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1. PROPÓSITO
Identificar la sistemática general de la gestión de usuarios en relación al servicio de préstamo de nuestra Biblioteca. Cada uno de los procedimientos particulares para cada tipo de usuario, o colectivos de usuarios, están establecidos en los correspondientes documentos de trabajo de este servicio.

2. ALCANCE
Todos los usuarios del servicio de préstamo de la BUC


3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

Cada usuario de la Biblioteca de la UCM, con derecho a préstamo domiciliario, habrá de disponer tanto de un registro vigente en nuestra base de datos de usuarios del programa de gestión de Circulación, como de un carné físico que le sirva de acreditación.

Generalmente, los usuarios disponen de un carné o Tarjeta de Identificación Personal, que la propia Universidad les facilita desde su ingreso en la institución, y que sirve como carné de Biblioteca. En algunos casos, no se les facilita esa Tarjeta (colectivos de alumnos de estudios no oficiales, profesores especiales, etc.) y en su lugar la Biblioteca proporciona un carné de Biblioteca a quien lo solicita y acredita su derecho a préstamo.

Por otra parte, como hemos mencionado, habrá un registro de cada usuario en nuestra base de datos, con sus datos personales, al que se puedan asociar sus transacciones de circulación (préstamos, devoluciones, renovaciones, reservas, sanciones).

Esos registros de usuarios proceden de dos vías:

1. Cargas masivas desde otros programas de matrícula o de contratación.
2. Creación manual, por parte del personal del Servicio, del correspondiente registro, a petición del usuario- previa acreditación- siguiendo las pautas para la elaboración y cumplimentado de los campos del registro que están previstas en los documentos de trabajo.
Las cargas de registros de usuarios se realizan desde el SEC, así como las actualizaciones y borrados masivos de registros ya caducados; y previa petición de cada centro se podrán borrar registros de usuarios duplicados o erróneos.

Si un usuario extraviase o deteriorase su carné o tarjeta de Biblioteca, nos lo comunicará, pondremos una nota de advertencia en su registro de usuario, y le daremos un tiempo -un mes aproximadamente- para que lo encuentre o lo sustituya por otro. En estos casos, debe  pedirse duplicado de las tarjetas chip, en las Secretarías de Alumnos o en el de Recursos Humanos (PAS y PDI). 

Los carnés extraviados que se hayan creado manualmente en la biblioteca de centro se sustituirán pasado un plazo de 15 días en la propia biblioteca.

El modelo y forma de elaborar los carnés de Biblioteca están normalizados.

Existen formularios para recoger los datos personales de peticionarios de carné de Biblioteca.

     3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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MACROPROCESO 2 : SERCICIOS AL USUARIO 

CÓD. 2.1.2 

DENOMINACION: Gestión de usuarios (Préstamo)  

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS CENTRALES.  

 

USUARIO

¿Es nuevo?

Pérdida o 

deterioro

¿Es de carga 

masiva?

Hacer el registro 

de usuario y el 

carné manual

¿Es por carga 

masiva?

SI

NO

Recupera el registro de 

usuario modificar cód. barras y 

emitir carné nuevo

¿Tiene tarjeta?

SI

Solicitar en 

Secretaría

FIN 

SI

NO

NO

¿Está 

duplicado?

Solicitar  al Servicio de 

Desarrollo Tecnológico y 

Sistemas el borrado de 

uno de los registros

SI

NO


5. REFERENCIAS
Reglamento de la BUC

Normas de sala y préstamo

Manual de circulación

Información sobre NIU

Tablas de usuarios

Formulario de solicitud de carné

Carta de Servicios
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
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USUARIO


¿Es nuevo?


Pérdida o deterioro


¿Es de carga masiva?


Hacer el registro de usuario y el carné manual


¿Es por carga masiva?


¿Está duplicado?


NO


SI


NO


Recupera el registro de usuario modificar cód. barras y emitir carné nuevo


¿Tiene tarjeta?


SI


Solicitar en Secretaría


NO


FIN 


SI


NO


Solicitar  al Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas el borrado de uno de los registros


SI


Buscar el documento en el catálogo


Acceso cerrado


Libre acceso


Solicitar 
documento


¿Disponible?


Préstamo


Desmagnetizar


Sellar fecha devolución


Perdido


Prestado


Marcar extraviado


Reservar


Tras la devolución, situar en estantería de reservas 


PERIODO DE PRÉSTAMO


Devolución


¿Tiene incidencia?


NO


SI


Leer el mensaje y comunicar al usuario


¿Está reservado?


Magnetizar


NO


SI


SI


Magnetizar


Colocación


NO


¿Pertenece a la biblioteca?


SI


¿Puede devolverlo el usuario en la ubicación?


Comunicar al usuario que lo devuelva en su sucursal


SI


NO


Poner en estado de tránsito


Enviar a la biblioteca


NO



