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1. OBIETIVO

Establecer el nimero de existencias de equipos de oficina, recursos tecnolégicos y mobiliario del
Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, evaluando y reportando el
estado fisico de los elementos.

2. ALCANCE

Inicia con la identificaciéon y asignacion de recursos a inventariar (equipos de oficina, recursos
tecnoldgicos y mobiliario) y finaliza con el analisis del Inventario reportado.

3. BASE LEGAL

Ley 734/2002, De los deberes del Servidor Publico.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Coleccion: Es el material bibliografico que tiene disponible una biblioteca.

Equipos de Oficina: Conjunto de maquinas y dispositivos que se necesitan para llevar a cabo tareas
propias de una oficina, asi como: Teléfonos, guillotina, grapadoras industriales, perforadoras

industriales, etc.

Estado de Proceso: Estado o posicion del material bibliografico dentro del Sistema de Informacién
Bibliografico del Sistema de Bibliotecas. A continuacidn se indican los distintos estados:

ESTADOS DE PROCESO EN SIB-ALEPH

ESTADO DE p
No. PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 IN Inventario Servicios de Informacién
2 IP Circulacién y Préstamo Servicios de Informacién
3 MA Complemento M?t'erial ~ Accesorio Servicios de Informacién

(cargadores portatiles)
4 HD Deposito Servicios de Informacién
5 RM Deposito Macarena A Servicios de Informacién
6 Ml Faltante Servicios de Informacién
7 MS Perdido Servicios de Informacién
8 ST Seleccion Traslado Biblioteca Servicios de Informacién

9 CX Catalogacidn Externa Servicios de Informacién - CAIB
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Inventario: Relacidn detallada, ordenada y valorada de los elementos (equipos de oficina, recursos
tecnoldgicos, mobiliario y material bibliografico), que componen el patrimonio de una empresa.

Mobiliario: Es el conjunto de muebles, son objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales de la Biblioteca, asi como: sillas, mesas, estanteria, casilleros, sofas, sillones, y muebles en
general.

Recursos Tecnoldgicos: medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su propésito. Los
recursos tecnoldgicos pueden ser: computadores, impresoras, portatiles, tablet, audifonos, parlantes,
televisores, DVD, Blu-ray, maquinas de escribir, UPS, mouse, teclado, clientes delgados, CPU, video
beam, etc.

SIB - ALEPH: Sistema de Informacion Bibliografico de la Biblioteca.

5.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

GIB-PR-009, Control de Activos de Biblioteca.
GIB-PR-009-FR-027, Formato Inventario de Equipos de Oficina, Recursos Tecnolégicos y Mobiliario.
GIB-PR-009-FR-028, Formato Informe Control de Activos.

POLITICAS DE OPERACION

El personal de Biblioteca que se le asigne realizar levantamiento de Inventario de Equipos de
Oficina, Recursos Tecnolégicos y Mobiliario debe diligenciar el GIB-PR-009-FR-027, “Formato
Inventario de Equipos de Oficina, Recursos Tecnoldgicos y Mobiliario”.

El lider de procedimiento de Control de Activos debe coordinar el levantamiento de inventario y
garantizar que se dé cumplimiento a los documentos planteados.

El levantamiento de informacion de inventario debe incluir todos los datos solicitados, descripcidon
de observaciones o novedades segun sea el caso.

Se debe realizar la consolidacion y analisis de Inventario Equipos de Oficina, Recursos Tecnoldgicos
y Mobiliario, con respecto al afio anterior.

Antes de iniciar el Inventario el personal de Circulacidn y Préstamo debe realizar una organizacién
general a la Biblioteca con el fin de controlar el total de recursos de la misma.

El personal de Circulacién y Préstamo tendra a cargo la organizacién e inventario de los Equipos de
Oficina, Recursos Tecnolégicos y Mobiliario, y esta debe ser distribuida equitativamente o en
partes iguales.
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7. RESPONSABLES

Profesional Universitario — Control de Activos

Responsable de definir las actividades en este documento y verificar el cumplimiento con los
colaboradores responsables de la implementacién, proponiendo las mejoras necesarias con el fin de

optimizarlo continuamente.

Profesional Universitario — Lider de Servicios de Informacion

Responsable de dar cumplimiento a las politicas de operacidon registradas en este documento para la
verificacidn y consolidacion final del inventario reportado. Ademas, se encarga de orientar y coordinar

al personal encargado de la realizacién del inventario.

Asistente — Circulacién y Préstamo

Responsable de dar cumplimiento a las actividades registradas en este documento para el correcto

levantamiento de inventario de los Equipos de Oficina, Recursos Tecnoldgicos y Mobiliario.
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inventariar

inventario, (estanteria describir las dimensiones,
alto, ancho, profundidad, repisas, material).
En estos casos se deja las celdas del cédigo de
inventario en blanco, se realiza la descripcién detallada
del elemento y en novedad se informa que no tiene
plaguetas de inventario.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Asignar al personal los recursos a ser inventariados: Lider de Biblioteca
Lider de Proceso
Asignar recursos a a. Mobiliario (Selecciény
1 Inventariar (Equipos de b. Equipos de oficina Adquisicién, CAIB,
’ Oficina, Recursos c. Recursos tecnoldgicos Innovacion
Tecnoldgicos y Mobiliario) tecnoldgica)
Informar el tiempo de ejecucion del inventario. Gestion
Administrativa.
a. Abrir el archivo del formato GIB-PR-009-FR-027,
“Formato Inventario de Equipos de Oficina,
Recursos Tecnoldgicos y Mobiliario”.
b. Socializar con el personal a realizar el inventario los
campos del formato a diligenciar:
Cddigo antiguo, cddigo nuevo, descripcion del
elemento, marca, serie, estado, observaciones. Circulaciény
c. Informar que el formato a diligenciar una vez Préstamo
- terminado se remite por correo electrdnico al lider Personal
Socializar el formato para , .
2. registrar informacion de del proceso o lider de la Biblioteca. N ‘ encargedo
inventario. d. Realizar una prueba con un elemento, diligenciar (Selecciony
todas las celdas del formato con la informacién | Adquisicidn, CAIB,
requerida, procurando ser lo mas especificos en la Innovacion
descripcién de las caracteristicas del elemento Tecnoldgica)
(nombre, material, color, dimensiones cuando
aplique), por ejemplo si son sillas describir si son
fijas o tienen rodachinas, si es de madera, plastico o
tubular, si esta tapizada y el color del pafo. (ver
numeral guia para el diligenciamiento del formato
de inventario).
a. Seleccionar uno a uno los recursos a inventariar.
b. Realizar inventario en orden, al seleccionar un
elemento terminar el total de existencias.
c. Es indispensable realizar el inventario de todos los
elementos fisicos que posea la Biblioteca en ese Circulaciény
3 Identificar el recurso a momento, incluyen los que no tengan plaqueta de Préstamo

Personal Gestidn
Administrativa
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FORMATO: GIB-PR-009-FR-027, Formato Inventario de Equipos de Oficina, Recursos Tecnoldgicos y

Mobiliario.

e FORMATO: INVENTARIO DE EQUIPOS DE OFICINA, RECURSOS TECNOLOGICOS ¥ MOBILIARIO E?Bd-is:iDDQ-FR-D2?
ﬁ'}}' Macroproceso: Apoye a lo Misional Versisn: 01 SIGUD
UNIVERSIBAD DISTEITAL Proceso: Gestién de la Informacién Bibliografica Fecha de Aprobacidn: 17/07/2017
Biblioteca: Responsabe: ‘ Fecha Elaboracion: (DD/MM/AAAA)
CODIGO ANTIGUO CODIGO NUEVO DESCRIPCION DEL ELEMENTO MARCA SERIE ESTADO OBSERVACIONES
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION CELDA DESCRIPCION
a. Abrir en formato GIB-PR- Biblioteca Nombre de la Biblioteca en la cual se
009-FR-027, “Formato realiza el inventario.
Inventario de Equipos de | , Nombre de la persona que lidera el
- Lider Responsable -
Oficina, Recursos proceso en la Biblioteca que corresponda.
Iniciar con el Tecnolégicos y Fecha en que se realiza el inventario.
a registro del Mobiliario” en  Excel,
" | formato GIB- utilizando el formato
PR-009-FR-027 digital. Fecha Elaboracion
b. Iniciar con el registro de Inventario
la informacién principal
en el formato en Excel asi
como se indica.
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Identificar la
plaqueta del

recurso fisicoa | b.

seleccionado para iniciar

el inventario, ubicar la
Placa o cddigo e
Inventario.

Identificar el tipo de
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Corresponde a las plaquetas de
inventario mas antiguas (la mayoria
cuentan con nueve (9) nimeros (0200-
00000), en caso de contar con PLAQUETA
ANTIGUA DESCRIBIR SIN PLAQUETA. (Se
a. De acuerdo al elemento Ly . .
Caodigo Antiguo puede emplear las lectoras de cédigo de

barras para escanear las plaquetas del
inventario, en el caso en que la lectura no
sea efectiva se deberd digitar los
numeros de plaquetas)

Corresponde a las plaquetas de

inventariar Cddigo o plaqueta del . i )
elemento antiguo, NUevo inventario que cuentan con cinco (5) o
seauir instrL;cciones', seis (6) digitos (413094) en caso de
degscritas contar con PLAQUETA NUEVA DESCRIBIR
| - CON PLAQUETA. (Se puede emplear las
Codigo Nuevo ™
lectoras de cédigo de barras para
escanear las plaquetas del inventario, en
el caso en que la lectura no sea efectiva
se deberd digitar los numeros de
plaquetas)
El nombre del elemento: mesa, silla,
casillero, estanteria, computador portatil,
pantalla computador, CPU, estabilizador,
a. En el formato GIB-PR- escaner entre otros.
009-FR-027  ubicar el
campo descripcién Caracteristicas: color, material,
detallada. . dimensiones, divisiones, formas de las
Descripcidon Del .
. b. Colocar el nombre mesas: Ej.
Realizar L . Elemento . . ,
. e genérico del elemento. Dimensién para los casos de la estanteria.
descripcion .
c. En el mismo campo Forma de las mesas (cuadradas,
detallada del o
describir las redondas, rectangulares).
elemento - . . . ,
. . p caracteristicas del Silla: giratoria, estructura en tuberia, con
identificado , . o .
elemento lo mas brazos y rodachinas, con pafio vino tinto),
especifica que se pueda Mesa de Lectura: Rectangular de 4
asi como: color, puestos, enchapado en formica.

dimensiones, formas.

Marcay Serie

Aplica para los equipos de computo,
estabilizadores, electrodomésticos,
lectoras de cddigos o cualquier elemento
que describa marca y serie. (Por favor
para la celda SERIE digitar la numeracidn
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completa en ocasiones es alfanumérica).

descripcidn del

estado del b.
elemento y sus
observaciones

Revisar el
inventariar.

Realizar a.

el campo estado.

Estado BUENO

BUENO: hace referencia al elemento
inventariado, que este se encuentra en
condiciones éptimas para ser utilizado.

elemento a

Estado
REPARACION

REPARACION: hace referencia que el
elemento inventariado, puede ser
reparado y tiene vida uatil para la
Biblioteca. Al ser reparado se utilizara
correctamente.

Establecer el estado del
elemento y registrar en

Estado BAJA

BAJA: hace referencia a los elementos
inventariados que son obsoletos para la
labor, que no estdn siendo utilizados, que
no pueden ser utilizados por
desactualizacion.

OBSERVACIONES

Mencionar si presenta novedades como
no contar con ninguna plaqueta de
inventario, o si es necesario dar de baja
por obsolescencia, por deterioro, por no
tener reparacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Sefialar los elementos inventariados con un adhesivo de Circulaciény
color blanco para identificar los elementos vya Préstamo.
inventariados y los faltantes con mayor facilidad Personal

Marcar elementos . . . . L
. . (insumo suministrado por la Direccién de Biblioteca). encargado (
8. inventariados <
Selecciény
Adquisicién, CAIB,
Innovacion

Tecnoldgica)

Organizar los datos registrados en el Formato GIB-PR-
009-FR-027, ordenando el listado numéricamente en

orden ascendente por: Circulaciény

CODIGO ANTIGUO, esta accién se puede realizar Préstamo.
empleando las herramientas de Excel, la cual se Personal
Consolidar y organizar describe a continuacion. encargado (
inventario de recursos a. Luego de haber registrado el inventario en el Seleccidn y
formato solicitado, seleccionar las siguientes celdas | Adquisicion, CAIB,
diligenciadas del cuadro: Cédigo antiguo, codigo, Innovacion

descripcién del elemento, marca, serie, estado,
observaciones. Arrastrar hasta la ultima fila que
esté diligenciada.

Tecnoldgica)
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b. Irabarra de herramientas, buscar la pestana inicio.
c. Seleccionar ordenar y filtrar, orden personalizados.
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Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador & 0 o B
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Verdana A I = =* Ajustar texto General v = : I _:.J
J - » AAA = 51 ij _‘d _r E Rellenar =
Pegar N ¥ § - - - | E Fad Combi trar= | $ ¢ % 000 | %0 00 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar| Buscary
- j - it - ;3 e ’ Wt condicional = como tabla* celda~ = © © (2 Bomar y filtrar = | seleccionar
Portapap... Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas ﬁl Ordenarde AaZ
A3 M f - ﬂ OrdenardeZa A
| B | C | D E F G H | @E Orden personalizada...
1 Macroproceso: Apoyo a lo Misional Codigo: GIB-FR-13 = —Ei.
- - - - Orden personalizado
2 Proceso: Gestion de la Informacion Bibliografica Wersion: 01
= Muestra el cuadro de didlogo Ordenar que
3 Formato: Inventario de equipos de oficina, computo y mobiliario. ;;cﬂh;fzdﬂi,j\pmbacmn. habilita la ordenacién de multiples filas o
columnas, ordenaciones que distinguen entre
rs mayusculas y minusculas y otras opciones de
5 BIBLIOTECA LIDER RESPONSABLE e
FECHA ELABORACION
6 INVENTARIO
CODIGO CODIGO A
g ANTIGUO NUEVO DESCRIPCION DEL ELEMENTO MARCA SERIE ESTADO OBSERVACIONES
9
ol N
11 U
12
13
14
d. Se despliega una ventana llamada Ordenar.
e. Seleccionar ordenar por: seleccionar la columna que corresponde al cddigo antiguo (columna A),
f. Ordenar segun valores, criterio de ordenacidn de menor a mayor.
g. Aceptar.
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3 Formato: Inventario de equipos de oficina, computo y mobiliario. 281032014
5 LIDER RESPONSABLE
BIBLIOTECA Y

FECHA ELABORACION

6 INVENTARIO
CODIGO CODIGO -
g ANTIGUO NUEVO DESCRIPCION DEL ELEMENTO MARCA SERIE ESTADO OBSERVACIONES
9
10
11
Ordenar @
12
- 4| Agregar nivel ” % Eliminar nivel H 22 Copiar nivel ] l Opciones... ] [7] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacidén
14 Orderar por | Egiiia A E‘ Velores E| haz E‘
15
16
17
18
19
Aceptar Cancelar

» (aceptar ] [ concelor ]
21 \ | |
LR Material Bibliografico Inventario equipos ofi ~ Trabajos de Grado 2 ] 1l
Haga clicy arrastre el puntero para insertar una autoforma. | I’@\@ H 1003 -f;

Esta instruccidon hace que la informacién se organice numéricamente en orden ascendente por el
codigo antiguo de plagueta de inventario.

Para los casos donde NO EXISTA EL CODIGO ANTIGUO:

a. Seleccionar la columna del cddigo nuevo y repetir el proceso, escogiendo en ordenar por la
columna que corresponda al cddigo nuevo (Columna B)
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En los casos particulares donde no hay cédigos de inventario se debe organizar alfabéticamente.

Después de realizar los pasos anteriores para los elementos que cuentan con cddigos de inventario,
para los ELEMENTOS SIN PLAQUETA:

a. Selecciona las siguientes celdas diligenciadas del cuadro: descripcion del elemento, marca,
serie, estado, observaciones.

Arrastrar hasta la ultima fila de los elementos que no tienen cddigos de inventario.

Ir a la barra de herramientas y seleccionar la pestafia inicio.

Buscar la opcion seleccionar ordenar y filtrar, orden personalizados.

Se despliega una ventana llamada Ordenar, seleccionar ordenar por: seleccionar la columna
que corresponde a la descripcion del elemento (se visualiza el nombre del primer elemento),
ordenar segun valores, criterio de ordenacién de A a Z, aceptar.

®m oo o
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
a. Remitir al correo institucional informacion . L
. . . Circulaciény
Remitir informacisn al lider completa del registro del inventario en el formato préstamo o
10. GIB-PR-009-FR-027 al Lider de Biblioteca o del
del proceso . . . personal
proceso, una vez terminado el inventario o de .. .
. L, L administrativo
acuerdo a la instruccidn suministrada.
a. Verificar informacion del inventario.
. s b. Realizar consolidado de la informacidn obtenida en
Realizar analisis de . .
. . . el inventario. , o
inventario y unificar . . . Lider de Biblioteca
11. c. Ingresar consolidado y resultado del inventario de

informacion en el Informe
de Control de Activos

equipos de oficina, recursos tecnoldgicos y
mobiliario en el formato GIB-PR-009-FR-028,
“Formato Informe Control de Activos”.

Lider de Proceso
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