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El contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La
informacion aqui contenida solo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y
todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si asi se solicita.
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5. REFERENCIAS

1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario las instrucciones necesarias para actuar en el caso del robo o extravio
de la tarjeta TUI o el carné de biblioteca sufridos por un usuario.

2. ALCANCE

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento, encargado de la coordinacién,
normalizacién y resolucidon de los servicios de los distintos centros, asi como de la redaccion de la
documentacidn 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.

El destinatario final es el usuario.
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3. PROCESO

Se establecen dos procedimientos para la actuacién de robo o pérdida en funcion de si se trata de la
tarjeta TUI o del carné de biblioteca.

3.1. Tarjeta TUI y cargas automaticas

La reciben los estudiantes de la UCM vy de centros adscritos a la misma, PAS, docentes e
investigadores de la UCM.

La carga de este tipo de usuarios es automatica y se realiza diariamente, por intermediacién de
la herramienta DataWareHouse (DWH). Se incorporan los registros de nuevos usuarios y se
actualizan aquellos que hayan sufrido modificaciones en su registro. Por ello, es importante que los
bibliotecarios sigan las instrucciones de actuacidn especificadas mas abajo ante un robo o pérdida
de la tarjeta TUI para evitar la aparicion de duplicados.

3.2. Carné de biblioteca (registro manual)
Restantes tipos de usuarios. Su introduccién en WMS es manual y por tanto el procedimiento
para la renovacién del carné también sera manual.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

El robo o pérdida de la tarjeta TUI se podra justificar tanto presencial como virtualmente, pero en
cualquier caso, la biblioteca debe estar informada para realizar las configuraciones oportunas en WMS.

Se establece la siguiente metodologia:
4.1 El usuario ante la administracion de la facultad

En el caso de la tarjeta TUI, a nivel administrativo, el usuario tiene que acudir a la secretaria de
alumnos de su centro (si es estudiante) o la seccidon de personal (si es PAS o PDI) para indicar el robo
o extravio de dicha tarjeta y solicitar la emisién de una nueva.

También debe comunicar alli cualquier modificacion en los datos bdsicos del usuario: tales como
nombre y apellidos, direccién, teléfono, correo electrénico o sustitucién del nimero de pasaporte
por el NIE o el DNI.

Estos datos deben ser sustituidos en la fuente de origen de los mismos: si nosotros lo cambiamos
en WMS de forma manual, cada vez que hay una carga de datos DWH se vuelven a cargar los datos
de origen.

4.2 El usuario ante la biblioteca
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Adicionalmente a esta gestion, el usuario debe contactar con la Biblioteca UCM para la

notificacién del robo o pérdida de la tarjeta TUl o del carné de biblioteca.

En el caso de que presente una denuncia formal de la Policia por robo, no sera necesario que

aporte informacién adicional. La denuncia es recomendable (sobre todo en el caso de la Tarjeta TUI)
pero no es obligatoria.

La comunicacién podra ser presencial, telefénica o virtual.

4.2.1. Comunicacion presencial
Se comprobard su identidad con cualquier documento acreditativo que contenga una
fotografia (DNI, pasaporte, carné de conducir, etc.). Ademas, se comprobara su registro en WMS.

4.2.2. Comunicacion telefdonica

Se solicitara al usuario que aporte los datos necesarios para su correcta identificacién como
nombre y apellidos, direccion, facultad a la que pertenece o nimero de teléfono.

Se comprobard sobre los datos del usuario presentes en WMS.

Con el fin de asegurar la identidad del usuario, se le interrogara para que aporte los datos que
permitan una identificacion completa y univoca. Como es habitual en estas situaciones de
comprobaciones telematicas, bajo ninguna circunstancia la Biblioteca serd la que proporcione
los datos para su confirmacion.

4.2.3. Comunicacion virtual

La comunicacion virtual tendrd que realizarse Unica y exclusivamente a través del correo
electronico institucional @ucm.es, no considerandose valido, por ejemplo, la comunicacion a
través del chat o por medio de cuentas de correo de otros dominios.

Si se considera que los datos aportados por el usuario son insuficientes, podra pedirse
informacidn adicional. Ademas, se informara al usuario de que se ha recibido el correo.

4.3 Actuacion del bibliotecario

4.3.1 El bibliotecario que atienda al usuario debe utilizar su cuenta personal para abrir una
sesion en WMS. Si lo hiciera a través de una cuenta de circulacion no tendria los permisos
necesarios para realizar las modificaciones. Una vez abierta, desde ADMIN se editard Datos de
usuario basicos.

4.3.2 En el caso de una TUI robada o perdida, en el campo cédigo de barras se introducira una X
mayuscula delante del primer cero y se dard a guardar.
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® UCM-Biblioteca Co.

@ ucmishareworldcat.org/wms/cmnd/admin o Yt @ R e
@ Coreo 3 OCLCWorldShare @ UCM-BibliotecaMa... €} Ficha UCM - Ultimo... [ Agenda Biblioteca.. <} Fama/AFM @ UCM-Universidad C.. M MRW - Area Privad... Otros marcadores
c ion | Préstamo Analiticos  Admin

Estadolprovincia | Madrid

Cédigo postal 28029

Tipo [Particular ] O Principal [ No valido

Pais

Direccién 1

Direccién 2

De esta manera, el cddigo de barras de la TUI perdida pasara a Diagnésticos.

\
Ciudad [
Estadolprovineia |

Cadigo postal

Circulation
Codigo de barras

[X00099272404
020072018 |[5]

i

Tipo de usuario

Fecha de registro

Préstamo interbibliotecario

Identificador

Sucursal principal

ID verificada
Bloqueado o
Coleccién exenta O
¢Aprobado? o
¢Bloqueado? o

Notificacion de entrega

Mensajeria SMS/teléfono
Namero

Correo electrénico

[l

Direccion

(Guardar] Cancelar

» Proxies

¢Enviar

actualizaciones?

Biblioteca Complutense-Servicios Centrale: v

<« C @ @ ucmshareworldcat.org/wms/cmnd/admin o Y @ e
® UCM-Biblioteca Co.. @ Correo €3 OCLC WorldShare @ UCM-BibliotecaMa... €} Ficha UCM - Ultimo... ] Agenda Biblioteca.. < Fama/AFM @ UCM-Universidad C.. M MRW - Area Privad. Otros marcadores
Metadatos = Adquisiciones = Circulacion | Préstamo interbibliotecario = Analiticos =~ Admin
% MARIO MARAZUELA SANZ Tipo de usuario 3 ID verificada Si
Fecha de registro 02/07/2018 Blogueado No
Coleccién exenta No
% | Nombre, D, comeo
Conb e Bh o Préstamo interbibliotecario
Identificador Aprobado? No
Tipo de usuario ¢Bloqueado? No
» Administracién de alertas Ubicacién de retirada
Notificacion de entrega
Mensajeria SMShteléfono ¢Enviar

4.3.3 Mientras el cdédigo de barras de la tarjeta perdida permanezca en el apartado
“Diagndsticos”, podra ser recuperado desde el mddulo de circulacidén y se le podran asociar
materiales en préstamo. Por esta razdn, para evitar un uso fraudulento de la tarjeta perdida,
hay que eliminar el correspondiente cédigo de barras del apartado “Diagndsticos”, para lo cual
se pulsara el botén “Publicacién”. Al hacerlo, aparecerd el siguiente mensaje: “Publicar cddigo
de barras antiguo”. El cddigo de barras antiguo se publicd correctamente.

Correo electrénico

» Funciones
» Proxies

» Notas

» Datos personalizados
» Informacién adicional
» Informacion de cuenta

~ Diagnésticos

actualizaciones?
¢Enviar actualizaciones

por correo
¢Enviar actuali

por SMS?

Espacio de urn:oclc:platform 62629 / 5a8bca3a-b928-481b-966a-8d8db155(f6a

nombres/PPID
Creado el 16/05/2018 10:35:04 E
Actualizado por 31/08/2021 13:39:00 E

ultima vez

Tipo
Tipo PPID
Cédigo de barras antiguo

00099272404

por
por MARIO MARAZUELA SANZ

Estado

Revocado (obsoleto)

Fecha de abandono de uso

31/08/2021 13:39:01 E
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<« C (O & ucmshareworldcat.org/wms/cmnd/admin o ¥ P R e i

® UCM-Biblioteca Co.. @ Comreo €3 OCLCWorldShare @ UCM-BibliotecaMa... &} Ficha UCM - Ultimo... [ Agenda Biblioteca.. &} Fama/AFM @@ UCM-Universidad C.. M MRW - Area Privad. » Otros marcadores

Publicar codigo de barras antiguo x

o El codigo de barras antiguo se publico correctamente.

Aceptar

Dando a aceptar el codigo de barras desaparece de diagndsticos definitivamente y ya no se
puede recuperar.

4.3.4 Una vez eliminado del apartado “Diagndsticos”, si en circulacién se introduce el cédigo de
barras de la tarjeta TUl perdida aparecerd el siguiente mensaje: “Error de usuario. No se
reconocio el cédigo de barras “000xxxxxxxxx” del usuario “

® Biblioteca Cor X | @ UCM-Bibliote: X | € Inicio-LaBibl X | M Invitacion: D« X | [ UniversidadC- X | M Recibidos-br X | M Recibidos-bil X | M Tabletasyere: X €3 OCLCWorlds X+ © - 0o X
€ > C O au fwms/cmnd/circ/p: 00099272404 o K P Re
® UCM-Biblioteca Co.. @ Correo €3 OCLC WorldShare & UCM-Biblioteca Ma... &} Ficha UCM - Ultimo... [ Agenda Biblioteca.. <} Fama/AFM & UCM-Universidad C.. M MRW - Area Privad... » Otros marcadores

Error de usuario x

e No se reconocid el cdigo de barras "00099272404" del usuario.

ceptar

De esta manera si alguien aparece con esa TUI e intenta utilizarla en WMS de forma fraudulenta
no sera posible.
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4.3.5 No se recomienda afiadir ningun tipo de nota en el registro de usuario

4.3.6 En ningln caso se debe realizar un carné manual provisional con cédigo de barras 053
cuando lo que se ha denunciado es la pérdida o robo de una tarjeta TUI. Las cargas de la tarjeta
TUI son automaticas.

4.3.7 El usuario, mientras obtiene la nueva TUI, podrd seguir reservando y renovando desde Mi
cuenta y no se limitara el préstamo de ningln material. Para llevarse préstamos acudirad a los
mostradores y se identificard con el DNI o cualquier otro documento acreditativo que le
identifique (pasaporte, carné de conducir, etc). El usuario y contrasefia para conectarse a Mi
cuenta de Cisne se mantiene.
e El usuario no podra realizar el préstamo en las mdaquinas de autoservicio pero si la
devolucion.
® En el caso del autoservicio de portatiles, el préstamo debera hacerse de manera
manual en el mostrador.
e Para la entrada en la BMZ con los tornos activados, el usuario deberd comunicar al
personal de seguridad la desaparicion de la Tarjeta TUI. El personal de la biblioteca
podra verificarlo.

4.3.8 Una vez obtenida la nueva TUI, con las cargas automaticas de DWH el cédigo de barras
nuevo machacara al que se encuentre en el campo cédigo de barras (el que se ha invalidado al
anteponerle una X), que pasara al apartado “Diagndsticos”.

4.3.9 Si el usuario recupera la tarjeta TUI perdida o robada antes de haber solicitado la nueva,
se puede rehabilitar la anterior eliminando la letra X que se habia antepuesto al cddigo de
barras, lo que hara que este vuelva a estar completamente operativo.

4.3.10 En el caso de los carnés perdidos o robados realizados por las bibliotecas con cédigos de
barras 053, se procederd a crear un nuevo carné con nuevo cédigo de barras. En el campo
codigo de barras se sustituira el robado o perdido por el nuevo. El antiguo pasard a
“Diagnosticos”, y para que quede eliminado se procederd de la misma manera a como vimos
anteriormente con la TUI, pulsando la pestafia “Publicacion” y dando a “Aceptar”.

4.3.11 Si apareciera la tarjeta robada o extraviada hay que indicar al usuario que destruya la
antigua y utilice la nueva.
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5. REFERENCIAS

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

Normativa de Sala y Préstamo

Reglamento de la Biblioteca
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