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OBJETIVO

Organizar y regular las actividades que realizan las bibliotecas del
SIBIUNAM en relacion con el inventario de los materiales documentales,
con la finalidad de controlar el acervo de su fondo documental y reflejar
los bienes existentes, para ponerlos a disposicién de la comunidad

universitaria.
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NORMAS DE OPERACION

Las bibliotecas del SIBIUNAM deberdn realizar el inventario del
material bibliogréfico cada cuatro afios, de acuerdo a los
programas establecidos por cada dependencia.

Serd responsabilidad de la biblioteca tener identificada la
totalidad del acervo con etiquetas de cddigo de barra, previo al
levantamiento del inventario.

Seré responsabilidad de la biblioteca contar con el personal para
el levantamiento del inventario, equipo de cémputo y lector
optico de cddigo de barras.

Serd responsabilidad del Departamento de Procesos Técnicos de
la Direccibn General de Bibliotecas (DGB) solicitar al
Departamento de Andlisis, Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas de la DGB, la generacion e instalacién de la base de
prueba y definitiva Inventarios para la biblioteca.

Serd responsabilidad del Departamento de Procesos Técnicos de
la DGB proporcionar la capacitacién sobre el manejo de la base
de datos para el levantamiento del inventario.
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Para llevar a cabo el inventario la biblioteca utilizara la “Guifa para
el Manejo de la Base de Datos Inventarios” emitida por la DGB.
El acervo que, durante el levantamiento del inventario, se
identifique sin codigo de barras, 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 el
dictamen administrativo de baja de los documentos por robo,
extravié, 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”.
http://dgb.unam.mx/docs/Procedimiento_de_BAJAS 2003.PDF .

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

La biblioteca informard a la DGB, a través del Departamento de
Procesos Técnicos el resultado de su inventario.

El titular de la DGB emitira oficio con el resultado final del
numero total de titulos y volimenes con que queda constituida
la coleccién de la biblioteca en los sistemas de informacion.
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PROCEDIMIENTO
INVENTARIO DE LOS MATERIALES DOCUMENTALES
DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
CADA CUATRO ANOS, PREVIO AL
LEVANTAMIENTO DEL

INVENTARIO
DEPARTAMENTO DE PROCESOS 1. Recibe solicitud de la
TECNICOS/JEFE DE biblioteca sobre el
DEPARTAMENTO levantamiento de su
inventario.
2. Asesora a la biblioteca sobre
los procesos a seguir.
3. Solicita al Departamento de
© Anélisis, Desarrollo y \

Mantenimiento de Sistemas
de la DGB, la generacién e
instalacién de la base de
prueba Inventarios para la

i biblioteca.
DEPARTAMENTO DE ANALISIS, 4. Genera la base de datos de -
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO prueba Inventarios, la |
DE SISTEMAS instala en el servidor de Ia

biblioteca e informa al
Departamento de Procesos

Técnicos.
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NVENTARIO DE LOS MATERI S DOCUMENTALES
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO 5. Programa conjuntamente
con la biblioteca la fecha
para la capacitacion del
personal que realizard el
inventario.

6. Entrega a la biblioteca la
“Guia Para el Manejo de la

Base de Datos
Inventarios”.
BIBLIOTECA 7. Recibe la Guia y la

distribuye al personal que
participard en el proceso de
inventarios.

TECNICO ACADEMICO 8. Capacita al .personal de la
biblioteca en el proceso del
inventario, asi como en el
manejo de la base de datos
Inventarios, de acuerdo
con la Guia, en la fecha
programada y notifica al
Jefe de Departamento.

JEFE DE DEPARTAMENTO 9. Solicita al Departamento de
Analisis, Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas
de la DGB, la instalacién de
la base definitiva
Inventarios para la
biblioteca.
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DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE
BIBLIOTECA

JEFE DE DEPARTAMENTO

TECNICO ACADEMICO

JEFE DE DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD
10. Realiza el proceso del
inventario.
1. Gestiona el

procedimiento para obtener
el dictamen administrativo
de bajas de acuerdo con la
normatividad establecida.

12, Envia al titular de la

Direccién General de
Bibliotecas la documentacion
de acuerdo a la normatividad
establecida.
La Subdireccién recibe la
documentacién y turna al
Jefe del Departamento de
Procesos Técnicos

13. Analiza y valida la
documentacioén recibida asi
como los reportes
electrénicos y turna al
técnico académico.

14. Recibe la
documentacion y los
reportes electrénicos para
conciliar .la informacién con
el dictamén.

14.1 No hay
correspondencia con la
informacion, se

notifica a la biblioteca.
Regresa a la actividad
No. 12.
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INVENTARIO DE LOS MATERIALES DOCUMENTALES
DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ACTIVIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO 14.2 Si hay
correspondencia con la
informacién. Pasa a la
actividad No. 15

15. Envia y solicita las
bajas al Departamento de
Andlisis, Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas
i de la DGB.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS, 16. Recibe informacion vy

DESARROLLO Y MANTENIMIENTO realiza las bajas

DE SISTEMAS correspondientes y notifica

al Departamento de {
Procesos Técnicos.

JEFE DE DEPARTAMENTO 17. Reporta los resultados

del inventario a la

Subdireccion.

La Subdireccién informa a la

Direccion el nimero total de |

titulos y volimenes con que

queda constituida | la
coleccion de la biblioteca,
para que emita el oficio de
respuesta al titular de la

- : , ‘entidad o dependencia.

TECNICO ACADEMICO 18. Actualiza en la base

. Control de Inventarios la

conclusion del proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 4 de 4




¥ Mzntenimiznto de Sistemas

CADA CUATRO ANOS.
PREVIO AL

~ MIENTO DEL

INVENTARIO

L=

5

iblictacs sotre &
lavantamianie dz 59
invanano,

Asesors a (s boliotecs 30362
i03 pracescs s seguin

Programa cenjunts
cen b sittletecs [z fach
p3ra I3 capaciiazién dal

DPT/ Jefe de Oepartzmantc Pe 3Ramenio G ANSIISs. DESamolg

Bibliotesa

OPTTécnico Acagémico

B
|
!

|

Genars la base, la

insiala en el servidor ce

Ia bibiiotaca e informa
&l Departamenio g2
Procesos Técnicos.

PO——

| parmona cue reslizari &t

Enuzgs 3 iz dinliataca iy

_———l ' 7'

©

Recibe la Guia y Ia
distribuye al parsonal que
paricipard en el proceso
da invantarios.

)

Capacita 31 personal e la
aidlictacs 2n el precazo dat
¥, iavaniade, 3si come en &l
maneio ¢z 13 base 0e eates
Inventarios

? .

Realiza 2l procaso de!
inventario.

Geztena &l prosedimiento
2373 cotensr € dicismen
‘ministratvo de bsjas ds
cu@ndo £on 'a nermatvided
eststecida,

O
12
Erwia 5l telar ¢e Iz Direceién
Gznaral d2 Sblotesas Iz

!
®

La Subdireccion recibe la
documentacion v turna al

decurentacida de soverda B

I3 normstivided essolaciza.

‘Guiz Pars &l Manzjo ds 13
Eaze dz Dates inventados”.

o

Soficts 3! Capansmanto de
Andfis's, Cassrollo y
Mamanimients d2 Sistemas

13 D32 defintve
Inventarios p2rs fa
cialictesa,

on recizica 230

da'3 5G5)a insty acién da |—| @

| corolos rescnes elasudnices
¥ tuma

{ AnEZE y yata 3
i
H
i
i

J

Jefe del Departamento
de Procesos Técnicos

Rzeiszy conciizls
inicrmacién con & dictamen

__L 142 14

Env's y soliciea ias bajes.

8

i

{ inventaric 3 Is Subcracei

-

A7

Regonz los razutzdos dal }. -

X 9

Fasails |1 ficz 3
EERAL Y L©)
15

Raciza infermasion

y re2iz2 135 bajss

cerraznondientes y
notifics.

Actuzliz: en ta base Control
de Inventarios i3 cenclusién
4¢’ proceso




