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1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario la documentacidn necesaria para el tratamiento de ejemplares perdidos,
sustraidos, 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 coordinacién, normalizacién y
resolucion de los servicios de los distintos centros, asi como de la redaccion de la documentacion necesaria
para los distintos procedimientos.

La ejecucidn 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 Elcdédigo de barras del ejemplar, en WMS es un elemento de identificacion fundamental, es

univoco por lo que NO SE DEBE ASIGNAR UN CODIGO DE BARRAS DE UN EJEMPLAR A OTRO™.
o Elsistema no borra los ejemplares, estos permanecen en el catalogo con el estado asignado.
o Son recuperables posteriormente a través de CIRCULACION, no de METADATOS.

Explicaremos los distintos casos y estados de ejemplar que podemos encontrar y como proceder ante
estas situaciones.

Las operaciones implican el uso de la funcién CIRCULACION vy, en algutin caso, la de METADATOS.

! Esto se aplica también en el caso de los carnés de usuario, se explicara y desarrollara en el
procedimiento correspondiente.
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A) EJEMPLARES DADOS DE BAJA. FUNCION CIRCULACION.

Hay varias formas de encontrar un ejemplar que aparece como disponible en nuestro catdlogo, pero no
se puede localizar porque no aparece en la ubicacién de estanteria correspondiente.

o Cuando llevemos a cabo un inventario
o Cuando sea solicitado por un usuario

o Buscandolo a través de ANALITICOS -> INFORMES -> CIRCULATION REPORTS -> Lost or missing
items report.

En primer lugar, procedemos a la busqueda y localizacién de los ejemplares.

Si llevamos a cabo la busqueda por el registro bibliografico pinchamos en la columna Accidn sobre
Ver-editar y aparece la vista de detalles.

o\, , | Mostrar aplicaciones
2 Wo e

da? w ANTONIO JOSE CASAS ROSADD  w

I Metadatos | Adquisiciones | Licencias | Circulacion | Analiticos =~ Admin

» Asistir a usuarios La tia Tula (758130505) Copias (1) Detalles Existencias de WorldCat Reservas (0) Programas (0) Ejemplares

1de27 )
Registrar devolucién |

Aoregar material
 ldentificar materiales

Actualizar Resutados 1-1.de 1 1

Ingresar cédigo de barras

] "l Sucursal Ubicacidn en estantes Signatura topografica N.° de codigo de barras  Enumeracién Cronologia Estado del materidl  Accion
Buscar o Biblioteca de Filologia-Hispanicas  Marfa Zambrano-Depésito- DP C860/6028 5303223673 Disponible Ver/editar
'y Roméanicas

Préstamo normal
Aleance

Existencias de mi bib v Actualizar pecyitados 1 -1 de 1

indice

Palabra clave v
Término(s)

tiatula

Buscar | Borrar

Biisqueda avanzada

X Cenar fodas las fichas

% Buscar Palabra clave =tiz
tula (Existencias de mi ...

% Defalles de material- La tia
Tula

® LatiaTus

® LatiaTus

» Informes

» Programacién de la sala

Si la busqueda se realiza por el codigo de barras de ejemplar pulsamos en detalles.
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@ OCLC WorldShare

/M Recibidos (15) - ajcasas@ X x \ﬂj\ Resultados de l2 bisque: X { == ABC- Tudiario en espaf X » Quim Torra se daunbai X || (=] - X
€ C | @ Esseguro | hitpsy//ucm.share.worldeat.org/wms/cmnd/# * O By i
i Aplicaciones &' BUCM:Google (Ges: @@ Iniciar sesion - SITIO &) DescargasenlaWEE & BUCM - Gestorde C 1M SpinetiXFusion [ SITIOCbras \® SpinetiXFusion ) Alexia iniciar sesién »
7y . ¢Necesita ayuda? ANTONIO JOSE CASAS ROSADO v
{2 WorldShare ; i "
nformacion de atencion &l usuario
B Metadatos = Adquisiciones | Licencias | Circulacion | Analiticos = Admin

} Asistir a usuarios

Registrar devolucién
w ldentificar materiales

Ingresar codigo de barras

Buscar
Alcance
indice:
Témino(s)

tia tula |

‘ Buscar | Borrar

BUsqueda avanzada
X Cear fodas las fichas

% Buscar Palabra clave = tia
tula (Existencias de mi

Detalles de material- La tia
Tula

Latia Tula

Latia Tula

b Informes

» Programacion de la sala

Si se quiere marcar como ejemplar desaparecido (missing) por si en algin momento dado vuelve a

La tia Tula (758130505)
Detalles de material

Estado
Ubicacidn de existencias

Ubicacion en estantes

Signatura topografica
Nimero de copia
Estado de recepcion
Cédigo de barras
Restricciones de uso
Costo(s)

Nota(s)

Disponible
Biblioteca de Filologia-Hispanicas y Romanicas
Permanente

Anterior
Temporaria

Maria Zambrano-Deposite-Préstamo normal
DF C280/6023

Recibido y finalizado o detenido

5303223673

Editar material

aparecer, pinchamos en la opcién INFORME FALTANTE.

Aparecera un mensaje de confirmacidon de marcar como faltante.
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Informar material faltante

Material: La tia Tula

<Desea marcar este material como faltante?

Informe faltante | Cancelar ‘

Detalles Historial de trar

Realizanzarva Crear programa  Informe faltante Borrar




PROCESOS OPERATIVOS Pagina:6
gy BIBLICTECA 2. SERVICIOS AL USUARIO
2.5. ACCESO AL DOCUMENTO Revision: 0
Ej I did dos, dados de baj Codigo:
empilares perdiaos, expurgados, daaos de paja...
jemp P purg ! PO 2.5.14

Una vez confirmado, visualizamos en la vista de Detalles el estado del ejemplar, que cambia a estado
Faltante y en el catdlogo aparecera como No disponible.

=Y . ¢Necesita ayuda’ v Al ASA Al v
' WOrldShare N it da? ANTONIO JOSE CASAS ROSADO

Z - I

Metadatos | Adquisiciones = Licencias = Circulacién | Analiticos = Admin
} Asistir a usuarios La tia Tula (758130505) Detalles E Historial de ts
Detalles de material
Registrar devolucion
eserva ograma me fai Borrar
~ Identificar materiales
Estado Faltante

Ingresar codigo de barras

ili] Ir Ubicacion de existencias  Biblioteca de Filologia-Hispanicas v Romanicas
Buscar P . P 5
Ubicacion en estantes Permanente Maria Zambrane-Deposito-Préstamo normal
GlEe Anterior
Existencias de mi bib v Temporaria

Indice

Palabra clave v Signatura topogrdfica DP Ceg0/6028

Términa(s)

tia tula

Buscar | Borrar

Nimero de copia

Estado de recepcion Recibido y finalizado o detenido

Bisqueda avanzada Codigo de barras 5303223673
X Cerrar todas |as fichas Restricciones de uso

% | Buscar Palabra clave = tia

tula (Existencias de mi ... Costo(s)

. Nota(s)
% | Detalles de material- La tia
Editar material
Latia Tula

HIE

Es conveniente agregar una nota pinchando en la opcidon Editar material indicando el motivo por el que
se le ha asignado este estado.
Se le puede poner un signo de admiracién para que la nota se visualice al buscar el cddigo de barras y

asi indicamos qué ha sucedido con dicho ejemplar y podremos actuar en consecuencia en el caso en que
apareciera posteriormente.

A) ¢Como revertimos la situacion?

Si un ejemplar que se ha considerado desaparecido se ha dado de baja mediante el procedimiento
sefialado anteriormente se puede volver a cambiar a estado disponible. Los pasos a seguir son:

Se presta el ejemplar a un usuario de la biblioteca
El estado del ejemplar pasa a ser PRESTADO

Se devuelve el ejemplar

Una vez devuelto, el estado cambia a Disponible.

PwNPE
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B) EJEMPLARES EXPURGADOS

En el caso de querer expurgar uno o varios ejemplares se empleara la opcién BORRAR. Esta opcidn
asigna al ejemplar el estado DESCARTADO (withdrawn).

El procedimiento es igual que el anterior, la Unica diferencia es que, en vez de pinchar en Informe
Faltante, utilizaremos la opcién BORRAR.

'E;WOI’IdShaI‘e' ¢Necesita ayuda? v ANTONIO JOSE CASAS ROSADO v
= Informacién de atencion al usuario

B Metadatos = Adquisiciones | Licencias | Circulacién | Analiicos = Admin
» Asistir a usuarios La tia Tula (758130505)

Detalles Estadisticas Historial de transacciones
Detalles de material

Registrar devolucion
Realizar reserva Crear programa  Informe faltante Borrar
~ Identificar materiales

Estado Disponible

Ingresar eédigo de barras

I Ubicacion de existencias  Biblioteca de Filologia-Hispanicas y Romanicas

[ils} Ir
Birscan Ubicacion en estantes Permanente Maria Zambrano-Depésito-Préstamo normal
A Anterior

Existencias de mi bib v Temporaria

indice:

Palabra clave v Signatura topogrfica DP C860/5028

Términols) . R

Nimero de copia

tiatula |

—— Estado de recepcion Recibido y finalizado o detenido

[ Buscar | Borrar

Bisqueda avanzada Cbdigo de barras 5303223673

X Cerar todas las fichas Restricciones de uso

% Buscar Palabra dlave = fia

tula (Existencias de mi ... Costo(s)

Nota(s)
3 Detalles de material: La tia
Tula

Editar material

X LatiaTuia

% LatiaTula

» Informes

} Programacion de la sala

Borrar material

Titulo Pan y toros

Ubicacion de exi: i Biblioteca C: ios Centrales

Signatura topografica 325

Ubicacion en estantes Biblioteca de trabajo-Préstamo especial
Codigo de barras 531561186x

¢Esté seguro que desea bomar definitivamente esta existencia?

o [y

Esta operacion de borrado no elimina el ejemplar de la base de datos, pero a partir de ese momento no
podra ser recuperado desde la funcién de Metadatos, sino solo desde la funcidn de Circulacion.
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C) EJEMPLARES PRESUNTAMENTE NO PRESTADO Y PRESUNTAMENTE DEVUELTO:

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

Si el usuario afirma que ya lo habia 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 informacién.

Si se comprueba que es cierto se procede a la devolucién y el ejemplar vuelve a pasar a Estado:
Disponible y nos mostraria un mensaje diciendo que ese ejemplar habia sido marcado como
Presuntamente devuelto, etc.

o - - - -

Cambiar estado del material

Usuario ANTONIO JOSE CASAS ROSADO

Titulo Aprender autocad 2014 con 100 gjercicios practicos.

Estado Presuntamente devuel v

Fecha del Presuntamente devuelio

reclamo Presuntamente no prestado
Presuntamente perdido
=
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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 sera la siguiente:

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

- Entramos en la vista de detalles y afiadimos una nota indicando la situacion.

- Cuando el usuario reponga el ejemplar crearemos una nueva copia con un cédigo de barras
distinto y la pondremos en circulacion.

- Volvemos al ejemplar que se habia perdido o sustraido y lo marcamos como Faltante.

El sistema distingue en inglés dos estados Lost or Missing, relacionados con el informe correspondiente en
la funcién Analiticos:

ANALITICOS — 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:

Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo
Manuales de circulacion de WMS

Normativa de Sala y Préstamo

Reglamento de la Biblioteca

Campus virtual

O O O O O
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