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CHITUATIUA

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.

Codigo
Reglamento del SUBA NOR 4.2 CG 01
Manual de la Calidad SUBA MAN 4.2.2 CG 01

3.2 Procedimiento Relacionados

Codigo
Circulacion PRO 7.5.1 BA 01
Procesos Técnicos PRO 7.5.1 UPT 01
Automatizacion de Bibliotecas PRO 7.5.1 USAB 01

4. FORMAS.
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Titulo Cadigo

Solicitud de Altas, Bajas, Cambios y Reposiciones FOR 7.1 UPT 01
Inventario por tipo de coleccion FOR 7.5.5. BA 02
Préstamos vigentes FOR 7.5.5. BA 03
Informe de inventario FOR 7.5.5.CG 01
5. HISTORIAL DE REVISIONES.
NuUmero

de Modificacién Fecha de

ey revision
Revision
0 Diagrama de Flujo 11/01/2011
1 Se simplificé todo el diagrama de Flujo 30/08/2011

6. DIAGRAMAS DE FLUJO
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CHITTUANUA

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE MATERIAL DOCUMENTAL
JEFE DE BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO

Ordena topograficamente el MD en
INICIO @ » la estanteria

!

Coteja fisicamente el MD, verificando en
L 4 estricto  orden: existencia, etiquetas

(cédigo de barras, signatura topografica),
estado fisico y obsolescencia, con base en
el reporte FOR 7.5.5. BA 02 en forma
electronica, o en papel

Programa inventario de MD

!

Con tres dias de anticipacion
suspende el préstamo externo Se asigna codificacién de acuerdo a la
presencia de alguna anomalia con
relacion al reporte FOR 7.5.5. BA 02: 1
para etiquetas (cédigo de barras, y
signatura topografica) , 2 para estado
fisico (Reparacion), 3 para obsolescencia

Elabora reporte FOR 7.5.5. BA 03 Reporte FOR

generado en LogAlephde |7 7.5.5BA03 (posible descarte), 4 para prestados y 5
PRESTAMOS VIGENTES para perdidos, los cuales deberan ser
anotados en el &rea de observaciones.

|

Elabora reporte FOR 7.5.5 BA 02 Reporte FOR

generado en LogAleph de » 7.5.5. BA 02 Con base en los hallazgos encontrados,

INVENTARIO POR TIPO DE se pegara una etigueta con el cédigo

COLECCION. correspondiente, se segregaran de las

~—— estanteria Unicamente los materiales con
l etiqueta 2 y 3.

El reporte FOR 7.5.5 BA 02, l

separa el archivo por tipo de

E?éi?%?‘?cg;'bé?cs’)ms's’ Con base en los hallazgos_ encontrados
L se reporta al Jefe de la Biblioteca para su

andlisis, utilizando el FOR 7.5.5 CG 01
INFORME DE INVENTARIO DE
MATERIAL DOCUMENTAL para vaciar la
informacién obtenida.

Entrega el reporte FOR 7.5.5. BA
02 actualizado y organiza al
personal para levantar el inventario
fisico
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En el FOR 7.5.5 CG 01, se debera
concentrar la informacion y
proceder a canalizar los hallazgos
para calcular los indicadores de
Material no usado, Porcentaje de
pérdidas, Porcentaje de
confiabilidad y Porcentaje de

rezago.

Reporte FOR
7.5.5CG 01

Entrega el Informe de inventario de
material documental mediante la
FOR 7.5.5 CG 01 a la Coordinacion
General del SUBA




