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1. PROPÓSITO
Proporcionar al usuario la documentación necesaria para el desarrollo de su investigación y que no se encuentra en los fondos de la biblioteca de su institución,  cuyo soporte normal son libros y fotocopias (artículos de revistas en formato impreso o electrónico y/o partes de libros). 

2. ALCANCE

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento,  encargado de la coordinación, normalización y resolución de los servicios de centro así como de la redacción de los distintos manuales empleados en el mismo. 

La ejecución del Servicio recae sobre los  responsables del Servicio de Préstamo Interbibliotecario en los centros, que suelen repartirse las tareas según pertenezcan a uno u otro módulo (Externos/Internos)

El destinatario final es el usuario interno/externo pero en el proceso intervienen dos bibliotecas: la proveedora y la peticionaria, que se erigen como intermediarias fundamentales ante la necesidad puntual de sus peticionarios.

3. PROCESO

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

La gestión la realiza cada centro teniendo como apoyo al Servicio Central de PI, es decir, existe una descentralización coordinada. 

TRAMITACIÓN DE PETICIONES

3.1.1. La BUC como peticionaria:

Una de las bibliotecas de la BUC pide el documento a una biblioteca proveedora, tras consultar los catálogos, a través del Programa de Gestión de Préstamo Interbibliotecario, Módulo de Internos.  Cuando la Biblioteca recibe el documento tiene que enviarlo al usuario final. Este envío se realizará de distinta forma dependiendo de cómo se haya recibido el documento: 

· Si son fotocopias:

· Avisando al usuario para que pase por el servicio de préstamo interbibliotecario de su centro

· Enviándolo por correo interno de la Facultad

· Por correo electrónico en caso  de documentos electrónicos

· Si son libros : 

· Consulta en la biblioteca del centro

· Consulta en el departamento 

En ambos casos, la biblioteca peticionaria debe hacerse responsable de cumplir con los plazos establecidos por la biblioteca proveedora. 

La recogida y devolución de los libros en/de las estafetas  de Correos se hace mediante el personal de la UCM encargado de estas tareas. En el caso de libros procedentes de bibliotecas del consorcio Madroño el servicio se realiza a través de mensajería privada, conocido como Maleta viajera.

3.1.2.  La BUC como proveedora:

Las bibliotecas de la BUC envían la documentación, solicitada por las bibliotecas externas  a través del Programa de Gestión de Préstamo Interbibliotecario, Módulo de Externos. 

Se envían dos tipos de documentos: 

· Fotocopias de artículos y/o partes de libros: bien por correo ordinario o,  para aquellas bibliotecas que disponen de la infraestructura necesaria, escáner y un ordenador,  por correo electrónico en formato pdf.

· Libros: el envío de libros se realiza siguiendo el procedimiento del caso 3.1.1. 

GESTIÓN ECONÓMICA

La gestión del Servicio de Préstamo Interbibliotecario lleva asociada una tarea económica, gestionada en parte por los Servicios Centrales de Préstamo Interbibliotecario. 

En el módulo de EXTERNOS (BUC proveedora), al enviar el documento a la biblioteca peticionaria, se adjunta un albarán emitido por la Biblioteca sucursal, que a su vez envía otro albarán a Servicios Centrales para la posterior facturación centralizada.

Cada tres meses se realiza una facturación conjunta a las bibliotecas externas desde Servicios Centrales, que envía a cada centro sucursal de la BUC una relación de gastos e ingresos.  

En el módulo de INTERNOS (BUC peticionaria), cuando se recibe un documento con su correspondiente factura se conforma en la Biblioteca Sucursal y se envía a los Servicios Centrales para su pago posterior, guardando una copia de la original. 

Dichos pagos son realizados por el Administrador de la BUC.
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MACROPROCESO 2 : SERCICIOS AL USUARIO 

CÓD.  

DENOMINACION: Préstamo interbibliotecario 

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS CENTRALES.  
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4. REFERENCIAS
· Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo Interbibliotecario

· Manual del Programa de PI. Suministros (Módulo Externos)

· Manual del Programa de PI. Peticiones (Módulo Internos) 

· Normativa de PI
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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