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1. PROPÓSITO
Determinar el inmovilizado material de los SS. CC. de la Biblioteca (mobiliario, equipos informáticos, etc.)

2. ALCANCE
Los responsables de los diferentes servicios y unidades de los servicios centrales de la Biblioteca, el responsable de almacén  de la Administración de la Biblioteca, el Jefe de Asuntos Económicos de la Biblioteca y el Administrador de la Biblioteca.

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

1. Con cada nueva adquisición de material inventariable, se produce simultáneamente un alta de activo fijo que quedará incluida en la base de datos, que para tal efecto existe en la Administración de la BUC. En esta base de datos quedarán reflejados el valor del material inventariado, marca modelo si lo hubiere, local y edificio de ubicación.

2. Cualquier baja de material inventariado, producirá también una anotación de baja en la base de datos.

3. Las nuevas ubicaciones de local, serán notificadas a la Administración BUC, que a su vez anotará en la base de datos, las modificaciones que se hayan producido.

4. Periódicamente, al menos una vez al año, se procederá a la verificación de inventario, con la ayudada  de listados de material inventariable por local emitidos desde la base de datos de la Administración BUC.
3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.

Impreso de inventario

Etiqueta de inventario

Parte de modificación
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Periódicamente realizar el inventario físico con la ayuda de listados por local



