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Descripcion

Objetivo

Revisar que la requisicion capturada por el solicitante en el Subsistema de Planeacion, Recursos
Financieros y Materiales (SPRFyM), integre los datos necesarios que describan o identifiquen con
claridad el recurso documental requerido que son ISBN, ISSN o ISNM, titulo de la obra, autor,
editorial, afio, cantidad, precio unitario, fondo, programa, actividad, biblioteca destino, carrera o
programa educativo que se beneficiard y la informacion para contactar al solicitante.

Alcance

Aplica al personal que participa en la ejecucion del presente procedimiento en la Coordinacién de
Desarrollo de Colecciones de la Direccion General de Bibliotecas, ubicada en la ciudad de Xalapa,
Veracruz.

Definiciones y terminologia

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

Catilogo colectivo: Instrumento que reine en un solo orden los registros bibliograficos
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas.

Catialogo de autoridades. - Conjunto de registros autorizados para nombres de autores personales,
entidades, congresos, titulos uniformes, materias y lugares geograficos, asi como las referencias a
sus posibles variantes.

Fondo: Define el origen del recurso, el cual puede ser: propio, federal o estatal.

ISBN: cddigo normalizado internacional para libros (International Standard Book Number) que
sirve como identificador de producto utilizado por editores, libreros y tiendas en linea. Los ISBN
tuvieron 10 digitos hasta diciembre de 2006 pero, desde enero de 2007, tienen siempre 13 digitos.

ISMN: cddigo que identifica de forma univoca las publicaciones de musica notada, ya sea para su

venta, alquiler, difusion gratuita o a efectos de derechos de autor (International Standard Music
Number).

ISSN: cddigo internacional de identificacion de las publicaciones seriadas (revistas, periddicos,
boletines, anuarios, series monograficas).

Monto: Se refiere a la cantidad a aplicar en un requerimiento solicitado por las Entidades:
Académicas y Dependencias.

Partida: Clasificacidon que se le da a un bien de acuerdo a sus caracteristicas.

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.

Proceso: Sistema Bibliotecario

Procedimiento: Revision de requisiciones de recursos documentales

en el Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales (DB-SP-P-03)
Revision: 3

Pigina 2 de 25




in.

[—

(¥5]

Registro bibliogrifico: Descripcion de cada recurso documental integrante del catélogo, y cuyos
elementos principales son: autor y/o titulo como puntos de acceso preferidos, mencibn de
responsabilidad, mencién de edicién, mencién de publicacion, extension y contenido ilustrativo,
mencion de serie, notas relacionadas, nimero identificador y puntos de acceso variante.

Registro de remesas: Archivos de Excel que contienen numeros de cesta, biblioteca, carrera,
remesa, fondo, numeros de inventario y datos estadisticos de los recursos documentales
organizados.

Requisicion: Acto unilateral de administracion publica consistente en posesionarse de bienes de
los particulares o en exigirles la prestacion de algin trabajo para asegurar el cumplimiento de algiin
servicio publico.

Sistema de Gestion Bibliotecaria (SGB): Grupo de programas informaticos relacionados entre si
que automatizan multiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisiciones, control
publicaciones periddicas, catalogacion, circulacion, control de autoridades y catalogo colectivo).

SPRFyM: Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales (2022).

Tipo de cambio: Relacion de equivalencia entre dos monedas de diferentes paises que sirve de
referencia para las transacciones comerciales.

Politicas

Las declaradas en el Manual de Politicas (DB-GE-M-04) de la Direccién General de Bibliotecas.

Los Directores de las Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Informacion (USBI), los jefes o
responsables Bibliotecas y los directores y administradores de entidades académicas, o de las
bibliotecas de servicios compartidos de las entidades académicas, con la colaboracion de la
Direccion General de Bibliotecas (DGB), son los responsables de la seleccion de los recursos
documentales.

La Direccién de Recursos Materiales disefio e implement6 la “Guia: Captura y seguimiento de las
requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05)”. Se encuentra publicada en la pégina:
https://www.uv.mx/orgmet/files/2021/1 1 /abs-abs-g-05.pdf. Este documento brinda la pauta para
que los nuevos usuarios puedan capturar una requisicion de egreso en el SPRFyM. La asesoria para
integrar una requisicion la brinda directamente la citada direccion mediante la sala virtual:
https://uveracruzana.zoom.us/{/882267485127pwd=WU9BcnhQelRwZIcw W WdJQTTRuVFFpQT
09 con un horario de atencion de 11:00 a 14:00 horas. Para la asesoria relacionada con la busqueda
de recursos documentales el usuario puede marcar a la extension 11043 o al correo
jonbarradas@uv.mx.

El horario de revision de requisiciones de recursos documentales serd de 9:00 a 14:00 horas y de
17:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes, en dia habiles.

La Coordinacién de Desarrollo de Colecciones tiene la obligacién de reabrir una requisicion de
recursos documentales por los siguientes motivos:

S.1.EI'ISBN, ISSN o ISMN no coincide con titulo solicitado.
5.2.Falta o imprecision de la informacion relacionada con Autor, Editorial o Afio del libro solicitado.
5.3.El precio unitario del bien no esta acorde con precio que las editoriales publican en su sitio de

internet.

5.4.El titulo solicitado se encuentra agotado, descatalogado o con baja disponibilidad para venta.
5.5. Que el usuario final no sea la Direccién General de Bibliotecas, puesto que a esta entidad llegaran

los recursos documentales para ser registrados, inventariados y catalogados.
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https://www.uv.mx/orgmet/files/2021/11/abs-abs-g-05.pdf
https://uveracruzana.zoom.us/j/88226748512?pwd=WU9BcnhQelRwZIcwWWdQTTRuVFFpQT09

5.6. En el apartado Observaciones (pag. 15 de la Guia ABS-ABS-G-09) tinicamente deberd colocar ]
texto TRAMITE DRM. En el apartado “Asignar informacion adicional” (pag. 25, Guia ABS-ABS-
G-05) debe colocar la informacion relativa a: Dependencia, Programa educativo beneficiado,
Biblioteca destino, Nombre del solicitante, Extension telefonica y Correo electrénico.

Il Desarrollo

Descripcion de actividades

Coordinador de Desarrollo de Colecciones.
1. Solicita alos Analistas que revisen el SPRFyM cada hora durante su jornada de trabajo.
2. Procede a iniciar el proceso de revision junto con los analistas capacitados de la Coordinacion.

Analista / Coordinador de Desarrollo de Colecciones.
3. Ubica visualmente el icono del SPRFyM en su equipo de computo.
4. Dadoble clic en el icono SPRFyM para iniciar sesion.
5. Ingresa su usuario (con mayusculas) y contrasefia, da clic en boton “Iniciar sesién”.

g Sty
S Sesbemu il o w e TR ¥ So0eca3 WD, wane,
b ma de Pl 6n, Recursos Fi | ¥ Materloles

Inicio de sesidon

Usuario
JONBARRADAS X

Contraseta:

6. En la siguiente pantalla verificard que la Unidad Responsable sea la nimero 0049 (Direccion
General de Bibliotecas) y el Grupo de Trabajo sea REV REQUIS BIBLIO. Si esos elementos estan
habilitados procede a dar clic en el boton “Continuar”. En caso contrario reportara a la Direccion
de Recursos Materiales la situacion para su posterior atencion.
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Sisterna Insttucional de Inforeracion y Servicios Uriverslanos
Subsistema de Planeacion, Recursos Financieros y Materiales

Inicio de sesion

Se ha logueado con exito.

Usuario:

JONBARRADAS

Cambiar usuario

U. Resp.:
004

Confinuar

;Quieres cambiar o recuperar tu contrasefa?

7. Enlasiguiente pantalla debera dar clic en el boton “Requisicion de egreso”.

8. Enlasiguiente pantalla se visualizara el “Listado de requisiciones de egreso” de todo el SPRFyM.
En la parte inferior derecha encontrard el “nimero maximo de movimientos” y debera escribir la
siguiente cifra 99999. Luego dar clic en el botén “Consultar”

iwu-ml

Vession 15.02730
Copyngit® AlNgids reserved 20012014

cas

B Ceapsndancia- 2.1-1-1.2-1-1-10-1.0.000 Ares
Admimsiatva
Subsistema de Planeacion, Recursqg Finangcigios.v.Materiales
de Boube
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El sistema pondrd en verde la palabra inicio y eso quiere decir que la operacion fue realizada con éxito.
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9. Desplazate hacia la izquierda, hasta la columna que diga “Estado”.

10. Dar clic en el icono de “Filtrado” y seleccionar el estado que dice “Enviado al drea revisora Dir.
Gral. de Bibliotecas™
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11. Desplazate hacia la derecha, hasta ubicar la columna “Cancelado”. Dar clic en el icono de
“Filtrado” y seleccionar el cuadro que tenga la palabra “No”.
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12. Desplazate hacia la derecha, hasta la columna “Clave” y dar clic en la primera requisicion que
aparezca, hasta que se ponga la fila en color azul.
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13. Dar clic en el botén “Edicion™.
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14. En la siguiente pantalla se deberd examinar que los datos estén inscritos correctamente; proyecto,
fondo y clasificador, en este caso debe encontrarse como “No Estandar”. Ademas, en observaciones
debe estar capturada la leyenda: TRAMITE DRM. En esta misma pantalla se revisara que los datos
de los libros seleccionados sean los correctos y que estos no se encuentren duplicados en los
registros. En caso de que la requisicion pertenezca al el Fondo 133, ésta debe contar con el acta del
comité de PROMEJORAS.
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15. Se procedera a imprimir la requisicion dando clic en el icono de la impresora y posteriormente se
dara doble clic en la opcién “REQEGRESO”.
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16. Autométicamente se despliega una pantalla con la requisicion impresa, aqui se daré clic en el icono
de la impresora.
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17. Se desplegara otra pantalla en la cual se elegird la opcién necesaria; preferentemente se guardara
en formato PDF. Se daré clic en “Ok” para guardar el formato de la requisicion.
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18. Se mostrara la requisicion impresa y se deberd revisar que en el apartado de “Informacion
Adicional” (Inscrito como Observaciones), se encuentre la informacion personal para contactar al
responsable de la Requisicion, es decir, el nombre completo, correo electrénico, teléfono y
extension. Asi como los datos de la biblioteca destino, dependencia, regién, facultad y programa
educativo.

Proc

Smibento: Revisid

Proceso: Sistema Bibliotecario
der d 1

en el Subsistema de Pl ion, R

ieros y Materiales (DB-SP-P-03)
Revision: 3
Pigina 14 de 25



UNIVERSIDAD VERACRUZANA Fecha 080722
Hom 13:51krs.

Direccion de Recursos Materiales

NTMERO DE HOJAS 12 |
Requisicién de egreso A BS-ABS-F-01

- SE g
;;;‘?3“ %ﬁ. | 6539

Fecha de elaboracion: 05072022 Frecha de autorizacion: | ]
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19. Regresaremos a la pantalla anterior y se daré clic en la opcion “Asignacion de estados™ para evaluar
la Requisicion.
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20. En la siguiente pantalla se elegird la opcion para autorizar o reabrir la requisicion.
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21. Si la requisicién contiene todos los elementos inscritos correctamente, entonces debe dar clic en el
“Otros”, opcidn “Si” y posteriormente en “Evaluar™.

22. Automdticamnete se desplegard una pantalla a la cual se le dard clic en la opcion”Si” para evaluar el
cuestionario.
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23. Se dar4 doble clic en la descripcion “Enviado a la Direccion de Recursos Materiales” y nuevamente en
la opcidn “Aceptar”.
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24. Finalmente el estado de operacion de la requisicion debera mostrar la leyenda: Enviado a la Direccion
de Recursos Materiales”, lo cual significa que ha sido autorizada por parte de la Direccion General de
Bibliotecas. Finaliza el procedimiento.
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25. En caso de que la requisicion no cumpla con alguno de los elementos requeridos, se debe reabrir dando
clic en la opcién “NO” e inscribir las observaciones o razones por las cuales se reabre la requisicion.

26. Posteriormente se dara clic en “Evaluar”.

27. El analista debe revisar que el estado de la requisicion diga “Reabierto por la Direccion General de
Bibliotecas™.
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Pasa el tiempo.

28. Solicitante recibe la notificacién de reapertura por correo electrénico.
29. Atiende las observaciones y vuelve a enviar la requisicion.

Analista 0 Coordinador de Desarrollo de Colecciones

30. Inicia revision en el paso 03 del presente procedimiento hasta finalizar en el paso 24. Fin del
procedimiento.

%
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1v. Referencias

I. Glosario Institucional de Términos UV (UOM-GE-GL-01).

2. Manual de Politicas (DB-GE-M-04) de la Direccién General de Bibliotecas.
3. Guia: Captura y seguimiento de las requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05).

V. Atencion a usuarios
Directorio de atencion a usuarios
Dias
Nombre Cargo Dependencia Ext Horario Correo
(hébiles)
] Coordinador de Direccit
Jonatan Itzier Jreagen Lunes a De 9 a 14 horas
Desarrollo de General de 11043 : jonbarradas@uv.mx
Barradas Solano Colecciones Bibfolecas Viemes y 17 a 20 horas.
Maximino Ruiz - Direccion Lunes a De 9 a 14 horas :
Villa Administrador gﬁ::?;g; 12101 Viemes | y 1720 horas, maxruiz@uv.mx
Eben Dorantes . Bigegcion Lunes a De 9 a 14 horas
, Analista General de 11043 p ebdorantes@uv.mx
Hernandez Bibliotecas Viemes y 17 a 20 horas. =
Guadalupe Solis . SlissECiEn Lunesa | De9a 14 hora
a Analista General de 11043 : ¥ gusolis@uv.mx
Rivas Bibliotecas Viemes y 17 a 20 horas. I
Erubiel Martinez : Direccion Lunesa | De9a 14 horas
. Analista General de 11043 " erumartinez@uv.mx
Valencia Bibliotecas Viemes | y 17 a20 horas. @
VI.  Preguntas frecuentes
No aplica.
Vil. Entradas y salidas
Entradas Salidas
Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
I. Proceso previo: o
REmwsills Revisién por la parte
p de la Coordinacion de
seleccionan el recurso Desarrollo de
documental que su . . d
biblioteca necesita. El Rantidads Coordinador o e dimmec Ak d
‘ ISBN/ISSN/ISMN, que el recurso

responsable o usuario
administrativo que tenga
el permiso para capturar
requisiciones, ingresa al
SPRFyM para registrar
una requisicién.

Titulo, Autor,
Editorial, Afio.

Analista de Desarrollo
de Colecciones.

documental se describa
adecuadamente y que
se encuentre
disponible en el
mercado editorial.

2. Proveedor interno de
informacion: solicitante
del recurso documental.

Precio Unitario,
Fondo, Programa,
Actividad y Biblioteca
destino.

Coordinador o
Analista de Desarrollo
de Colecciones.

Que los datos inscritos
en el apartado
Observaciones de la
requisicion coincidan
con lo inscrito en el
apartado Recurso.
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VIIl. Historico de revisiones

No. de Fecha de revision Seccion o pagina Descripcion de la revision o
revision o modificaciéon modificada modificacion

Se actualizd la portada.

Se incluyeron las claves ISSN (Revistas) e
ISMN (Partituras) con la finalidad de
homologar los términos inscritos en la Guia
para capturar requisiciones de recursos
documentales (DB-SB-G-04) y se agrego la
clave de la Guia.

Se agrego una nota aclaratoria.

Se reformuld el contenido del paso 10.

Se agrego el paso 17.

Se alined al formato actualizado segun lo
establecido en la Guia para la Elaboracion
2 23/06/21 Todas de Procedimientos (SGCUV-GE-G-01) y
en la Plantilla para la integracion de
procedimientos.

Se actualiza el procedimiento conforme al
flujo de trabajo disefiado en el Subsistema
de Planeacion, Recursos Financieros y
Materiales (SPRFyM). Se integran capturas
de pantalla del nuevo sistema. Se actualiza
el directorio de atencidn a usuarios.

1 20/09/19 85957185 10,1 1:y12"

03/08/22 Todas

(¥5]

IX. Firmas de autorizacion

L Fecha
Propone Autoriza Autorizacién | Entrada en Vigor
/7
T0. Jonatan ltzier Salazar 03/08/2022 03/08/2022
Barradas Solano. Vazquiz,
Coordinador de Desarrollo Directora General de
de Colecciones. Bibliotecas.
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X. Anexos

Guia: Captura y seguimiento de las requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05) publicada en:
https://www.uv.mx/orgmet/files/2021/11/abs-abs-g-05.pdf .

XI. Créditos

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Direccion General de Bibliotecas y la
Coordinacion de Desarrollo de Colecciones con el apoyo de la Unidad de Organizacién y Métodos de la
Direccion de Planeacion Institucional, fue concluida y autorizada en agosto de 2022 para su publicacion en
el Manual de Procedimientos Administrativos.

Dra. Ana Maria Salazar Vazquez Mtra. Norma A. Lagunes Lépez
Directora General de Bibliotecas Directora de Planeacion Institucional
Mtro. Jonatan Itzier Barradas Solano Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Coordinador ~ de  Desarrollo  de Director de la Unidad de

Colecciones Organizacion y Métodos (UOM)

Lic. Maximino Ruiz Villa Analisis, asesoria y apoyo de la UOM
Administrador de la Direccion General C.P. Marisela Gomez Girdén

de Bibliotecas Lic. Elisa Séiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.
Analistas de la Coordinacion de
Desarrollo de Colecciones
Lic. Guadalupe Solis Rivas
Lic. Eben Dorantes Hernandez
Lic. Erubiel Martinez Valencia
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