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1 Objeto

Este documento describe el proceso de inventariado del material de la biblioteca. Las
colecciones de la Biblioteca de la EUIPO han ido creciendo regularmente mediante la
adquisicion de nuevos items desde su creacion. Con el fin de evitar incoherencias entre los
fondos reales de la biblioteca y sus registros oficiales, se realzara periédicamente un
inventario.

El objetivo es controlar el volumen/nimero de elementos bibliograficos como libros y
publicaciones periodicas, evaluar el estado del material en las estanterias y, sirve de
herramienta para la depuracion de nuestras colecciones con el fin de proporcionar acceso a
fondos bibliotecarios precisos y actualizados. También facilita el proceso de adquisicion,
donacion o reciclaje. A estos efectos, el inventario fisico seré realizado cada dos afios por
el proveedor externo de la biblioteca.

2 Alcance

Esta instruccion de trabajo se aplica al material bibliografico que incluye libros y
publicaciones periédicas. La coleccién de libros se almacena principalmente en el Archivo
Central y en la sala de lectura de la biblioteca. Las publicaciones periddicas se conservan
en la sala de almacenaje de revistas.

3 Funciones

Titulo de la funcién Descripcioén

El personal de la biblioteca comprobara la calidad del inventario realizado
por el proveedor externo de la biblioteca (PEB) y publicara el informe en
Insite.

Personal de la
biblioteca

PEB El PEB elaborara el inventario y redactara un informe sobre el mismo.

Usuarios de la

o Los usuarios llevaran los libros a la biblioteca para su inventariado.
biblioteca
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4

Actividades

4.1 Diagrama de flujo

PROVEEDOR EXTERNO DE LA
BIBLIOTECA

O

Cada 2 afios

Y

1. Notificar el inventario al personal de la EUIPO
y publicar una nota oficial en Insite

2. Actualizar ALMA con la ubicacién correcta
del personalde la EUIPO Y
la situacion de los articulos

3. Imprimir listas de inventario

v

4. Informar al personal de la EUIPO
de la fecha de inicio
de la elaboraci6n del inventario

A
{ 5. Organizar visitas a las oficinas J

de los usuarios

6. Realizar unavisita,
comprobar la presencia
de los libros en la Oficina

USUARIOS

PERSONAL DE LA BIBLIOTECA

Libros no compro

Libros

comprobados Libros
comprobados

8. Hacer constar las anomalias detectadas,
actualizar ALMA con lainformacién obtenida

A
9. Completar
inventario

10. Redactar un informe que describaw

7. Llevar libros a la biblioteca

los resultados delinventario elaborad 0)

11. Revisar y publicar
el informe en Insite

12. Informe de
inventario
publicado

13.Proceso de

adquisicion de
items que
fa
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Descripcion de las actividades

Actividad

Notificar el inventario al
personal de la EUIPO y
publicar una nota oficial
en Insite

Actualizar ALMA con la
ubicacioén correcta del
personal de la EUIPO y
de la situacion del
articulo

Imprimir listas de
inventario

Informar al personal de
la EUIPO de la fecha de
inicio de la elaboracion
del inventario

Realizar el inventario en
el centro bibliotecario y
en la sala de
almacenamiento

Hacer constar las
anomalias detectadas,
actualizar ALMA con la
informacion obtenida

Organizar visitas a las
oficinas de los usuarios

Llevar a cabo las visitas
a las oficinas de los
usuarios

Llevar libros a la
biblioteca para su
comprobacion

Descripcién

Dado que la elaboracién del inventario es un procedimiento largo y
complejo, se llevara a cabo una vez cada dos afios.

En primer lugar, el PEB informara al personal de la EUIPO a través
de Insite de la elaboracion inminente de un inventario de los libros
presentes en la biblioteca y prestados a sus usuarios, de manera que
los libros estén disponibles para su inspeccion en las oficinas de
estos Ultimos.

El PEB enviara una notificacién a los usuarios, informandoles de que,
de no localizarse los libros que han tomado prestados, habran de
tomarse medidas al respecto.

El PEB actualizara ALMA con la ubicacion correcta de las oficinas de
los usuarios.

Antes de proceder a la realizacion del inventario, el PEB actualizard
la situacion de los articulos en ALMA y afadir4 a la coleccion el
material nuevo.

A través de ALMA Statistics, el PEB imprimira la lista de
usuarios/préstamos y la lista de articulos/ubicaciones de la biblioteca.

El PEB informara oficialmente al personal de la EUIPO de la fecha de
inicio de la elaboracién del inventario por medio de una publicacién en
Insite.

El PEB cotejara los libros presentes en los estantes con las listas, con
objeto de comprobar que los primeros se correspondan con la
informacion registrada en ALMA.

El PEB actualizara ALMA con todas las anomalias detectadas, p.€j.,
un codigo de barras que no se corresponda con el registrado en la
lista de inventario, la falta de un cédigo de barras, un nimero de
estante incorrecto, un libro desaparecido, etc.

En caso de que falten libros, el PEB comprobara si tales libros
«desaparecidos» se encuentran en las oficinas del personal de la
EUIPO.

El PEB enviard un mensaje de correo electronico a todos los usuarios
para concertar una fecha para la comprobacion del inventario. El correo
electrénico debera incluir una lista de los libros que consten como
prestados al usuario.

Se visitara a todos los usuarios en la fecha concertada y el PEB
comprobara la ubicacion fisica de los libros.

Si los libros no se han comprobado durante las visitas a las oficinas, ya
sea porque el usuario no estaba o porque no disponian fisicamente de
los libros, el usuario debera llevarlos a la biblioteca donde se procedera
a inventariarlos.
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Actividad

Hacer constar las
anomalias detectadas

Descripcién

Al final de cada visita, el PEB hara constar las anomalias detectadas
y, a continuacion, actualizara ALMA con la informacién obtenida en
la visita, p. €j., un articulo que no se ha localizado, la falta de un
cédigo de barras, un cédigo de barras incorrecto, un libro localizado

10 enelcursodela .
ey . . gue no consta en la lista, etc.
realizacion del inventario
y actualizar ALMA Una vez se hayan comprobado todos los libros y actualizado ALMA, se
daréa por concluida la parte logistica del inventario.
. El PEB redactara un informe en el que se describan los resultados del
Redactar un informe que . . . - .
) inventario de todos los articulos presentes en el centro bibliotecario y
11  describa los resultados ; = ; .
) . la sala de almacenamiento y prestados a los usuarios, incluida una lista
del inventario elaborado . . . .
de articulos desaparecidos o extraviados por los usuarios.
El personal de la biblioteca presentara el informe de inventario al
personal de la EUIPO por medio de una publicacion en Insite.
12 Publicar el informe del Una vez publicado el informe, el inventario se considerara finalizado.
inventario en Insite
Tendran que redactarse 6rdenes de recuperacion referidas a los libros
que falten o hayan sido extraviados por los usuarios. El informe incluira
recomendaciones de mejora.
13 Proceso de adquisicion Deberd emprenderse un proceso de adquisicion de los items que falten.
5 Mediciones
N.° Medicion MElR/D Se informa a Observaciones
comunicado por
N.° de items actualizados en - Personal de la Actividad del
St ALMA debido a anomalias ALMA Statistics biblioteca PEB
0 Am 7 : . ALMA Statistics y Personal de la Actividad del
S2  N.° de items inventariados resultados del N
: . biblioteca PEB
inventario
6 Controles de calidad
N.O Control de Realizado Observaciones Registros
calidad por asociados
Para garantizar que el inventario se
) Personal | realice correctamente, el personal Comprobacion
CHK1 COMPROBACION dela de la biblioteca deberd comprobar durante todo el
biblioteca que el PEB se atenga a las proceso
instrucciones de trabajo.
Para garantizar que las listas de
) Personal inventario impresas sean correctas
CHK2 COMPROBACION dela y estén actualizadas, el personal de
biblioteca  la biblioteca debera cotejarlas con

las listas de ALMA Analytics.
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Control de Realizado Observaciones Registros

N.° . -
' calidad por asociados

Para garantizar la calidad de los
servicios prestados a los usuarios,
Personal el personal de la biblioteca debera
CHK3 COMPROBACION dela cerciorarse de que se subsanen
biblioteca @ todas las anomalias y de que ALMA
se actualice con la informacion
correcta.

Comprobacion de
muestras
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