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OBJETIVO

Regular las actividades del inventario de los bienes documentales que realizan las Bibliotecas del
Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de México (SBUNAM) con la finalidad
de controlar el acervo de su fondo documental o de una coleccidn determinada.

NORMAS DE OPERACION

1.

Para efectos de este procedimiento, se consideran bienes documentales al conjunto de acervos que
contienen datos e informacidon para las labores docentes, de investigacion y extension de la
cultura, segun las siguientes especificaciones:

o Libros cientificos, técnicos, literarios y humanisticos, independientemente de su presentaciéon
en texto impreso y/o electrénico.

Las Bibliotecas del SBUNAM (Biblioteca) deberdn realizar el inventario de material bibliografico
cada cuatro afios, de acuerdo a los programas establecidos por cada dependencia.

Ser4 responsabilidad de la Biblioteca tener identificada la totalidad del acervo con etiguetas de
cddigo de barra, previo al levantamiento del inventario.

Sera responsabilidad de la Biblioteca contar con el personal para el levantamiento del inventario,
equipo de computo y lector dptico de codigo de barras.

Sera responsabilidad de la Biblioteca solicitar a través de oficio al Departamento de Analisis,
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas de la Direccion General de Bibliotecas (DGB) con copia
a la Subdireccion Técnica y 2 la Subdireccion de Informatica, la generacidn de la base de datos
“Inventarios”, cuando menos 3 dias antes de la fecha de inicio del inventario.

Sera responsabilidad del Departamento de Procesos Técnicos de la DGB proporcionar la
capacitacion sobre el manejo de la base de datos para el levantamiento del inventario.

Para llevar a cabo el inventario la Biblioteca utilizara la “Guia para el Manejo de la Base de Datos
Inventarios” emitida por la DGB.
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10.

11.

12.

El acervo que durante el levantamiento del inventario, se identifique sin codigo de barra, debera
ser capturado en la Base de Datos “Inventarios”.

El acervo que como resultado del inventario se tenga que dar de baja, deberd sujetarse al
“Procedimiento para obtener ¢l dictamen administrativo de baja de los documentos por robo,
extravio, no localizados durante el inventario o por descarte, y su baja en las bases de datos de la
Direccion General de Bibliotecas de la UNAM™.

Los nimeros de adquisicidén que se den de baja en la base de datos Inventarios no podran volverse
a utilizar.

La Biblioteca informara a la DGB, a través del Departamento de Procesos 1¢cnicos el resultado
de su inventario.

La DGB emitira oficio con el resultado de la conciliacion final del estado de la base de datos de
la biblioteca a ]a conclusion del inventario.
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DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD
CADA  CUATRO  ANOS, PREVIO AL
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE LA DGB

DEPARTAMENTO DE PROCESOS
TECNICOS DE LA DGB

BIBLIOTECA

Define la fecha del levantarmiento del mventario, ordena la
coleccidn y determina Jos elementos necesarios para llevarlo
a cabo.

e Equipo de cédmputo

o Lector Optico de Cédigos de Barras

o  Personal destinado para el levantamiento

Solicita al Departamento de Analisis, Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas de Ja DGB, la base de datos de
prueba “Inventarios”.

Genera la base de datos de prueba de “Inventarios”, la
instala en el servidor de la Biblioteca ¢ informa al
Departamento de Procesos Técnicos de Ja DGB.

Programa conjuntamente con la Biblioteca la fecha
para la capacitacion del personal que realizara el
levantamiento del inventario.

Envia a través de correo electronico a la Biblioteca
la “Guia para el Manejo de la Base de Datos
Inventarios”.

Reproduce la Guia y la distribuye entre el personal
que se capacitara.
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EN LA FECHA PROGRAMADA
DEPARTAMENTO DE PROCESOS 7. Capacita al personal de la Biblioteca en el
TECNICOS DE LA DGB manejo de ]a base de datos “Inventarios”.
BIBLIOTECA 8. Solicita al Departamento de Analisis, Desarrolio

y Mantcnimiento de Sistemas de la DGB la
actualizacion de la base de datos “Inventarios”.

UNA VEZ ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS
“INVENTARIOS” (DEFINITIVA)

PERSONAL QUE REALIZA EL 9. Escanea con el lector optico los cédigos de barra
INVENTARIO de cada ejemplar o en su caso, captura en la base
de datos “Inventarios” el numero de adquisicién.

10. Coteja la informacién bibliografica del ejemplar
escaneado contra la que se despliega en la base
de datos “Inventarios”.

10.1. S1 no coincide la informacidn, selecciona
el tipo de error en la base de datos
“Inventarios” y lo registra.

11. Verifica en la Base de Datos “Inventarios” que la
lista desplegada coincida con el numero de
ejemplares que se encuentran fisicamente en la
Biblioteca.

11.1. Si no coincide, verifica que el material esté
prestado, en encuadermnacién y/o en proceso
menor y registra el numero de adquisici6n
en la base de datos “Inventarios” e identifica
acervo para baja.

12. Envia al Departamento de Procesos Técnicos de
la DGB los reportes electrénicos generados por
la base de datos “Inventarios”. g
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DEPARTAMENTO DE PROCESOS

TECNICOS DE LA DGB

13. Recibe reportes y en su caso, corrige los registros
erréneos.

14. Envia a la Dependencia el oficio firmado por el
titular de la DGB con el mimero de titulos y

volimenes con la que queda constituida la
colecci6n de la Biblioteca.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIA

CADA CUATRO AROS, PREVIO AL
LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION

BIBLIOTECA

Define la fecha del levantamiento
del inventario, ordena la coleccion y
determina los elementos necesarios
para llevarlo a cabo.

*Equipo de computo

*Lector Optico de Cédigos de Barras
‘Personal  destinado para el
levantamiento

2

Solicita al  Departamento  de
Andlisis, Desarrollo ¥
Mantenimiento de Sistemas de la
DGB. la base de datos de prueba
“Inventarios”

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS, DESARROLLO Y
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS DE LA DGB

Genera |2 base de datos de prueba
de "Inventarios”, la instala en el
servidor de la Biblioteca e informa
al Departamento de Procesos
Técnicos de la DGB.

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS TECNICOS
DE LA DGB

4

Programa conjuntamente con la
Biblioteca la fecha para Ia
capacitacién del personal que
realizard el levantamiento  de!
inventario

5

Envia a través de comreo
electrénico a Ia Biblioteca la “Guia
para el Manejo de la base de datos
Inventarios”.

BIBLIOTECA

Reproduce la Guia y la distribuye
entre el personal gue se
capacitarg

EN LA FECHA PROGRAMADA

DEPARTAMENTO DE
PROCESOS TECNICOS
DE LA DGB

7

Capacita al personal de la
biblioteca en el manejo de la base
de datos “Inventarios"

BIBLIOTECA

Solicita &l  Departamento  de
Andlisis, Desarrolio y
Mantenimiento de Sistemas de la
DGB la actualizacidn de 1a base de
datos “Inventarios™.

UNA VEZ INSTALADA LA BASE DE
DATOS "INVENTARIOS™ DEFINITIVA

Escanea con el lector jos codigos
e barra de cada ejemplar 0 en su
caso, digita en la base de datas
“Inventarios™ el numero  de
adquisician.

19
Cateja la informacion bibliografica
del ejemplar contra la que se
despliega en la base de datos
“Inventarios”.

NO
i Coincide la
informacidén?

101

Si
Selecciona el tipo de error y o
registra en Iz base de datos
“inventarios”.

"

Verifica en la Base de Datos
“Inventarios” que la lista
desplegada coincida con el numero
de ejemplares que se encuentran
fisicamente en la Biblioteca.

¢ Coincide la NO
informacion?

1A

Verifica que el material esté
prestado, en encuadernacién y/o

sl en procesa menor y registra el
nimero de adquisicion en la base
de datos “inventarios” e identifica
acervo para baja.

12

Envia 2l Departtamento  de
Procesos Tecnicos de la DGE Ios
repories  electrdnicos  generados
por la base de datos “Inventarios”

DEPARTAMENTC CE
PROCESOS TECNICOS
DE LA DGB

13

Recibe reportes y en su caso,
corrige los registros erréneos

14

Envia a la Dependencia el oficio
firmado por el titular de ta DGB
con el nimero de titulos y
volimenes con la que queda
conslituida la coleccidn de |a
Biblioteca.

FIN






