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Objetivo
Proporcionar los lineamientos y acciones necesarias para realizar el levantamiento fisico del
inventario de los recursos documentales que se encuentran bajo resguardo de las bibliotecas
gue conforman el Sistema Bibliotecario y que son parte del patrimonio de la Universidad
Veracruzana.

[l. Alcance

Es de observancia y aplicacion a los directores y/o administradores, jefes y/o responsables de
bibliotecas de entidades académicas o de las bibliotecas de servicios compartidos, Directores
de las Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Informacion (USBI), a los Coordinadores
Regionales de Bibliotecas, Direccion General de Bibliotecas y al personal bibliotecario, que
participa en el desarrollo del presente procedimiento.

[l 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: Direccién 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 ode 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 electrénicos, entre otros.

Sistema de gestién bibliotecaria (SGB). - Programa informatico integrado por los siguientes
modulos:
Catalogacion, circulacion, publicaciones periodicas, control de autoridades entre otros, que
interactan entre si, a fin de organizar, mantener y controlar los servicios que ofrece una
biblioteca.

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

USBI.- Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Informacion.


http://www.uv.mx/orgmet/nuv/administrativos/varios.html
http://www.uv.mx/orgmet/nuv/administrativos/varios.html
http://www.uv.mx/orgmet/nuv/administrativos/varios.html
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Los miembros de la comunidad universitaria que incumplan en tiempo y forma con las obligaciones
incluidas en este procedimiento y las indicadas en la Legislacion Universitariaaplicable, se haran
acreedores a las infracciones y sanciones establecidas en los articulos 110 al 114, capitulo Il de la

Ley Organica en vigor.

V. Responsabilidades y Desarrollo de Procedimiento
N° Actividad
1 Emite y publica en el portal DGB
circular de levantamiento fisico de recursos documentales

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Direccion General de

Emite la circular de levantamiento de inventario anual de
los recursos documentales y la publica en el portal de la

Bibliotecas Direccion General de Bibliotecas.
N° Actividad
2 Envia correo para realizacion del levantamiento fisico de recursos
documentales

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Direccidon General de

Envia correo de solicitud de levantamiento de inventario anua
de los recursos documentales a los directores vy/g
administradores, jefes o responsables de las bibliotecas de

Bibliotecas entidades académicas o de las bibliotecas de servicios
compartidos, coordinadores regionales de bibliotecas
directores de las USBI.

N° Actividad
3 Recibe y coordina el levantamiento fisico de recursos documentales

Descripcion de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Titulares y
Administradores de
Entidades Académicas y
Dependencias

Coordina las tareas de levantamiento del inventario realizado
por el personal bibliotecario.
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N° Actividad
4 Realiza el levantamiento fisico de recursos documentales

Descripcidn de la actividad del diagrama de flujo

Responsable Actividad

Responsables de Realiza el levantamiento fisico de los recursos

Biblioteca y/o personal documentales, de acuerdo a la Guia para realizar Inventario
bibliotecario. de Recursos Documentales (DB-GE-G-04).

N° Actividad

5 Emite una lista preliminar de los recursos documentales no localizados

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Sistema Integral
Bibliotecario Regional

Emitiran el listado preliminar de los recursos documentales
no localizados de cada una de las bibliotecas.

NO

Actividad

6 Recibe el preliminar de los recursos documentales no localizados

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Responsables de
Biblioteca y/o personal
bibliotecario

Realiza la busqueda exhaustiva de los recursos
documentales no localizados en el levantamiento de
inventario de acuerdo ala Guia para realizar Inventario de
Recursos Documentales (DB-GE-G-04)

NO

Actividad

7

Actualiza y edita los registros en catalogo

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Responsables de
Biblioteca y/o personal
bibliotecario

Edita y actualiza el registro de los recursos documentales
no localizados en inventario con base a lo establecido en la
Guia para realizar Inventario de Recursos Documentales
(DB-GE-G-04)



http://www.uv.mx/orgmet/files/2017/10/db-sb-g-05.pdf
http://www.uv.mx/orgmet/files/2017/10/db-sb-g-05.pdf
http://www.uv.mx/orgmet/files/2017/10/db-sb-g-05.pdf
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N° Actividad
8 Emite el Reporte Final de los recursos documentales no localizados y
Resultado de Inventariados

Descripcion de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Sistema Integral
Bibliotecario Regional

Emitiran el listado final de los recursos documentales no
localizados de cada una de las bibliotecas y el resultado de
inventariados.

N° Actividad
9 Recibe Reporte Final de los recursos documentales no localizados y
Resultado de Inventariados

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Responsables de
Biblioteca y/o personal
bibliotecario

Informa lo necesario a la autoridad competente en caso de
contar con observaciones o comentarios.

NO

Actividad

10 Elaboran el Acta Administrativa de los recursos documentales no
localizados y el Acta de Cierre de Levantamiento Fisico de Inventario

de Recursos Documentales

Descripcién de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Titulares y
Administradores  de
Entidades Académicas y
Dependencias

Responsables de
Biblioteca y/o personal

-Elabora el acta de no localizados, adjuntando el listado de
recursos documentales no localizados en inventario. Estal
serd firmada por el Director, Administrador, Cuerpo
Académico de la Facultad / Instituto y Jefe o0 Responsable de
la biblioteca.

-Elabora el acta de Cierre de Levantamiento Fisico de
Inventario de Recursos Documentales, enviara a la Direccion

bibliotecario General de Bibliotecas
N° Actividad
11 Concentra las Actas Administrativas de los recursos documentales

no localizados y el Acta de Cierre de Levantamiento Fisico de

Inventario de Recursos Documentales

Descripcion de la actividad del diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Direccion General de
Bibliotecas

Archiva en carpetas las Actas Administrativas de los
recursos documentales no localizados vy el Acta de Cierre de
Recursos documentales.
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Legislacion

Articulo 23 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Articulo 70, fraccion Il de la Ley Organica de la Universidad Veracruzana.
Articulo 4, fraccion VI, articulo 336, fraccion X1V del Estatuto General de la
Universidad Veracruzana.

Articulo 6 fraccioén VII, articulo 38, fraccion VII; articulo 42, articulo 46
fraccion VII, VIII, IX, y X del Reglamento General del Sistema Bibliotecario.
Articulo 40 del Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles,
de la Universidad Veracruzana.
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Vil. Referencias:

1. Reglamento General del Sistema Bibliotecario.

2. Reglamento para el Control de Bienes Muebles e Inmuebles, de la Universidad
Veracruzana.

Guia para realizar inventario de recursos documentales ( DB-GE-G-04)
Glosario Institucional de Términos UV (UOM-GE-GL-01).

Actas, oficios y listados de recursos documentales no localizado
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VIIl. Histérico de Revisiones

No. de Fecha Revisién o Seccién o Pagina

Revisisn Modificacion Modificada Descripcion de la Revision o Modificacion

IX. Firmas de Autorizacion

Fecha

Propone Autoriza Autorizacién Entrada en Vigor

-

01/06/2018 04/06/2018

onatan |. Barradas Solano :
Coordinacién de Desarrollo de | Direccién General de Bibliotecas

‘ Colecciones



X. Anexo Diagrama de Flujo

4. Realiza ol levantamienio fisico de
recursos documentales

¥

3. Finalizado el imveniario Emite una
lista preliminar de los recursos

Api

6. Recibe 2l prelminar de bas recursos
documentales o localizados y realiza
la bizqueda de ks mismos

documertales ne lcalizados

R ]

A3 '
N |

7. Actusliza y edifa los registros en
catalogo

=

9. Recibe Repore Final de los
recursas documentales no localzados
y &l resultado de los Recursos
Documentsles Inventariados

r

mim

10. Elabora el Acta de los recursos
documentales no localizadoes y &l Acta
de Cierre de Levantamiento Fisico de
Inventario de Recursos Documentales

&. Emite el Repostz Final de los
recursos documentales po localizados
y &l resultado de los Recursos
Documentsles [mveniarados

i

(R 5]

11. Concenira las Actas de los
recursos documentales no localizados

——p| vl Acta de Cieme de Levantamisnto

Fisico de Inventario de Recursas
Duocumentslkes

DIAGRAMA DE FLUJO R L DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE LOS RECURSOS DOCUMENTALES
RESPONSAELES DE BIELIOTECA ¥/0 TITULARES Y ADMIMISTRADORES DE SISTEMA INTEGRAL BIBLIOTECARIO DIRECCION GENERAL DE
EELIOTECARIO ENTIDADES ACADEMICAS Y DEFENDENCIAS REGIONALES EIELIOTECAS

INICIO
1. Emitz y publica en el portal DGB
circular de levartamiento fizico da
recursos documentales
S
3. Recibe y coording el lvartamients | : i":j;ﬁ“;‘i’;i;ﬁ'iﬁi“f
fisico d2 recursos documentales N documentales
o3, e ]
i

[R5 I 1]

FIN

Referencia documental y apbcaciones

R CIRCULAR

R2 CORRED DE SOLICITUD OE INVENTARIO
R3 LISTA PRELIMINAR DE NO LOCALIZADCS
R4 REPORTE FIMAL DE MO LOCALIZADOS
RS ACTA DE NOLOCALIZADOS

RE ALCTA DE CIERRE DE INVENTARIC

AP GUIA DB-5E-G-05

AFZ KIOHA

Inicio / Fin

Conector Flujo

10




