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1. PROPÓSITO 

Proporcionar al bibliotecario la documentación necesaria para el tratamiento de ejemplares perdidos, 
sustraídos, expurgados o dados de baja en las bibliotecas de la UCM. 
 

2. ALCANCE 

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento, encargado de la coordinación, normalización y 
resolución de los servicios de los distintos centros, así como de la redacción de la documentación necesaria 
para los distintos procedimientos.  

 
La ejecución del Servicio recae sobre los responsables del Servicio de Proceso Técnico y Sala y Préstamo 

en los centros y el personal de las bibliotecas. 
 
El destinatario final es el usuario. 
 

3. PROCESO 
 

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO 

 
Es muy importante tener en cuenta varias cuestiones: 
 

o El código de barras del ejemplar, en WMS es un elemento de identificación fundamental, es 
unívoco por lo que NO SE DEBE ASIGNAR UN CÓDIGO DE BARRAS DE UN EJEMPLAR A OTRO1. 

o El sistema no borra los ejemplares, estos permanecen en el catálogo con el estado asignado. 
o Son recuperables posteriormente a través de CIRCULACIÓN, no de METADATOS. 

 
Explicaremos los distintos casos y estados de ejemplar que podemos encontrar y cómo proceder ante 

estas situaciones. 
 
Las operaciones implican el uso de la función CIRCULACIÓN y, en algún caso, la de METADATOS. 

                                                 
1 Esto se aplica también en el caso de los carnés de usuario, se explicará y desarrollará en el 

procedimiento correspondiente. 
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A) EJEMPLARES DADOS DE BAJA. FUNCIÓN CIRCULACIÓN. 
 

Hay varias formas de encontrar un ejemplar que aparece como disponible en nuestro catálogo, pero no 
se puede localizar porque no aparece en la ubicación de estantería correspondiente. 
 

o Cuando llevemos a cabo un inventario 
o Cuando sea solicitado por un usuario 
o Buscándolo a través de ANALÍTICOS -> INFORMES -> CIRCULATION REPORTS -> Lost or missing 

items report. 
 

En primer lugar, procedemos a la búsqueda y localización de los ejemplares. 
Si llevamos a cabo la búsqueda por el registro bibliográfico pinchamos en la columna Acción sobre 

Ver-editar y aparece la vista de detalles. 
 

 
 

 
 
Si la búsqueda se realiza por el código de barras de ejemplar pulsamos en detalles. 
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Si se quiere marcar como ejemplar desaparecido (missing) por si en algún momento dado vuelve a 
aparecer, pinchamos en la opción INFORME FALTANTE. 
 

Aparecerá un mensaje de confirmación de marcar como faltante. 
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Una vez confirmado, visualizamos en la vista de Detalles el estado del ejemplar, que cambia a estado 
Faltante y en el catálogo aparecerá como No disponible. 
 

 

 
 

Es conveniente agregar una nota pinchando en la opción Editar material indicando el motivo por el que 
se le ha asignado este estado. 

Se le puede poner un signo de admiración para que la nota se visualice al buscar el código de barras y 
así indicamos qué ha sucedido con dicho ejemplar y podremos actuar en consecuencia en el caso en que 
apareciera posteriormente. 
 

A) ¿Cómo revertimos la situación? 
 
Si un ejemplar que se ha considerado desaparecido se ha dado de baja mediante el procedimiento 
señalado anteriormente se puede volver a cambiar a estado disponible. Los pasos a seguir son: 
 

1. Se presta el ejemplar a un usuario de la biblioteca 
2. El estado del ejemplar pasa a ser PRESTADO 
3. Se devuelve el ejemplar 
4. Una vez devuelto, el estado cambia a Disponible. 
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B) EJEMPLARES EXPURGADOS 
 
En el caso de querer expurgar uno o varios ejemplares se empleará la opción BORRAR. Esta opción 
asigna al ejemplar el estado DESCARTADO (withdrawn). 
 
El procedimiento es igual que el anterior, la única diferencia es que, en vez de pinchar en Informe 
Faltante, utilizaremos la opción BORRAR. 
 

 
 

 
Esta operación de borrado no elimina el ejemplar de la base de datos, pero a partir de ese momento no 
podrá ser recuperado desde la función de Metadatos, sino solo desde la función de Circulación. 
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C) EJEMPLARES PRESUNTAMENTE NO PRESTADO Y PRESUNTAMENTE DEVUELTO: 
 

Cuando un usuario ha recibido una reclamación y nos indica que no ha tenido en su poder dicho 
ejemplar o que ya lo devolvió, buscaremos al usuario y comprobaremos la lista de préstamos en su poder. 

 
Si el usuario afirma que ya lo había devuelto o que no lo ha tenido en su poder se pueden marcar los 

ejemplares con ese estado hasta que se compruebe la veracidad de la información. 
 
Si se comprueba que es cierto se procede a la devolución y el ejemplar vuelve a pasar a Estado: 

Disponible y nos mostraría un mensaje diciendo que ese ejemplar había sido marcado como 
Presuntamente devuelto, etc. 
 

 



 

PROCESOS OPERATIVOS 
2. SERVICIOS AL USUARIO 

2.5. ACCESO AL DOCUMENTO 

Página:9 

Revisión: 0 

Ejemplares perdidos, expurgados, dados de baja… 
Código: 

PO 2.5.14 

 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC 

 
D) EJEMPLARES EXTRAVIADOS O ROBADOS: 

 
Cuando un usuario viene a nuestro mostrador y nos dice que ha extraviado un ejemplar o que se lo han 

robado y aporta la denuncia correspondiente, el procedimiento no cambia con respecto a lo que hemos 
venido haciendo hasta ahora. 
 
La forma de proceder en WMS será la siguiente: 
 

- Marcamos el ejemplar como presuntamente perdido. El sistema le asigna el estado LOST y en el 
catálogo aparecerán como no disponibles. 

- Entramos en la vista de detalles y añadimos una nota indicando la situación. 
- Cuando el usuario reponga el ejemplar crearemos una nueva copia con un código de barras 

distinto y la pondremos en circulación. 
- Volvemos al ejemplar que se había perdido o sustraído y lo marcamos como Faltante. 

 
El sistema distingue en inglés dos estados Lost or Missing, relacionados con el informe correspondiente en 
la función Analíticos: 
 
 ANALÍTICOS – INFORMES – INFORMES – CIRCULATION REPORTS – Lost or missing items report. 

- Lost se refiere a los ejemplares marcados como “presuntamente perdidos” 
- Missing se refiere a los ejemplares marcados como Faltantes 

 
En el Historial de transacciones del ejemplar y del usuario también se registran todas estas operaciones. 
 
4. REFERENCIAS: 
 

o Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo  
o Manuales de circulación de WMS  
o Normativa de Sala y Préstamo 
o Reglamento de la Biblioteca 
o Campus virtual 

 


