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1. PROPÓSITO

El objetivo de este manual de procedimiento es describir el proceso de realización del recuento automatizado de los fondos bibliográficos de las bibliotecas de centro, con el fin de descubrir y corregir errores que afectan tanto a la ubicación física de los ejemplares como a los registros correspondientes en el catálogo Cisne.

2. ALCANCE

Personal del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios encargado del control y seguimiento del recuento automatizado y las personas de las diversas bibliotecas de centro encargadas del mantenimiento de los fondos bibliográficos.

Este proceso afecta las personas de las diversas bibliotecas de centro encargadas del mantenimiento de los fondos bibliográficos y, en última instancia, a los usuarios finales, que resultarán beneficiados de la corrección de los errores que puedan detectarse.

3. DESCRIPCIÓN

Para la realización de este proceso se requiere el uso de:

· lectores ópticos de códigos de barras,

· una aplicación que permite la transmisión de los datos de los lectores a un ordenador del centro que está llevando a cabo el recuento,

· una aplicación que permite enviar los datos desde el ordenador del centro a un servidor público (Alfama) para que sean posteriormente procesados por el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios,

· una aplicación que permite preprocesar los ficheros procedentes de los lectores ópticos,

· un módulo de Millennium para extraer los datos del catálogo Cisne con los que se van a comparar los ficheros procedentes de los lectores ópticos,

· una base de datos en Access que permite establecer dicha comparación y extraer los informes correspondientes a las incidencias encontradas,

· el gestor de contenidos que alberga la intranet para publicar dichos informes, de manera que los centros puedan acceder a ellos y resolver los problemas detectados.

3.1 DESARROLLO DEL PROCESO 

El recuento de fondos bibliográficos de las bibliotecas de centro, coordinado desde el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios, se lleva a cabo anualmente en el periodo comprendido entre junio y octubre. 

El proceso da comienzo cuando el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios envía un mensaje de correo electrónico a todos los centros para anunciar el inicio y el final del plazo de solicitud del recuento automatizado.

Una vez iniciado el plazo, las bibliotecas que desean realizar recuento de sus fondos deben solicitarlo a través de un formulario accesible en la intranet. Con los datos proporcionados por el centro (correo electrónico de contacto, biblioteca que solicita el recuento, persona de contacto en dicha biblioteca, fecha en que se desea comenzar, personas dedicadas en turno de mañana y de tarde y colecciones que se desea analizar y número de ejemplares de que los que consta cada una de ellas) se realiza un cálculo del número de lectores que van a necesitar y del número aproximado de días que puede durar el proceso. Por la larga experiencia de realización de recuentos automatizados, se ha convenido en establecer los siguientes criterios de cálculo: se considera que en cada turno de trabajo (mañana y tarde) se pueden dedicar tres horas a la realización del recuento y que un grupo de dos personas trabajando con un lector óptico puede leer 500 ejemplares en una hora, por lo que se estima que en un turno de lectura con un lector pueden ser leídos 1.500 ejemplares. Con las solicitudes enviadas por las bibliotecas y en función de los cálculos mencionados se establece la distribución de fechas y de lectores, lo cual se hace constar en un calendario que se pone a disposición de los centros y que se actualiza con cada nueva solicitud.

A continuación, se cita a una o varias personas del centro en cuestión para que recojan los lectores, se les explica su funcionamiento y el de las distintas aplicaciones implicadas en la transferencia de los datos, así como los posibles errores que pueden producirse durante el proceso. En dicha sesión se les entrega un documento (que también está disponible en la intranet) con las instrucciones detalladas de cómo se debe realizar cada una de las operaciones implicadas en el proceso. Dichas operaciones se pueden resumir en las siguientes:

· Configuración del lector o lectores con el código alfanumérico de la colección que se va a inventariar.

· Lectura sucesiva de los códigos de barras presentes en los ejemplares pertenecientes a la colección en cuestión.

· Traspaso del fichero con los ejemplares leídos desde el lector óptico a un ordenador del centro que está realizando el recuento.

· Transferencia de dicho fichero del ordenador del centro al servidor Alfama.

· Tras finalizar la lectura de todos los ejemplares correspondientes a la colección que se está inventariando y después de haber enviado el fichero que contiene el número total de ejemplares leídos al servidor Alfama, eliminación del fichero del lector para que pueda ser configurado para leer una nueva colección, si ése es el caso.

Una vez comenzado el recuento, el centro que esté realizándolo en ese momento envía los ficheros diariamente (al finalizar cada turno de lectura) por medio de un formulario disponible en la intranet. Los datos leídos se envían al Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios al final de cada uno de los turnos de lectura para asegurar la existencia de una copia de seguridad de los ejemplares leídos en cada turno, puesto que los ficheros recogidos por los lectores ópticos son acumulativos y, por tanto, el último fichero enviado de cada colección será el único válido y el único que será procesado definitivamente para extraer las incidencias.

Por su parte, la persona del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios encargada de realizar el seguimiento del recuento, a través de un formulario de administración elaborado al efecto, comprueba periódicamente que el centro o los centros que estén realizando el recuento han enviado los datos y que la recepción de éstos ha sido correcta.

Los ficheros enviados por el centro se almacenan en un servidor (Alfama) a la espera de que finalice el proceso completo de recuento de todas las colecciones programadas.

Una vez que el centro ha comunicado el fin del proceso, en el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios se extrae el conjunto completo de los ejemplares pertenecientes a la biblioteca que ha realizado el recuento, a través de la función “Crear listas” de cualquiera de los módulos de Millennium. Asimismo, mediante el formulario de administración del recuento automatizado mencionado anteriormente, se generan los ficheros definitivos procedentes de los lectores (concatenación de ficheros correspondientes a la misma colección leída con distintos lectores, eliminación de información no necesaria para el procesamiento de dichos ficheros y adaptación del formato de los datos al que se requiere para su procesamiento). En algunas ocasiones, al llevar a cabo esta operación el formulario de administración muestra un mensaje de error en el que advierte de que el mismo fichero de lectura contiene diferentes configuraciones. Esto puede ser un simple error sin importancia o puede significar que se están mezclando ejemplares correspondientes a colecciones distintas, lo cual no debe ocurrir en ningún caso, si se quieren extraer incidencias pertinentes. Si se da esta circunstancia, la persona encargada del seguimiento del recuento automatizado del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios debe ponerse en contacto con la persona responsable del proceso en la biblioteca en cuestión para aclarar la situación y proporcionar las instrucciones necesarias para intentar solucionar el problema.

Cuando la generación de los ficheros definitivos procedentes de los lectores se ha realizado con éxito, tanto estos ficheros como el fichero con el conjunto completo de ejemplares del centro deben ser importados en una base de datos en Access. El fichero con la colección completa de ejemplares del centro se importa en dicha base de datos de acuerdo con unas especificaciones previamente establecidas y se cargan en una tabla llamada “Innopac”. Cada uno de los ficheros procedentes de los lectores, correspondientes a las colecciones inventariadas, se importa de forma individual de acuerdo también con ciertas especificaciones y se carga en una tabla llamada “Lector”. Las especificaciones de importación del fichero procedente del lector determinan que se eliminen todos los códigos de barras almacenados en el fichero más de una vez (lo cual quiere decir que el mismo ejemplar se ha leído en varias ocasiones) y se mantenga una única ocurrencia de cada código de barras.

Una serie de consultas permiten establecer una comparación entre cada uno de los ficheros correspondientes a las colecciones inventariadas y el fichero con el conjunto completo de ejemplares. De esta comparación, a través del módulo de informes de la base de datos de Access, se extraen las siguientes incidencias:

1. Registros de ejemplar con código de barras duplicado (dos o más registros de ejemplar con un código de barras idéntico).

2. Registros de ejemplar con código de barras incorrecto (con código de barras que no responde al patrón admitido).

3. Registros de ejemplar sin código de barras.

4. Ejemplares desaparecidos o ubicados físicamente en una colección que no les corresponde (ejemplares que en la base de datos constan como pertenecientes a la colección inventariada pero que, sin estar prestados ni en otra situación especial conocida, no han sido leídos en el proceso de recuento, lo cual puede indicar que están colocados en un lugar incorrecto o que están desaparecidos).

5. Ejemplares que han sido leídos durante el proceso de recuento pero que en la base de datos constan como prestados a un usuario.

6. Ejemplares con determinados códigos en el campo de longitud fija ESTADO, que indican que no deberían estar en la estantería (desaparecido, perdido, dado de baja, afirman devuelto, retrasado-reclamado, etc.), pero han sido leídos durante el proceso de recuento, de lo que se deduce que dicho código es incorrecto.

7. Ejemplares que están prestados a usuarios a los que les han sido enviados al menos tres avisos de reclamación por no haber realizado su devolución.

8. Ejemplares que han sido leídos en el proceso de recuento pero no constan en la base de datos.

9. Ejemplares que han sido leídos en el proceso de recuento de una colección determinada pero que en la base de datos constan como pertenecientes a una colección distinta.

Una vez extraídas las incidencias del recuento se imprimen en formato pdf con nombres normalizados y se publican en la intranet para que el centro en cuestión pueda revisarlas y solucionar los problemas detectados. En algunas ocasiones, a petición del centro interesado, las incidencias se publican en la intranet también en Excel.

3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS 

Recuento automatizado: instrucciones para los centros

(http://www.ucm.es/BUCM/intranet/15344.php).

Recuento automatizado: instrucciones para la extracción de las incidencias (documento interno).

5. INFORMACION ADICIONAL

Para realizar el recuento de fondos bibliográficos actualmente se utilizan quince lectores de códigos de barras, Symbol P460/P360 Memory Scanners, y la aplicación LinkLite 2.60.02, proporcionados por la empresa Medición y Control.
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita





Recuento automatizado de fondos bibliográficos





Anuncio del comienzo del plazo de solicitud del recuento automatizado








Solicitud del recuento por parte de las bibliotecas a través de un formulario web











Elaboración del calendario con la distribución de fechas y número de lectores











Convocatoria del personal del centro para facilitar las instrucciones de realización y entregar la documentación

















El centro comunica la finalización del proceso de recuento











Elaboración del fichero de revisión con los ejemplares de la colección completa del centro








Generación de los ficheros definitivos procedentes de los lectores (concatenación  y depuración de ficheros, etc.) 
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Contacto con el centro y solución de los problemas





















































Importación de los ficheros en Access


































































































Generación de las incidencias mediante Access en formato pdf y excel si se solicita











Publicación de las incidencias en la intranet de la biblioteca
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