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1. PROPÓSITO
En este procedimiento se describe la consulta de Tesis en la sala del Servicio de Tesis Doctorales y Publicaciones Académicas.

2. ALCANCE

La ejecución de este proceso es responsabilidad de:

· Jefe de la Sección

· Técnico auxiliar de bibliotecas

· Becario
Este proceso va dirigido a todo el personal de la Biblioteca y a los usuarios.
3. PROCESO
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO
Las tesis inéditas o publicadas pueden ser consultadas por cualquier investigador que venga al Servicio de Tesis Doctorales y Publicaciones académicas.
El usuario ha de reservar la lectura de una tesis bien por teléfono, por correo electrónico o en persona en la misma sala, ya que la mayor parte de las tesis se encuentran custodiadas en un depósito externo a la Universidad, depósito que pertenece a la empresa NORMADAT que se ocupa de la gestión de nuestras tesis así como de otra mucha documentación de la Universidad. Las tesis llegan dos veces por semana, lunes y jueves. Como excepción se puede hacer un pedido urgente, llegando las tesis en unas pocas horas a la sala de consulta. Este procedimiento se reserva para casos aislados como investigadores que están en Madrid de paso, o que vienen expresamente para la consulta un día determinado, etc.
Asimismo disponemos de una colección de tesis digitalizadas que abarca los años 1991-2000. Prácticamente todas las tesis de esos años se pueden consultar en CD-ROM, aunque siempre se le da opción al usuario de consultar la tesis original en papel. Estas tesis también pueden ser consultadas en las respectivas bibliotecas de centros.
Para la consulta de una tesis inédita el usuario deberá rellenar un compromiso sobre dicha consulta, en el que el usuario se compromete a consultar la tesis con fines estrictamente personales y de investigación, y a no reproducir su texto por ningún medio, ni total ni parcialmente, y a citar la fuente en caso de utilizar en alguna publicación cualquier tipo de información original contenida en la misma.
Sólo se pueden fotocopiar el índice y la bibliografía. Para reproducir otras partes de la tesis, o incluso la tesis entera, es necesario el permiso del autor o los herederos de los derechos.

El usuario podrá consultar hasta 4 tesis a la vez el tiempo que crea oportuno. Una vez ha terminado su consulta dichas tesis se devuelven al depósito.
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MACROPROCESO 2 : SERCICIOS AL USUARIO 

CÓD.  

DENOMINACION: Consulta de Tesis 

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS CENTRALES.  

 

Consulta 

telefónica

Consulta personal 

en sala

Consultas por e-

mail

Generación de las 

peticiones 

¿Está la tesis 

disponible en el 

centro?

Consulta de un CD-

ROM de tesis en un 

PC de la sala

Envío por e-mail a 

Normadat de las 

peticiones

SI

NO

Recepción de las 

tesis en la sala 

Compromiso de 

consulta por parte 

del usuario

Devolución de las 

tesis a Normadat

Fotocopia del 

índice y/o 

bibliografía

Fotocopia de otras 

partes de la tesis 

con los oportunos 

permisos


4. REFERENCIAS
Tesis doctorales-CISNE http://www.ucm.es/BUCM/buscar/6256.php
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


Consulta telefónica


Consulta personal en sala


Consultas por e-mail


Generación de las peticiones 


¿Está la tesis disponible en el centro?


Consulta de un CD-ROM de tesis en un PC de la sala


Envío por e-mail a Normadat de las peticiones


SI


NO


Recepción de las tesis en la sala 


Compromiso de consulta por parte del usuario


Devolución de las tesis a Normadat


Fotocopia del índice y/o bibliografía


Fotocopia de otras partes de la tesis con los oportunos permisos



