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1 Objeto

En este documento se describen las actividades relacionadas con el préstamo de material
de la biblioteca.

2 Alcance

Esta instruccion de trabajo se aplica al préstamo de material de la biblioteca de la EUIPO.

3 Funciones

Titulo de la funcién Descripcién
Proveedor externo de la El proveedor externo de la biblioteca (PEB) se encarga de la
biblioteca gestién y el seguimiento del proceso referido al préstamo.

Los usuarios de la biblioteca solicitan y recogen articulos de la

Usuarios de la biblioteca biblioteca y los devuelven.

El personal de la biblioteca es el personal de la EUIPO responsable

Personal de la biblioteca -
de su gestion.

4 Actividades

4.1 Definiciones y acréonimos

ALMA: sistema de gestion de la biblioteca

EUIPO Knowledge Hub: Portal digital que contiene el catalogo de la biblioteca
Usuario: usuario de los servicios de biblioteca de la EUIPO

WdBIC: son las siglas de Wubbo de Boer Inte®active Centre. En él, se encuentra la
recepcion y la sala de lectura de la biblioteca
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4.2 Diagrama de flujo

Instruccion de trabajo referida al préstamo de material de labiblioteca

Proveedor externo de la biblioteca

Usuarios de la biblioteca

Activacion
Necesidad
deun
libro/
articulo

[Necesidad a corto plazo] [Necesidad

alargo

lazo
E Control de calidad, punto 1 blaza]

1. Solicitar articulo

Activacion

Necesidad de adquirir

. una publicacién
Articulo cuya

devolucién
2. Buscar articulo se reclamara

solicitado

[Articulo prestado] [Devolucion retrasada]

[ Control de calidad, punto 2 4

[Disponible] 6. Informar al personal de la

Biblioteca en caso de incidencias “3 Control de calidad, punto 2
referidas a lademora en la

4. Informar al solicitante
de que el articulo no esta
disponible

devoluciéno al extravio de
articulos e informar al solicitante de
que el articulo no esta disponible

[Articulo devuelto] [Articulo no devuelto]

]

Esperar hasta la
conclusion del
periodo de préstamo

Necesid ad de adquirir unapublicacién

3. Recoger de la sala de

almacenamiento

5. Comprobar que el

articulo se ha devuelto

[Articulo devuelto]

Y

[Articulo no devuelto]

Articulo cuyadevolucién sereclamara

4BF0| de cdlidad, punto 3 7. Preparar el préstamo

8. Ponerse en contacto
con el solicitante para
recuperar el articulo

9. Registrar latarea en la
tabla de control

Findel
proceso

Proveedor externo de la biblioteca Usuarios de la biblioteca
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4.3

Descripcion de las actividades

N.° Actividad

1

Solicitar articulo

Buscar articulo
solicitado

Recoger articulo en
la sala de
almacenamiento

Informar al personal
de que el articulo no
esta disponible

Comprobar que el
articulo se ha
devuelto

Descripcién

Los siguientes miembros del personal tienen
derecho a utilizar los servicios de la biblioteca
como usuarios de esta:

personal estatutario

expertos nacionales en comisién de servicio
becarios

interinos.

Los anteriores miembros del personal pueden
solicitar el préstamo de un articulo (libro,
diccionario, etc.):

e através de la plataforma de recursos de la
EUIPO,

e enviando un correo electrénico a

EUIPO.Library,

haciendo una solicitud telefénica,

e acudiendo personalmente al mostrador de
recepcion de la biblioteca en el WdBIC.

Préstamos de corta duracién

e La duracion méxima de un préstamo es de
tres semanas, renovable hasta tres veces
siempre que la publicacién en cuestion no
haya sido reservada por otro usuario. Los
préstamos solo se conceden a personas
fisicas. Cada persona es responsable de la
publicacién que tome prestada.

e Un usuario podréa solicitar el préstamo de un
méximo de diez articulos en un momento
dado.

e Los libros que se hayan prestado deberan
registrarse en ALMA como préstamos de
corta duracion.

Cuando se solicite un articulo, el PEB
buscara en ALMA el articulo en cuestion.

Si el articulo esta disponible y no se ha
prestado, se recogera en la sala de
almacenamiento y se informard al solicitante
por correo electrénico que puede recoger el
articulo a la recepcion de la biblioteca.

Si el libro se ha prestado y no se ha superado el
periodo de préstamo, se contactara al solicitante
y se le informara de que el articulo en cuestion
no estara disponible hasta una fecha concreta.
El PEB informara al usuario que puede hacer
una solicitud de compra en caso de larga espera.

El PEB comprobara que el articulo se ha
devuelto.
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Documentos

Politica de
préstamos
temporales de la
biblioteca de la
EUIPO

Correo electrénico
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N.° Actividad Descripcién Documentos

Incidencias referidas El PEB informara, semanalmente, al personal de

6 & demoras en la la biblioteca de los posibles problemas referidos EUIPO.Library@euipo.e
devolucién y al a la demora en la devolucion y al extravio de uropa.eu
extravio de libros libros.
Cuando el articulo esté disponible, el PEB
introducird la informacién relacionada con el
préstamo (identificacion del miembro del
personal, cédigo de barras del articulo) en el L
Preparar el . ; Correo electrénico
7 . moédulo de cumplimentado de ALMA y el o
préstamo ; L . automatico
sistema enviara, automaticamente, un correo
electrénico al usuario de la biblioteca. Si el
solicitante no consta en la base de datos, el
PEB informara al personal de la biblioteca.
Si la solicitud se realiza en linea, el PEB se
Ponerse en contacto . -
- pondra en contacto con el solicitante cuando el
con el solicitante . PR .
8 articulo esté listo para su recogida en el

para que recoja el

. mostrador de recepcién de la biblioteca en el
articulo

WDBIC.

Formulario de préstamo
automético enviado al
usuario de la biblioteca y

a EUIPO.Library

Una vez hecho el préstamo, el PEB registrara la Registro localizado en
tarea en la tabla de control ShareDox

9 Recoger el articulo | El usuario de la biblioteca recogera el articulo.

10 Registrar la tarea

5 Mediciones

Medido y

. Se informa a Observaciones
comunicado por

N.° Medicién

N.° de solicitudes

S1

de préstamo

PEB Personal de la

Actividad de la

M biblioteca biblioteca
recibidas/mes
S2 N.° de articulos no PEB Personal de la Actividad de la
devueltos biblioteca biblioteca
N‘, de recibos de Personal de la Actividad de la
S3 préstamo PEB . o
biblioteca biblioteca
generados
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6 Controles de calidad

Control de Realizado

2 calidad por

CHK1 COMPROBACION PEB

CHK2 COMPROBACION PEB

CHK3 COMPROBACION PEB
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Observaciones

Para garantizar que las solicitudes de préstamo de los
usuarios se tramiten rapidamente, se comprobaran
asiduamente cumpliendo con los SLAs (Service Level
Agreement) establecidos, la bandeja de entrada de la
Biblioteca (biblioteca de la EUIPO.Library) y las solicitudes
de ALMA.

Para garantizar el control y el mantenimiento de la coleccion
de la biblioteca, se efectuara un seguimiento de la demora
en la devolucién de articulos prestados para garantizar que
los usuarios los devuelvan.

Se controlara que el préstamo se ha realizado en los plazos
estipulados y registrado correctamente en el sistema de la
biblioteca.
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