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2- PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO DE ACERVO
1.0 Propósito.

1.1 Equiparar existencias físicas con los registros bibliográficos de la base de datos para tener un registro numérico preciso de los materiales bibliográficos, hemerográficos y audiovisuales que integran el acervo de la biblioteca y conocer las condiciones físicas en las que se encuentra.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 El Procedimiento para el Inventario de acervo se lleva a cabo como mínimo una vez al año  y mensualmente se realiza la actualización del control de adquisiciones, con apego a la Ley General de Bibliotecas, publicada en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 21 de enero de 1988, última reforma publicada en el DOF el 23 de junio de 2009.

3.2 Es responsabilidad del DAADS llevar a cabo el inventario del acervo. 
3.3 Es competencia de la Subdirección de Biblioteca (SB) Dirigir el procedimiento del Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios (DAADS) del  levantamiento del inventario. 

3.4 Las existencias físicas del material bibliográfico, hemerográfico y audiovisual, así como las notas de acervo extraviado, dañado, etc., deben ser capturadas en el Formato para el levantamiento de inventario. 

3.5 El DAADS entregará el informe detallado anual del inventario y en el momento que la Subdirección de Biblioteca estime conveniente.
3.6 La SB dirige la realización del inventario del Acervo Documental a el DAADS
3.7 El DCCB aprobará el proceso para realizar el inventario del acervo documental. 

4.0 Descripción del procedimiento

	
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	1.0 Requisición para el inventario
	1.1 Solicita al DAADS la actualización del control de adquisiciones mensualmente  y realizar el inventario anual; así como la  entrega del informe con el  total de títulos y ejemplares disponibles en la biblioteca. 

· Atenta nota.
	Subdirección de Biblioteca

	
	2.0 Levantamiento de inventario
	2.1 Imprime el registro bibliográfico inmediato anterior proporcionado por la base de datos. (Anexo 10.1  Registro bibliográfico  de la base de datos).

2.2 Confronta físicamente las existencias de acervo con base en registro bibliográfico  de la base de datos.

2.3 Registra la información obtenida de la confrontación del inventario con las existencias físicas en el Formato para el levantamiento de inventario. (Anexo 10.2).

2.4 Realiza nuevamente el proceso técnico menor en caso de encontrar errores en las etiquetas de clasificación. 

· Registro bibliográfico  de la base de datos

· Formato de levantamiento de inventario.
	 Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios




4.0 Descripción del procedimiento

	
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	3.0 Elaboración del Informe de inventario
	3.1 Elabora el inventario considerando los procedimientos técnicos, ya sea por compra, canje o donación y entrega a la subdirección para su 
· inventario.


	 Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios



	
	4.0 Aprobación del inventario
	4.1 Somete a consideración del Director del Centro del Conocimiento Bioético la aprobación de la elaboración del inventario.

· Inventario.

TERMINA PROCEDIMIENTO 

	Subdirección de Biblioteca




5.0 Diagrama de flujo.

	Subdirección de Biblioteca 
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
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6.0 Documentos de referencia. 

	Documento
	Código 

	Manual de Organización de la Comisión Nacional de Bioética.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Decreto Presidencial por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 07 de septiembre de 2005.
	No aplica


7.0 Registro. 

	Registros 
	Tiempo de conservación 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro o identificación única 

	Registro bibliográfico de la base de datos
	1 año
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
	No aplica

	Formato para el levantamiento de inventario 
	3 años
	Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios
	No aplica


8.0 Glosario. 

8.1 Acervo.  Fondo bibliográfico de una biblioteca.

8.2 Base de datos. Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. 

8.3 Base de datos Alexandria. Es una base de datos donde se captura la información del acervo y dicha información puede consultarse en línea a través de su catálogo. 

8.4  DAADS. Departamento de Administración del Acervo Documental y Servicios.
8.5 Inventario. Registro documental de los bienes pertenecientes a la biblioteca. 

8.6 Levantamiento. Conjunto de procedimientos para recopilar la información de lo bienes de la biblioteca. 

8.7 SB. Subdirección de Biblioteca.
8.8 DCCB. Dirección del Centro del Conocimiento Bioético
9.0 Cambios en la versión.

	Número de versión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.

10.1 Impresión del registro bibliográfico de la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

10.2 Formato para el levantamiento de inventario.

Anexo 10.1 Registro bibliográfico de la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).


Instrucciones para la impresión del anexo 10.1 Registro bibliográfico de la base de datos (ejemplo de la base de datos Alexandria).

· Elegir en la barra de herramientas la opción “Informes: Ítems”;

· Seleccionar el título del informe “Listado de Ítem”;

· Seleccionar el formato “1 línea”;

· Ordenar por “No. de Clasif. Copia”;

· Seleccionar por “Todos los Ítems”,

· Dar click en “Imprimir”,

· Va a desplegar todo el acervo y al final esta el dato “Número total de títulos”.

· Los datos anteriores se copian a archivo Excel; en la última columna está el campo de ejemplar por título; al final de los datos, aplicar la función de la sumatoria, el resultado que arroje es el número total de ejemplares.

· Antes de entregar el archivo, se deben los datos: Total de títulos, total de ejemplares, día y hora del reporte.

10.2 Formato para el levantamiento de inventario.

	No.
	Clasificación
	Título
	Autor
	Editorial
	Año
	EJEMPLARES EXISTENTES
	Tipo de adquisición
	Formato
	Observacio-nes

	
	
	
	
	
	
	Registrados
	Disponibles
	Prestados
	Extraviados
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Instructivo de llenado para el anexo 10.2 Formato de levantamiento de inventario.

1.  Número (consecutivo): Con éste número se identifica la cantidad de títulos.

2. Clasificación: Se toma de la etiqueta en el lomo del libro.

3. El título se toma de la portada del libro.

4. El autor se toma de la portada del libro.

5. Editorial se toma de la página legal del libro o de la portada.

6. Año se toma de la página legal del libro.

7. Ejemplares registrados.

8. Ejemplares disponibles.

9. Ejemplares prestados.

10. Ejemplares extraviados

11. Tipo de adquisición (compra, canje, donación.)

12. Formato (Libro, revista, CD, etc.)

13. Observaciones pertinentes como: material dañado por humedad, libro despastado, etc. 
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