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l. Descripción 

Objetivo 

Revisar que la requisición capturada por el solicitante en el Subsistema de Planeación, 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, título de la obra, autor, 
editorial, año, cantidad, precio unitario, fondo, programa, actividad, biblioteca destino, carrera o 
programa educativo que se beneficiará y la información para contactar al solicitante. 

Alcance 

Aplica al personal que participa en la ejecución del presente procedimiento en la Coordinación de 
Desarrollo de Colecciones de la Dirección General de Bibliotecas, ubicada en la ciudad de Xalapa, 
Veracruz. 

Definiciones y terminología 

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

Catálogo colectivo: Instrumento que reúne en un solo orden los registros bibliográficos 
correspondientes a los acervos de varias bibliotecas. 

Catálogo de autoridades. - Conjunto de registros autorizados para nombres de autores personales, 
entidades, congresos, títulos uniformes, materias y lugares geográficos, así como las referencias a 
sus posibles variantes. 

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

ISBN: código nonnalizado internacional para libros (International Standard Book Number) que 
sirve como identificador de producto utilizado por editores, libreros y tiendas en línea. Los ISBN 
tuvieron 1 O dígitos hasta diciembre de 2006 pero, desde enero de 2007, tienen siempre 13 dígitos. 

ISMN: código que identifica de forma unívoca las publicaciones de música notada, ya sea para su 
venta, alquiler, difusión gratuita o a efectos de derechos de autor (International Standard Music 
Number). 

ISSN: código internacional de identificación de las publicaciones seriadas (revistas, periódicos, 
boletines, anuarios, series monográficas). 

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

Partida: Clasificación que se le da a un bien de acuerdo a sus características. 

Recursos documentales: Información registrada en diversos formatos y soportes que integran los 
acervos bibliotecarios, libros, publicaciones periódicas, tesis, partituras, mapas, grabaciones 
sonoras, videograbaciones y recursos electrónicos, entre otros. 
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Registro bibliográfico: Descripción de cada recurso documental integrante del catálogo, Y cuyos 
elementos principales son: autor y/o título como puntos de acceso prefer:dos, menc:6n de 
responsabilidad, mención de edición, mención de publicación, extensión y contenido ilustrativo, 
mención de serie, notas relacionadas, número identificador y puntos de acceso variante. Registro de remesas: Archivos de Excel que contienen números de cesta, biblioteca, carrera, 
remesa fondo números de inventario y datos estadísticos de los recursos documentales , ' 
organizados. Requisición: Acto unilateral de administración pública consistente en posesionarse de bienes de 
los particulares o en exigirles la prestación de algún trabajo para asegurar el cumplimiento de algún 
servicio público. Sistema de Gestión Bibliotecaria (SGB): Grupo de programas infonnáticos relacionados entre sí 
que automatizan múltiples operaciones y funciones bibliotecarias (adquisiciones, control 
publicaciones periódicas, catalogación, circulación, control de autoridades y catálogo colectivo). SPRFyM: Subsistema de Planeación, Recursos Financieros y Materiales (2022). Tipo de cambio: Relación de equivalencia entre dos monedas de diferentes países que sirve de 
referencia para las transacciones comerciales. 11. Políticas 

1. Las declaradas en el Manual de Políticas (DB-GE-M-04) de la Dirección General de Bibliotecas. 
2. Los Directores de las Unidades de Servicios Bibliotecarios y de Información (USBI), los jefes o 

responsables Bibliotecas y los directores y administradores de entidades académicas, o de las 
bibliotecas de servicios compaitidos de las entidades académicas, con la colaboración de la 
Dirección General de Bibliotecas (DGB), son los responsables de la selección de los recursos 
documentales. 

3. La Dirección de Recursos Materiales diseñó e implementó la "Guía: Captura y seguimiento de las 
requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05)". Se encuentra publicada en la página: 
https://www.uv.mx/orgmet/files/2021/ l l /abs-abs-g-05.pdf. Este documento brinda la pauta para 
que los nuevos usuarios puedan capturar una requisición de egreso en el SPRFyM. La asesoría para 
integrar una requisición la brinda directamente la citada dirección mediante la sala vi1tual: 
https :/ /uveracruzana.zoom. us/j/882267 48512?pwd= WU9 Bcnhüel R w Zlcw WW dOTTRu VFFpOT 
09 con un horario de atención de 11 :00 a 14:00 horas. Para la asesoría relacionada con la búsqueda 
de recursos documentales el usuario puede marcar a la extensión 11043 o al correo 
jonbarradas@uv.mx. 

4. El horario de revisión de requisiciones de recursos documentales será de 9:00 a 14:00 horas y de 
17:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes, en día hábiles. 

5. La Coordinación de Desarrollo de Colecciones tiene la obligación de reabrir una requisición de 
recursos documentales por los siguientes motivos: 

5.1. El ISBN, ISSN o ISMN no coincide con título solicitado. 
5.2. Falta o imprecisión de la información relacionada con Autor, Editorial o Año del libro solicitado. 
5.3. El precio unitario del bien no está acorde con precio que las editoriales publican en su sitio de 

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

los recursos documentales para ser registrados, inventariados y catalogados. Proceso: Sistema Bibliotecario Procedimiento; Revisión de requisiciones de recursos documentales 
en el Subsistema de Planeación, Recursos Financieros y Materiales (DB-SP-P-03) 

Revisión: 3 
Página 3 de 25 

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 (pág. l s de la Guía ABS-ABS-G-05) únicamente deberá colocar el 
texto TRAMITE DRM. En el apartado "Asignar información adicional" (pág. 25, Guía ABS-ABS­
G-05) debe colocar la información relativa a: Dependencia, Programa educativo beneficiado, 
Biblioteca destino, Nombre del solicitante, Extensión telefónica y Correo electrónico. 

111. Desarrollo 

Descripción de actividades 

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

Analista / Coordinador de Desarrollo de Colecciones. 
3. Ubica visualmente el ícono del SPRFyM en su equipo de cómputo. 
4. Da doble clic en el ícono SPRFyM para iniciar sesión. 
5. Ingresa su usuario (con mayúsculas) y contraseña, da clic en boton "Iniciar sesión". 

Uittt&lUIJ.!Uii 
r;a�L�lh�l�.,.NlllkflJ:,r-'1>....,.JS(,l,,:..,�,r�.:,,r,;;� 
� Subsistema de Planeación, Recursos Financieros y Materiales 

Inicio de sesión 
Usw1io: 
JONBARAADA.S X 

Contr.J�: 

1111 

6. En la siguiente pantalla verificará que la Unidad Responsable sea la número 0049 (Dirección 
General de Bibliotecas) y el Grupo de Trabajo sea REY REQUIS BIBLIO. Si esos elementos estan 
habilitados procede a dar clic en el boton "Continuar". En caso contrario reportará a la Dirección 
de Recursos Materiales la situación para su posterior atención. 
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(;¡ji Sbten\d lnst tuc.:,onal de lnforn1.Jc:tori '{ �vte:K>S U·11i.:ers1tanos 
� Subsistema de Planeación, Recursos Financieros y Materiales 

UU l 

Inicio de sesión 
Se ha logueado con ex1to. 

Usuario: 

JONBARRADAS 
Cambiar JSJano 

U. Resp.: Grupo de trabajo: 

1Ni1:i%4 
¿Quieres cambiar o recuperar tu contraseila? 

7. En la siguiente pantalla deberá dar clic en el botón "Requisicion de egreso". 

8. En la siguiente pantalla se visualizará el "Listado de requisiciones de egreso" de todo el SPRFyM. 
En la paite inferior derecha encontrará el "número máximo de movimientos" y deberá escribir la 
siguiente cifra 99999. Luego dar clic en el botón "Consultar" 

' ' \ - � 

� 
c.....,. ....... �p,----- ...... e,_,..� .. 

- ,. ll. -
Versión 15.0 273.0 
Cop�O Al�lllsreserved 2001-2014 

Otpud<tncit: 2.1.1.t...1.1.1.10.,.1.1.000. Átu --· 
Subsistema de Planeación, Recursqi,fi.lW.09.ití�ooY�l.f!riales 

de8bliolecu 
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IV. Referencias 

l. Glosario Institucional de Términos UV (UOM-GE-GL-01). 
2. Manual de Políticas (DB-GE-M-04) de la Dirección General de Bibliotecas. 
3. Guía: Captura y seguimiento de las requisiciones de egresos (ABS-ABS-G-05). 

v. Atención a usuarios 

Directorio de atención a usuarios 

Nombre Cargo Dependencia 

Jonatan Itzier Coordinador de Dirección 
Desarrollo de General de Barradas Solano Colecciones Bibliotecas 

Dirección Maximino Ruiz Administrador General de Villa 
Eben Dorantes Analista Hernández 

Guadalupe Solis Analista Rivas 
Erubiel Martínez Analista Valencia 

VI. Preguntas frecuentes 

No aplica. 

VII. Entradas y salidas 

Bibliotecas 
Dirección 
General de 
Bibliotecas 
Dirección 
General de 
Bibliotecas 
Dirección 
General de 
Bibliotecas 

Entradas 
Proveedor Requisitos 

l. Proceso previo: 
Responsables 
seleccionan el recurso 
documental que su Cantidad, biblioteca necesita. El 
responsable usuario ISBN/ISSN/ISMN, o Título, Autor, administrativo que tenga Editorial, Año. el permiso para capturar 
requisiciones, ingresa al 
SPRFyM para registrar 
una requisición. 

2. Proveedor interno de Precio Unitario, 
Fondo, Programa, 

Ext. 
Días 

Horario Correo 
(hábiles) 

11043 Lunes a De 9 a 14 horas jonbarradas@uv.mx Viernes y 17 a 20 horas. 

Lunes a De 9 a 14 horas 12101 maxruiz@uv.mx Viernes y 17 a 20 horas. 

Lunes a De 9 a 14 horas 11043 ebdorantes@uv.mx Viernes y 17 a 20 horas. 

Lunes a De 9 a 14 horas 11043 gusolis@uv.mx Viernes y 17 a 20 horas. 

Lunes a De 9 a 14 horas 11043 erumartinez@uv.mx Viernes y 17 a 20 horas. 

Salidas 
Receptor Requisitos 

Revisión por la parte 
de la Coordinación de 
Desarrollo de 
Colecciones. Validar Coordinador o 

Analista de Desarrollo que el recurso 
documental se describa de Colecciones. adecuadamente y que 
se encuentre 
disponible en el 
mercado editorial. 

Que los datos inscritos 

Coordinador o en el apartado 
Observaciones de la información: solicitante Analista de Desarrollo 

del recurso documental. Actividad y Biblioteca de Colecciones. requisición coincidan 
destino. con lo inscrito en el 

apartado Recurso. 
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VIII. 

IX. 

Histórico de revisiones 

No. de Fecha de revisión 
revisión o modificación 

1 20/09/19 

2 23/06/21 

3 03/08/22 

Firmas de autorización 

Propone 

'7 
ro. Jonatan ltzier 

Barradas Solano. 
Coordinador de Desarrollo 

de Colecciones. 

Sección o página 
modificada 

3, 5, 7, 8, 10, 11 y 12. 

Todas 

Todas 

Autoriza 

Dra. Ana Salazar 
Vázqu 

Directora General de 
Bibliotecas. 

Descripción de la revisión o 
modificación 

Se actualizó la portada. 
Se incluyeron las claves ISSN (Revistas) e 
ISMN (Partituras) con la finalidad de 
homologar los términos inscritos en la Guía 
para capturar requisiciones de recursos 
documentales (DB-SB-G-04) y se agregó la 
clave de la Guía. 
Se agregó una nota aclaratoria. 
Se reformuló el contenido del paso 1 O. 
Se agregó el paso 1 7. 
Se alineó al formato actualizado según lo 
establecido en la Guía para la Elaboración 
de Procedimientos (SGCUV-GE-G-01) y 
en la Plantilla para la integración de 
procedimientos. 
Se actualiza el procedimiento conforme al 
flujo de trabajo diseñado en el Subsistema 
de Planeación, Recursos Financieros y 
Materiales (SPRFyM). Se integran capturas 
de pantalla del nuevo sistema. Se actualiza 
el directorio de atención a usuarios. 

Fecha 
Autorización Entrada en Vigor 

03/08/2022 03/08/2022 
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X. Anexos 

Guía: Captura y seguimiento de las reqws1c1ones de egresos (ABS-ABS-G-05) publicada en: 
https://www.uv.mx/orgmet/files/2021/11/abs-abs-g-05.pdf. 

XI. Créditos 

La elaboración del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Dirección General de Bibliotecas y la 
Coordinación de Desarrollo de Colecciones con el apoyo de la Unidad de Organización y Métodos de la 
Dirección de Planeación Institucional, fue concluida y autorizada en agosto de 2022 para su publicación en 
el Manual de Procedimientos Administrativos. 

Dra. Ana María Salazar Vázquez 
Directora General de Bibliotecas 

Mtro. Jonatan ltzier Barradas Solano 
Coordinador de Desarrollo de 
Colecciones 

Lic. Maximino Ruiz Villa 
Administrador de la Dirección General 
de Bibliotecas 

Analistas de la Coordinación de 
Desarrollo de Colecciones 
Lic. Guadalupe Sol is Rivas 
Lic. Eben Dorantes Hernández 
Lic. Erubiel Martínez Valencia 

Mtra. Norma A. Lagunes López 
Directora de Planeación Institucional 

Ing. Álvaro Gabriel Hernández 
Director de la Unidad de 
Organización y Métodos (UOM) 

Análisis, asesoría y apoyo de la UOM 
C.P. Marisela Gómez Girón 
Lic. El isa Sáiz Bonilla 
Lic. Armando R. Pastrana Ávila. 
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