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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Compilar la informacion estadistica relacionada con las actividades
realizadas en cada una de las bibliotecas integrantes del SIBIUNAM para

constituir la estadistica del Sistema Bibliotecario de la UNAM y mantener
informada a la comunidad universitaria.
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NORMAS DE GPERACION

¢ La Direccién General de Bibliotecas, por su caracter de dependencia

centralizadora, compilard anualmente la informacidn cuantitativa
sobre las actividades de las bibliotecas que integran el SIBIUNAM.

La Subdireccion de Planeacién y Desarrollo serd la instancia
responsable para coordinar la compilacién de informacién estadistica
a través de su Departamento de Planeacién para integrar la
informacién de la UNAM en la estadistica del Sistema Nacional de
Bibliotecas de la Secretaria de Educacién Pudblica, y proporcionar
informacién estadistica sobre el SIBIUNAM a las diferentes instancias
de la UNAM y organismos que la soliciten.

El cuestionario empleado en la compilacién de ia informacion deberd
basarse en las normas ISO 2789: 2003 Information and
Documentation-International Library Statistics, e ISO 11620
Informacién vy Documentacidn-Indicadores de  rendimiento
bibliotecario. Deberd evitar la pérdida de informacidn esencial, se
aplicard en linea, y considerard los siguientes apartados: Datos
generales; Usuarios: Colecciones y serv’icios; Recursos humanos;
Instalaciones vy equipamiento; 'y = Gestidn bibliotecaria.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIA EN EL PRIMER TRIMESTRE DEL
ANO EN CURSO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 1. Realiza Iz~ planeacién que deberd
PLANEACION incluir cronograma de actividades y
distribucidn de las cargas de trabajo.

. Solicita al Departamente de Analisis,
Mantenimiento y Desarrollo de
Sisterna la actualizacién de la base
de datos apegado al cronograma.

N

TECNICO ACADEMICO 3. Verifica el funcionamiento del
sistema Censo’ Estadistico del
SIBIUNAM (direccién electrénica,
ciave de usuario y contrasefia).

4. Llena la informacién sobre la
peblacion potencial de cada una de
iag Entidades y/o Dependencias.

5. Establece comunicacién (via e-mail,
teiéfono, etc.) con el Responsable o
Coordinador de Biblioteca para
asesorarlo sobre el llenado del censo
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RESPONSABLE O
COORDINADOR DE BIBLIOTECA

TECNICO ACADEMICO

RESPONSABLE O ;
COORDINADOR DE BIBLIOTECA

6. Ingresa al Sistema para iniciar el

llenado de los diferentes apartados
del censo.

. Presenta dudas sobre el

funcionamiento o sobre el llenado del
censo:

7.1 Si presenta dud: 5, es asesorado
sobre cdmo procacer. Regresa a
la actividad No. ©.

7.2 No presenta dudas, prosigue con
el llenado del censzo.

Reanuda el llenado del censo vy lo
finaliza.

. Verifica la crnsistencia de la

informacion resoacto a su validez,
confiabilidad y exactitud:

9.1 Si es consistente, realiza una
copia rie la base de datos en

html =y termina el
procedimiento. Se archivan los
respaldos. B 17

9.2 No eg consistente, elabora el
formaty de conciliacion y lo
envia al Responsable o
Coordinador.

10.Da respuesta a los cuestionamientos

del formato de validacidn y lo remite
al Técnico Académico responsable.

//'3“7
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TECNICO ACADEMICO 11. Revisa y conciiia la informacién de
las diferencias  detectadas en el
“Formato de validacién” (Anexo 1) y
se aclaran dudas can el Responsable.

12. Realiza una copia de la informacion
estadistica de las bibliotecas
asignadas y las envia a la Jefatura
del Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION ‘

13. Envia la informacién estadistica de
las bibliotecas del SIBIUNAM a la
Direccién Genera! de Planeacidén de
la UNAM para contestar la Encuesta
Nacional de Bibliotecas (forma 912-
SEP. INEGI).. vy todos los
requerimientos solicitados a la UNAM
respecto al Sistema Bibliotecario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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JEFE DEL. [-)EPARTAMENTO 5 i RESPONSABLE © COORDINADOR
DE PLANEACION TECNICO ACADEMICO DE BIBLIOTECA
INICIA EN EL PRIMER
K] LiRan
( IHICIO p) .
1
\d
-
Realiza la planeacién que
debera incluir cronograma de
acividades y distribucién de las
cargas de lrabaje
",
2 3
2
Ny N
Selicta al Departamente de
Andlisis, Mantenimiento y Verifica el funsionamiento el
Desarrolp de Sistemas fa »{ sislema del Censo Estadistico
actualizacien de la base de del SIBIUNAR
datos apegado al cronograma
/ W,
Y q
- v
-
{ LLena la informacion sobre la
poblacion potencialde cada una
de las Entidades yio
Dependencias
s 6

A

4 . - )
Establece comunicacion (via
g-mail, teléfene, etc.) con el

ingresa al sistema para iniciar et

Respensatie o Coordinader de
la Bibioteca para asesorarie

sobre el lienade del cense
L o

o llenado de los diferentes
L apartacos del cuestionario
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TECHICC ACADEMICO RESPONSABLE O COORDINADOR
DE BIBLIDTECA

o

X

-3

" { Presenta dudas sobre gl
‘unclona‘mentﬁ 0 Sudie &
Hanado del censo

<Dy g Es asesorado sobre
kenado? b

como proceder

: i Tl

Verifica la consistencia de la
informacion respecta 2 su

-

[ Reanuda el llenado del

A

validez, confiabitidad ¥ - ] censcy lo finaliza
exactitud
»
T 10
9 3 (" Darespuesta a los
g i cuestionamientos el
‘é:‘;::’;;"’:‘; B} Elavoraformato y lo envia »| formalo de validacion yio
_ remite &l Técnico
| L Académico
8.2 s _ l
Realiza copia de ia pase . , B |
de datos en htmil
L
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JEFE DEL DEPARTAMENTC DE PLANEACION

TECNICO ACADEMICO

13

Envia informacidn estadislica a
la Direccibn General de
Flanescidn de ta UNAN

¥

{ FiH )]

1

“{Revisa y concia la informacisn

de las diferencias detectadas
en el Tormato de vakdacion y se
aclaran dudas con gl
Responsable

12

A

Realiza una copa de la
nformacion estadistica de las
tibliotecas asignadas y las
envia a la Jefatura del
Departamento







