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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE MATERIAL DOCUMENTAL

1. PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 PROPOSITO

Contar con un reporte de inventario que refleje el estado en que se encuentra el

MD y con una base de datos veridica y clara

1.2 ALCANCE

Aplica a todas las bibliotecas que conforman el SUBA.

1.3 OBJETIVO

Obtener una relacion completa, ordenada y contrastada fisicamente,
verificando en una fecha dada, la existencia del MD de una biblioteca o de una

coleccién determinada

1.4 INDICADORES
Confiabilidad del Inventario. Meta: 98%

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS.
CO = Columna de observaciones

MD = Material documental

SA = Secretaria Académica

UPT = Unidad de Procesos Técnicos

3. REFERENCIAS.

3.1 Documentos de Referencia.

Cadigo

Reglamento del SUBA

NOR 4.2 CG 01

Manual de la Calidad SUBA

MAN 4.2.2 CG 01

3.2 Procedimiento Relacionados

Cadigo

Circulacion

PRO 7.5.1 BAO1

Procesos Técnicos

PRO 7.5.1 UPT 01

Automatizacién de Bibliotecas

PRO 7.5.1 USAB 01

4. FORMAS.

Titulo

Codigo

Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y Reposiciones

FOR 7.1 UPT 01
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5. HISTORIAL DE REVISIONES.
Numero
e Fecha de
de Modificacion o
. . revision
Revision

6. DIAGRAMAS DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE MATERIAL DOCUMENTAL
JEFE DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO

INICIO Concentra y ordena
——p | topogréaficamente el

Rev.:0

n MD en la estanteria
Programa inventario de MD l
Gestiona ante la SA si es Separa el MD no clasificado
necesario cierre de
biblioteca, cambio de horario l
y trdmite tiempo extra.

v

Coloca el MD
Esta en caja para
en buen descarte y

Es estado

necesario

Oficio elabora reporte

solicitud

Sl

Reporte de
NO Oficio no Envia por prioridad MD no
clasificado

autorizado el MD a UPT,
elabora reporte y

recaba firma

v

Reporte de MD
no clasificado
para proceso
técnico

para descarte

Oficio
autorizado

v

Con una semana de
anticipacion suspende préstamo
externo y recupera el MD que
esta en préstamo vigente

v

Supervisa que todo el
MD se concentre: enel >
area de estanteria

v

Ingresa en LogAleph a “Uso del acervo”, da
clic en “Inventario ordenado por tipo de MD”,
selecciona Facultad y da clic en ejecutar.
Con botén derecho da clic en “Reporte en
formato Excel” Selecciona “Guardar enlace
como”. Guarda el archivo en Escritorio en
Carpeta “Inventario ordenado por tipo de
MD”, el cual servira de respaldo.

A4

2]
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Abre el archivo, elimina la columna de “Reg#”
y agrega otra a la derecha para
observaciones. Guarda archivo en la Carpeta
“Inventario ordenado por tipo de MD”,
configurando la pagina en forma horizontal.
Selecciona opcién “Archivo” y luego “Guardar
como”, agregando al titulo el nimero 2

v

Abre el archivo “Inventario ordenado por tipo de
MD 2"y crea en la misma Carpeta, un archivo
en Excel por cada tipo de MD existente,
titulandolos segun corresponda en : Tesis,
Revistas, Mapas, Partituras, DVD's, CD’s,
Audios, etc. En cada titulo agrega mes/afio. En
cada archivo copia el renglén con los titulos de

las columnas

Del archivo “Inventario ordenado por tipo de MD
2"corta los registros de cada uno de los
materiales que no sean libros y los pega en el
archivo que corresponda y al final cambia el
titulo de este archivo” por el de “Libros”

v

Ordena por clasificacién ascendente

margenes de la pagina a tamafio oficio

v

cada uno de los archivos y ajusta los - >

Ingresa en LogAleph a “Uso del acervo”, da clic en
“Préstamos vigentes”, selecciona Facultad, da clic
en ejecutar y guarda el archivo electrénico en el
Escritorio con nombre de “Préstamos Vigentes”
mes/afio o lo imprime, segun sea el caso.
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BIBLIOTECARIO

“Mapas”

“Revistas”

“Tesis”

Reportes de
Inventario
“Libros”

Reporte
Préstamos

!

Elabora Reporte de volimenes en
encuadernacion, reparacion o restauracion

v

Guarda archivo electrénico con nombre,
“Volimenes encuadernacién reparacién
o restauraciéon mes/afio”

v

En CO del Reporte de Inventario anota
“Préstamo Vigente, Encuadernacion,
etc”.

> Encuadernacion,

\4

Vigentes

\_/_

Reporte Volimenes

Reparacion o
Restauracion v

Reporte de Volumenes
Encuadernacion,
Reparacion o Restauracion

Reporte Préstamos
Vigentes

Reportes de inventario
actualizados
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JEFE DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO
Entrega “Reportes de Reportes de Revisa que el MD esté
2 inventario actualizados” »| inventario » bien acomodado e inicia
—> y organiza al personal actualizados el procedimiento
para levantar el inventario

- !

Coteja fisicamente el MD, verificando en estricto
orden existencia y estado fisico, signatura topogréafica
(3 primeras letras del apellido del autor, afio de
edicién y descripcion: nimero de tomo, volimen o
edicién), nimero de inventario, autor y titulo.

!

Aparece
fisicamente
el volumen

5|l

Esta
registrado

En CO escribe
“Perdido”

Relne
requisitos
para darlo
de alta

NO

Anota en CO “Alta”, separa
el MD y lo programa por
prioridad para su alta

v
ElI MD se
encuentra Se Coloca el
en mal puede MD en
estado reparar caja para
fisico descarte

En CO escribe
encuadernacion,
reparacion o restauracion

Sl En CO anota falta

> etiqueta de codigo de
barras (nimero de
inventario), signatura
topogréafica o ambas

]

Faltan
etiquetas
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Clasificacion
de etiqueta o
de reporte

mal

En CO anota
“imprimir etiqueta
de clasificacién”
0" corregir
clasificacion de

registro”

Correspon

En CO anota

de etiqueta “imprimir etiqueta
codigo cédigo barras”
barras (ndmero de
inventario)
MD obsoleto Coloca el MD
por fecha de SI en caja para
edicion | descarte

Afo de
edicién
incorrecto en
reporte o en

etiqueta

Sl

En CO anota “afio
de edicion incorrecto
en el reporte o en la
etiqueta”
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BIBLIOTECARIO

NUmero

etiqueta

inventario
incorrecto en
reporte o en

En CO anota

s “numero de
inventario incorrecto
en reporte o0 en
etiqueta”

inc?r?é%{o o En CO anota “Autor
escrito de SI incorrecto reporte” o
diferente —»| “Uniformar registro
de autor”
forma en
reporte
TItUIO t En CO anota
IQ: c;rlrec ° “titulo incorrecto
reporte en el reporte”
NO [«
NUmero de En CO anota
“ndmero de

ejemplar

etiqueta

NO

incorrecto en
reporte o en

> ejemplar incorrecto
en reporte o en
etiqueta”

Reporte de
inventario
cotejado
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Reporte de

inventario
cotejado

}

Con el MD depositado en la
caja “Descarte”, tomando en
cuenta las normas CONPAB,
elabora Reporte y Acta de
Descarte. Recaba firma de
autorizacion de SA o del
comité y procede a descartar
el MD.

\4

Con base en MD perdido, en mal
estado fisico y contenido
obsoleto, elabora reporte de bajas
para UPT. ElI MD anterior que
pueda ser Util, procede a ponerlo
a donacién junto con el no dado

— | Descarte

de alta que se quiera descartar.

l

Elabora reporte de altas
respetando las reglas sobre
cantidad de titulos, con base

R. Descarte
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BIBLIOTECARIO

MD no alta

v

en el MD clasificado o no, que
se encuentre en la estanteria y
en el reporte no.

|

Con base en las notas de CO:
Impresion de etiquetas de
clasificacion y de cédigo de barras,
Correcciones de clasificacion, de Afio
de edicion, Numero de inventario,
Autor, Titulo y NGmero de ejemplar,
elabora reportes de cambios.

l

Reporte de
inventario
cotejado

FIN

FOR 7.1 UPT 01 Solicitud de Altas,
Bajas: Material Perdido, en Mal
Estado y Obsoleto, Cambios de:
Numero de Ejemplar, Titulo, Autor, N.
Inventario, Afio de Edicién,
Clasificacion y Reposicion de
Etiquetas de Clasificacion y Codigo
de Barras

UPT




