	SERVICIO DE PRÉSTAMO: 
3. PRÉSTAMO 
3.1 Objetivo 
El servicio de préstamo tiene como objetivo facilitar la consulta del fondo bibliográfico de la Biblioteca de la UCM dentro y fuera de sus instalaciones, permitiendo a los usuarios disponer de cierto número 

1 Acuerdo vigente sobre Normas para el acceso al servicio de lectura en sala de las bibliotecas de las Universidades Públicas de la Comunidad de Madrid y de la UNED. 
de documentos durante un tiempo determinado, siempre que se cumplan los requisitos necesarios. 

La utilización del servicio de préstamo implica la aceptación de las normas que lo regulan. 

Los préstamos son personales, no permitiéndose el préstamo a nombre de terceros, salvo autorización expresa del titular del carné y acreditación del citado titular. 

3.2. Modalidades 
Se establecen tres clases de préstamo: 

a) Domiciliario: posibilita la retirada fuera del recinto de la biblioteca de los materiales susceptibles de esta condición de préstamo por un periodo determinado. Puede ser individual o colectivo. Este último es el efectuado a determinados usuarios corporativos (departamentos) de la UCM y a otras instituciones en virtud de los acuerdos concertados de carácter nacional e internacional. 

Dentro de este tipo de préstamo hay que considerar el préstamo Inter centros que posibilita a profesores, investigadores y Personal de Administración y Servicios (en adelante PAS) de la UCM solicitar libros y artículos de revistas depositados en otras bibliotecas de la UCM distintas a la de su centro, con excepción de aquellas inmediatamente cercanas. 

b) En sala: permite la consulta en las salas de lectura de todos los fondos de la biblioteca. 

Tendrán también tal consideración los préstamos de materiales cuyas especiales características aconsejen un uso controlado. Estas obras se servirán exclusivamente para su consulta en las salas de biblioteca o las que estuvieran especialmente habilitadas para ello, debiendo ser devueltas antes del cierre del servicio de préstamo. 

c) Interbibliotecario: llevado a cabo entre la Biblioteca de la UCM y otras instituciones bibliotecarias externas, tanto como biblioteca peticionaria como proveedora. Este tipo de préstamo está regulado por una normativa propia. 

3.3. Usuarios 
Se consideran usuarios de la Biblioteca con derecho a préstamo domiciliario los siguientes: 

• Todas las personas matriculadas en cualquiera de las enseñanzas que imparta la UCM y Centros Adscritos, de acuerdo con la duración de sus cursos. 

• El personal docente, investigador y PAS de la UCM, de acuerdo con la duración de su relación contractual con la Universidad. 

• Los doctorándoos que tras haber finalizado los cursos de doctorado, acrediten haber formalizado la matrícula de la tutela académica para la elaboración de la tesis doctoral.2 
• Los miembros de la Asociación de Antiguos Alumnos y Amigos de la UCM, debidamente acreditados. 

• Los que en virtud de convenios o acuerdos vigentes de la UCM tengan derecho a ello. 

• Profesores y PAS de la UCM que se hayan jubilado (Art. 89 Reglamento BUC) 

• Aquellas personas que por razones de investigación demanden el servicio de préstamo, avalados por el Decano o Director de un Centro, el Director de un Departamento, el Director de una Sección Departamental o el Director de la Biblioteca de un centro de la UCM. La BUC dispondrá de un modelo de aval impreso que podrá facilitar a las personas interesadas. 

1. Será necesario hacer carnés nuevos o renovarlos de forma manual en los siguientes casos (siempre pertenecientes a nuestra Facultad de Ciencias Políticas y Sociología) 
· Miembros de Asociación de Antiguos Alumnos y Amigos de UCM. Será necesario el carnet actualizado de la asociación o certificado de haber abonado las cuotas correspondientes.

· Profesores y Pas de la ucm, contrato de trabajo de  o carta del director del Dpto.

· Profesores e investigadores visitantes, que acrediten con carta del Dpto.
· Estudiantes Erasmus (caducidad 15 días antes de la fecha final). Insertar NOTA con el nombre de la universidad de origen. Estos alumnos nos presentarán un carné propio de estudiante Erasmus. 

· Estudiantes Séneca (caducidad lo indica en la credencial). Insertar Nota con el nombre de la universidad de origen. 

· Estudiantes procedentes de programas de intercambio con universidades norteamericanas (Universidades, Reunidas y California). El carné se irá haciendo cada curso según pautas dadas por el Jefe de Servicios de Sala y Préstamo. 

· Alumnos de master y títulos propios no oficiales de la Facultad (justificante de matrícula o lista del director del master)

· Colegiales que acrediten pertenecer al Colegio Mayor Elio Antonio de Nebrija. 

· Alumnos de centros adscritos:  

· Instituto Universitario de Desarrollo y Cooperación

·  Instituto Ortega y Gasset

· Centro Sup. de Estudios de Gestión, Análisis y Evaluación

· Al resto de alumnos de otros centros adscritos los remitiremos a sus respectivos centros. 

· Alumnos matriculados en el curso que imparte la UCM para el acceso a mayores de 25 años, se les hará el carné de la biblioteca. Se les deberá dar categoría 5 y el periodo de duración será por un año (renovable, en caso de que repitan). Estos alumnos deberán acreditar documentalmente que están realizando este curso, mediante un carné que les ha sido expedido por la UCM. 

· En caso de duda siempre se recurrirá a pedir un justificante oficial de pertenencia a la UCM.

· Los alumnos visitantes que provienen con carnet blanco de cartón del edificio de alumnos
3.4. Categorías de usuarios 
Todos los usuarios se dividen en las siguientes categorías : 

a) Visitante eventual: cualquier usuario externo debidamente acreditado con interés en la consulta concreta de los fondos de la UCM. 

b) Usuario no UCM: Profesores y PAS de la UCM que se hayan jubilado, miembros de la Asociación de Antiguos Alumnos y Amigos de la UCM y miembros de colegios profesionales y otras instituciones que hayan firmado acuerdos con la UCM que incluyan el uso de la biblioteca, todos ellos debidamente acreditados. 

c) Estudiante UCM: alumnos de primer y segundo ciclo. A estos efectos se consideraran, los Títulos Propios, Universidad de Mayores, Curso de Mayores de 25 años, alumnos incluidos en alguno de los convenios o programas interuniversitario suscritos por la UCM, alumnos de Intercambio y alumnos de centros adscritos a la UCM. También tendrán esta consideración los alumnos matriculados en los Cursos o Escuela de Verano de la UCM a los que se hará un carné de acuerdo con la duración de los cursos e independientemente de cual sea ésta. 

d) Investigador no UCM: usuarios no pertenecientes a ninguna de las categorías anteriores, avalados por el Director de un Departamento de un centro de la UCM 

e) Profesor e investigador Consorcio Madroño: profesores e investigadores de las universidades públicas de la Comunidad de Madrid ( Carlos III, Rey Juan Carlos, Politécnica, Autónoma, Alcalá de Henares) y de la UNED, en las condiciones establecidas en el Pasaporte Madroño. 

2 Art.17, Decreto 109/2002, BOCM de 10 de julio 
f) Investigador: alumnos de postgrado; becarios de investigación; colaboradores honoríficos; doctorándoos interuniversitario y personal de institutos de investigación. 

g) Personal de Administración y Servicios y Becarios-Colaboradores de la UCM. 
h) Profesor UCM: de acuerdo con la relación contractual con la Universidad y el tiempo estipulado en ella. 

i) Departamento. 

j) Proyecto Ayuda de Investigación: usuario individual o colectivo constituido para el desarrollo de un proyecto de investigación. 

k) Estudiante UCM doble matrícula: estos usuarios van a disfrutar de la misma duración y condiciones de préstamo (renovaciones, reservas, etc.) que los estudiantes de una licenciatura, pero el número de ejemplares que pueden llevarse en préstamo se equipara al de los investigadores. 

3.5. Carnés 
Para poder utilizar el servicio de préstamo domiciliario y otros servicios de la BUC será necesaria la presentación del carné de la UCM, del carné de la biblioteca o del Pasaporte Madroño. 

3.5.1. La posesión de estos documentos (carné de la UCM, carné de biblioteca o Pasaporte Madroño) implica la aceptación de las normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca y, en particular, de lo estipulado en el Reglamento de la Biblioteca de la Universidad Complutense. 

3.5.2. El carné de la biblioteca o el carné de la UCM3 es personal e intransferible e identifica a todos los miembros de la comunidad universitaria como tales, por lo que podrá ser solicitado cualquier documento complementario que acredite la identidad del usuario. El carné sirve para utilizar el servicio de préstamo de la biblioteca. : 

l) Carné de la UCM: para alumnos de la UCM de 1er. , 2º ciclo y 3er. ciclo, así como para alumnos de centros adscritos de la UCM, Personal de Administración y Servicios y Profesores de la UCM 

a) Carné de biblioteca: Los restantes tipos de usuarios que se describen en esta normativa pueden obtener un carné para utilizar el servicio de préstamo que se expedirá en la biblioteca del centro. 

b) Pasaporte Madroño: para profesores e investigadores de las universidades públicas de la Comunidad de Madrid y de la Universidad Nacional de Educación a Distancia que se expedirá en la biblioteca de la universidad correspondiente. 

3 Tarjeta acreditativa de pertenecer a la Universidad Complutense  

Existe una normativa propia para este tipo de carné (http://www.ucm.es/BUCM/Madrono-acuerdo.pdf) 

3.5.3. La pérdida o sustracción del carné de biblioteca o carné de la UCM deberá ser comunicado a la biblioteca para inhabilitar su utilización. Serán responsabilidad del titular cuantas transacciones se realicen con estos documentos hasta el momento en que comunique la pérdida a la biblioteca. En este caso, y hasta la expedición del nuevo documento, se podrá hacer uso del servicio de préstamo mediante los medios legales de identificación. Asimismo, cualquier cambio en los datos del registro de usuario deberá ser comunicado a la biblioteca. 

3.6. Material objeto de préstamo domiciliario 
Todo el fondo bibliográfico de la Biblioteca de la UCM será objeto de préstamo domiciliario con las siguientes excepciones que serán susceptibles de préstamo en sala o en aquellas otras localizaciones que estuvieran especialmente habilitadas para ello: 

• Obras de referencia en sus distintos formatos 

• Publicaciones periódicas 

• Tesis doctorales, proyectos fin de carrera y trabajos de investigación no publicados 

• Fondos de características singulares o de especial valor o significado 

• Documentos que en el catálogo aparecen como excluidos de préstamo o bien aquellos otros que, según criterio de la biblioteca, se considere que deben ser excluidos de préstamo domiciliario. 

3.7. Tipos de préstamo 
Los materiales objeto de préstamo deberán estar encuadrados en uno de los siguientes tipos de préstamo, sin perjuicio de ampliación, reducción o modificación de éstos por causas técnicas: 

a) Préstamo domiciliario: 

• Préstamo Frecuente: 

Manuales y bibliografía básica. 

• Préstamo Normal: 

Obras especializadas. 

• Préstamo Fin de Semana: 

Fondos que pueden ser objeto de préstamo domiciliario exclusivamente de viernes a lunes. El resto del tiempo sólo puede consultarse en sala. 

• Préstamo Materiales Especiales: 

Tipo de préstamo reservado para los materiales especiales (mapas, películas, videos, grabaciones sonoras, música impresa, CD-ROMs, DVDs., etc.) 

• Préstamo Colección Ocio 

b) Préstamo para consulta en Sala: 

• Sólo consulta en Sala: 

Fondos ubicados en las salas de libre acceso que están excluidos del préstamo domiciliario y únicamente se pueden consultar en sala. 

• Préstamo para Sala: 

Fondos, normalmente ubicados en los depósitos, que sólo pueden ser consultados dentro de la biblioteca. 

• Préstamo para Sala (Tesis): 

Tipo de préstamo reservado para la colección de tesis inéditas leídas en la Universidad Complutense y que están ubicadas en la Unidad bibliográfica y documental de tesis doctorales y en algunas bibliotecas de centro. 

• Préstamo Protegido y Préstamo Protegido Especial: 

Fondos de características singulares o de especial valor o significado que deben ser consultados en localizaciones especialmente habilitadas para ello. 

c) Otros tipos de préstamo: 

• Préstamo Especial: 

Fondos que precisan un tratamiento especial según el tipo de usuario. 

• Préstamo Restringido: 

Colecciones ubicadas en departamentos. 

• Fondo de Ayuda a la Investigación: 

Fondos bibliográficos adquiridos con cargo a Proyectos de Investigación y que tienen unas condiciones preferentes de préstamo para el investigador responsable del Proyecto y el resto del equipo. Estas condiciones de préstamo preferente tendrán vigencia mientras dure el proyecto. 

3.8. Duración y Condiciones del Servicio de Préstamo 
Los plazos y condiciones del préstamo se refieren tanto al número de ejemplares como al número de días que serán prestados y serán susceptibles de revisión y cambio, siempre que las circunstancias del momento lo requieran : 

3.8.1. Número de ejemplares 

El número de ejemplares que se pueden tener en préstamo simultáneamente varía en función de la categoría de usuario y de la tipología de los documentos (Anexo 1) 

• Un usuario no podrá tener en préstamo simultáneamente dos obras iguales. 

• Cada volumen4, identificado por su correspondiente código de barras, será considerado como una unidad de préstamo. 

• La devolución del material obtenido en préstamo debe realizarse siempre en la misma biblioteca o punto de servicio en el que se efectuó el préstamo y dentro del plazo establecido para ello. 

• La petición del fondo que no se encuentre en las zonas de Libre Acceso se realizará en formularios de solicitud que deberá cumplimentar el usuario. 

3.8.2. Plazos de préstamo domiciliario 

Los plazos de préstamo domiciliario se encuentran en función de las características especiales de cada una de las bibliotecas de centro que conforman la BUC y de sus fondos. No obstante existen unos mínimos y unos máximos para cada tipo de préstamo y en función de la categoría de usuario. En todo caso, deberá hacerse público en los tablones de anuncio de las bibliotecas sucursales y en sus páginas web. 

Los máximos y mínimos establecidos serán los señalados por la Biblioteca (Anexo 2) 

Durante los periodos de vacaciones oficiales de Navidad, Semana Santa y verano, se realizarán préstamos de duración especial

· Para buscar los registros de los dptos. en la base de datos (Ej. CPS dpto. de Ciencias Sociales II)
2. Visitantes eventuales no pertenecientes a la UCM: 

· Para consultar los fondos no es necesario hacerles carné. Se les pedirá un documento acreditativo de su identidad que nos quedaremos junto a la(s) ficha(s) y prestaremos el ejemplar a CPS Visitante Manual. 
· Usuarios que se presenten con una carta de aval de un profesor UCM, tiene que llevar el visto bueno del Director del Dpto.(en nuestro caso perteneciente a CC. Políticas y Sociología ), existen dos posibilidades: 

· Si el aval indica que está realizando una investigación bajo su dirección, se les hará un carné con la categoría 105, por el tiempo que dure la investigación (este caso no se refiere a los que están realizando la tesis) 

· Si son opositores o personas que no van a usar la biblioteca para fines de investigación, se les desviará a la Asociación de Antiguos Alumnos y Amigos UCM. 

· Doctorándoos ínter universitario: son alumnos de doctorado de otras universidades que, por acuerdo entre las universidades de Madrid, realizan algún curso en nuestra Universidad. Se les hace un carné 105 hasta diciembre del año en curso, previa presentación de un aval  del Director  del Departamento UCM correspondiente. 
3. ÚLTIMAS  NOVEDADES (CURSO: 2007-08) “NIU"
· La Universidad quiere asignar a todos los miembros de la comunidad universitaria un "número de identificación único" (NIU) que facilite la prestación de todos los servicios. Ese NIU pasará a ser progresivamente el número del código de barras de las tarjetas "chip" que usamos en la Biblioteca.

· De momento sólo se les dará tarjeta "chip" con el NIU a los nuevos estudiantes de la Universidad y a aquéllos que pierdan su tarjeta antigua. Por ello, las tarjetas "chip" de nuestros usuarios podrán tener los códigos de barras nuevos y los tradicionales.

· Además -y como ocurre desde siempre- no todos los estudiantes de la Universidad reciben la tarjeta "chip". Siguen quedando fuera las matrículas especiales (como los estudiantes de "Erasmus", los de centros adscritos, masteres y "títulos propios", universidad de mayores, etc.) además de otros grupos que no constan en las Secretarías: antiguos alumnos, consorcio Madroño, etc.

· Los profesores y el PAS recibirán la tarjeta "chip" con el NIU. En este curso ya empezarán a tener tarjeta "chip" los nuevos alumnos de doctorado.

· El formato del NIU es de once dígitos empezando por tres ceros en el caso de los estudiantes y por tres nueves para el personal.

· El NIU es un Número de Identificación único cuyos dos últimos dígitos son un contador. Lo cual quiere decir que cada vez que a un alumno se le emita una tarjeta nueva (por pérdida, cambio de entidad financiera, etc.) se incrementa el contador en uno. Por ejemplo:  Si un usuario pierde su tarjeta con el código de barras  00035543201, se le generará  otra con el siguiente código de barras 00035543202.

· Los estudiantes cuyo NIU termina en 00 corresponden a:

· Estudiantes que no han solicitado que se les haga tarjeta "chip". A estos estudiantes se les crea un registro de usuario con la carga pero, al no tener tarjeta "chip", el NIU nunca se convierte en un código de barras real. En este caso no se les debe hacer  una tarjeta manual sino preguntarles si solicitaron la tarjeta de la Universidad al matricularse y, en caso de que no, decirles que deben hacerlo pues esa tarjeta es también la de la Biblioteca. Mientras tanto se tendrán que identificar con el DNI. O bien a estudiantes que han solicitado la tarjeta "chip" pero todavía no se ha iniciado la gestión de su tarjeta.

· Actualmente hay registros de estudiantes que tienen dos NIUs, uno acabado en 00 y otro acabado en 01. Este último es el que va a figurar como código de barras en sus tarjetas chip. Esta duplicidad se mantendrá durante un tiempo. Hasta que las cargas de usuarios se realicen con total fiabilidad, en los registros de usuario se añadirán los códigos de barras que vengan de carga a los existentes. Después se sustituirán todos los códigos de barras por el que venga de carga, que será en definitiva el que aparezca en la tarjeta de chip.

4.  USUARIOS CON VARIOS PERFILES”
· Entendemos por "perfiles" los distintos tipos de relación que una persona puede tener con la Universidad: por ejemplo, como profesor, como estudiante o como PAS. La Universidad va a asignar un NIU (y en consecuencia, una tarjeta "chip") por cada perfil, de modo que un usuario que sea a la vez PAS y estudiante recibirá dos tarjetas con dos NIUs diferentes. En la base de la Biblioteca tendrá dos registros cada uno vinculado a una tarjeta y con categorías diferentes.

· Si un estudiante se matricula dos veces la Universidad no le asignará dos NIUs, pues se trata de un mismo "perfil". Pero en las cargas sus datos vendrán con la categoría de usuario '009' para diferenciarlos de los estudiantes con una sola matrícula.
5. CARGAS:
· La Biblioteca se propone hacer cargas de datos procedentes de las matrículas con una periodicidad diaria. Esto no significa, sin embargo, que el reflejo de las matriculaciones en nuestro sistema sea inmediato porque antes tienen que pasar por todos los trámites de las Secretarías, el Servicio de Alumnos y el Gestor de la tarjeta "chip".

· En las cargas tendrán absoluta prioridad los datos procedentes del Servicio de Alumnos frente a los que consten previamente en nuestros registros. En consecuencia no servirá de nada que hagamos correcciones en la base si éstas entran en contradicción con lo que consta en el S. de Alumnos. Por ello, cualquier modificación de los datos que procedan de las cargas deberán solicitarla los estudiantes en la Secretaría de su centro. (Lógicamente, en los casos de usuarios cuyos datos no vienen por carga las modificaciones las haremos a mano en sus registros de la biblioteca).

· El cruce de los datos nuevos con los registros preexistentes en nuestra base se hace por coincidencia en el DNI, de ahí que sea fundamental que coincidan los DNIs de nuestro sistema con los que tienen en el S. de Alumnos. Fue por eso por lo que hicimos una actualización masiva en el mes de agosto en la que añadimos las letras finales a los DNIs.
6. CREACIÓN MANUAL DE REGISTROS:
· Registro manual y tarjeta de la Biblioteca (no "chip")para: 

· Estudiantes que no hacen matrícula convencional (Erasmus, centros adscritos, etc.), PAS, profesores, visitantes, antiguos alumnos, masteres y "títulos propios", universidad de mayores, miembros de colegios profesionales con convenios con la UCM, etc. 
·  Registro manual SIN tarjeta y SIN código de barras de la Biblioteca para:
· Estudiantes nuevos que ya se han matriculado y están a la espera de recibir la tarjeta "chip" pero cuyos datos no nos han llegado todavía por carga. El objetivo es que puedan usar la Biblioteca lo antes posible identificándose con el DNI. El registro manual recogerá los datos imprescindibles, como nombre, dirección, teléfono, categoría de usuario, biblioteca, DNI y no contendrá ningún código de barras. Este registro se actualizará después automáticamente con los datos procedentes del S. de Alumnos, por eso resulta especialmente importante que el DNI (o nº de pasaporte) que pongamos en su registro sea el que figura en su impreso de matrícula (con todas las letras y números y sin espacios, puntos ni guiones).
7. PERDIDA DE LA TARJETA “CHIP”

· Cuando un usuario pierda su tarjeta "chip" (sea con NIU o con el cod. de barras tradicional) tendrá que solicitar una nueva en la Secretaría de su centro. Nosotros no tenemos que asignar ya ningún código de barras nuevo a los usuarios que pierdan su tarjeta "chip", aunque sí anularemos el código de barras por pérdida como veníamos haciendo hasta ahora para evitar su uso indebido. El usuario se identificará por DNI hasta que reciba la nueva tarjeta.

· Si el usuario fuera de los que no tienen tarjeta "chip" se la sustituiremos por otra nuestra como hasta ahora.
8. DUPLICADO DE CARNÉS:

· Es muy importante, antes de generar un nuevo carné de biblioteca a un usuario que lo solicite, preguntarle si ha estado matriculado anteriormente en la UCM, puesto que sus datos pueden haber sido ya introducidos, aunque se matriculasen en otra facultad ó en un centro adscrito. Esta comprobación debe hacerse en Millenium, buscando por apellidos y nombre, DNI, Pasaporte ó Tarjeta de Residencia. 
· Puede ocurrir que, especialmente los estudiantes extranjeros, se hayan matriculado por primera vez con su pasaporte y en posteriores cursos lo hayan hecho con su tarjeta de residencia o DNI. Por ello, a veces se encontrarán 2 registros del mismo usuario, uno de los cuales habrá que solicitar que lo den de baja en el Centro de Cálculo, asegurándonos antes, que el usuario tiene en su poder el carné con el identificador universitario válido y de que podemos destruir físicamente el otro. 
· Siempre que intentemos dar de alta a un usuario cuyo DNI o pasaporte ya está cargado en Millenium, el sistema avisará para no continuar. En ese registro dado de alta, se aprovecharán los datos que ya tiene recogidos el sistema, se modificarán los datos necesarios: estudios que realiza en la actualidad, domicilio, condición de usuario, etc. 
· En el número del DNI se omitirán los ceros iniciales, los espacios y guiones y se consignará la letra final. 
· Los números de pasaporte se registran tal cual, sin espacios ni guiones.
·  Los NIUs llevan la “X” o “T” inicial, todos los números y la letra final, sin espacios ni guiones. 
9. ESTUDIANTES DE DOCTORADO:
· Los nuevos alumnos de doctorado empezarán a recibir también ellos la tarjeta "chip" en este curso 2007-2008.
10. NOTIFICACIÓN DE INCIDENCIAS
· La mayoría de las incidencias producidas por incorrección en los datos de los usuarios se resolverán notificándoselas a ellos mismos para que las hagan corregir en la Secretaría correspondiente. Si no se tratara de datos de carga, o si no se solucionara por la vía anterior, o en el caso de registros duplicados, comunicadlo al Equipo de Automatización por e-mail o por teléfono.
· No debemos de salirnos de estas directrices para evitar diferencias de trato a los usurarios.
P.D.: Es muy importante cuando aparezcan los “MENSAJES” en el registro de usuario solicitarle los datos que falten en dicho registro.

· No debemos salirnos de estas directrices para evitar diferencia
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