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Presentacion

En los Ultimos afos, el avance de las tecnologias ha transformado el
perfil de las bibliotecas publicas, que ahora afrontan nuevos desafios
para atender las crecientes necesidades de los usuarios quienes
requieren de una oferta mas amplia de servicios que permitan un
acceso cada vez mayor a la informacion, el conocimiento vy la cultura.

Factor determinante para el adecuado funcionamiento de las
bibliotecas publicas es, sin duda, el personal bibliotecario, cuyo
adecuado desempefio depende directamente de la capacitacion vy el
apoyo que reciba para el cumplimiento de su trabajo. El desarrollo
humano vy la profesionalizacién son condiciones imprescindibles vy
complementarias que deben caracterizar la formacién del
bibliotecario publico del siglo XXI, asi como su compromiso 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
gue constituyen una valiosa herramienta para contribuir a la
profesionalizacion y el quehacer cotidiano de los bibliotecarios
publicos del pais.

La Direccion General de Bibliotecas se ha propuesto la actualizacion
de estos materiales, tomando en cuenta que las bibliotecas publicas
deben ser recintos abiertos a la lectura y la actividad cultural, fuentes
permanentes de informacion, espacios de integracion y dialogo social,
dotados de la infraestructura vy los recursos tecnologicos
indispensables para el cumplimiento pleno de sus objetivos.



Introduccion

Proporcionar servicios de calidad en las bibliotecas publicas implica
necesariamente contar con datos precisos e informacién oportuna
sobre el conjunto de actividades que en ellas se realizan. Los
parametros cuantitativos constituyen un importante indicativo sobre
su funcionamiento pues mediante su revision y analisis se determinan
las modificaciones, adaptaciones e innovaciones que se llevaran a
cabo en un proceso de mejora continua.

En el presente instructivo, el personal bibliotecario encontrara una
guia para realizar cada una de las actividades relacionadas con el
registro estadistico de los servicios:

1. Registro diario de visitantes y usuarios atendidos, materiales
utilizados, asistentes a servicios basicos y complementarios, asi
como Fomento al habito de la lectura y actividades culturales.
Concentrado mensual de informacidn estadistica.

Llenado y envio del formato de estadistica mensual.

Difusion de los datos estadisticos.

Evaluacion integral del funcionamiento de la biblioteca.

uis W

Se explica también el procesamiento, uso y difusion que llevan a cabo
las Coordinaciones de Bibliotecas con la informacion estadistica
recabada en cada una de las bibliotecas de sus respectivas redes.

Ademas, se incluyen algunas consideraciones importantes para el
llenado del formato de estadistica anual que solicitan la Secretaria de
Educacidn Publica (SEP), el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia
e Informatica (INEGI), entre otras instituciones gubernamentales.



La estadistica de los servicios bibliotecarios

Parala Red Nacional de Bibliotecas Publicas, la informacidn estadistica
es de gran utilidad:

1. Facilita la evaluacion sistematica del funcionamiento de la
biblioteca publica, el impacto de sus servicios y actividades, asi como
el uso de su acervo.

2. Proporciona a las Coordinaciones de Bibliotecas informacion
indispensable para:

e evaluar la operatividad y eficacia de sus respectivas Redes

e identificar areas de oportunidad que permitan proponer
acciones de mejora continua de los servicios bibliotecarios

e informar a las autoridades federales, municipales, de las
alcaldias e institucionales, sobre logros alcanzados, para
realizar las gestiones necesarias y dar continuidad a los
programas implementados.

3. Permite a la Direccidon General de Bibliotecas (DGB) concentrar,
analizar, comparar, evaluar, difundir y reportar a diferentes instancias
locales y federales, la informacion generada por las bibliotecas
publicas del pais, a fin de impulsar programas, proyectos e iniciativas
encaminados a mejorar su operatividad y optimizar el funcionamiento
de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.



Formato de estadistica mensual

Para concentrar y clasificar la informacién generada en la biblioteca
publica, se utiliza el formato de estadistica mensual que una vez
llenado por el personal bibliotecario, se enviara a la Coordinacién de
bibliotecas correspondiente en impreso y/o de ser posible, también
en archivo electronico dentro de los cinco dias habiles del mes
siguiente al que se reporta.

Frente
——— Reverso

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
ESTADISTICA MENSUAL

GENERAL 06 BEUCTECAS

omoao [ ] wacauoaa [ T wumcen [ ] CULTURA OACEION ik CPAHAGION Ok MO ICAS
a WOMBRE DE LA IBLIGTECA| ] o0 corecoon [ ]
RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
NOMBRE DEL ENCARGADO [ | mes que pevora [ | recwa [ 1 ESTADISTICA MENSUAL

T
HHE

Lk
1

{0

L

Consta de tres secciones:
a) Datos de identificacion

b) Datos estadisticos
c) Observaciones
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Datos de identificacion

En este primer apartado se anotaran todos los datos relacionados con
la biblioteca publica, el encargado de ésta y el periodo del reporte.

- DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
("iTM DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

ESTADISTICA MENSUAL

DATOS DE IDENTIFICACION
ENTIDAD | @ | LocaLDAD | @ | municipio | Q |
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA [ GAD ] No. DE coLECCION :@
NOMBRE DEL ENCARGADO | ‘I’ | MES QUE REPORTA :@:] FECHA [:@:]

a) Entidad federativa donde se encuentra la biblioteca.

b) Nombre de la localidad (y en el caso de la Cuidad de México, la
colonia, barrio, fraccionamiento, unidad habitacional, etc.)
donde se ubica la biblioteca.

c) Nombre del municipio o (en el caso de la Cuidad de México la
Alcaldia) donde se encuentra la biblioteca.

d) Las siglas de biblioteca publica (BP) y las correspondientes al
tipo de biblioteca, (D) Delegacional, (M) Municipal, (R) Regional,
(CE) Central Estatal, (CD) Central Delegacional (I) Institucional y
el nombre completo de la biblioteca. En caso de que exista el
dato, se deberd incluir en el nombre de la biblioteca los titulos
de Prof., Lic., etcétera.

e) Es el nimero que la Direccidon General de Bibliotecas designa a
cada biblioteca que instala; puede componerse de uno y hasta
cuatro digitos (se encuentra anotado en el acta de entrega).

f) Nombre completo de la persona responsable o encargada de |a
biblioteca publica y que avala la informacién estadistica.

g) Nombre del mes que se reporta. No es valido utilizar un formato
de estadistica para periodos mayores a un mes.

h) Dia, mesy afio en que se elabora la estadistica.

11



Datos estadisticos

En el segundo apartado, se anotara la informacion mensual,
relacionada con los usuarios y los servicios que ofrece la biblioteca. Es
importante verificar que la informacién sea exacta y que el formato no
tenga espacios en blanco. Los rubros que queden vacios deberan
cancelarse con una linea o con un nimero cero (0).

USUARIOS ATENDIDOS

En este rubro, el bibliotecario registrara con base en cinco rangos de
edad preestablecidos (1), a los usuarios por género (2).

DATOS ESTADISTICOS

USUARIOS ATENDIDOS

o HOMBRES & MUJERES &

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS

ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS TOTAL DE USUARIOS

| | [ |
| | [ |
| | [ ] R
| | | ATENDIDOS o
L
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS | | l |
TOTALES 9 | | |,7|\e
NIVEL ACADEMICO

PREPARATORIA LICENCIATURA POSGRADO

OCUPACION

HOGAR EMPLEADO O TRABAJADOR 0
ESTUDIANTES DESOCUPADO

ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS

12



Posteriormente, realizara las sumas de asistentes por género (3) y de
ambas cifras se obtendra el total de usuarios atendidos (4).

Para indicar la cantidad de personas con alguna discapacidad que
fueron atendidas® durante el mes, se utilizardn las dos columnas
correspondientes ( &.).

Se registraran por género y rango de edad y se obtendra el total de
cada columna (5).

Es importante recordar que estos usuarios ya fueron considerados en
el total de usuarios atendidos por lo que no serd necesario sumarlos o
incluirlos de nuevo.

Del total obtenido (4) se desglosara a su vez el nivel académico (6) y
la ocupacién (7) de los usuarios.

! Diversas instancias publicas requieren este dato estadistico, que también se utiliza para atender
solicitudes de informacidn asi como para fines de transparencia y rendicién de cuentas.

13



MATERIALES UTILIZADOS

En el presente apartado se registraran los materiales consultados
por los usuarios al interior de la biblioteca publica.

MATERIALES UTILIZADOS

COLECCION COLECCION DE COLECCION
GENERAL CONSULTA INFANTIL
(000 - 900) (C 000 - C 900) (1C 000 - IC 900)

(1000 - 1900)

MATERIALES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS (SOLO EN ALGUNAS BIBLIOTECAS)

PUBLICACIONES

SEsoiAs [:@:] AUDIOVISUAL E@:] LUDOTECA m:] BRAILLE [:@:]
COLECCION COLECCION OTRA I l
ESTATAL ESPECIAL (CUAL?

a) Total de libros utilizados de la coleccién general (materiales
clasificados entre el 000 y el 900).

b) Total de libros utilizados de la coleccién de consulta (Aquellos
materiales cuya signatura incluye una letra C como clave de ubicacion
(C 000 —C900).

c) Total de libros utilizados de la coleccién infantil (Materiales que su
signatura topografica inicia con la clave de ubicacion | y son de las
colecciones general y de consulta dirigida a nifios (1 000 - 1 900,

IC 000 - IC 900).

Si la biblioteca publica cuenta con colecciones complementarias?
[d), e), f), g), h), i), j)] también se registraran.

2 De acuerdo con sus dimensiones, cantidad de personal y acervo, existen bibliotecas publicas que
otorgan servicios complementarios. Para mayores referencias consulte el instructivo, El
ordenamiento y el cuidado del acervo. Disponible en:
http://dgb.cultura.gob.mx/Documentos/PublicacionesDGB/CapacitacionBibliotecaria/Apoyo/Orden
amientoYCuidado.pdf
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http://dgb.cultura.gob.mx/Documentos/PublicacionesDGB/CapacitacionBibliotecaria/Apoyo/OrdenamientoYCuidado.pdf
http://dgb.cultura.gob.mx/Documentos/PublicacionesDGB/CapacitacionBibliotecaria/Apoyo/OrdenamientoYCuidado.pdf

SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

En este rubro se requieren dos datos:

SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO

CREDENCIALES EXPEDIDAS | g ] LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO I‘

1. Total de credenciales expedidas.
2. Total de libros que fueron prestados a domicilio.

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA Y ACTIVIDADES
CULTURALES

Se registrara la cantidad de actividades de fomento al habito de Ia
lectura, asi como las actividades culturales realizadas para cada rango
de edad (1) y se obtiene el total de estas (2).

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA Y ACTIVIDADES CULTURALES
ACTIVIDADES ISTENTES

HOMBRES MUJERES
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS [ ] | \ ] |
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS [ ] | \ ] |
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS o [ ] [ \ [ |
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS |:| [ \ ] |
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS |:| | | | |
TOTALES 9 > :| | : | |
B o

Con base en cada rango de edad, se indica por género (3) la cantidad
de asistentes a cada actividad y se obtiene el nUmero total de los
mismos (4).

15



VISITAS GUIADAS

Este es el Unico rubro en el cual no se desglosara por rango de edad,
solamente se separara a los asistentes por género (1) y se obtendra
el niumero total de los mismos (2).

Por ultimo, se registrara el total de visitas realizadas para todos los
rangos de edad (3).

I A
| r \

VISITAS GUIADAS

ASISTENTES
HOMBRES MUJERES

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS

TOTAL DE VISITAS REALIZADAS

ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS PARA TODOS LOS RANGOS DE EDAD**

ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS

ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS

NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS

TOTALES

ML
ML

vV

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES

Con base en los rangos de edad (1), en primera instancia se solicita
la cantidad de asistentes por género (2) y el total de estos (3).

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES
ASISTENTES

CURSOS ASISTENTES

. HOMBRES MUJERES REALIZADOS A CURSOS
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS [ | e [ | [ | | |
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS [ | [ | [ | | |
o4 ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS [ | [ | 0 | | e [ |
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 AROS [ | [ | [ | [ |
NINOS ENTRE 0 Y 12 AROS | | | | | | | |
| ToTALES o [ ] | | [ | [ |

(3) Y

16/

Posteriormente, la cantidad de cursos realizados en los MSD para
cada rango de edad (4), los asistentes a dichos cursos (5) y el total de
ambos rubros (6).

16



OBSERVACIONES

Cualquier anotacion que aclare o amplie la informacion registrada en
los apartados: DATOS DE IDENTIFICACION y/o DATOS ESTADISTICOS,
asi como cualquier aspecto adicional que el bibliotecario desee
explicar, se registrara en este espacio.

OBSERVACIONES

Por ejemplo, el encargado puede indicar que:

e Lalocalidady la colonia son las mismas.

e La biblioteca no tiene nombre y sélo registro las siglas (BPM,
BMR, BPCE).

e E|l mes que se reporta y la fecha exceden los cinco dias
preestablecidos y la razon de ello.

e Elmotivo por el que una o varias celdas aparecen con O (cero).

e La biblioteca estda cerrada total o parcialmente por
remodelacion, algun siniestro, etcétera.

e La biblioteca no cuenta con colecciones o servicios adicionales

e Seotorgaservicioenun horario diferente al preestablecido por
cuestiones climaticas, falta de servicios u otra causa.

e No presta alglin servicio basico de manera temporal o
definitiva.

e Cuando los asistentes a cursos MSD pertenezcan a diversos
rangos de edad se realizara la aclaracion correspondiente.

17



Registro de datos estadisticos

Para registrar la informacidon generada a lo largo de la jornada laboral
el personal bibliotecario de todos los turnos? , deberd llevar a cabo
una serie de controles diarios, semanales y mensuales para evitar
errores por duplicidad u omisién, ademas de garantizar la exactitud y
veracidad de los datos recabados.

Cuaderno de estadistica

Para tal fin, se requiere un cuaderno de estadistica® dividido en tantas
secciones como servicios y actividades otorgue la biblioteca.
Posteriormente estos datos seran utilizados en cada uno de los
apartados del formato de estadistica mensual.

Biblioteca Publica Municipal con servicios basicos

"
g
)

‘,,f wr

-

s T‘”.:h:h.."""i_r_

USUARIOS ATENDIDOS

MATERIALES UTILIZADOS

Biblioteca Publica Delegacional con servicios basicos

3 Cuando en la biblioteca publica existan varios turnos sera necesario que el personal se coordine
adecuadamente y el encargado defina quien registrara la informacion de cada turno en el cuaderno
de estadistica.

4 Se sugiere un cuaderno tamafio profesional con hojas cuadriculadas. De acuerdo con las
dimensiones de la biblioteca y la afluencia de usuarios, se pudiera necesitar un cuaderno por mes,
por bimestre, etcétera

> Anexo | Formato de Estadistica Mensual.

18



En bibliotecas de mayores dimensiones, se agregaran cuantas
secciones se requieran, con base en los servicios adicionales
existentes. Ejemplo:

Biblioteca Publica Central con servicios complementarios

Biblioteca Publica Central con servicios complementarios

19



1. Usuarios atendidos

La primera seccién del cuaderno de estadistica corresponde a los
datos relacionados con los usuarios. Cada mes, el bibliotecario
debera anotar en una nueva hoja de esta seccion: el titulo, el nombre
de la biblioteca y el mes correspondiente (1).

Anotara también horizontalmente (2), los mismos rubros que
contiene el primer apartado del formato de estadistica mensual (3),
utilizara un renglén para cada uno de los dias que la biblioteca
otorgue servicio (4). En el Ultimo rengldn, registrara los totales (5) asi
como el GRAN TOTAL (6).

USUARIOS ATENDIDOS BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco 1. Madero” MES: Junio 2018

ScRS
EDAD Y GENERD ESCOLARIDAD OCUPACION
oir J§0-120fs | 13- 17 s | 18- 29ahs | 20- 9.5 | M5 deE (B- Bachileratoo . Enpleadoo |
HIMIHIMIHIMIHTIM]HIN N Preparatoria

Secundaria
v
4
m5 4

Preescolar | Primaria

- |
<
- |
172}
=
w
=
<
(9}
=
1)
o]
2
5
w
wl
aQ
(o}
4
-4
w
(=)
<
=)
o

—
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Para recabar esta informacion, el personal
bibliotecario requerird un cuaderno de
registro diario.

En cada una de las hojas, el personal de la
biblioteca debera anotar los rubros que a
continuacion se indican:

T T T Y T T Y Y Yo

T Y

LY. Y T T T T Y T T T T T TN TN STy ST T TN ST S ST ST S Y T T TN TN ST ST YN ST ST S ST ST S SN SY Y Y. Y.V L

HORA DE Sl ESCOLARIDAD
INGRESO GENERO
REGISTRO DIARIO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA: (nombre compito) FECHA: (dd/mm/aaaa)
v EDADY GENERO 6. ESCOLARIDAD OCUPACION
i . - L2afos | 13- 17 fcs | 18- aos | 0- 9 afs | MEsgedd ilrato o oo
e m:m UHMM BH ”M u;zg g TML umu H* Preescolar | Primara | Secundaria :::z::l Lkendatura | Posgrado | Hogar Enwiamfirmra‘;:'ﬁm Desoaugaco
I
\ I
\ /
J
NOMBRE DEL DISCAPACIDAD A
USUARIO (OPCIONAL) SEURACION

Al iniciar la jornada laboral, el bibliotecario se asegurara de que el
cuaderno de registro diario se encuentre sobre el mostrador. Anotara
el nombre completo de la biblioteca, la fecha vy verificara
periodicamente que los datos registrados por los usuarios sean
completos y legibles.

A cada persona que ingrese, ya sea para hacer uso de la biblioteca,
Sus servicios o para participar en alguna de sus actividades, se le
indicara que debe anotarse y como hacerlo.

21



En caso de acudir varias veces durante el dia, se anotara en cada
ocasion. El usuario: ‘

\
: - 6 O
l. Anotara su hora de ingreso. ¢ 0 \\\\\\

[I. Escribird su nombre m 4\
l1l. Marcard con una X el rango de edad al /REGISTRO

que pertenece y su género.

Si alguna de las personas que visitan la biblioteca publica padece
cualquier tipo de discapacidad se utilizaran los espacios identificados
con el simbolo (&) para indicar su género.

IV. Marcara con una X los rubros correspondientes a su escolaridad
y SU ocupacion.

Al terminar el servicio diario, se realizaran las sumas de cada rubro (1).

YT T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T OGN OTCTNGTNOCTTYTSSTYTYSY SYT®'"YTTNYD

- \ \
REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco 1. Madero” Fecha: 29/06/2018 REFDEI;E%?CIA
O m;[u Nombee defusuario [ 0-12afas | 13-17 aflos “::z:ﬁa::mao- S9aflos | mdsde 60 6 - Bachilersto o “”’:‘::m ny
E INGRESO e ahsM T reescolar | priari | Scundara | o O | Lkendtur | posgrado | Hoge | Estudante | Trgjdor Desocupado
911 | Diana Gozales fuiz X X X X
g 918 | luisRosaesTores [JX | X X X X X
Lo 1001 | Ana Garcia Sénchez X X X X
(=] 1012 | Isabel Castilo Diaz | X X X X X
1015 | Gabriela Pérez Diaz X X X X X
o 1045 | Sandra Judrez Morales [ X X
[+4 1052 R [ X X
h 1100 Zaide Vargas Lavin x| X |x X X
(7)) 1117 | Horacio Pefa Ramos | 1 ) X X
- 1554 X | X X
(T 1205 | Leonardo Dominguez Sara X X 7
w 1211 | Juan José Torres Gomez [ X X X X X
“ 1233 | Alberto Garcla Méndez X X X X X
T340 | Mari i [ X X X X
w 11 m X |
=) 12 | X X X X X
135 | Joel Torres Valadez X X
° 153 | Humberto Arelano | X X
2 216 | TanaSanchezTorres |JX X X X X X X
252 | Oscar Gamka Diaz I
o 340 | Paulia Pérez Vazauez X | X X X X
[TT] 402 | Farla Villsda Flores | X d
(=] 458 | Paola Vite Méndez | X X X X
< 525 | Claudic apetio X | X X
: 551 Juan Hernéndez | X X X
640 | CatainaMontero X X X
Q 733 | Ana Gutierrez Valder X X
320 Fernando Mora X X X X X X X
911 | Gerardo Mendiola X
TOME 4/6/3|/6[(3|4(2/5/3|1]/0]0 7 11 12 6 1 0 7 28 1 1 ?

& Algunos usuarios no aceptan registrase. El personal bibliotecario debera informar a los usuarios
verbalmente, con un cartel o letrero la importancia y el propdsito de los datos que proporcionan,
asi como el uso que se le dard a los mismos.
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Los totales obtenidos se transferiran al cuaderno de estadistica
de la siguiente manera:

Columna de verificacion opcional

J .
g USUARIOS ATENDIDOS BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco I. Madero” MES: Junio 2018
% €0AD Y GENERO 6 ESCOUARIDAD OCUPACION

DiA [0- 1205 [ 13- 17af0s [ 18- 29 afos | 30- 59.atcs | Mésde 6 Bachillerato o Empleadoo [ o
w Skl Sefincanis il M S T Preescolar | Primaria | Secundaria Ucenclatura | Posgrado Hogar | Estudante | Trapgjador vpado
= vi 8|7 1|10 |14 |8[5 |[nu[se][0]o0 0 3 7 3 3 0|56 0 n [ [ 56
< W [7[w|o|2|s[s[o|z]o1[32[0]0 [ B 7 5 3 0|32 [ 5 3 0 ER
o ms (22|98 [3 |02t |s[o][o]s0][0]0 3 u [ 3 3 0|50 s [ 3 1 50
- m6 (15| [0 12 0 0|80 ][040 [0]0 0 3 5 G 2 0|40} s £l 1 0|40

7 2|1 |o|s |t [3[3 1232 [0]o 0 3 3 3 2 0|2 1 18 0 2 A
G v [s|m| 1|1t |ofo|a|9][0oo][32[0]0 7 5 5 [ 0 0 0 5 s 2 7]
e m |[3[s[1|6|nu|s|2[2]0]2 ofo 3 6 1 17 2 1|2 s 0 5 2 a2
Q m2 | S| 6|2 |3|2]|4|0]|6]|3]|4]|35 0o 4 7 7 1 3 0 |35 6 2 2 S 35
< mi3 J15| 1| 3 [ ] 2 [] 3 7 2 4 |57 0 1 8 '] 15 u 2 0 7 Q 2 6 57
h ju J6fw0]|2 3 2 4 2 4 3 4 0 0 4 2 15 8 0 1 7 ] 2 6 50
m vis J17j 20| 1 3 1 4 4 3 3 4 | 60 0 0 6 7 17 10 0 0 60 9 40 5 6 60
w 18 fufoJofs|s[3[2]7]1]0]34 oo 4 15 2 B 0 0 6 2 2 0 k2

miS | 6|09 5|0 2 0 S 0 3 |50 0 0 4 5 2% 4 1 9 50 6 % 3 1 50
w mo [u[w6[o[3[o[1[1[9o[0o]|o]ad oo '] ] 6 6 2 o |44 [] 2 4 1 4
Q jm [sluee[3[1[ofa]olofa][1]0 6 » 6 2 4 [ [ 2 3 2 2 |43
(o) va |[u|9 2|35 [7[1[B|s |Ble9|[0]0 1 u 7 2 5 0|69 g % [ 0|69
2 s (o222 af7]3]s|o]1]35][0]o 3 3 10 B 1 0 3 7 3 2 35

me [10] 8 |6 [0 2[&]2 70049 [0]0 6 3 2 5 0 0 7 E 0 ER )
-4 my (10|15 4|7 [3[2]a 1|10 o]0 0 5 1 3 2 1 9 £ 3 |4
w EE N N T A I N A O 7 O ) 5 2 4 1 O 3 ) 30 1 P Dia 29
s vo [ale|sfs]s|afa]s]|as|1 P ]o]o 7 [ n | n 3 1 o (3] 7 » 1 1 |3 REFE':ENCIA
8 TOTMES 216/ 187 | 54 [ 97 | 56 (74 [ 39 |114| 29 | 55 o5 2 109 | 33 260 175 37 3 131 665 69 56

GRAN TOTAL 921 GRANTOTAL 921 GRANTOTAL 921

Si la informacion es congruente y precisa, se obtendra un GRAN
TOTAL de la suma de cada rubro, mismo que debera coincidir en los
tres casos.

El personal bibliotecario trasladara los totales obtenidos durante el
al apartado correspondiente del Formato de Estadistica Mensual.

DATOS ESTADISTICOS

USUARIOS ATENDIDOS
HOMBRES & MUJERES &
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS [ 29 J[o0] [ 5 ][1]
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS [ 39 |[1] [ 114 ][0]
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS 56 J[o0] [ 72 ] [0] TOTAL DE USUARIOS
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS | s4 |lo] | 97 | 1]o]
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS [ 216 | [0] [ 187 ] [0] 1
OIALED [ 394 |[1] [ 57 ] [1]
NIVEL ACADEMICO
PREESCOLAR 109 PRIMARIA 337 SECUNDARIA 260
Bégggﬂ.::%rg: 175 LICENCIATURA | 37 | poserADO | 3 |
OCUPACION
HOGAR 131 EMPLEADO O TRABAJADOR
ESTUDIANTES 665 DESOCUPADO
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2. Materiales utilizados

En la segunda seccion del cuaderno de estadistica, se incluyen los
aspectos relacionados con los materiales de las colecciones basicas
gue posee la biblioteca y si es el caso, se agregaran los rubros
relativos a las colecciones complementarias.

El bibliotecario debera anotar mensualmente, en una nueva hoja de
esta seccion: el titulo del apartado, el nombre de la biblioteca y el
mes correspondientes (1). Anotara ademas los mismos rubros del
segundo apartado del Formato de Estadistica Mensual (2), utilizard
un renglén para cada uno de los dias que la biblioteca otorgue
servicio (3) y en el Ultimo rengldn registrara los totales (4).

A Y 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

"R R RTRTRTRM "THRTRTR TR TR AR AR R ARG RN R RS

4 ‘4 9 g 2 4 ATRTRTRTRTAN

MATERIALES UTILIZADOS BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco 1. Madero” MES: Junio 2018

Coleccién Coleccién Coleccién Materiales de servicios complementarios
General de Consulta Infantil

2
=
2
DlA Publicaciones . Otra
W 000-900 000:900 K,: ggg ‘,cg?)go Periédicas Audiovisual | Ludoteca | Braille SCudl?
E vl
14
5 mS
p mé
j7
a v8 mTTEa
Q 111 SRS
| =
k= L] —
(] jl4 e P
w J e
o{ = ==
w 118 < ==
o m19 =T ==
(o) m20 e e — |
I
z ja I, TR R S —
-4 v el
m 125 = = =3
n m26 ———] e )
g m27
=) j28
O v
TOTALES
% )
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Libreta de control de datos estadisticos

Para recabar esta informacién, el personal bibliotecario requerira
contabilizar y registrar en una libreta pequefia destinada
especificamente para este fin, los datos que a continuacion se
indican”:

MATERIALES UTILIZADOS REGISTRO DIARIO
0 Biblioteca Publica Municipal “Francisco |. Madero” FECHA: (29/06/2018)
(o] Coleccién | Coleccion | Coleccion Materiales de servicios complementarios
v Tirro General | de Consulta Infantil
p Publicaciones Audiovisual | Ludoteca | Braille Coleccién | Coleccién |  Otra
ﬂ 000-900 000-900 'fggg’ llcg?)%o Periddicas Estatal Especial | ¢Cudl?
[a]
<
E MATUTINO
8
: TOTAL
o
w
(=]
< VESPERTINO
4
o
A
TOTAL
TOTAL FINAL

7 En cada biblioteca se utilizan tantas secciones como colecciones existan. Los libros que utilicen dos
0 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 simultdneamente un titulo (Algebra de
Baldor, por ejemplo) éste se registra solo una vez.
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Es fundamental que los usuarios no cologquen en los estantes los
libros que han consultado, sino que los depositen en el carro
transporta-libros y/o en el lugar designado por el personal de la
biblioteca, quien debera colocar un letrero o cartel permanente con
indicaciones especificas como:

Depositar libros

O bien, alguna nota en el periddico mural que explique la importancia
de seguir esta recomendacion.

EL PERIODICO MURAL

)
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En el transcurso de la jornada, el
personal bibliotecario acudird a
los carros transporta-libros o a los
lugares designados para Ia
concentracion de libros
consultados, a contabilizar y
registrar en su libreta de control de datos estadisticos la cantidad de
materiales utilizados antes de reintegrarlos a la estanteria® .

Para llevar a cabo este control, el formato se llenard por turnos® de
la siguiente manera:

@ Biblioteca Publica Municipal “Francisco |. Madero” FECHA: (29/06/2018)
8 Coleccion Coleccion Coleccion Materiales de servicios complementarios
— Turno General de Consulta Infantil biead il leccid
E 1€ 000- IC 900 Pu |'c’ac'|ones Audiovisual | Ludoteca | Braille Coleedan | Co ecc!on .Otr'a
E 000-900 000-900 0001900 Periddicas Estatal Especial | ¢éCudl?
< 10 0 0 0 0 1 0 0 0 0
G 12 1 7 3 0 1 0 0 0 1 (bebeteca)
w MATUTINO
" 3 0 10 0 0 0 0 0 0 0
o] 9 1 9 2 0 0 1 0 0 0
: TOTAL 34 2 26 5 0 2 1 0 0 1
(=] 1 0 0 0 0 0 2 0 0 0
g 14 0 3 2 0 0 0 0 0 0
< VESPERTINO : 3 J L L 2 2 2 0 S
E 10 0 2 0 0 1 0 0 0 0
™ 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0
E 0 0 0 0 0 0 0 0 0
- 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL 38 10 9 2 0 1 2 0 0 0
TOTAL FINAL 72 12 35 7 0 3 3 0 0 1

8 Otro tipo de materiales (juegos diddcticos, audiovisuales, etcétera.) seran devueltos directamente
al bibliotecario.

9 Para obtener datos exactos, en el caso de que existan varios turnos, sera necesario coordinarse y
especificar las responsabilidades del personal respecto al conteo del acervo.

En bibliotecas pequefias, basta con realizar el recuento de materiales de la coleccién general, de
consulta e infantil.
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Los totales obtenidos se transferirdn al cuaderno de estadistica de la
siguiente manera:

MATERIALES UTILIZADOS BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco I. Madero” MES: Junio 2018
Coleccion Coleccion Coleccion Materiales de servicios complementarios
Dia General de Consulta Infantil o . »
Publicaciones Audiovieuat | Tudatees | Brsiiie Coleccion | Coleccion Otra
000-900 000-900 | €000-1C900 | perigdicas Estatal Especial ¢Cual?
1000 - 1900
vi 84 56 65 15 5 9 6 0 0 6
14 100 39 36 i 1 7 7 0 0 3
m5 75 66 47 0 0 1 3 0 0 4
m6 91 19 6 0 [ 0 0 0 0 0
i7 85 85 58 5 0 4 0 0 0 0
V8 % 3 60 9 1 0 [ 0 0 7
111 8 62 9 0 2 0 9 0 0 3
m 88 3 88 1 0 3 0 0 0 0
m 90 46 71 0 8 0 0 0 0 3
j14 83 19 87 [] 0 1 1 0 0 3
v15 75 91 7 0 0 1 3 0 0 0
118 ] 37 58 6 3 1 5 0 0 9
m 19 85 68 66 8 2 0 6 0 0 4
m 20 95 49 82 0 4 4 0 0 0 0
j21 88 37 84 0 0 3 0 0 0 B
v22 % 90 7 [] 0 0 5 0 0 3
125 9% 16 51 3 0 5 3 0 0 2
m 26 89 2 % 7 1 0 0 0 0 5
m27 9% 60 50 0 0 0 0 0 0 0
j28 75 9 79 0 0 2 1 0 0 2 l\\
Dia 29
v29 72 ' 12 35 | 7 0 3 3 0 0 1 | REFERENCIA
TOTALES | 1817 973 1418 8 3 4 5 0 | 0 60 |V

Al finalizar el mes, se sumaran los datos registrados en cada columna
y el resultado se anotara en el apartado correspondiente del Formato
de Estadistica Mensual.

. MATERIALES UTILIZADOS I

COLECCION COLECCION DE c?ﬁ:’f_:_ﬁ_"
GENERAL 1817 CONSULTA 973 G 8 1418
(000 - 900) (C 000 - C 900) (1000 - 1900)

MATERIALES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS (SOLO EN ALGUNAS BIBLIOTECAS)
P eERobichs | 31 | L4 | [ 56 ]
PERIODICAS 82 AUDIOVISUAL 31 LUDOTECA 44 BRAILLE 56
e o ey o s | 60
ESTATAL ESPECIAL ¢CUAL?
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3.  Servicio de préstamo a domicilio

Para la tercera seccién del cuaderno de estadistica, Serd necesario
considerar a los usuarios que solicitan su credencial por primera vez
y los libros que salen de |a biblioteca.

Mensualmente, el bibliotecario debera anotar en una nueva hoja de
esta seccion: el titulo del apartado, nombre de |la biblioteca y el mes
correspondiente (1). Anotara también los rubros del tercer apartado
del Formato de Estadistica Mensual (2) y separara los libros prestados
a domicilio por coleccion general y coleccion infantil. Utilizara un
renglén para cada uno de los dias que la biblioteca otorgue servicio
(3) y en el Ultimo rengldn registrara los totales (4).

TR TS TS TS TR T T T T TS T T T T T T T T T T T TR T TR T TR TR TR TR T T T T T TR TR TR TR I

PRESTAMO A DOMICILIO BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco 1. Madero” MES: Junio 2018
LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO
Dia Credenciales Coleccién Coleccién
Expedidas General Infantil
000-900 IC 000- IC 900

.TE—.——l

14
m>S
mb6
i7
v8
111 ml
m 12
mi3

9‘ j14 [ —
v15 === B=H B5F
118 = EE EEE
m 19 G
30 ==E_=_E ==
j21 = — ]
v22 T HFT 1

125

m 26
m 27
§28
v29
TOTALES

o
g
=)
()]
4
w
=
5]
-
2
[
()]
w
w
(a]
o
r4
4
Wi
[a]
<
=
(&)
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Para conocer la cantidad de credenciales expedidas durante el dia, el
bibliotecario revisara los registros del Tarjetero de usuarios'® y
registrara el dato en el apartado correspondiente del cuaderno de
estadistica. (A)

FRENTE

REVERSO

INNARRARARARARRRARRRRARRRARRRRRARRRRRRRRARARA

Tarjetero de PRESTAMO ADOMICILIO  BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco L Madero®  MES: Junio 2018
usuarios
LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO

Dia Credenciales Coleccién Coleccién
Expedidas General Infantil

000-900 1000 - 1900

i28

-
<
=
7]
<
w
=
<
18]
=
N
-
Q
b
w
w
Q
o
2
(-4
w
(=]
g
=
o v29

TOTALES

Para realizar el recuento de los libros prestados a domicilio, el
bibliotecario se auxiliara del tarjetero de préstamo donde se
controlan, ademas de las obras que salieron en el dia, aquellas cuyo
préstamo fue renovado.

10 Se sugiere que el bibliotecario conserve en posicidn vertical los registros realizados durante el
mes; de este modo podra contabilizarlos y realizar la anotacion correspondiente en Formato de
Estadistica Mensual (véase el manual E/ préstamo a domicilio, Registro de usuarios).
https://dgb.cultura.gob.mx/publicaciones DGB.php
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8¢ N %‘ TARJETA DE PRESTAMO
f 1

Ao ostos
tiro MERITOS Y TRAICIONES
972.09 078

TARJETERO DE
PRESTAMO

Con el fin de obtener los datos de los libros prestados a domicilio, al
final de cada dia se contaran las tarjetas de préstamo colocadas
dentro del apartado del dia de vencimiento, o bien antes de
intercalarlas en el tarjetero.

El dato obtenido se anotara también en el apartado correspondiente
del cuaderno de estadistica. (B)

Metetetetututetetetete e tatetatetet et e tutat e fatatetet e et et et et et w et e te tat e

PRESTAMO A DOMICILIO BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco I, Madero” MES: Junio 2018

LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO

Dia Credenciales Coleccién Coleccion
Expedidas General Infantil

000-900 1000 - | 900

v1
14
m5
mb
i7
vE
111
m 12
mi3
jl14
v1s
118
m 19
m 20
j21
v22
125
m26
m2/
128
v29
TOTALES

-
g
=
)
<
)
=
g
o
=
=
()]
=4
Q
g
-
()
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w
Q
(@)
=
<4
)
Q
<
=
&)
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Al finalizar el mes, se realizaran las sumas correspondientes

{ unicipa rancisco 1. Maaero . Junio
PRESTAMO A DOMICILIO BIBLIOTECA PUBLICA Municipal “Francisco I. Madero” MES: Junio 2018
-l
< LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO
= Dia Credenciales Coleccion Coleccion
)] : General Infantil
2 Expedidas
1T} 000-900 1000 - 1900
Z vl 0 25 9
14 2 14 35
5 mS5 0 6 12
=] m 6 0 16 0
=
i7 0 23 14
2 v8 3 7 9
Q 111 0 10 15
< ml2 1 7 0
= m13 0 18 4
) 114 0 23 16
w v15 1 14 13
118 2 6 11
g m 19 0 18 7
m 20 3 16 10
(@) j21 0 9 3
2 v22 0 25 14
o 125 1 15 7
[TT] m 26 1 13 2
Qo m 27 0 17 1
< j28 0 9 2
= | v29 0 i 2
o TOTALES 14 I 293 23
GRANTOTAL 14 GRANTOTAL 516
. -

~—

y los totales obtenidos se transferiran al Formato de Estadistica
Mensual.

R SERVICIO DEPRESTAMOADOMICILIO |

CREDENCIALES EXPEDIDAS LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO 516
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4. Fomento al Habito de la Lectura y Actividades Culturales

En la cuarta seccion del cuaderno de estadistica, se anotaran los
aspectos relacionados con las actividades de fomento de la lecturay
culturales que realiza la biblioteca, asi como los asistentes que
participan en ellas.

Cada mes, el bibliotecario debera anotar en una nueva hoja del
cuaderno de estadistica: seccion 1, 2, y 3 el titulo del apartado, el
nombre de la biblioteca y el mes correspondiente (1). También
anotara los rubros del cuarto apartado del Formato de Estadistica
Mensual (2) y separara a los asistentes por rango de edad y género;
utilizara un renglon para cada uno de los dias que la biblioteca
otorgue servicio (3) y en el ultimo rengldén registrara los totales (4) y
finalmente, el gran total de cada rubro (5).

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA _— _— s o y . e
Y ACTIVIDADES CULTURALES Biblioteca Publica Municipal “Francisco I. Madero' MES: Junio 2018

pin [| Actividades | 0-12afios [ Actividades | 13-17afios | Actividades 18- 29 afios Actividades | 30- 59 afios Actividades mas de 60
realizadas "RET realizadas HIm™M realizadas HIM realizadas HIMm realizadas Hlm

vl

-
g
=
)
4
w
=
<
9
B
1]
=
2
t
L
w
(a]
(o)
r4
4
w
(o]
g
=
(6]

| GRan TOTAL DE ACTIVIDADES | ToraL oe asistenes Howses | | ToraL oe asistenes mues |

)
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El personal bibliotecario de todos los turnos realiza actividades
culturales y de fomento a la lectural! basicas (la hora del cuento,
circulos de lectura, exposicion bibliografica, periédico mural, etc.) o
complementarias (charla literaria, juegos de investigacion, teatro en
atril, presentacion de libros, entre otras).

De acuerdo con las dimensiones de la biblioteca y la cantidad de
personal, también se pueden realizar actividades estratégicas
dirigidas a grupos especificos de la comunidad: una lectura dirigida
donde el usuario elabore un texto creativo o de reflexion.

Las actividades antes mencionadas requieren planeacion,
organizacion y seguimiento. Es importante que el bibliotecario las
registre, contabilice y conozca la cantidad de personas por rango de
edad y género que asistieron a ellas de la siguiente forma:

. 1 3 3 3 3 Al Al 1 1 1 3 1 1 1 1 Al 3 3 Al 1 3 \ 1 1 1 1 Al 1 Al 1 \ \ ‘ 1 1 1 1 \
FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA - s . p .
Biblioteca Publica Municipal “Francisco 1. Madero” MES: Junio 2018
al Y ACTIVIDADES CULTURALES P
=] . Actividades | 0-12afios | Actividades 13- 17 afios Actividades 18- 29 afios Actividades 30- 59 afios Actividades mds de 60
0 DIA realizadas HM™m realizadas H M realizadas H M realizadas H ™ realizadas H M
E vi = 0 0 = 0 0 = 0 0 0 0 - 0 0
S 7 = 0 0 - 0 0 | Croodelecta | 5 3 - 0 0 1 8
m5 = 0 0 = 0 0 0 0 - 0 0 1 9
< m6 | Hoddceno | 12 | 8 7 |11 00 131 =
Juegos de 5 0 0
H 7 - 0 0 7 11 0 0 investigacion [ 13 17 & 0 0
B v8 - 0 0 B 0 0 0 0 - 0 0 N 0 0
111 z 0 0 = 0 0 - 0 0 = 0 0 - 0 0
E m12 - 0 0 - 0 0 | Circulodelectura | 8 2 - 0 0 _ 0 0
< m13 | Horadelcuento | 7 9 5 3 - 0 0 | TeatroenBiblioteca | 12 15 | Circulodelectura 9 4
= i1 - 0| 0 |Beeetm ] 775 0] o0 0] o - 0] o
0 Vis = 00 7|5 0o = 0] o - 0 [0
w 118 = 0o - 0] o |9 | 7 0lo - 0o
w m19 - 0 0 |Circulodelectura | 14 16 9 6 - 0 0 Circulo de lectura 4 2
(a] m20 | Fonddcueno | 14 | 16 - 0] 0 - 0] o0 : 0] o0 - oo
o j21 - 0 0 - 0 0 0 0 - 0 0 = 0 0
2 V2 - 0] o0 - 0o 0o 9 [ 15 - 0 [0
e 125 = 0o = 0 | 0 [tHomdelownto [ 14 | 11 | Trdelet | 7 | 14 | cicodelecwn | 5 [ 7
g m26 - 0 0 = 0 0 0 0 7 14 - 0 0
m27 | Horadelcuento | 12 | 9 - 0 0 0 0 = 0 0 0 0
< e | - 0| o - 0] 0 0| 0 - 0| o " 0| o
8 v29 - 0 0 | Circulodelectura | 14 16 | Horadelcuento 7 12 = 0 0 Circulo de lectura 8 6
TOTALES 4 45 | 42 4 61 | 67 5 528 4 3 61 | 90 5 48 | 36
GRANTOTALDEACTIVIDADES 21 | TOTALDEASISTENTES HOMBRES 267 | TOTALDEASISTENTESMUIERES 276 |

11 Conjunto de acciones dirigidas a propiciar entre la poblacién el acercamiento, conocimiento y
disfrute de la cultura y la lectura en diferentes soportes, asi como el uso de otras fuentes de
informacion.
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Cuando los participantes de una misma actividad pertenezcan a
diferentes grupos -rangos de edad-, debera realizarse la anotacion
correspondiente en el area de observaciones del formato mensual de
estadistica.

Al final del mes se sumara cada columnay los datos se anotaran en el
Formato de Estadistica Mensual, en el apartado correspondiente.

DATOS ESTADISTICOS
FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA Y ACTIVIDADES CULTURALES
ACTIVIDADES ASISTENTES
HOMBRES MUJERES
ADULTOS MAYORES DE 60 AROS L8 | [ 3% |
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 AROS L6 9% |
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 20 AROS L2 | 4
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 AROS (4] 61 | | 67 |
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS (4] L5 | |
TOTALES L %7 | [ 206 |

Para respaldar esta informacion, el bibliotecario podra utilizar el area
de observaciones del Formato de Estadistica Mensual, y detallar el
nombre de los cursos impartidos.
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5. Visitas Guiadas

En la quinta seccién del cuaderno de estadistica, se anotaran las
visitas guiadas!? que realiza el personal bibliotecario para todos los
grupos de la comunidad.

Al iniciar el mes, el bibliotecario anotard en una nueva hoja del
cuaderno de estadistica: el titulo del apartado, el nombre de Ia
biblioteca y el mes correspondiente (1). Anotara también los rubros
del quinto apartado del Formato de Estadistica Mensual (2); separara
a los asistentes por rango de edad y género. Utilizara un renglon para
cada uno de los dias que la biblioteca otorgue servicio (3) y en el
Ultimo rengldon registrara los totales (4) y por ultimo, el gran total de
cada rubro (5).

VISITAS GUIADAS Biblioteca Publica Municipal “Francisco L. Madero” ~ MES: Junio 2018

oin | Vistas [ 0-12afos | vistas | 13-17afos | Vet [ 18-29afos | vistes | 30-59afos | vistas | misde60 | GRANTOTAL
realizadas | Ty | realizadas WM™ reahizadas Hwm realizadas H ™ realizadas i m Visitas Realizadas

-
<
=2
(7))
4
w
=
<
)
b
=4
=]
E
w
w
[=]
o
4
-4
w
(a]
<
=,
Q

12 Recorrido por las instalaciones de la biblioteca para proporcionar informacion sobre su
organizacién, servicios y actividades (véase el instructivo La orientacidn a los usuarios).
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El bibliotecario registrara directamente en el cuaderno las visitas
guiadas que haya realizado durante el dia:

AR TR AT R R TR TR TN
VISITAS GUIADAS Biblioteca Piiblica Municipal “Francisco . Madero” ~ MES: Junio 2018

- pia | Visitas | 0-12afios | Visitas | 13-17afios | Visitas | 18-29afios Visitas 30- 59 afios Visitas misde60 | GRANTOTAL
< realizadas Hlm realizadas H1m realizadas HIm realizadas Hm HIm Visitas Realizadas
a vi| - o] o] 1 5| 6 - 0] o - o o - 0| o 1
2 14 - 0 0 # 0 0 = 0 0 = 0 0 = 0 0 0
[TT] m5 0 0 B 0 0 1 3 5 0 0 = 0 0 1
= mé = 0 0 1 8 12 = 0 0 = 0 0 1 3 2 2
< i7 ¥ 0 0 - 0 0 - 0 0 # 0 0 - 0 0 0
(%] v | - oo - [o[o0] - 0o - 00 - 00 0
p 111 = 0 0 - 0 0 - 0 0 - 0 0 - 0 0 0
(7)) m12 1 4 4 - 0 0 = 0 0 1 9 7 0 0 2
E m13 = 0 0 1 3 3 - 0 0 . 0 0 = 0 0 1
< j14 = 0 0 & 0 0 ;) 0 7 = 0 0 = 0 0 1
— vis 0 0 - 0 0 - 0 0 = 0 0 - 0 0 0
ﬂ 118 = 0 0 1 5 8 - 0 0 - 0 0 - 0 0 1

m 19 ~ 0 0 - 0 0 = 0 0 - 0 0 -~ 0 0 0
"Q" mo| - o | o] - ol o - 0l o - 0o 1 5 | 5 1

j21 1 9 7 - 0 0 - 0 0 1 5 8 ~ 0 0 2

(®) v | 1 [ 3 [ 1] - 0o [ ol - 0l o 1 s | 4 = 0l o 2
E =] - o0 0] - ol ol - 0| o P 0] 0 . 0] o 0
w ms | - Jo ] o] - 0] 0 = 0] 0 g 0] 0 0l o 0
Q m27 i 0 0 & 0 0 1 2 1 = 0 0 5 0 0 1
g i - oo - 0] o0 = 0o 1 3| 4 5 0] o 1
= v 1 7 s — 1ol ol - Tolo| 1 |62 - 0 | 0 2

Tomes| 4 (23|17 | 4 |21 | 29 3 5 | 13 5 2|25 2 9 | 7 18

[Frowtoesssmvresvowsres 90 | | romeoesisrentes mueres 91|

Al concluir el mes, los totales obtenidos se registraran en el Formato
de Estadistica Mensual.

-

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS

TOTALES

VISITAS GUIADAS

HOMBRES

3

2
2

BEEH:

2

3

ASISTENTES

MUJERES

PARA TODOS LOS RANGOS DE EDAD **

TOTAL DE VISITAS REALIZADAS

18
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6. Moddulo de Servicios Digitales

En la sexta y Ultima seccidn del cuaderno de estadistica, se registraran
los asistentes que hacen uso de los servicios digitales de acuerdo con
su edad y género, asi como los cursos realizados y las personas que
participaron en ellos.

Al iniciar el mes, el bibliotecario requerira utilizar dos hojas del
cuaderno de estadistica. Anotara en la primera hoja: el titulo del
apartado, el nombre de la biblioteca y el mes correspondiente (1).
Anotard también la primera parte del rubro del sexto apartado del
Formato de Estadistica Mensual (2) y separara a los asistentes por
rango de edad y género. Utilizara un renglon para cada uno de los
dias que la biblioteca otorgue servicio (3) y en el ultimo rengldn
registrard los totales (4) finalmente, el gran total de cada rubro (5).

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES  Biblioteca Pablica Municipal “Frar.cisco L Madero” MES: Junio 2018

0 - 12 afios 13 - 17 afios 18- 29 afios 30-59 afios mas de 60
H M H M H M H M H M

DIA

vl
14
m5
m6
j7
v8
111
m12
mi13

j14
e‘ v 15
118
m19
m 20
j21
v22
125
m 26
m 27
j28

. v29
TOTALES

TOTAL DE ASISTENTES HOMBRES l l TOTAL DE ASISTENTES MUJERES |

-]
<
=
®
Z
(1
b3
<
3
=
0
Ll
2
-
0
w
w
[
@)
Z
[
wl
[a)
<
=)
O
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Utilizara el reverso de la hoja anterior para anotar nuevamente los
nombres del apartado, la biblioteca y el mes correspondientes (1), asi
como la segunda parte del rubro del sexto apartado del Formato de
Estadistica Mensual (2).

Utilizara un renglon para cada uno de los dias que la biblioteca
otorgue servicio (3) y en el Ultimo renglon registrara los totales (4).

Finalmente, el gran total de cada rubro (5).

BRSNS R R R R AR R R AR TR TR TR AT RTRTRTR TR

—.

o MODULO DE SERVICIOS DIGITALES Biblioteca Publica Municipal “Francisco I. Madero” MES: Junio 2018
<
a DiA 0-12afios | 13-17afios 18-29afios | 30-59afios més de 60 Cursos Realizados
Z [ vl
L 14
= T &
< mb6
O 17
g v8 | ] N =
E T e
=i m12 p—— é —E
(a] m13 == B E =
j14 — e
|E 9‘ vi5 B E 8=
m 118 e =
m19 PO -
w m 20 s E E E g
o |
v22 _ |
g 125 Ee———
m m 26
w m27
j28
3 v29
8 TOTALES >e

|| ToraL oe AsisTenTes
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Para llevar un control exacto de la cantidad de personas que hace uso
de este servicio, se utilizard por separado una libreta de control de
datos MSD. Esta libreta se utilizard diariamente para trasladar los
datos que en ella se registren al cuaderno de estadistica (HoiA 1).

REGISTRO DIARIO DE ASISTENTES MSD
5 B.P.M. “Francisco I. Madero” Fecha: (29-06-2018)
(7] 0-12 afios 13- 17 afios 18- 29 afios 30 - 59 afios mas de 60
= Turno
® H M H M H M H M H M
o 0 0 1 2 0 0 1 1 0 0
'—
< 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0
a MATUTINO
w 0 0 2 3 0 0 0 0 0 0
3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
8 TOTAL 0 0 4 6 0 0 1 1 0 0
'2 0 0 3 4 0 0 2 3 0 0
8 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0
bt VESPERTINO 5 = 3 3 5 5 B o 5 o
2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
[
E TOTAL 0 0 4 6 0 0 2 3 0 0
g TOTAL FINAL 0 0 8 12 0 0 3 0 0

HOJA 1

También se registraran los cursos realizados y asistentes a estos:

REGISTRO DIARIO DE ASISTENTES MSD
. B.P.M. “Francisco |. Madero” Fecha: (29-06-2018)
fa
= Tumo | g oS0t | 0-12afos | 13-17ai0s | 18-29afos MM 30-s9afos M masdeso
8 0 0 0 0 0 0
'E 0 0 0 0 0 0
0 MATUTINO
g 0 0 0 0 0 0
o 0 0 0 0 0 0
8 TOTAL 0 0 0 0 0 0
= 1 0 0 0 0 13
8 0 0 0 0 0 0
% VESPERTINO 0 = = 0 o =
a
'S 0 0 0 0 0 0
g TOTAL 1 0 0 0 13
g TOTAL FINAL 1 (] 0 0 13
HOJA 2
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Posteriormente, al final del mes los totales obtenidos se registraran
en el cuaderno de estadistica, en la hoja 1y hoja 2 seglin corresponda:

i MODULO DE SERVICIOS DIGITALES Biblioteca Publica Municipal “Francisco L. Madero™ MES: Junio 2018
<
: DiA 0 - 12 aflos 13 - 17 afios 18- 29 aflos 30 - 59 afios mas de 60
(%)) H [ ™M H ™M H [ ™ H M H ™
E vi 0 0 5 6 0 0 0 0 0 0
14 7 5 0 0 0 0 6 2 0 0

z m5 0 0 0 0 3 5 0 0 0 0
< m6 0 0 0 0 0 0 0 0 3 2
O i7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
-1 v8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
l(l-) 111 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

m12 4 4 0 0 0 0 9 7 0 0
E mi3 0 0 3 3 0 0 0 0 0 0
<L i14 0 0 0 0 0 7 0 0 0 0
= V15 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
(72] 118 0 0 5 8 0 0 0 0 0 0
w m 19 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
L m 20 0 0 0 0 0 0 0 0 3 5
a i21 9 7 0 0 0 0 5 B 0 0
o v22 3 1 0 0 0 0 9 4 0 0
=z 125 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
o m26 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
w m 27 0 0 0 0 2 g 0 0 0 0
0o i28 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

v29 0 0 8 12 0 0 3 4 0 0 Diazd
< REFERENCIA
8 TOTALES el 17 Bl 20 5 13 i3 s e -

[ romcoe assTentes museres 91|
HOJA 1

- MODULO DE SERVICIOS DIGITALES  Biblioteca Piiblica Municipal “Francisco L Madero™  MES: Junio 2018
g
a DIA 0-12 afios 13-17 afos 18- 29 afios 30- 59 afios més de 60 Cursos Realizados
E vi 0 0 0 0 0 0
2 0 0 0 9 0 1
= m5 0 0 0 0 0 0
< m6 0 12 0 0 0 1
(5] i7 0 0 0 0 0 0
b= v8 0 0 0 0 0 0
'u', N 0 0 0 0 0 0
- m12 0 0 10 0 0 1
[a) mi3 0 0 0 0 0 0
IS i1 0 0 0 0 0 0
v15 0 0 0 0 0 0
(] 18 0 0 0 0 0 0
i m19 0 0 0 0 0 0
) m20 0 0 0 0 0 0
(a] il 0 0 0 0 0 0
o v22 0 0 0 0 0 0
> 125 0 0 0 0 0 0
o m 26 0 0 0 0 0 0
w m27 0 0 0 0 0 0
ra) i% 0 0 0 0 0 0 i
< V29 0 0 0 0 13 1 > e
a TOTALES 0 12 10 9 13 4
HOJA 2 [romoesssrwrs 44 | [romoe cumsosrenaaoos 4|
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Al finalizar el mes, los totales obtenidos se trasladan al apartado
correspondiente del Formato de Estadistica Mensual.

i MODULO DE SERVICIOS DIGITALES T
ASISTENTES
CURSOS ASISTENTES
HOMBRES MUJERES REALIZADOS A CURSOS
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS 9 1 1 13

|
ADULTOS ENTRE 30Y 59 AROS 5|
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 20 AROS 3]
|

|

|

!
! 9
|
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS 2—1 ’ 29
l
I

10

[ 8 |
[ 9 |
L0 |
[ 2 |
Lo |
L “

NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS 3 17 0 0
TOTALES 90 91 4 44

Formato de Estadistica Mensual (completo)

Una vez concluido el traslado de la informacidon del cuaderno de
estadistica al formato de estadistica mensual en cada uno de los
apartados que lo conforman, se verificara que:

e Lainformacidn sea congruente
e No existan celdas vacias
e Serealicen las observaciones pertinentes

A continuacion, se presenta el frente y reverso del formato con los
datos completos:
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DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS

CULTURA

SECRETARIA DF CULTURA

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

ESTADISTICA MENSUAL

DATOS DE IDENTIFICACION
ENTIDAD | Coahuila de Zaragoza | LocALIDAD| Cd. Melchor Muzquiz | MuNiciPIO | Mizquiz |
NOMBRE DE LA BIBLIOTECA[ Biblioteca Publica Municipal Francisco |. Madero | No. DE coLECCION
NOMBRE DEL ENCARGADO | Argelia de la Garza Estrada | MES QUE REPORTA [ Junio | FECHA

DATOS ESTADISTICOS

USUARIOS ATENDIDOS
HOMBRES & MUJERES &
ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS 29 ][0] [55 | [ 1]
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS [ 39 ][1] [ 114 | [ o |
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS | 56 | [ 0] | 74 | [ 0] TOTAL DE USUARIOS
*
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS 52 | [0 | o7 | [0]
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS | 216 | I 0 | | 187 | | 0 |
TOTALES [ (894 | [ 1] [ 527 | [ 1]
NIVEL ACADEMICO
PREPARATORIA 175 LICENCIATURA 37 POSGRADO 3
OCUPACION
ESTUDIANTES 665 DESOCUPADO
T MATERIALES UTILIZADOS -
COLECCION COLECCION DE Rk
GENERAL 1817 CONSULTA 973 (1C 000 - IC 900) 1418
(000 - 900) (C 000 - C 900) (1000 1900)
MATERIALES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS (SOLO EN ALGUNAS BIBLIOTECAS)
PUBLICACIONES
PERIODICAS AUDIOVISUAL LUDOTECA BRAILLE
COLECCION |I| COLECCION |I| OTRA | 60 |
ESTATAL ESPECIAL ¢CUAL?
— SERVICIO DE PRESTAMO A DOMICILIO |
CREDENCIALES EXPEDIDAS LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO 516

* Recuerde que para el total de usuarios atendidos sélo se suman los totales de las columnas HOMBRES Y MUJERES.
Los usuarios con alguna discapacidad (5. ya fueron considerados en estos rangos




CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS

DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

ESTADISTICA MENSUAL
DATOS ESTADISTICOS

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA Y ACTIVIDADES CUL'

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS

TOTALES

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS
NINOS ENTRE 0 Y 12 ANOS

TOTALES

ADULTOS MAYORES DE 60 ANOS
ADULTOS ENTRE 30 Y 59 ANOS
ADULTOS JOVENES ENTRE 18 Y 29 ANOS
ADOLESCENTES ENTRE 13 Y 17 ANOS
NINOS ENTRE 0Y 12 ANOS

TOTALES

ACTIVIDADES ASISTENTES
HOMBRES MUJERES
45 ] [42 ]
[ 267 | L 276 |
VISITAS GUIADAS - I
ASISTENTES
HOMBRES MUJERES
[ 9 |
TOTAL DE VISITAS REALIZADAS
PARA TODOS LOS RANGOS DE EDAD **
—— -

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES

ABISTENTES CURSOS ASISTENTES
HOMBRES MUJERES REALIZADOS A CURSOS
9 ] 7 ] [ 1 ]
32 | [ 25 | [ 1 ] [ 9 |
5 ] 13 ] [ 1 ]
21 ] 20 ]
[ o | [ o ]

OBSERVACIONES

primaria de la escuela Benito Juarez.

- Las actividades de fomento realizadas durante este mes fueron: Lectura en voz alta con la participacion de los profesores de 6° de

- Solamente 1 curso de MSD “Equidad de género” fue dirigido a publico en general sin restriccion de edad.

- Para los materiales de servicios complementarios se utilizaron juegos didacticos y materiales del area de bebeteca.

** Sdlo se registra el numero total de Visitas Guiadas realizadas durante el mes. NO se requiere separar por rango de edad y género
este total, los registros d ela quinta seccién del Cuaderno de Estadistica avalan.
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Envio del formato de estadistica mensual
Autoridades locales

Involucrar a las autoridades y a la comunidad en el sostenimiento y
uso de la biblioteca publica es una tarea que requiere la mediaciony
gestion permanente del bibliotecario.

Por lo anterior, una vez concluido el llenado del formato de
estadistica mensual (durante los cinco primeros dias del mes
siguiente al reportado), es importante que bibliotecario selle frente
y reverso del original para fotocopiarlo por duplicado:

a) La primera copia se hara llegar a la Presidencia Municipal y, en
el caso de la Ciudad de México, a la Alcaldia o al titular de la
Institucion correspondientes®?

b) La segunda copia debera colocarse en el expediente
Estadisticas del archivo administrativo de la biblioteca.

| ARCHIVO
D ADMINISTRATIVO

c) Mientras que el original debera ser enviado mediante oficio a
la Coordinacion Estatal, Delegacional o Institucional, para ser
integrado al resto de los formatos de estadistica mensual que
reciba de las bibliotecas adscritas a dicha Coordinacién.

13 Si le es posible, el bibliotecario la entregara directamente solicitando le sellen el original y la
segunda copia.
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a) Alcaldia, Presidencia Municipal o
Autoridad Institucional correspondiente. (COPIA]

\\. Esmensua‘

b) Archivo Administrativo

de la Biblioteca ROPIA)

¢} coordinacion Estatal (ORIGINAL)

Autoridades federales

Es indispensable que el envio de sus reportes estadisticos vaya
acompafiado de un oficio que valide la informacién correspondiente,
y en el caso de existir datos faltantes, se anexe una justificacion que
sustente dicha situacion.

En la medida que la Coordinacion de bibliotecas reciba de manera
oportuna los reportes estadisticos, podra concentrar la informacién
y enviarla a la Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de
Cultura y posteriormente a las instancias gubernamentales
solicitantes oportunamente.

El envio a la DGB se realiza via electréonica a las siguientes
direcciones: estadisticasdgb@cultura.gob.mx
estadisticasbemdgb@hotmail.com
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Difusion de los datos estadisticos

Autoridades locales

Los datos registrados en el formato de estadistica permiten informar
de manera oficial a las autoridades locales sobre el trabajo realizado
a lolargo de un mes y motivar a quienes, por diversas causas, aln no
utilizan la biblioteca publica y sus servicios.

Dar a conocer al Presidente Municipal, Alcalde o Titular de la
Institucion las cifras estadisticas obtenidas durante el periodo
reportado, representa un area de oportunidad que el encargado de
la biblioteca puede aprovechar para solicitar apoyos elementales
(pago de servicios de luz, agua, internet, materiales de limpieza,
papeleria), adicionales (reparaciones de mobiliario, equipo y acervo
bibliografico, materiales de promocién) y extraordinarios (viaticos
para capacitacion, mejora de infraestructura).

Comunidad

Es indispensable que el personal bibliotecario de todos los turnos
difunda los datos estadisticos en el periddico mural, durante las
visitas guiadas asi como a través de cualquier medio de comunicacion
a su alcance, los datos estadisticos a fin de impulsar el uso de la
biblioteca publica entre la comunidad.

La mejor difusion para la biblioteca publica la realizaran quienes
tengan en ella una experiencia positiva. Depende del personal, sus
conocimientos y actitud garantizar una buena imagen del recinto y
una opinion objetiva del servicio.

eeeeeee
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Anexos

l. Estadistica de Bibliotecas 912.11

Cada afio, la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacion Publica (DGPP y
EE-SEP) envia de forma electrdnica a todas las bibliotecas el formato
de Estadistica de Bibliotecas, 912.11. El cual debera ser requisitado
de manera electrdnica previa recepcion de la clave y contrasefia que
esta dependencia envia a cada coordinacion.

Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa

Direccion: Av. Universidad 1200, 4to Piso Cuadrante 16
Colonia Xoco, C.P. 03330 Delegacion Benito Juarez
Ciudad de México, COMX  Tel. 3600 2511 ext. 54652

Una vez contestados los formatos seran enviados por el mismo
medio a la DGPP y EE de la SEP, a través del Departamento de
Estadistica del Organismo de Educacién Responsable en cada
Entidad.



Il. Oficios
e Oficio que elabora el encargado de la biblioteca publica

Una vez que el Formato de Estadistica Mensual esta completo y Ia
informacion ha sido verificada, es recomendable que el bibliotecario
elabore un oficio para formalizar el envio del formato al Coordinador
(Estatal, Delegacional o Institucional) quien concentrara la
informacion de todas las bibliotecas publicas de la Red, para
posteriormente enviarla en tiempo y forma a la DGB.

Datos del remitente
Datos/ del Joficio
Fecha

Asunto:

Lugar

DESTINATARIO

coordinador Estatal /Fresidente Municipal
‘Coordinador Delegacicnal/Coordinader Institucional
PRESEMNTE

Adjunto 3 este documento, envio & usted el Formato de Estadistica Mensuzl {frente v reverso con el sello de la biblioteca),
correspondisnts 3l mes delafo de |z biblioteca namero
de coleccion

Arsntamente

Responsable de Iz Biblioteca
Mombre, cargo y firma

tzllo dela biblioteca
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e Oficios que elabora la Coordinacién Estatal Delegacional o
Institucional de Bibliotecas Publicas

¢Qué son los Oficios de Validacion y/o justificacion?

Como es del conocimiento de todas las Coordinaciones de
Bibliotecas, la informacion estadistica generada cada mes en las
bibliotecas publicas de su Entidad, es recibida en la Direccion General
de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura; donde se verifica e integra
a la base de datos general, para posteriormente, compartirse con las
instancias gubernamentales que asi lo soliciten.

Es por esta razon, que tanto el Coordinadory el bibliotecario deberan
cumplir con las fechas establecidas para el corte y entrega de los
reportes estadisticos mensuales; en la DGB, el personal del area de
estadistica registra y concentra todos los reportes recibidos y genera
un informe mensual.

e Oficio de Validacién

Si la Coordinacion de Bibliotecas cuenta con la informacion del 80%
al 100% de las bibliotecas de su Red, se elaborara un oficio de
validacion con el que avalara:

v’ Estado, Alcaldia o Institucion a la que pertenece su Red

v’ Mes y afio que se reportan

v’ Cantidad de bibliotecas con reportes estadisticos enviados

v’ Cantidad de bibliotecas con reportes estadisticos faltantes

v Totales a nivel estatal de cada uno de los apartados que
conforman el Formato de Estadistica Mensual

v' Nombre, firma vy sello del Coordinador o autoridad
responsable.
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“Leyenda 2018 para documentos oficiales”

Datos del remitente
Datos / del / oficio
Fecha

Asunto:

DESTINATARIO Lugar

DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS
DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
PRESENTE

Através de este medio, me permito realizar la validacion del concentrado estadistico, de la Red de Bibliotecas

Estatales y/o Delegacionales y/o Institucionales del Nombre de la Entidad,  correspondiente al mes de julio del 2018.
La informacidn que a continuacidn se incluye, corresponde a los reportes estadisticos de bibliotecas que se
reportan durante el citado mes, de un total de bibliotecas pertenecientes a ésta Red Estatal. No omito comentar
que la informacidn se actualizara conforme se reciban los reportes de las bibliotecas que a la fecha del corte, no han enviado
sus datos.
USUARIOS ATENDIDOS NIVEL ACADEMICO
Adultos Mayores Adultos entre Adultos Jovenes | Adolescentesentre Nifios entre Bachillerato
de 60 afios 30y59afios | entre18y29afios| 13y17afios Oy12afios; [ Preescolar | Primaria | Secundaria | oo ipyis | Licenclatura | Posgrado
HI{&IM|S |[H[SEIM|E|H|SIM|IS|H|[SEIM|SE|H|SIM|S
109 337 260 175 37 3
29| 0|55 1 |39|1|114|{ 0560 |74|0 [54|0|97| 0 |216| O |187| O
OCUPACION MATERIALES UTILIZADOS PRESTAMO A DOMICILIO
Empleado o General Consulta Infantil . Credenciales Libros Prestados
Hogar | Estudiante Trabajador Desocupado (000-900) | (€ 000-C 900) (ﬁ%%% \69%%«)3: expedidas a domicilio
131 665 69 56 1817 973 1418 14 516
FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA Y ACTIVIDADES CULTURALES
Actividades para | Asistentes | Actividades para | Asistentes | Actividades para | Asistentes | Actividades para | Asistentes | Actividades para | Asistentes
Adultos Mayores Adultos entre Adultos jovenes adolescentes nifios entre
de 60 afios H M 30y 59 afios H M |entre 18y 29afios | H M | entre13y17afios | H M 0y 12 afios H M
5 48 | 36 3 61 | 90 5 52 | 41 4 61 | 67 4 45 | 42
VISITAS GUIADAS
Total de visitas | Adultos mayores |  Adultos entre Jévenes entre | Adolescentes entre Nifios entre
realizadas para de 60 afios 30y 59 afios 18y 29 afios 13y 17 afios 0y 12 afios
todos los rangos H M H M H M H M H M
18 9 7 32 25 5 13 21 29 23 17
MODULO DE SERVICIOS DIGITALES
ASISTENTES ASISTENTES A CURSOS
Adultos mayores Adultos entre Jovenes entre | Adolescentes entre Nifios entre Cu_rsos 5 -
de 60 afios 30y 59 afos 18y 29 afios 13y 17 afios Oy 12 afios realizados Adﬂéh‘?oméVores Adultos entre Jovenesentre | Adolescentesentre|  Nifios entre
] ™ n ™ ] v n ™ H ] e 60 anos 30y 59 afios 18y 29 afos 13y 17 afos 0y 12 afios
9 7 32 23 5 13 21 29 23 17 4 13 9 10 12 0

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Responsable de la Red de Bibliotecas Sello de la Biblioteca
Nombre, cargo y firma
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e Oficio de Justificacion

Si la Coordinacién de Bibliotecas envia a la Direccion General de
Bibliotecas menos del 79% de sus reportes o realiza varios envios,
debera justificarlo.

A continuacion, se mencionan algunas situaciones detectadas de
manera recurrente por el Area de Estadistica de la DGB. En estos
casos, la Coordinacion de Bibliotecas adjuntara un oficio de
justificacion:

a) No envia reporte alguno a la DGB

b)La informacién se envia después de la fecha establecida

c) Envia informacién parcial

d)No indica con un color de letra distinto o con las celdas
sombreadas, los cambios, actualizaciones, modificaciones o
correcciones realizadas. Lo que implica realizar una revision
completa de toda la base

e)Envia informacion duplicada (reporta la misma biblioteca en
varias filas del archivo Excel con diferentes datos)

f) Se detectan sumas y férmulas errdneas en la informacion
recibida

El drea de Estadistica de la DGB realiza su corte el dia 15 del mes
siguiente al que se reporta. De ahi la importancia de que las
Coordinaciones soliciten a las bibliotecas publicas de sus Redes, el
envio de sus formatos de estadistica mensual durante los cinco
primeros dias habiles del mes siguiente al que se reporta. De este
modo la Coordinacion de Bibliotecas tendra una semana mas para
reunirlos y estar en posibilidades de hacerlos llegar a la DGB.
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“Leyends 2018 para decumentas oficiales”

Datos del remitente
Datos/ del foficio

Fecha
Asunto:
Lugar
DESTIMATARIO
DIRECCION DE OFERACION DE BIBLIOTECAS
DIRECCION GEMERAL DE BIBLIOTECAS
FPRESENTE
Conrespecto al concentrade estadistico correspondiente al mes del afio \
informo & uwsted gue no szerd posible entregarlc en la fecha  estsblecida, debido a

por tal motivo el envio de los datos se realizara
al que 52 znexard la justificacion correspondiente por envio extemporanes.

Sin otro particular, le envio un cordizl salude.

Atentamente

El titular de |z Coordinzcion de Bibliotecas Sello de Iz Coordinacian
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“Leyenda 2013 para documentos oficiales”

Dztos del remitente
Datos/ del foficio

Fecha
Asunto:
Lugar
DESTINATARIO
DIRECCION DE OPERACION DE BIBLIOTECAS
DIRECCION GEMERAL DE BIELIOTECAS
PRESEMNTE
Ingresar texto
Anexo al presente documento, envio a usted el concentrade estadiztico correspondiente al mes de vzl #dela
Red de Bibliotecas del =stado . Como informé 2 usted en su oportunidad, mediante el oficio
de fecha . el retraso En la entrega 5E dekia principalmente ]

5in otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente

El titular de |z Coordinacion de Bibliotecas Sello de Iz Coordinacidn
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Il Formatos predisefiados

Como se comentd en su momento, es muy importante que el
bibliotecario tenga un control preciso de los datos requeridos en el
Formato de Estadistica Mensual. Por tal motivo, a continuacion, se
incluyen uno a uno los diferentes formatos sugeridos, de los que se
anexa un ejemplo en caso de que el bibliotecario no pueda utilizar
una libreta.

Si la Biblioteca Publica cuenta con la posibilidad de fotocopiarlos
podra utilizarlos para el registro mensual y diario (segun
corresponda) de la informacion estadistica.
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Cuaderno de Estadistica Seccion 1

USUARIOS ATENDIDOS BIBLIOTECA: MES:
EDAD Y GENERO I ESCOLARIDAD OCUPACION
it |0- 12afios | 13- 17 s | 18- 29 | 30- 59 as | Més deE0 v N g Empleado
o e Preesoar | Prmaria | Secundaria | SO0 o Hogar | Estudiante Sﬂm_. | DEupado
H M| H]M|H[M|H|M|H]M H M Preparatoria

GRANTOTAL GRANTOTAL GRANTOTAL
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Cuaderno de Registro Diario Seccion 1

REGISTRO DE USUARIOS BIBLIOTECA PUBLICA: Fecha:
o EDAD Y GENERO ESCOLARIDAD OCUPACION
DE Nombre del usuario | 0- 12 fos | 13- 17 afios | 18- 29 afios | 30- 59 afios | M3sde60 m.u' i Empleado 0
INGRESO - anos Preescolar | Primaria | Secundaria mm%___maa. © | Licenciatura | Posgrado | Hogar | Estudiante .ﬂwmrgq Desocupado
HIM[H [ M HE[M[HEIM]HE]M]|H]M™ Preparatoria

TOTALES
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Cuaderno de Estadistica Seccion 2

MATERIALES UTILIZADOS BIBLIOTECA: MES:
Coleccion Coleccion Coleccion Materiales de servicios complementarios
) General de Consulta Infantil
DIA Publicaciones Colecciéon | Coleccion Otra
IC 000- 1C 900 i Audiovisual | Ludoteca | Braille . )
000-900 000-500 1 000 - 1 900 Periddicas Estatal Especial éCuadl?

TOTALES
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Seccion 2

Libreta de datos Estadisticos

MATERIALES UTILIZADOS REGISTRO DIARIO
Biblioteca Publica: FECHA:
Coleccion Coleccion Coleccion Materiales de servicios complementarios
Tiifio General de Consulta Infantil o » »
Publicaciones _ . Coleccion | Coleccion Otra
IC 000- 1C 900 o Audiovisual | Ludoteca | Braille ) b
000-900 000-900 Periodicas Estatal Especial | ¢Cual?
1000-1900
MATUTINO
TOTAL
VESPERTINO
TOTAL
TOTAL FINAL
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Cuaderno de Estadistica

Seccion 3

PRESTAMO A DOMICILIO BIBLIOTECA: MES:
LIBROS PRESTADOS A DOMICILIO
Dia Credenciales Coleccion Colecciodn
Expedidas General Infantil
000-900 1 000 -1900

TOTALES
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Cuaderno de Estadistica

Seccion 4

FOMENTO AL HABITO DE LA LECTURA g ygas: 3
Biblioteca Publica: MES:
Y ACTIVIDADES CULTURALES
pia | Actividades | 0-12afios | Actividades | 13-17afios | Actividades 18- 29 afios Actividades 30 - 59 arios Actividades mas de 60
realizadas H M realizadas H M realizadas H M realizadas H M realizadas H M
TOTALES
GRAN TOTAL DE ACTIVIDADES TOTAL DE ASISTENTES HOMBRES TOTAL DE ASISTENTES MUJERES
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Cuaderno de Estadistica Seccion 5

VISITAS GUIADAS Biblioteca Publica Municipal “Francisco I. Madero”  MES: Junio 2018

DlA Visitas | 0-12afos Visitas 13 - 17 aiios Visitas 18- 29 afios Visitas 30- 59 afos Visitas mds de 60 GRAN TOTAL
realizadas [ | realizadas [T T realizadas HIMm realizadas HIwMm realizadas HIm Visitas Realizadas

vl
14
m5
mb
i7
v8
111
m12
m13
j14
v15
118
m19
m 20
j21
v22
125
m 26
m27
j28
v29
TOTALES

=

TOTAL DE ASISTENTES MUJERES
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Cuaderno de Estadistica Seccion 6

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES Biblioteca Publica Municipal: MES:
DIA 0-12 afios 13 - 17 afios 18- 29 afios 30 - 59 afios mas de 60
H M H M H M H M H M
TOTALES
TOTAL DE ASISTENTES HOMBRES TOTAL DE ASISTENTES MUJERES
HOJA 1
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Cuaderno de Estadistica

Seccion 6

MODULO DE SERVICIOS DIGITALES Biblioteca Publica Municipal: MES:
p
DiA 0-12 afios 13- 17 afios 18- 29 afios 30- 59 aflos mas de 60 Cursos Realizados
TOTALES
HOJA 2 TOTAL DE ASISTENTES TOTAL DE CURSOS REALIZADOS
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Libreta de Datos Estadisticos Seccion 6

REGISTRO DIARIO DE ASISTENTES MSD
Biblioteca Publica: Fecha:
Tirno 0-12 afos 13 - 17 afos 18- 29 afios 30 - 59 afios mas de 60
H M H M H M H M H M

MATUTINO

TOTAL
VESPERTINO

TOTAL

TOTAL FINAL
HOJA 1
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Libreta de Datos Estadisticos Seccion 6

REGISTRO DIARIO DE ASISTENTES MSD

Biblioteca Publica: Fecha:

Turno xmw___mma 0-12afis [ 13-17afios [ 18-29afios 30- 59 afios més de 60
MATUTINO
TOTAL
VESPERTINO
TOTAL
TOTAL FINAL

HOJA 2
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