coordinaciéon reciba oportu-
namente los formatos estadisticos, podra concentrar la
informacién para enviarla a las instancias correspondien-
tes, entre ellas a la dgb encargada del procesamiento de la
informacion.

& J

ESTAIIETIZA MENGLAL
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA I
1 L
estano [ ] MUNICIPIO_L
LOCALIDAD
CORREO ELECTRONICO  [DGE ] [pERSONAL
MES QUE REPORTA [TT 213131516 7[5 [0[0]I]Z| ~FECHA DE ELABORACION: 8] M (A
USWHAROS5 ATENDINSS
NIROS ADULTOS
JOVENES PERSONAS CON DISCAPACIDAD E
SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO
CREDENCIALES VIGENTES | | LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO | ‘
MATERIALES UTILIZADOS DENTRO DE LA BIBLIOTECA
COLECCION ~ GENERAL | — COLECCION CONSULTA |
COLECCION  INFANTIL | — HEMEROTECA* |
FONOTECA* | — BRAILLE* —
LUDOTECA* | AUDIOVISUAL* |
FOMENTO A LA LECTURA
ACTIVIDADES PARA NIROS 1 ASISTENTES ]
ACTIVIDADES PARA JOVENES | ASISTENTES |
ACTIVIDADES PARA ADULTOS ] ASISTENTES ]
VISITAS GUIADAS
VISITAS REALIZADAS | ASISTENTES — 1
SERVICIOS /0 COLECCIONES ADICIONALES*
MODULOS DE SERVICIOS DIGITALES
USUARIOS ATENDIDOS NIRIOS | CURSOS IMPARTIDOS 1
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | I ASISTENTES A LOS CURSOS | E—
USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS — ]
BRAILLE AUDIOVISUAL
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | | USUARIOS ATENDIDOS NIRNOS |
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | E—
USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS | USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS |
FONOTECA HEMEROTECA
USUARIOS ATENDIDOS NINOS | USUARIOS ATENDIDOS NIROS —
USUARIOS ATENDIDOS JOVENES | USUARIOS ATENDIDOS JOVENES |
USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS | | USUARIOS ATENDIDOS ADULTOS |
LUDOTECA SALA DE USOS MULTIPLES
ACTIVIDADES REALIZADAS | | ACTIVIDADES  REALIZADAS |
USUARIOS ATENDIDOS | USUARIOS ATENDIDOS |
‘ ACTIVIDADES CULTURALES ‘
ACTIVIDADES  REALIZADAS | ASISTENTES —

(OBSERVACIONES
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Difusion de los datos estadisticos

Los datos registrados por el personal bibliotecario no sélo
son dutiles para el llenado del Formato de Estadistica Men-
sual, su analisis puede servir para gestionar apoyos de las
autoridades correspondientes. También es una herramienta
para la toma de decisiones de la dgb y de la Coordinacion
de la Red de Bibliotecas. Es importante mencionar que esta
informacién se comparte ademas con diversas Secretarias
de Estado como son la de Educacién Puablica, Hacienda y
Crédito Publico, etcétera. Asi como a la Presidencia de la
Republica.

A través de diversos mensajes verbales o impresos dirigi-
dos a los usuarios y a la comunidad, el bibliotecario puede
dar a conocer el funcionamiento general de la biblioteca
¢ invitarlos a utilizar de manera constante sus servicios y
participar en sus actividades. Tales mensajes pueden trans-
mitirse a través de:

<< Carteles informativos.

<< Periédico mural (de la biblioteca, la presidencia mu-

nicipal).

<< Visitas guiadas.

<< Visitas a instituciones de la comunidad.

<< La pagina Web o redes sociales de la biblioteca, de la

Coordinacién o de la Secretarfa de Cultura.
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Carteles informativos

Los carteles pueden contener mensajes como (véase el ins-
tructivo La orientacion a los usnarios):

EN OCTUBRE REALIZAMOS 23

ACTIVIDADES DE FOMENTO A LA 20 USUARIOS OBTUVIERON EN NOVIEMBRE

LECTURA ¥ ASISTIERGN 147 PERSONAS, SU CREDENCIAL DEL PRESTAMO A DOMICILIO),
;QUIERES PARTICIPAR? CON SO YA TIENES LA TUYA?
SULTA LA PROGRAMACION. EN ST QUIERES SABER COMO OBTENERLA

EL PERIODICO MURAL
O PREGUNTA AL BIBLIOTE CARIO

PREGUNTA AL BIBLIOTECARIO

Periddico mural

Este puede constituir una invitacién permanente para que
el usuario participe cada vez mas en las actividades de la
biblioteca.

En la seccion donde se consignan noticias de la biblio-
teca, pueden difundirse los servicios que ofrece utilizando
los datos estadisticos.

Ejemplos:

{CAD A VEZMAS NINOS
VISITAN NUESTRA BIBLIOTECA | EN
SEPTIEMBRE N O VISITARO N 3%,
EN OCTUBRE FUERON 380

ELMES PASAD O SE PRESTARON A DOMICILIO
148LIBRO S DE LA BIBL IOT ECA.
INVITA A TU FAMILIA A LEER EN CASA
LOS LIBROS DE LA BIBLIOT ECA PUBL ICA
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Visitas guiadas

Durante este recorrido, ademas de informar a los visitantes
acerca de las caracteristicas de cada uno de los servicios de
la biblioteca, se pueden dar a conocer las cifras estadisticas
correspondientes de manera amena y sencilla; una forma
de hacerlo es con graficas.

Ejemplo:

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ”
USUARIOS ATENDIDOS EN 2001

1421
1600 1303 1345

1400 1087

no-31>»CunC

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

Visitas a instituciones de la comunidad

Las cifras estadisticas también puede utilizarse cuando se
visita una escuela o alguna otra instituciéon con el fin de
informar y promover el uso de la biblioteca publica, asi
como en los lugares de la comunidad donde se puedan
difundir los servicios y actividades.

Informacion a las antoridades

Una manera practica de involucrar a las autoridades munici-
pales, delegacionales o institucionales en el funcionamiento
y sostenimiento de la biblioteca, ademas de estimularlas
para que le otorguen gradualmente mayor apoyo, es man-
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tenerlas informadas acerca de la cantidad de personas que
utilizan los servicios bibliotecarios, para lo cual la copia
del Formato de Estadistica Mensual se puede acompafiar de
una grafica o de cualquier otra forma que resulte atractiva
para presentar los datos.

Si la biblioteca cuenta con el apoyo de una asociacion
pro biblioteca publica, es importante que también se le
informe sobte los datos estadisticos recabados, lo cual es un
medio excelente para motivar a sus miembros a continuar
con sus actividades en favor de ésta.

Ia estadistica como instrumento de evaluacién

En términos generales, la evaluacion se refiere a una serie de
actividades sistematicas y planificadas, enfocadas a valorar y
medir una situacién o un proceso con base en ciertos crite-
rios o parametros previamente establecidos. En el caso de la
biblioteca publica la evaluacion de los servicios constituye
un elemento fundamental que le permite conocer el grado
de cumplimiento de sus objetivos.'t
Evaluar permite:

1. Medir el resultado (impacto y efectividad) de
los servicios.

2. Conocer el funcionamiento de la biblioteca.

3. Vigilar el cumplimiento de las metas programa-
das y los objetivos planteados.

16 \Véase Directrices IFLA/Unesco para el desarrollo del servicio de bibliotecas
publicas, pp. 156-161.
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4. Detectar problematicas, puntos débiles, fallas o
deficiencias y corregirlas.

5. Planificar o replantear procedimientos en fun-
ci6én de las necesidades detectadas.

6. Analizar y reportar los resultados a las autori-
dades correspondientes para gestionar apoyos.

La evaluacion sélo tiene sentido en la medida que sirve para
tomar decisiones concretas, con el propésito de disefiar
estrategias orientadas a mejorar los servicios y los recursos
para satisfacer cada vez mas las necesidades y expectativas
de los usuarios.

Los datos estadisticos son la expresiéon numérica de
un hecho, pero por si solos no dicen mucho, es necesario
compararlos, analizarlos, interpretarlos y darles un signi-
ficado para obtener informacién que sea util para la toma
de decisiones y resolver la problematica que se detecte.

DATOS
ESTADISTICOS

MEJORAS EN
EL SERVICIO

TOMA DE
DECISIONES
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Antes de llevar a cabo el analisis, es necesario validar los
datos, por lo que se requiere verificar que los registros sean
correctos y estén completos, asi como organizar la informa-
cién por categorias o aspectos similares. Para facilitar esta
tarea es util presentar los resultados de manera sistematica
y resumida por medio de tablas, diagramas o graficas.

Por ejemplo, si las cifras relativas al préstamo a domicilio
indican que muy pocos usuarios hacen uso de este servicio,
el bibliotecario tiene que analizar las causas probables y
tomar medidas al respecto, como:

= Colocar carteles informativos acerca de la ob-
tencion de la credencial y de los beneficios que
pueden conseguir los usuarios al llevar los libros
a su domicilio.

< Difundir ampliamente este servicio durante las
visitas guiadas.

e Ofrecer informacién verbal al mayor numero
posible de usuarios.

* Promover este servicio fuera de la biblioteca.

En este ejemplo puede plantearse como objetivo que por
lo menos diez usuarios al mes obtengan su credencial de
préstamo a domicilio. El anélisis de los datos estadisticos
registrados mensualmente permitira evaluar en qué medida
se logra dicho objetivo y con esa base pueden determinar
las modificaciones necesarias a las medidas tomadas.

41



Estadistica anual sep-inegi

Independientemente de la estadistica mensual que recopila
la Direcciéon General de Bibliotecas, cada afio la Secretatria
de Educacién Publica en forma conjunta con el Instituto
Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (inegi),
envia a todas las bibliotecas del pais un formato para
obtener informacion estadistica correspondiente a un afo
calendario.

La estadistica anual debera contestarse durante el mes de
enero con la informacién correspondiente al afio anterior.

Para llenar este formato es necesario leer detenidamente
las instrucciones y tener a la mano las Hojas de Estadistica
Mensual, de las cuales se puede obtener parte de la infor-
macion.

Formato de Estadistica Anual

También denominado forma 912.11, contiene las siguientes
secciones:

1. Caracteristicas de la biblioteca.
II. Usuarios y servicios.

III. Colecciones.

IV. Acervo.

V. Personal por funcién.

42



VI Recursos materiales y recursos computacionales.

VII. Automatizacién de la biblioteca.

Llenado del formato

El formato impreso de la estadistica anual llega a la biblio-
teca a través de la Coordinacion de la Red Estatal de Biblio-
tecas Publicas; en ¢l aparecen los datos correspondientes a
la seccion de Identificacion de la Biblioteca.

Estos se verifican. Si alguno de ellos fuera erréneo, se
anotara la correccion en el espacio correspondiente.

Ademas de las instrucciones generales indicadas en el for-
mato, el encargado de la biblioteca publica puede utilizar
la siguiente orientacién para contestar en forma rapida y
exacta la estadistica anual, ademas de consultar a la Coor-
dinacién en caso de dudas especificas.

1. Caracteristicas de la biblioteca

Esta seccion abarca, entre otros aspectos, la superficie de
la biblioteca, la cual comprende todas las areas, tanto de
servicios como de estanterfa, bodegas, sanitarios, etcétera
y se anota en el espacio cotrespondiente a la biblioteca.”

*
Las cantidades se anotan en las casillas cargindolas a la derecha, ejemplo: L. 527,

43



Observaciones importantes:

= En las bibliotecas de la Red Nacional de Biblio-
tecas Publicas el tipo de clasificacion que se uti-
liza es Dewey o Decimal.

= Laestanteria en las bibliotecas publicas es abierta.

= Para los metros lineales se mide la superficie que
ocupa el material en cada charola o entrepafio
sin considerar los espacios vacios, posteriormen-
te se suma y se coloca la cantidad en el sitio
correspondiente.

11. Usuarios

Algunos de los datos que se solicitan en la seccion de
Usuarios se toman de las Hojas de Estadistica Mensual y
se suma las cifras de los doce meses correspondientes al
aflo que se teporta.

Observaciones importantes:

* En el rubro de Usuarios inscritos, se solicita el
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numero de lectores con credencial de préstamo a
domicilio vigente durante el afio que se reporta.
Este dato se obtiene revisando la fecha de venci-
miento de los registros del tarjetero de usuarios;
se consideran aquellos cuyo periodo de vigencia
esté dentro del afio que se reporta.

1I1. Servicios

Se refiere a todos los servicios que se proporcionan en la
biblioteca: préstamo en todas sus modalidades, consulta,
fotocopiado, salas de usos multiples, cubiculos de estudio,
entre otros.

Observaciones importantes:

——
la bibliote-
7 T (ERERSRCTTIITIIIL ] soporte
L S —
e sy i 0, indepen-

2 CVRATE O CONTPOREN

B T

\ Y,

. —— -

- — - — S — & i le o - —

t— T G o - W S — - —— 0 18

o — ——— ———

5

= Los servicios de Elaboraciéon de bibliografias,
Busqueda automatizada de informacion, Dise-
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minacién selectiva de informacién y Documen-
tacion, generalmente se proporcionan en biblio-
tecas especializadas y universitarias, por lo que
se dejan los espacios correspondientes en blanco.
El servicio de Fotocopiado se otorga en algunas
bibliotecas publicas; debe anotarse en el recua-
dro correspondiente.

= Algunas bibliotecas publicas pueden contar con
Cubiculos de estudio o con Sala de computado-
ras. En algunas es el equivalente a los Médulos

de Servicios Digitales, por lo que se hace la ano-
tacion.

= Los casilleros correspondientes a Formacién de
usuarios, Emision de boletines de alerta, el de ad-
quisiciones y el de otros, permanecen en blanco.

IV, Colecciones
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Se refiere a la agrupaciéon del acervo de acuerdo con sus
caracteristicas: por ejemplo coleccion de consulta, general,
audiovisual, especial, infantil, etcétera.

Observaciones importantes:

= Si en la biblioteca existen colecciones especiales
se marca el recuadro correspondiente y se anota
la cantidad, asi como el nimero de volumenes
que las integran, ademas de los principales temas
que tratan. Por ejemplo colecciones de publica-
ciones locales, de autores o personajes relevantes
de la comunidad, etcétera.

= En el caso de las bibliotecas publicas, las colec-
ciones general e infantil se consideran como co-
lecciones generales.

17 Acervo

Eneste punto se solicita la Adquisicién anual, la Existencia
total y las consultas realizadas a los diversos materiales que
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integran el acervo.

Observaciones importantes:

= Con respecto a los Libros se solicita informacion
de los Titulos y de los Volumenes.

e En la Adquisicién anual de libros (titulos) se
anota el numero de titulos que se recibieron en
la biblioteca (se incluyen cd, dvd, material en
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formato Braille o digital, etcétera); este dato se
puede tomar de las hojas de remisién de las do-

Foauate
ertadistica anual Mcasual

de Hoya de Estadistica

D 0 b Libros wihizados den

SusmEEEE) de consulta e infanti)

corresponde 2 | 170 de lu biblic de

bas colecciones geueal,

Libros prestador 2
3 o Lo
comesponde s | domneilic

Actividades de 1o
mento 4 la lectura
correrponde o | efectunday Para Lo,
povenee ¥ adulnos

taciones de mantenimiento recibidas durante el
aflo que se reporta.

La Existencia total de titulos se obtiene contan-
do las fichas o tarjetas del catalogo topografico
o consultando la base de datos de los catalogos
en linea, ya que cada una representa un titulo
distinto. Es necesario restar aquellos registrados
como perdidos, siempre y cuando sean ejempla-
res unicos. (Para que el dato sea confiable, el ca-
talogo, independientemente de su soporte, debe
estar actualizado).

Si se realiza un registro de los titulos consulta-
dos, se hace la anotaciéon correspondiente. En
el caso de las bibliotecas publicas generalmente
solo se contabiliza por areas y no por titulos.

Por su parte, la Adquisicion anual de libros (vo-
limenes) se obtiene de las hojas de remision,
mientras que la Existencia total de volimenes
puede obtenerse del catialogo de adquisiciones,
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consultando el dltimo nimero asignado, restan-
do las pérdidas de los ejemplares registrados en
el catalogo topografico.

e TLosvolumenes Consultados se toman de las Ho-

jas de Estadistica Mensual, sumando los libros
o materiales utilizados dentro de la biblioteca
(de la coleccion general, de consulta e infantil o
colecciones adicionales) y los libros prestados a
domicilio en los 12 meses.

* Respecto a la adquisiciéon anual de Publicacio-
nes periddicas (titulos), el dato se toma de las
tarjetas de kardex o del registro electréonico que
tenga la biblioteca; para ello se cuenta el nime-
ro de titulos de periddicos y revistas recibidos o
adquiridos en el afio. La Existencia total se cono-
ce contabilizando las tarjetas del kardex, puesto
que cada una representa un titulo. Solo si se lle-
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va un registro de las publicaciones consultadas,

anotarlo en el espacio correspondiente.

e La Adquisicién anual de publicaciones periodi-
cas (por volumen) se obtiene de la tarjeta de kar-
dex. De ésta se toma, de la columna de volumen,
unicamente los formados o adquiridos durante
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el afilo que se reporta.

La Existencia total de publicaciones periddicas
(por volumen) también se obtiene de la tarjeta
de kardex, sumando todos los volimenes regis-
trados que aparecen en la columna correspon-
diente.

La cantidad de consultas a las publicaciones pe-
riédicas por volumen se anota si es que se cuenta
con un registro; de no ser asi, quedara en blanco.

El acervo de las bibliotecas publicas comun-
mente no incluye Tesis, Documentos, informes
técnicos, folletos y Microformatos, por lo que
estos espacios se dejan en blanco. Si la biblioteca
cuenta con Mapas, anotar cuantos fueron adqui-
ridos durante el afo que se reporta, asi como
la suma de la Existencia total. Si se realiza el
registro, incluir también la cantidad de mapas
Consultados.

Si el acervo de la biblioteca contiene el siguien-
te Material audiovisual: Diapositivas, Peliculas
o videocasetes; Discos, casetes o discos compac-
tos, Videodiscos o discos de video digitales (dva)
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se anotan en las casillas las cifras solicitadas; en
caso contrario se dejan en blanco, al igual que la
existencia de Bases de datos en Discos compac-
tos, dvd y Diskettes.

= Para conocer si el acervo de la biblioteca esta
actualizado se debe tomar en cuenta el envio de
nuevas dotaciones de mantenimiento a la biblio-
teca publica y los comentarios o sugerencias rea-
lizadas por los usuarios. El espacio del material
inexistente permanece en blanco.

V1. Personal por funcion

Se debe registrar a todo el personal que labora en la biblio-
teca, de acuerdo con la funcién que desempefia y estudios
realizados.

V1. Recursos materiales y recursos computacionales

En esta seccion se indica, en caso de que la biblioteca cuente
con ellos, la cantidad del mobiliario o equipo existente, su
capacidad vy, en su caso, si se cuenta o no con conectividad.

Se anota la cantidad del mobiliario y equipo especifica-
do, considerando tanto el destinado a los usuatios como
al del uso del personal.
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VI, Auntomatizacion de la biblioteca

LLa automatizacion de la biblioteca se refiere al uso de algin
paquete o sistema, que se utiliza para procesar técnicamente
los libros. Si no cuenta con ninguno de los paquetes a que
se refiere la estadistica anual, los espacios deben quedar en
blanco.

Una vez que se llena el formato, se verificara que los datos
sean correctos y que no falte ninguno. Se anota la fecha de
llenado y en el espacio de observaciones alguna informacion
importante no incluida en el formato.

Finalmente, se separa el formato y se arman dos juegos,
en cada uno de ellos el encargado pone su nombre y firma.
Asimismo, estampa el sello de la biblioteca en el espacio
correspondiente.

54



En el caso del Distrito Federal, 1a sep manda los formatos
a la dgb para su reparto. Posteriormente las coordinaciones
delegacionales retinen la informacién y la regresan a la dgb
que la concentra y registra. Después los formatos estadisti-
cos son enviados al Departamento de Estadistica de 1a sep.

En los estados de la Republica, se entregan a las Co-
ordinaciones Estatales de Bibliotecas quienes se encargan
de repartir y posteriormente reunir para enviarlos al De-
partamento de Estadistica del Organismo de Educacion
responsable en el estado.
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