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INTRODUCCION

Se presenta esta investigacion como un recurso que permite dar a conocer la forma en
que las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos de Guatemala llevan los
controles de registros de inventario del acervo bibliogréfico.

Dada la importancia que en la administracion posee la realizacion de los inventarios,
se realizo el estudio del mismo dentro del campus universitario.

Este informe se elabor6 con la secuencia que parte de definiciones que se relacionan
directamente al campo de interés, asi como el andlisis obtenido , que conforma la muestra de
como cada unidad tiene el control del material bibliografico.

Finalmente se presenta un manual de procedimientos de controles de registros de
inventario que pueden ser implementados en dichas unidades de informacion; adoptando el
sistema que a ellas les sea conveniente.



2 ANTECEDENTES

A partir del momento en que una unidad de informacion adquiere material
bibliografico debe de registrar el material adquirido en los libros de inventario, aprobados
para el efecto por la Contraloria General de Cuentas, con la finalidad de llevar el control de
todos los activos del Estado. El debido orden de consignar los elementos en cada columna
respectiva, facilita la identificacion de un material determinado, permitiendo a los delegados
de la auditoria interna o externa de las instituciones, verificar la autenticidad de la compra
efectuada.

Conforme lo establece el decreto legislativo 647 en su  Articulo 1°. Que dice: ““Los
jefes de las oficinas y de los establecimientos nacionales o de cualquier naturaleza, deben
estructurar un inventario que contenga el avalto de la totalidad de los bienes que estén a su
cargo esto significa que las oficinas deben llevar un libro autorizado para el registro de los
inventarios, autorizacion que se otorga conforme el decreto gubernativo No. 2084. La
referida autorizacion esta a cargo de la Contraloria General de Cuentas™ [4 : 5]

A su vez la Universidad de San Carlos de Guatemala consigna un instructivo para
registro de bienes inmuebles de inventario de la Universidad donde indica que deben ser
registrados todos los bienes adquiridos de conformidad con las instrucciones contenidas en
circular 3- 57 de la Contraloria General de Cuentas y de acuerdo con los principios de
contabilidad y auditoria.

Actualmente en las unidades de informacion de la USAC por diversas circunstancias,
no se ha normado el procedimiento adecuado para el control del material bibliogréafico u otro
formato; actualmente es una funcion de los encargados de las bibliotecas o personal de
contabilidad, agencias de tesoreria de la dependencia donde funciona la unidad de
informacion.

Esto provoca que no se tenga un patron de consulta en alguna situacion por no
contarse con manuales de procedimientos institucionales que regulen este proceder
bibliotecario.



3-JUSTIFICACION
Algunas de las unidades de informacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala no
cuentan con un manual que les permita conocer los lineamientos a seguir para registrar
adecuadamente el haber bibliogréfico.
4 - OBJETIVOS
4.1.- OBJETIVO GENERAL.:
- Determinar los distintos tipos de controles y registros de inventarios utilizados en las
unidades de informacion.

4.2. - OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Dar a conocer las necesidades de los registros y controles de inventarios dentro de
las unidades de informacion.

- Establecer normas para la elaboracion de los registros y controles de
inventario.

- Dar a conocer los aspectos legales que conllevan la habilitacion de los libros de
inventario.

5- PROBLEMA
¢, Cuales son las causas por las que las unidades de informacién no tienen controles de

inventarios que por ley y por principios administrativos y organizacionales se tienen que llevar
en una unidad de informacion?



6. MARCO METODOLOGICO

6.1 ALCANCES Y LIMITES:
Ambito geogréfico:

Este estudio se lleva a cabo en el campus central de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Ambito Institucional:
Universidad de San Carlos de Guatemala, unidades de informacion.
6.2 MUESTRA:

Las unidades de informacion investigadas son la siguientes:

Biblioteca Miguel Angel Xoyon — EFPEM

Biblioteca Severo Martinez — Escuela de Historia

Biblioteca Doctor Julio Ponce Valdés — Escuela de Psicologia

Biblioteca Joaquin Noval — Escuela de Trabajo Social

Biblioteca Mauricio Castillo Contoux — Facultad de Ingenieria

Biblioteca de Ciencias médicas — Facultad de Ciencias Médicas

Biblioteca de Odontologia — Facultad de Odontologia

Centro de documentacién de Econdmicas Vitalino Giron Corado — Facultad de
Economicas.

Centro de Documentacion y Biblioteca CEDOBI - Division de desarrollo
Académico.

Centro de Documentacion y Biblioteca CENDOBECC — Escuela de Ciencias de
la Comunicacion.

Centro de Documentaciony Biblioteca de Farmacia SENDOFF — Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia.

Centro de Documentacién e informacién agricola CEDIA — Facultad de
Agronomia

Biblioteca Central.



6.3- INSTRUMENTOS Y ANALISIS DE RESULTADOS

Los datos basicos para la presente investigacion se obtienen a través de una encuesta
cerrada y entrevista no estructurada al personal que labora en las unidades de informacion
elegidas en la muestra.

Para llevar a cabo la investigacion se utiliza analisis cuantitativo e interpretacion de
la informacion proporcionada por los encargados de las unidades de informacion.



7. MARCO TEORICO

7.1. UNIDADES DE INFORMACION

Todo centro que proporciona o satisface las necesidades del usuario de informacién
bibliogréafica al nivel de investigacion. Se conoce como unidad de informacién a bibliotecas,
centros de documentacion, centros de referencia, archivos, otros, estos cumplen la mision
comun de formar y organizar un acervo bibliografico dispuesto a la consulta de usuarios.

7.2. INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

“Es el asiento por orden cronoldgico, en un registro especial de todas las piezas
bibliograficas que ingresan en una unidad de informacién con los datos que habrian de servir
para identificarlas, estos datos son: fecha de entrada, nimero de orden correlativo. autor,
titulo del libro, pie de imprenta, tomos, paginacion, tamafio, ubicacién encuadernacién precio
y procedencia.

El registro de entradas, al propio tiempo que lleva la contabilidad del patrimonio
bibliografico, es un instrumento que documenta, dia a dia, el proceso del libro dentro de la
unidad de informacion y sirve como fuente de valor inapreciable para la historia
administrativa de la misma.

Algunos Illaman al libro inventario, registro de accesion, nombre impropio por cuanto

dicho vocablo no tiene en espafiol la sinonimia amplia del término inglés ‘access’ que
significa ademas de asentimiento, adquisicién, entrada o registro™ [3: 263-264]
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7.3 CATALOGO DE ADQUISICIONES

“Catalogo que registra los libros por orden cronol6gico, esto a medida que van
ingresando a la biblioteca, se llama también registro de entradas 6 de adquisiciones y sirve a
la vez de control de inventario para fines administrativos y contables. [3:73]

7.4. SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

Existen dos sistemas de control de inventario: el perpetuo y el periddico, los cuales
pueden adaptarse dependiendo de las caracteristicas propias de cada empresa y de los
requerimientos que la misma demanda.

7.4.1. Inventario perpetuo:

También denominado continuo, se caracteriza por el registro escrito de las entradas y
salidas de materiales y muestra en cualquier momento la cantidad e importancia de las
existencias disponibles; permite contar con datos Utiles para informes de periodos intermedios
y planes de produccion y compra, asi como mantener costos corrientes de almacén.

El hecho de contar con un registro permanente de inventarios, que suministra
informacion en cualquier momento, no elimina la necesidad de poner en practica medidas de
control interno como los inventarios fisicos que presentan un medio de comprobacién que
puede practicarse ya sea en forma total o por lotes de mercaderia a intervalos
predeterminados de tiempo o en forma sorpresiva como lo demanda la auditoria [7 : 368]

7.4.2. Inventario periodico:

Es el registro que proporciona informacion acerca de las cantidades que conforman
el inventario cuando estos datos se necesitan; se determinan Unicamente por medio de
recuento fisico de todo el material que hay en existencia.

La adopcidén de este sistema requiere ademas de la practica frecuente de inventarios
fisicos, medidas de control interno que tiendan a evitar pérdidas y robos, deterioros,
obsolescencia, etc., de los materiales.

Con este sistema el costo del material no puede ser calculado exactamente sino hasta
que se determinen los inventarios por conteo fisico [7 : 368]
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7.5. EVALUACION FISICA DE LOS INVENTARIOS:

En términos generales el inventario fisico es una actividad importante ya que permite
evaluar las operaciones de manejo de las existencias, que incluye la recepcién, el despacho y
otras actividades propias de un depdsito. Su ejecucién requiere que se asigne personal con
conocimiento en esta actividad y que conozca el material que se estd inventariando. Asi
mismo, estas actividades deben considerarse como una medida de control interno para hacer
comparaciones entre el libro de registros y la existencia fisica, lo cual va a permitir datos
fidedignos relacionados con los inventarios.

7.6. CONTROL DE INVENTARIOS FISICOS

La persona involucrada en la preparacion de los inventarios ya sea mensual o anual,
debe observar los siguientes aspectos importantes:

A) Que no existan materiales pendientes de registrar

B) No aceptar en época de inventario ningun material del proveedor

C) Colocar el material existente en un solo lugar

D) No prestar material alguno

E) Preparar listas de los materiales que va a revisar cada persona . [12 : 26]

7.7. REGISTROS DE INVENTARIO

Es la lista de documentos, en donde se les da un nimero correlativo segln su orden de
ingreso, constituye un inventario permanente y completo del fondo bibliogréafico de la unidad
de informacion.

Este control permite conocer los documentos que forman el fondo bibliogréafico de la
unidad de informacidn, asi como la fecha de entrada de los documentos, de adquisicién y su
precio ,el aumento del fondo de la biblioteca afio por afio, mes por mes; la forma mas practica
de registro manual de entrada es la de un libro o libreta rayada horizontalmente y con
distintas divisiones para cada uno de los datos.
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7.8. CONTROL INTERNO:

““ Conjunto de normas mediante los cuales se realiza la administracion dentro de una
organizacién y los recursos para supervisar y dirigir una operacion determinada .

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas en una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la precision y
confiabilidad de su informacion contable, promover la eficiencia operativa y estimular su
adhesion a las politicas prescritas por la direcciéon™ [2 : 15]

7.9. FUNCIONES DE LOS REGISTROS Y CONTROLES

Los registros en la administracion constituyen un hecho que influyen a favor o en contra
del trabajo que se realiza en ella, por que proporcionan informacién necesaria para la toma
de decisiones en cuanto a la adquisicion de nuevos ejemplares o reemplazo de lo existente,
deteriorado o no utilizado.

El uso y manejo de registros y controles adecuados, permite a todo administrador
establecer un trabajo ordenado, responsable de caracter técnico administrativo. [8 : 23]
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8.-ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

De acuerdo a la investigacion realizada y las encuestas de campo, se lleg6 a obtener
los resultados siguientes:

1.- Tiene conocimiento de lo qué es un inventario bibliogréafico?

El 100% de las personas encargadas de las distintas unidades de informacion
encuestadas respondio que si lo conoce .

Lo que indica que la totalidad del personal encuestado conoce el inventario
bibliografico utilizado.

2.- De las clases de inventario sefialados abajo cuales conoce:
Los inventarios perpetuos dan a conocer las existencias reales de los registros
permanentes de las entradas y salidas del material bibliogréafico; en las unidades de

informacion un 46 % respondi6 que conoce los inventarios perpetuos, no asi el 54 %.

En los inventarios periddicos o fisicos que a través del conteo individual sirve para
verificar la realidad de las existencias, el 100 % respondio que si lo conoce.

Por lo que se deduce que la mayoria conoce perfectamente el inventario fisico y tienen
conocimiento breve de los inventarios perpetuos [Grafica 1]

3.- Cudl de los métodos arriba mencionados utiliza en su unidad de Informacién?

De los encuestados el 23% responde que utiliza el sistema perpetuo a través de los
registros que posee cada unidad de informacion para el control de sus activos; no lo utiliza el
77%; el 100% utiliza el inventario periddico o fisico.

Se observa que el 77% no lleva control especifico del material que utiliza, se apoyan
en el control general que maneja el agente de tesoreria de la unidad académica.

Esto indica que la muestra elegida conoce y ha aplicado en su unidad los inventarios
fisicos y carecen de un control permanente de sus existencias.[Grafica 2]
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4.- Conoce el procedimiento legal de habilitacion del libro de inventario?

El 46% de los encuestados sefiala conocer en su totalidad los procedimientos de
habilitaciéon de los libros de inventario que autoriza la Contraloria General de Cuentas; el
31% respondid conocerlo parcialmente y el 23% no lo conoce.

Esta informacion permite afianzar la opinion de que las unidades no llevan sus propios
registros sino que son operados en el libro de inventario general de la unidad académica.
[ Grafica 3]

5.- Planifica sus inventarios fisicos?

El 100 % de los entrevistados responde que silos planifican. Se detecta que la
planificacion es en forma préactica sin la observancia de los pasos técnicos que conlleva la
debida planificacion; no se elaboran guias o instrumentos de los procedimientos a seguir.

6.- Que persigue el control de inventarios?

El 38% de los encuestados respondié afirmativamente a los 3 conceptos; el 15%
responde que se debe a principios administrativos y bajas; el 8% a principios administrativos
y existencias, también otro 8% a bajas del material y existencias y un 31% respondi6 que lo
fundamental son las existencias . Se concluye que las unidades al efectuar un inventario fisico
persiguen conocer cual es el material con que cuentan.

Es importante sefialar que para los encuestados es de mayor trascendencia la
realizacion de los inventarios por principios administrativos, conocimiento de lo existente y
dar de baja al material en desuso o extraviado. [Grafica 4]

Los encuestados consideran que es de suma utilidad el registro adecuado de los
inventarios, por lo que el control facilita la toma de un inventario fisico.
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7.- Los registros y controles de inventario de adquisiciones le son de utilidad para la toma de
inventarios?

El 92 % respondi6 si, ya que la ventaja que les proporciona es la de conocer los
totales del material con que cuenta, el 8 % indica que no. [Grafica No.5].

Esta respuesta contradice lo sefialado en las respuestas de la pregunta 3 ya que en ella
se detecta que en 11 unidades [77%] no llevan un control especifico, por lo que se deduce que
no puede ser que el 92% le sean de utilidad para la toma de inventario.

8.- Qué ventajas le proporcionan los registros de inventario?

Se determina que el 15% de la muestra responde que las ventajas que proporcionan
los inventarios son: conocer los totales del material con que cuenta la unidad, dar de baja al
material no existente y al descarte del material no utilizado; 46% opina que la importancia se
da en conocer totales de material con que cuenta; 23% conocer el total del material y dar
de baja al material no existente; el 8% conocer el total de material y descarte y el 8%
restante considera que es para dar de baja al material extraviado y el que no es consultado.
(Grafica No.6)

Para el 92% de los encuestados es conocer los totales del material bibliogréafico con
que cuenta la unidad de informacion y no toman en cuenta que un inventario es de
importancia para el descarte del material obsoleto y el no existente.

9.- Qué departamento de su unidad académica realiza el control de inventario?

En esta pregunta se establece que para el 61% es el bibliotecario encargado; para el
15% es el departamento de adquisiciones, el 8% son responsables el bibliotecario encargado,
el departamento de adquisiciones y el comité; para un 8% es el bibliotecario encargado y el
departamento de adquisiciones y otro 8% no respondio.

Se observa que en la mayor parte de las unidades de informacion el control de
inventario lo realiza el departamento de contabilidad de cada unidad académica , por lo que
sus registros de inventario no proporcionan un orden correlativo que seria de gran beneficio
para la realizacion del mismo.[Grafica 7]
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MANUAL
DE REGISTROS Y CONTROLES DE INVENTARIOS PARA USO EN
UNIDADES DE INFORMACION.

INTRODUCCION

Este manual contiene los procedimientos detallados de los sistemas de control que
pueden implementar las unidades de informacién de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Se pretende que las unidades de informacion con el sistema propuesto implementen
controles eficaces a todo el acervo bibliografico desde su ingreso a la unidad.

La administracion de los inventarios es una actividad importante que corresponde al
jefe de la unidad, tiene como objetivo el control de los inventarios o de su haber; si se
aplican los controles y registros adecuados permiten a la unidad de informacién obtener datos
reales.

Los registros de ingreso del material bibliogréafico, adquirido por la unidad de

informacioén, se realizard a través de un libro de inventario, llamado libro de inventario u
otros controles

18



JUSTIFICACION

Las unidades de informacion conocen lo que son los inventarios bibliograficos pero no
asi los distintos tipos de controles y registros que pueden ser de mayor utilidad para la unidad
de informacion.

También se detecta que dentro del control no se lleva registro con el orden correlativo
de inventario, dado que en el departamento de tesoreria de cada unidad se registran todos
los bienes adquiridos, por lo que el material bibliografico no tiene una correlacion dentro de
sus registros. La Unica unidad de informacién que maneja por separado el control del material
bibliogréfico, es la biblioteca central.

Con el presente trabajo de investigacion se propone un manual en el que se observan
los distintos tipos de registros de inventario; el cual puede adaptarse segin sea conveniente
en cada unidad de informacion, asi como la manera correcta de planificacion de un inventario
fisico.

IMPORTANCIA DE LOS REGISTROS:

En las unidades de informacion al igual que en cualquier institucion por principios
administrativos tienen que llevarse varios tipos de registros como lo son inventarios de
mobiliarios, equipo, fondo bibliografico para que con esto sea factible el recuento de lo que
se posee.

Este control se realiza a través de varios tipos de registros manuales o automatizados,

el cual consiste en registrar en orden cronolégico el material que ingresa a la unidad de
informacion.

19



- ROCEDIMIENTOS DE INGRESQ DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Luego de realizar todos los trémites pertinentes de la compra del material
bibliografico debe identificarse cadu uno de fos ducumentos con sus respectivos selios v
asignarle el nimero que corresponda af inventario. Para que el documenio quede
debidamente identificado es necesario que cuente con todos los elementos que a
continuacion se detallan y que estin relacionadus con el tema tratado.

1.~ Sello de propiedad:

a) enlos tres cantos del libro {Figura No. 1)

bj en la portada (Figura No.2)

¢ enpdgmas claves que determine cada unidud de informacicn..

a)

v

Nombre de Institucion-——-eeme-
Nombre de la unidad—---ee-e-m
UbIcacion «————-e-—meemmmaaeeo

Figura No. |
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2.- SELLO DE CONTROL: Enla hoja inmediata a la comtraportada se coloca
en el lado izquierdo ¢l sello de compra, afiadiéndole precio y fecha de ingreso wilizanda
el fechador destinado para ello, las obras que estén conformadas por volumenes deberd
consignarse en cada obra el valor 1oraf de los voltimenes, y un mimero de identificacién

para ellos. Efemplo: (Figura No.3)

' |
A TITHALMENTE 1'% MANUSCRITO {"
I

HAKA LLU S % guc Jrirais
AL knELS

LSRR TR
IECFERNY

I L 4
TR N TIN

|

(mprese € S “
Js

i

I

Forma de adquisicidn, precio, fecha
de ingreso.

Lste se utiliza en forma vertical.

Fligura No.3
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3.-SELLO DE INVENTARIQ: Se coloca en la parte inferior de la pdgina
inmediara a la contraportada, usando nimmeros o letras claves que identifiguen a la
unidad a que pertenece el material, numero correspondiente al inventaric y emire
paréntess afie de adquisicion. Ejemplo: (Figura No.4)

© 1% caea FOTTRICE VALE
BOMUWANI L Capa,

Deptwin Lec: B, 3201 . 962
IR R P

Impeess en Ménes

SATUHALMENTE UN vAasUMTRITO

No. Inventario:

Afio

Figura No. 4
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4.- INVENTARIO DE ADQUISICIONES:

Procedimiento mediante el cual se lleva un control de todo el material bibliogréafico
que ingresa a la unidad de informacion ya sea por canje, compra o donacién. Este control se
realiza a través de un libro de inventario llamado también libro de accesion. Por lo general
corresponde a un libro con péaginas numeradas, con lineas y varias columnas, debidamente
autorizado por la Contraloria de Cuentas respondiendo a exigencias legales. Este debe
consignar como minimo los siguientes datos:

a.- Numero correlativo en el control general segun la fecha que vaya ingresando cada
documento.

b.- Fecha de Ingreso.

c.- Numero de inventario que le corresponda el cual sera exclusivo para cada
volumen fisico, este nimero no se usara en otro documento aungue a éste se le dé baja
en cuyo caso se anulard, puede usarse en combinacion con letras que identifiquen a la
unidad de informacion que pertenezcan.

d.- Autor personal o Institucional.

e.- Titulo del documento

f.- Datos de publicacién y distribucion: pais, editorial y fecha

g.- Forma de adquisicion

h.- Precio real o estimativo en caso de ser por donacion

i.- Observacion: en esta columna se anotaran aspectos de intereses, tales como:

- Extravio del documento; en este caso se adiciona la fecha y la palabra
extraviado o perdido y se da de baja.

- Si es por deterioro y se dio de baja se anota la razon en esta columna, y
fecha de la misma.

Ejemplo: Figura No. 5
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5.- ELEMENTOS DEL LIBRO DE INVENTARIO:

1.-En la portada el sello de autorizacion con su nimero correspondiente y la
identificacién de la unidad destino. [Figura No. 6]

2.- Todas las hojas estaran debidamente foliadas con un namero correlativo y con
el sello de la Contraloria General de Cuentas [ Figura No.7]

3.-Al finalizar el libro el sello que indica la finalizacion de las hojas foliadas y
utilizadas. [Figura No.8]
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Existen otras 3 formas para accesar el material bibliografico de una unidad de
informacion y son las siguientes:

6.-INVENTARIO EN HOJAS MOVIBLES:

Este tiene la ventaja que se puede hacer a maquina, 0 a mano, sus hojas ya vienen
impresas con columnas y en cada una de ellas se anotaran los mismos datos que en el libro de
inventarios. Las paginas deben ser numeradas o foliadas como se presenta en el libro
empastado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas, ademas es aconsejable que
cada cierto periodo se encuaderne. Ejemplo: (Figura No.9)

FECHA  |No.INVENTARIO |ASIENTO BIBLIOGRAFICO PROCEDENCIA  |CLASIFICACION [OBSERVACIONES
10/11/80 |B. Ag.4533 Artaud, Antonio. El teatro y Compra: distrib. 792 IAT85
Su doble. Buenos Aires.— Q.84.00
Sudamericana, 1964 147p.
10/11/80 |B.Ag.4534 Coll, Julio. Variaciones Compra: distrib 781.65/C697
sobre el jazz. Madrid Q. 94.50
Guadarrama, 1971. 232p
10/11/80  |B.Ag.4535 Idem . c.2 Q.94.50 781.65/C697 Perdido
Figura No. 9
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7.-INVENTARIO EN FICHAS:

Se elabora una ficha méas para el juego de tarjetas y se agrega la informacion
pertinente al inventario, con este sistema se facilita y obvian muchos datos, posee la ventaja
que sblo se anota fecha, procedencia, precio y nimero de inventario se organiza un catalogo
especial por orden de fecha de ingreso. Ejemplo:

No. de inventarin

Fecha \ /

10/11/80 B.A 4533
Alitor Artaud, Antonio
El teatro y su doble. — Buenos Aires:
Sudamericana, 1964.
-
Procedencia Combra: Distribuidora . \0Q.340.00

Precio
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8.- CATALOGO TOPOGRAFICO:

También puede servir como inventario agregando precio, procedencia y fecha de
ingreso; la ordenacién del catdlogo responde al orden en que se encuentra ordenada la
coleccion fisicamente. A continuacién un ejemplo de como se pueden adicionar los datos de
control.

972.015
V145 Valdés , Juan Antonio
Obras maestras del museo de Tikal /
Juan Antonio Valdés. — Guatemala :
Instituto de Antropologia e Historia, 1994.

75p.:il.; 29 cm.

1. Tikal [Arqueologia] 2. Arqueologia

O

O 10/11/80 —— | Fecha

No Inventarin [

B.H. 5483 (98)

Comnra-

Procedencia

9.- INVENTARIO FISICO O RECUENTO BIBLIOGRAFICO:

En nuestro medio también conocido como levantado de inventario. Es la
comprobacion del acervo bibliografico mediante un cotejo de los libros existentes en una
unidad de informacion contra el catalogo topogréafico; cada unidad tendra sus propias
politicas y criterios, en cuanto a decidir en que periodo realizaran el inventario.

33



9.1.- PLANIFICACION DEL LEVANTAMIENTO FISICO

Para desarrollar una actividad de evaluacion fisica de los inventarios debe efectuarse
una planificacion general que incluya como minimo los siguientes factores.

9.1.1. Autoridad y responsabilidad

9.1.2. Instrucciones

9.1.3 Actividades a ejecutar

Previo al levantamiento de inventario
Posterior al levantamiento del inventario
Formularios a utilizar

Calendarizacion

9.1.1. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El conteo fisico debe ser efectuado por el personal de la unidad de informacion y la
supervision debera estar bajo la responsabilidad del jefe de la unidad de informacién, sin
embargo, puede delegar autoridad y responsabilidad de algunas funciones en relacién al
material a inventariar y el area de trabajo asignada.

En lo que se refiere al encargado de elaborar el informe final de los registros de
inventario faltante debe tener responsabilidad de acuerdo a sus funciones, como medio de
informacion sobre las existencias finales haciendo el descargo en el libro correspondiente el
que se convertira en datos iniciales para el proximo periodo después de hacer el cierre
habitual.

9.1.2. INSTRUCCIONES:

Estas deben darse por escrito en lo que se refiere a los procedimientos para el conteo
fisico el cual debe de cumplir la funcion de guia.

El instructivo debera contener por lo menos lo siguiente.

% Los dias que comprendera la actividad del levantamiento del inventario
% Horario de la jornada para el levantamiento del inventario.

% Designar atribuciones

¢ Anotar el nombre del responsable

% Investigar los faltantes y / o las diferencias existentes.
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9.1.3. ACTIVIDADES A EJECUTAR:

Existen algunos criterios previos al levantamiento del inventario, los cuales pueden ser

los siguientes.

PREVIO AL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO:

Antes de iniciar el conteo fisico debe presentarse el proyecto de realizacion del
inventario con las fechas correspondientes en que se desarrollard esta actividad al jefe
superior de la unidad a la que pertenece.

Informar a la o las personas que laboran en la unidad de informacion a través de un
memorandum los dias que se estard realizando dicha actividad, con el fin de controlar los
préstamos interno y externo y el ordenamiento y ubicacion del material bibliografico.

Las actividades a coordinar son las siguientes:

*0

K/
L4

No adquirir material nuevo y no registrar ningin material en el
inventario.

Comunicar al usuario, que durante el periodo de inventario no se dara
servicio de préstamo interno ni externo.

Tener debidamente ordenado los registros de los préstamos externos que
no se lograron recuperar, para el control de inventario.

Tener debidamente ordenado el catalogo topografico.

Instrucciones de como efectuar el trabajo de verificacion.
Ordenar el material bibliografico antes de iniciar el inventario.

Clasificar el material que se encuentra deteriorado por obsolescencia,
humedad, polilla, deterioro y otros . Las existencias de estos deben
anotarse en hojas adicionales para su posterior separacion del total de
la coleccidn y descartarlos de las existencias.

Con respecto al personal involucrado en la toma del inventario fisico debe considerarse lo

siguiente:
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% EI personal tendra que ser responsable y sujetos a supervision por parte
del encargado a coordinar esta actividad.

+« Durante el inventario el personal debe enfatizar un conteo exacto de las
existencias y dar a conocer los problemas que ocasiona anotar un dato
erroneo en los registros.

¢+ Verificar los registros en las distintas secciones de la unidad como lo
son: referencia, coleccion general, préstamos, como también revisar
listados del material que esté en proceso de reparacion.

POSTERIOR AL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO:

%+ Se deberan investigar las diferencias, de algun posible error que se
haya dado en la operacién de los mismos.

% Elaborar un informe que detalle la situacion del inventario, en este
debe de figurar como minimo lo siguiente:

e Como se realizé el inventario, ejemplo si fue conteo total o
selectivo.

e Resultados finales obtenidos, o sea los faltantes encontrados o
estado del mismo. En algunas unidades de informacién tendra
que ser entregado al contador o tesorero, que es la persona
encargada del libro de inventario para que opere su respectiva
baja, segun los reglamentos existentes.
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FORMULARIOS A UTILIZAR

El nimero depende de los controles que lleva la unidad de informacion y del criterio
del responsable de la realizacién del inventario.

En el conteo fisico se puede utilizar una etiqueta de inventario, la cual tiene por objeto
diferenciar el material que ya ha sido objeto de conteo; por tanto en aquellas areas donde se
encuentre material sin etiquetar indicara que este material no ha sido inventariado.

¢+ Nombre de la (s) persona (s) que toman el inventario y firma de los mismos.
% Fechay hora en que se termino de levantar el inventario.

CALENDARIZACION

El conteo completo de los inventarios debe de hacerse como minimo una vez al afio, en
la fecha que sea mas conveniente para las operaciones de la unidad de informacion, que por lo
regular es en periodo de vacaciones para que no sea perjudicado el mayor nimero de
usuarios que asisten a la misma.

La calendarizacion de las actividades de inventario depende del volumen de material
bibliogréafico del recurso humano con que cuenta la unidad de informacion.

Dentro de la calendarizacién es conveniente agregar el horario de trabajo que se
estara empleando.
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CONCLUSIONES

El inventario de material bibliografico es un registro fundamental de carécter
administrativo, que documenta la propiedad del acervo bibliografico por parte de la
unidad de informacion, y contabiliza todas sus existencias bibliograficas, por lo que es
de suma importancia poseer un adecuado registro de inventarios adoptando el sistema
segun las politicas de cada unidad..

Es conveniente que cada unidad de informacion posea el control de las existencias del
material bibliogréfico, independientemente del registro que tiene el contador de la
Facultad de la que depende.
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RECOMENDACIONES
Establecer que el encargado de la unidad de informacion lleve independientemente el
control o registros de inventario..

Llevar un libro de inventarios que registre por orden cronolégico las entradas del
material bibliogréfico.

Verificar regularmente las existencias reales, mediante el inventario periddico.

Planificar adecuadamente para que la toma de inventario fisico y sus respectivos
registros se efectten en el menor tiempo posible.
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ENCUESTA

INSTRUCCIONES:
SIRVASE INDICAR LAS RESPUESTAS QUE CONSIDERE A LA PRESENTE
ENCUESTA:

1.-TIENE CONOCIMIENTO DE LO QUE ES UN INVENTARIO BIBLIOGRAFICO

2.- DE LAS CLASES DE INVENTARIO SENALADAS ABAJO, CUAL (ES) CONOCE
PERPETUOS--------
PERIODICOS O FISICOS ------

3.- CUAL DE ELLOS UTILIZA EN SU UNIDAD DE INFORMACION
PERPETUOS----------
PERIODICOS O FISICOS---------

4.- CONOCE EL PROCEDIMIENTO LEGAL DE HABILITACION DE LOS LIBROS
DE INVENTARIO

6.- QUE FIN PERSIGUE EL CONTROL DE INVENTARIOS
PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS------nmwrmmrmmemmeemnae

DAR BAJAS AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO--------
CONOCIMIENTO DE MATERIAL EXISTENTE--------
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7.-LOS REGISTROS Y CONTROLES DE INVENTARIO DE ADQUISICIONES LE
SON DE UTILIDAD PARA LA TOMA DE INVENTARIOS FISICOS.

8.- QUE VENTAJAS LE PROPORCIONAN LOS REGISTROS DE INVENTARIOS

CONOCER LOS TOTALES DE MATERIAL CON QUE CUENTA------
DAR DE BAJA AL MATERIAL NO EXISTENTE---------=-=--=nmnmmmmm-
AL DESCARTE DE MATERIAL NO UTILIZADO----=-==-=============-=-

9.- QUE DEPARTAMENTO DE SU UNIDAD ACADEMICA REALIZA EL
CONTROL DEL INVENTARIO

BIBLIOTECARIO ENCARGADQO----------=--=----

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-------
COMITE DE ADQUISICIONES--------nnnnmmmmmme-
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DE LAS CLASES DE INVENTARIO SENALADAS ABAJO

GRAFICA No.1

CUAL (ES) CONOCE?

PERPETUOS

PERIODICOS O
FISICOS

O sl
B NO

6 | 46%
7 | 54%

13
0

100%
0%
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GRAFICA No.2
CUAL DE ELLOS UTILIZA EN SU UNIDAD DE
INFORMACION?

PERIODICOS O
PERPETUOS FISICOS

@ S| 3123% 13 |100%

ENO 10| 77% 0 0%
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GRAFICA No.3
CONOCE EL PROCEDIMIENTO LEGAL DE HABILITACION
DE LOS LIBROS DE INVENTARIO?

10

TOTAL PARCIAL NO
gs 6 |46% 3 |23% 4 |31%
ENO 7 | 54% 10 |77% 9 |69%
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GRAFICA No.4

QUE FIN PERSIGUE EL CONTROL DE INVENTARIOS?

5

BAJAS DE MATERIAL Y PRINCIPIOS
BAJAS EXISTENCIAS SI ATODO
EXISTENCIAS ADMINISTRATIVOS
ImSeriel 1 1 2 4 5
8% 8% 15% 31% 38%
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GRAFICA No.5
LOS REGISTROS Y CONTROLES DE INVENTARIO DE
ADQUISICIONES LE SON DE UTILIDAD PARA LA TOMA
DE INVENTARIOS?

asl 12 92%
ENO 1 8%
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GRAFICA No.6
QUE VENTAJAS LE PROPORCIONAN LOS REGISTROS DE INVENTARIO?

S ATODO DARA CCERLOS CONOCERLOSTOTALESY CONOCERY DESCARTE EXI'DI'::\EI);BDAOJ:EALLNO
TOTALESDE MATERIAL DARDE BAJA
CONSULTADO
Ovalores 2 6 3 1 1
15% 46% 23% 8% 8%
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GRAFICA No.7
QUE DEPARTAMENTO DE SU UNIDAD ACADEMICA
REALIZA EL CONTROL DE INVENTARIO?

BIBLIOTECARIO DEPARTAMENTO DE COMITE DE DEPARTAMENTO DE
SECCION DOCUMENTAL
ENCARGADO ADQUISIONES ADQUISICIONES CONTABILIDAD
ImSeriel 8 2 1 1 1
61% 15% 8% 8%
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