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1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario la documentacién necesaria para el desarrollo de las devoluciones de
libros con vistas a su envio a otra biblioteca de la UCM.

2. ALCANCE

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento, encargado de la coordinacidn, normalizacién y
resolucién de los servicios de los distintos centros, asi como de la redaccion de la documentacién necesaria
para los distintos procedimientos.

La ejecucion del Servicio recae sobre los responsables del Servicio de Sala y Préstamo en los centros y
el personal de las bibliotecas.

En el proceso intervienen:

e La biblioteca proveedora.

e La biblioteca destinataria.

e ElServicio de Correo Interno UCM.

e Laempresa de transportes elegida a tal efecto.
Todas se erigen como intermediarias fundamentales ante la necesidad puntual de sus peticionarios.
El destinatario final es el usuario.

3. PROCESO

Los ejemplares provenientes de otras bibliotecas, serdn devueltos a la biblioteca propietaria o enviados a
otra biblioteca si fuese objeto de una reserva en la que se hubiera solicitado como ubicacion de retiro.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

Para el periodo de pruebas (cuya duracidn esta por determinar), se ha establecido la siguiente
metodologia:
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A) Servicio de Correo Interno:

Cuando haya hasta 3 ejemplares para enviar a un mismo centro, se empleard, por lo general, el Servicio

de Correo Interno.

De esta forma podremos evaluar el funcionamiento-del correo interno para el envio de libros entre

bibliotecas mas alla del mero préstamo intercentros realizado hasta la fecha.

B) Mensajeria

Para el envio de 4 o mas volumenes a una misma biblioteca, se empleard, por lo general, la empresa de
mensajeria designada: MRW. Se comunicara a la empresa la existencia de un envio. Un mismo envio (al

mismo destino) podra contener diversos bultos (sobres, sacas o paquetes) debidamente etiquetados.

e La direccién del Area de clientes de MRW es la siguiente : https://clientes.mrw.es. Se debe utilizar

preferentemente un navegador Microsoft o Firefox (también funciona con Chrome).
e Nos envia al Area Privada de Clientes de MRW.
e Eninicio de sesion Introducimos clave de usuario y contrasefia

. jueves, 05 de julio de 2018 (2C) [Entrar 7 = B (

ﬁ’ AREA PRIVADA DE CLIENTES MR

Un nuevo entorno de relacién MRW compziifa lider en transporte urgents de pagusts
desde Andorra, Espafia, Gibraltar, Portugal y Venezus

Inicio de Sesion

£0lvidé su contrasefia?

B3 clinic

Cientificamente probudo.

s Condiciones de uso Politica de Mapa MRW W3C- Copyright ©
Accesibilidad | de la web | cookies | eb | Portugal y Venezuela | AL | PEAF 2018

e Enel menu que aparece a la izquierda, en Gestion de envios se pincha sobre Solicitud de envios.
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[ Gestién de Usuarios

[l Gestién de Franquicias

[l Gestién de Abonados

Desconectar

Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar | | = @ ©@

AREA PRIVADA DE CLIENTES MR

Un nueve entorno de relacién MRW compziilz |ider en transporte urgente de paquaterfz
desde Andorra, Espafz, Gibraltar, Portugal y Venezuela

Area Privada de Clientes

Area de prestaciones exclusivas para Clientes abonados.
[lLista de Usuarios

[ Asignacién de servicios Bienvenido al Area privada de Clientes.
[l Cambio de Contrasefia

[ Informacién de Franquicias
[ Asig. de Abonados a Operadores

[1Mant. de Direcciones
Ll Mant, de Servicios Predefinidos

[ solicitud de Envio Internacional

[] Consulta de Recogidas Internacional
[] Seguimiento de Envios

[ Confirmacién de Envios

[] Impresion de Etiguetas

[ Importacién de Direcciones

[ Exportacion de Direcciones

[l Tiene 0 solicitudes de envio pendientes de confirmar
|2l Tiene 0 solicitudes de envio internacional pendientes de confirmar
Ver historial de cambios

En la parte de arriba aparece la Fecha de Recogida, el abonado (por defecto sera el 000721-
BIBLIOTECA GENERAL) y el Departamento.

'S

AREA PRIVADA DE CLIENTES MR

Un nueve enterno de relacién MRW compafiia lider en transporte urgente de paqueteria
cezdes Andorrz, Espaia, Gibraltar, Portugal y Venszusla

Area Privada de Clientes > Gestién de Envios > Solicitud de Envios

Fecha de Recogida: |05/07/201! Abonadu:luuu?zl - UCM-BIBLIOTECA GEMERAL V| Departamento: | -—Seleccionar-— ~
Seleccionar—

Direccién de recogida: __
ABHI - BIBLIOTECA HISTORICA

Céd. Direccién:

ASEC - BIBLIOTECA UCM-SERV.CENTRALES

C.Postal: Localidad: Provincia:

Direccion: [ Tipe via: ---Seleccionar-— ) MNum/Qtros: smo|”

Nombre: Teléfono: 10 Contacto: =
Horario: ) "- Observacionas: o5
Guardar como direccién habitual de recogida Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida ‘ Recogida en franquicia H Direcciones habituales H Barrar datos direccién |

Direcciéon de Entrega:

Céd. Direccién:

C.Postal: Localidad: : Provincia:

Direccién: 2 Tipo via: ---Seleccionar--- ° NUm/Otros: s |

Nombre: Teléfono: 10 Contacto: =
Referencia: 25 Observaciones: o

Guardar como direccion habitual de entrega Km. Reales Entrega

Entrega en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccién

(*) Datos obligatorios.
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En Departamento, se elegird en el desplegable |la Biblioteca desde donde se solicita la recogida.
Apareceran las siglas y el nombre de la biblioteca, las mismas que se utilizan en WMS.
A continuacion, aparece la Direccion de Recogida. Una vez elegida la Biblioteca, los campos se
rellenan automaticamente: El Cédigo de direccion (siglas y nombre de la Biblioteca), cédigo y
direccion postal, teléfono, una persona de contacto y un horario de recogida (por ejemplo, de 10 a
19)
Debajo aparece la Direccion de entrega. Esta se rellenard cuando se haga el primer envio y
copiando los datos de la Biblioteca que aparecen en la Direccion de Recogida. Una vez hecho el
primer envio en los siguiente, cuando se introduzcan las siglas de la biblioteca a la que se hace el
envio, ocurrira como en el apartado anterior, que los campos se rellenaran automaticamente.
Por ultimo, esta el apartado Servicio:
0 Se elegira entre las posibilidades que existen:
= para las bibliotecas que estan en Madrid Capital, la opcién Urgente 19
= para el Campus de Somosaguas habrd dos opciones: si el envio tiene menos de dos
kilos, se elegird Bag 19 v, si tiene mds, Urgente 19.
0 En Bultos se pondra el numero de paquetes que van a una misma Biblioteca y en Kilos el
peso aproximado (sumado) de todos los bultos, o si solo hay un bulto el de éste.
O Horario del Destinatario: pondremos el horario que tiene marcado para recogida la
Biblioteca a la que le hacemos el envio.
0 En este campo no hay que rellenar mas, pero si es importante no marcar la casilla de
Guardar como servicio habitual porque a partir de entonces todos los envios que se
hicieran a esa Biblioteca tendrian las mismas caracteristicas que el que acabamos de hacer.

Finalmente, en la parte de abajo nos aparece Confirmar y aceptar los términos y Confirmar y
aceptar los términos e Imprimir.

Pinchando en el segundo enlace, se haria la peticién y nos da la opcion de imprimir la etiqueta que
hay que pegar en el paquete que se envia. Si por cualquier circunstancia no se pudiera imprimir da
la opcion de guardar como pdf para imprimirse cuando se pueda.

Importante: hay que hacer una peticion de envio por cada Biblioteca a la que se va a enviar.

El papel para la impresidn de las etiquetas lo va a proporcionar la empresa. Si hay varios bultos
para una biblioteca, al marcar el numero de bultos (sobres, sacas o paquetes) se generaran tantas
etiquetas como bultos haya. Todo bulto debe ir identificado con su etiqueta correspondiente.

Por ultimo, se puede hacer un seguimiento de los envios. En Gestion de Envios tenemos varias
opciones:
0 Consulta de envios. Permite ver los envios realizados por nuestra Biblioteca, se—pueden
acotar las busquedas por distintos campos (Departamento, fecha de recogida, n2 envio) y
ordenar por esos campos. Dando a Buscar nos apareceria un desplegable con esos datos.

Seguimiento de envios. Podemos conocer casi al instante el estado de nuestro envio. Se puede acotar

por fecha, por Departamento que hace el envio y el receptor. En el desplegable aparece el Numero de

envio, Fecha de envio, Tipo de Servicio (Bag 19 o Urgente 19), Estado del envio (si estd en camino, si se
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ha entregado), la fecha y hora del Estado, los bultos, los kilos totales del envio, y el Remitente y el

Destinatario.

6. REFERENCIAS

e Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo
e Manuales de circulacién de WMS

e Normativa de Sala y Préstamo

e Reglamento de la Biblioteca

e Campus virtual
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