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I. Objetivo. - Proporcionar las actividades para el levantamiento de inventario fisico de
recursos documentales, asi como el cumplimiento con lo establecido en los articulos 6
fraccion VII, 33 fraccion IV, 38 fraccion VIl y 46 fraccion VII inciso C del Reglamento
General del Sistema Bibliotecario, asi como el cumplimiento de los articulos 10 y 11 del
Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad
Veracruzana.

Il. Alcance. - Aplica al personal que ejecuta la accion de inventario de recursos
documentales, Jefes y/o Responsables de Bibliotecas, Directores de las Unidades de
Servicios Bibliotecarios y de Informacion, y demas personal bibliotecario asignado, esto
con el fin de implementarlo en las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario de la
Universidad Veracruzana.

lll. Definiciones y Terminologia:

Aplican los términos y abreviaturas contempladas en el Glosario Institucional de Términos
UV (UOM-GE-GL-01) asi como las siguientes:

Catalogo colectivo. - Instrumento que reune en un solo orden los registros bibliograficos
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas.

DGB: Direccion General de Bibliotecas.

Levantamiento fisico del inventario: Es la verificacion anual de la existencia de los
recursos documentales, como parte del patrimonio de la Universidad Veracruzana.

No localizados: Recursos documentales no encontrados en el momento del levantamiento
fisico del inventario, se consideran en esa situacion porque pudieran haberse movido del
area o de la estanteria donde se encuentran asignados, al momento del levantamiento de
inventario.

Recursos documentales. - Informacion registrada en diversos formatos y soportes que
integran los acervos bibliotecarios: libros, publicaciones periddicas, tesis, partituras, mapas,
grabaciones sonoras, videograbaciones y recursos electronicos, entre otros.

Sistema de Gestién Bibliotecaria (SGB). - Programa informéatico integrado por los
siguientes moédulos:

Catalogacion, circulacion, publicaciones periddicas, control de autoridades entre otros, que
interactuan entre si, a fin de organizar, mantener y controlar los servicios que ofrece una
biblioteca.

Sistema Integral Bibliotecario (SIB). — Personal encargado del SGB.


http://www.uv.mx/orgmet/nuv/administrativos/varios.html
http://www.uv.mx/orgmet/nuv/administrativos/varios.html
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USBI. - Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Informacion

Iv. Politicas

1.- Los recursos documentales existentes en las bibliotecas de la Universidad, de acuerdo con
lo establecido en los articulos 4 y 5 del Reglamento para el Control de los Bienes Muebles e
Inmuebles, son considerados bienes muebles patrimonio de la Universidad Veracruzana.

2.- Los recursos documentales que se encuentren en las oficinas de las entidades académicas
y dependencias para su consulta seran sujetos a los controles correspondientes, conforme a
lo establecido en el articulo 8 del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

3.- Las bibliotecas de las entidades académicas, las bibliotecas de servicios compartidos de
entidades académicas y las Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Informacion USBIS,
estan obligadas a realizar una vez al afo, el levantamiento de los inventarios de recursos
documentales respectivos e informar los resultados a la Direccion General de Bibliotecas.

V. Responsabilidades y Desarrollo

A) Levantamiento Fisico de Inventario
1. Iniciar el levantamiento fisico de inventario de acuerdo a las fechas establecidas, en la
circular publicada en el portal de la Direccion General de Bibliotecas

https://www.uv.mx/dgbuv.

2. Ingresar con su clave de usuario y contrasefia al Sistema de Gestion Bibliotecaria (SGB),

en la siguiente direccion: https://catbiblio.uv.mx:8081/ (sino tiene clave y contrasefa,

solicitarla al Sistema Integral Bibliotecario, quien la otorga previa capacitacion).


https://www.uv.mx/dgbuv
https://catbiblio.uv.mx:8081/
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3. Entrar al apartado de Circulacion:

| «= Circulacion |
—

® Usuarios

8

o\ Busqueda avanzada
ri Listas

‘ Catalogacion

() Autoridades

4. Seleccionar el apartado Inventariar:
Circulacion
X Préstamo

& Devolucién
13 Renovar

+ Catalogacion rapida

[ & Inventariar ]

[&5] Verificar inscripcion

5. Escanear con el lector de codigo de barras o teclear el nUmero y dar clic en la casilla

enviar.

Préstamo | Renovar Buscar en el catalogo

Inicio » Circulacion > Inventario

Inventariar

Ingresar folio del sjemplar: | XARQ10005691| || Enviar‘ ¢======

6. Aparecen en un listado consecutivo a su lectura, los recursos documentales

inventariados.
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Es necesario estar pendiente de la informacion que se muestra en la pantalla, para

verificar que los datos del recurso documental inventariado coinciden en:

a) Si el recurso documental se encuentra ingresado en la base.

b) Sitiene los datos correctos de clasificacion, autor, titulo y codigo de barras.

c) Sisu ubicacién esta en la biblioteca que pertenece.

d) Si el recurso documental se encuentra en la coleccion correspondiente.

e) Si el estado del recurso documental es Disponible o aparece prestado a un

usuario.

Inventariar

Ingresar folio del ejemplar: - Enviar|

Ejemplares inventariados

Biblioteca

Clasificacién  Autor Titulo Folio Copia Biblioteca ] Coleccion
F1226 F56 Florescano, Imagenes XBC010193812 |2 UsSBI-X UsBI-X Coleccion
142 2005 Enrique. de la German
patria a Dehesa
traves de
b los siglos/ <
F1226 F56 Florescano, Imagenes XBC010189874 1 USBI-X USBI-X Coleccion
142 2005 Enrique. de la German
patria a Dehesa
través de
los siglos/
F1226 C73  Crespo, Contrala XBC010193207 1 USBI-X USBI-X Coleccion
2009 José historia German
Antonio,  oficial Dehesa d
F1226 C46 Tesoros  XBC010193885 1 USBI-X USBI-X Coleccion
2006 de papel : German
Dehesa
F1221.T6 El arte de XBC010189998 1 USBI-X USBI-X Coleccion
ATT 2008 sar German
totonaca / Dehesa
F1226 BY2  Brading, Apogeoy XBCO10187409 1 USBI-X USBI-X Coleccion
1996 David. derrumbe German
del Dehesa
imperio
espafiol
F1291 H52 Hidalge. XBCO010190702 1 USBI-X USBI-X Coleccion
2007 German
Dehesa

Tipo

LIERO

LIERO

LIERO

LIBRO

LIBRO

LIERO

LIERO

Existe Estado

@ Disponible

Si

Si

Si

Si

Si

Disponible

Dispenible

Disponible

Disponible

Disponible

Disponible

a) 5i el recurso documental se encuentra
ingresado en la base.

b) Si tiene los datos correctos de
clasificacién, autor, titulo y folio (céddigo
de barras).

¢} Si su ubicacion estd en 1a biblioteca que
pertenece.

d) Si el recurso documental se encuentra
en la coleccion correspondiente.

7. Si el recurso documental aparece prestado a un usuario, deberd separarse para su

devolucién a través del médulo de circulacion e inventariar posteriormente.
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Inventariar

Ingresar folio del ejemplar: [|

] Enuiar‘

Ejemplares inventariados

Clasificacion

HC135 R67
2002

Autor  Titulo

Rossell, Mexico

Mauricio  en
tiempos
de
cambio

Folio

Copia Biblioteca
¥BC010244124 1

USBI-X

Biblioteca

actual
USBI-X

Coleccion Tipo | Existe

\'/
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Coleccian  LIBRO Si

General

Estado

Jorge
Eduardo
Pérez Alor

8. Sino se encuentra el recurso documental o se encuentran diferencias en la informacion,
debe separarse para la edicion segun corresponda.

Inventariar

Ingresar folio del ejemplar: Enviar‘

Ejemplares inventariados

Clasificacion Autor Titulo

Folio

Copia Biblioteca Biblioteca actual Coleccion Tipo Existe Estado

XPS030001245

NO

9. Al finalizar el inventario se deberé solicitar al SIB Regional, el listado (en Excel) de

recursos documentales no localizados o sin inventariar, para su busqueda, localizacion
e inventariar.

El listado contendra las siguientes columnas:

Signatura

topografica

Autor

Titulo

Afio de
Edicion

Codigo de
barras

Coleccion

Tipo de
material

Folio del

No. del ejemplar
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B) Busqueday localizacion de no inventariados

1. Hacer la busqueda y localizacion de los recursos documentales sin inventariar, mismos
gue al localizarse deberan ser inventariados conforme al punto nimero 5 de esta guia.

2. Agotar todas las opciones de busqueda de los recursos documentales no localizados,
verificando que no haya evidencias de que se encuentren en poder de terceros, en calidad

de préstamo o en reparacion.

C) Edicion de recursos documentales no localizados en inventario

1.- Ingresar a cada registro de los recursos documentales no localizados, para editar la copia de
la siguiente manera:

a) En el campo 0 - Estado (retirado): No localizado en inventario

Editar item #83383 / Cadigo de barras XBC010107033

0 - Estado (retirado)

1 - Estade (ingreso) |

02

2 - Forma de clasificacién Descarte

| Extraviado por usuario
3 - Areas tematicas )
Material en reclasificacion

4 - Estado (Interna) No localizado en inventano

QOculto

7 - No para préstamo Reubicacion

Editar item #83383 / Codigo de barras XBC010107033

UEstadolitetizade) No localizado en inventario x | >

b) En el campo 8 — Coleccidén: Retirado de la coleccion



=]

- Coleccién

- Ubicacién permanente

- Ubicacien temporal

- Proyecto

- Forma de adquisicion

- Costo, precio normal de compra

- Signatura topografica completa

- Cedigo de barras

8 - Coleccion

c) En el campo { - Nota de eliminacion: No localizado en inventario (Afio).

d) Guardar cambios.

D) Cierre deinventario de recursos documentales

- Numero de inventario
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Coleccion General x 4

Coleccidn Pearson
Coleccion Reserva
Coleccién Salmerén
Coleccidn Sergio Galindo
Coleccion Sergio Pitol
Coleccién Software
Coleccion Tesis

Publicaciones Periodicas

Retirado de la coleccion

‘ Retirado de la coleccién

x v

| No localizado en inventario 2019|

| Guardar cambios | | Agregar nuevo item | Cancelar
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1.- Solicitara al SIB regional el Listado de recursos documentales no localizados en inventario (en
PDF), con las siguientes columnas:

Ubicacion
fisica

Signatura
topografica

Pie de Lugar de

Titulo . . ..
imprenta impresion

Afio de
impresion

folio del
ejemplar

Codigo de
barras

Valoracién

Nota de eliminacion

2.- Entregar a la DGB el Acta de Recursos Documentales No Localizados, junto con el listado
emitido por el SIB.

VI. Referencias

1.- Procedimiento de inventario de recursos documentales ( DB-GE-P-04)
2.- Formato Acta de Recursos Documentales No Localizados.
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VII. Histérico de Revisiones
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No. de Fecha Seccion o Pagina Descripcion de la Revisié
Revisién | Revision o Modificada GSEORSIGR €€ 10 ~=yISIon 0
Modificacion MOCIHICACIOn
1 21/06/2019 Pég. 3 Se agregd informacioén en el parrafo de
' Objetivo y Alcance.
2 24/06/2019 Pag. 4 Se agrego el apartado de IV Politicas.
) I
3 24/06/2019 Pég. 7 Se agreg6 una tabla Icon !as columnas que
contendra el listado.

VIIl. Firmas de Autorizacion

Fecha

Autorizacién

Entrada en

Propone Autoriza Vigor
i ; AN
] \YS
Ana Marl zar Vazquez | 5406/2019 | 25/06/2019

Direccion General de
Bibliotecas

rdinacion de Desarrollo de
Colecciones

10




