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Capitulo S e o
Fecha p . Responsable Descripcion de la modificacion
pagina
30/10/2020 pg. 1 Acceso al documento Eliminacion de la mencién “en pruebas”
30/10/2020 pg. 3 Acceso al documento | Desarrollo del indice
Sustitucion de “Para el periodo de pruebas (cuya
Acceso al documento | duracion esta por determinar), se ha establecido la
30/10/2020 Pg. 4 siguiente metodologia: “ por “Se ha establecido la
siguiente metodologia”
30/10/2020 pg. 4 Acceso al documento | Correccion de la numeracion: A), B), por 4.1, 4.2
Se retira la contrasefia y se afiade el epigrafe “En caso de
30/10/2020 Pg. 4 Acceso al documento no conocer la contrasefia, contactar con buc_cir@ucm.es”
30/10/2020 pg. 5 Acceso al documento | Sustitucién de la imagen de INICIO DE SESION
30/10/2020 pg. 5y ss. Acceso al documento | Se afiade numeracion de cada paso
Se afiade “Los datos hay que ir rellenandolos de forma
30/10/2020 pg. 9 Acceso al documento | Manual y se copian de los que aparecen en las direcciones
de recogida”
30/10/2020 pg. 17 Acceso al documento | Se elimina “Campus virtual”
Se corrige la numeracion del proceso operativo “PO 2.5.12”
30/10/2020 Acceso al documento en lugar de PO 2.5.13"
5/11/2020 pg. 3 Acceso al documento Actualizacion del indice
5/11/2020 pg. 4 Se divide el epigrafe 4.2 en dos apartados: 4.2.1
' Acceso al documento Bibliotecas del campus de Moncloa y 4.2.2 Bibliotecas que
no se encuentran en el campus de Moncloa
5/11/2020 pg. 17 Acceso al documento Se afiade el apartado 4.2.2 Bibliotecas que no se
encuentran en elcCampus de Moncloa y se desarrolla
17/11/2020 pg. 17 Acceso al documento Epigrafe 4.2. se desarrolla de la siguiente manera: “Las
bibliotecas que aparecen a continuacion deben realizar las
solicitudes de recogida por correo electrénico
al 02620@grupomrw.com (indicando el numero de
abonado que es 721, la direccion de recogida Biblioteca
de... y la direccién de entrega, Biblioteca de...) o a través
del teléfono 91 534 19 24 (igualmente indicando el niumero
de abonado, que es 721, la direccion de recogida,
Biblioteca de... y la direccién de entrega, Biblioteca de...)”
19/11/2020 pg. 4 Acceso al documento En el indice se afade el epigrafe 4.2.3 titulado Anulacién
’ de una solicitud de envio




19/11/2020

pg. 18

Acceso al documento

Se afiada el epigrafe 4.2.3 Anulacién de una soliicitud de
envio.
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5. REFERENCIAS

1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario la documentacion necesaria para el desarrollo de los envios y/o
devoluciones entre bibliotecas de la UCM.

2. ALCANCE

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

La ejecucidén 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:
* La biblioteca proveedora

* La biblioteca destinataria
* El Servicio de Correo Interno UCM
* 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.
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3. PROCESO

Los ejemplares provenientes de otras bibliotecas seran devueltos a la biblioteca propietaria o
enviados a otra biblioteca si fuesen objeto de una reserva en la que se hubiera solicitado como ubicacién
de retirada.

4. DESARROLLO DEL PROCESO
Se establece la siguiente metodologia:

4.1 Servicio de Correo Interno UCM

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 alld del mero préstamo intercentros realizado hasta la fecha.

4.2 Mensajeria MRW

Hay diferentes forma de gestidon dependiendo si la biblioteca se encuentra en el campus de Moncloa o
fuera de este.

4.2.1 Bibliotecas del campus de Moncloa

Para el envio desde 3 ejemplares en adelante a una misma biblioteca, se empleara, 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) podrd contener diversos bultos (sobres, sacas o paquetes) debidamente
etiquetados.

 Ladireccion 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).

« Accedemos al Area Privada de Clientes de MRW.
* Eninicio de sesidn Introducimos clave de usuario y contrasefia y se pulsa Entrar:

* En caso de no conocer la contrasefia, contactar con buc_cir@ucm.es.
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# Biblioteca Com; X | M Recibidos-mm X | M Recibidos-bm: X | M Recibidos(3)-t X | M Recibidos-buc X | @ OCLCWorldsh- X MY MRW-AreaPr X =+ = X

< C (0 @& clientes.mrw.es/APCAccount/Login.aspx?ReturnUrl=%2fDefault.aspx o % 0 R =

# UCM-Biblioteca Co. & UCM-Universidad C.. &} Correo €3 OCLC WorldShare |ig} Archivo Instituciona... @ UCM-Servicios Info ¥ UCM-Biblioteca Ma, » Otros marcadores
lunes, 26 de octubre de 2020 (07) [Entrar ] T H @

w AREA PRIVADA DE CLIENTES MRy

MRW compafia lider en transporte urgente de paqueteria
desd fi

esde Andorra, Espafia, Gibraltar y Portugal

Fiabilidad es entregar a tiempo

Inicio de Sesidn ; ° "
mas de 245.000 envios al dia

Usuario: |UCM-BIBLIOTECA GENER#| MR .. g
Contrasefia: B | - L/\\\
MRy, .. Erams

s MRW

o

2 andora-Espatis-GibTISY /
== Z

") R =

Toimnest
=
S

T

£O0lvidé su contrasefia?

o

mrwburofax.es

1. En el menu que aparece a la izquierda, en Gestion de envios se pincha sobre Solicitud de

envios.

~ Jueves, 05 de julic de 2018 (2C) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 91-5341924) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | = H @

Aﬁ AREA PRIVADA DE CLIENTES MRsir

Un nuevo entorna de relacién MRW compaiiiz lider en transporte urgente de paqusteriz
desdz Andorra, Espafia, Gibraltar, Portugal y Venszuela

Area Privada de Clientes Area Privada de Clientes

Bl Gestion de Usuarios <

[Lista de Usuarios
[ Asignacién de servicios Bienvenido al Area privada de Clientes.
[ Cambio de Contrasefia
[ Gestién de Franquicias
[ Informacién de Franquicias
[ Gestion de Abonados
[ Asig. de Abonados a Operadores
[ Mant. de Direcciones
[1Mant. de Servicios Predefinidos
[l Gestién de Envios
[ solicitud de Envios
[l Consulta de Envios
[ Solicitud de Envio Internacional
[ Consulta de Recogidas Internacional
[ Seguimiento de Envios
[ Confirmacién de Envios
[ Impresi6n de Etiquetas
[ Importacién de Direcciones
[J Exportacién de Direcciones

Area de prestaciones exclusivas para Clientes abonados.

Desconectar

[Zi] Tiene 0 solicitudes de envio pendientes de confirmar

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

2. En la parte de arriba aparece la Fecha de Recogida, el abonado (por defecto serd el
000721BIBLIOTECA GENERAL) y el Departamento.
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M Recibidos - mmarazue@ucm.es X  M¥ MRW - Area Privada de Clientes X + = X
& G O @ clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 B = :
% UCM-Biblioteca Co... & UCM-Universidad C.. &} Correo @3 OCLC WorldShare [l Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma... » Otros marcadores

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

5| Fecha de Recogida: [20/10/2020 | Abonado: [ 000721 - UCM-BIBLIOTECA GENE v| Departamento: -—Seleccionar--- v]

Direccion de recogida:

Céd. Direccidn:

C.Postal: Localidad: Provincia:

Direccidn: so [Z Tipo via: T v Num/Otros: SN |7

Nombre: s  Teléfono: 10 Contacto: e
Horario: ( - Observaciones: "
Guardar como direccion habitual de recogida = Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida Recogida en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

Direccion de Entrega:

Céd. Direccién:

C.Postal: Localidad: Provincia:

Direccion: so [ Tipo via: ——-Sele b NUm/Otros: SIN |

Nombre: s  Teléfono: o Contacto: o
Referencia: s Observaciones: 5o
Guardar como direccién habitual de entrega Km. Reales Entrega Entrega en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

(*) Datos obligatorios.

3. En Departamento, se elegird en el desplegable la Biblioteca desde donde se solicita la recogida.
Apareceran las siglas y el nombre de la biblioteca (son las mismas que se utilizan en WMS).

M Recibidos - mmarazue@ucm.es - X M MRW - Area Privada de Clientes X =+ = X

< C ¢ @& clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 ® =

¥ UCM-Biblioteca Co.. & UCM-Universidad C.. &} Correo €3 OCLC WorldShare g} Archivo Instituciona... ' UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma. » Otros marcadores
martes, 20 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 91-5341924) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | = @ -

w MRW compafiia lider en transporte urgente de paqueteria.

desde Andorra, Espafia, Gibraltar y Portugal

Area Privada de Clientes > Gestion de Envios > Solicitud de Envios

3| Fecha de Recogida: | 20/10/2020 | Abonado: | 000721 - UCM-BIBLIOTECA GENE v | Departamento: | ---Seleccionar--- v
---Seleccionar---
Direccion de recogida: ABHI - ABHI - HISTORICA _
—— ASEC - ASEC - UCM-SERV.CENTRALES
Céd. Direcci6n: ASTD - SERV.TESIS DOCT.Y PUBLI.ACADEM
C.Postal: localidad: CBIO - CBIO - CCIAS.BIOLOGICAS
e L | o 2 CEST - CEST - ESTUDIOS ESTADISTIC
Elieccon s0 [ Tipo via: =il | CFDI - CFDI - INFORMATICA
Nombre: r Teléfono: i CFIS - CFIS - CCIAS. FISICAS
gimates s EeRnT CGEO - CGEO - CCIAS.GEOLOGICAS 2
Hoario: = " CMAT - CMAT - CCIAS MATEMATICAS
CQUI - CQUI - CCIAS.QUIMICAS =
. - ; . . . o HBBA - HBBA - BELLAS ARTES Borrar datoed 7=
Guardar como direccion habitual de recogida ~ Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida HDOC - HDOC - CCIAS. DOCUMENTACIO ] orrar datos direccion
= 7 " HEDU - HEDU - EDUCACION |
Difeccionde Entiena; HFAR - HFAR - FILOLOGIA-DPTO ARABE ]
Céd. Direccién: HFHR - HFHR - FILOLOG.HISP.Y ROMANICA
o " o HFLC - HFLC - FILOLOGIA-CLASICAS
(C-ostal: o ocalicac HFLL - HFLL - FILOLOGIA-SALA GRAL
Direccién: so0 [ Tipo via: —Seleccionar-— v |HFMZ - HFMZ - FILOLOGIA-MARIA ZAM
- HFSL - HFSL - FILOSOFIA v
Nombre: s  Teléfono: 10 Contacto: .
Referencia: . Observaciones: o
Guardar como direccién habitual de entrega  Km. Reales Entrega Entrega en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

4. A continuacidn, 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), cddigo y
direccion postal, teléfono, una persona de contacto y un horario de recogida (p.e. de 10:00 a
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19:00)

Debajo aparece la Direccion de entrega. Esta se rellenard manualmente cuando se haga el primer
envio, copiando los datos de la Biblioteca que aparecen en la Direccidn de Recogida. Cuando aun
no esta grabada una direccion de recogida sale el siguiente mensaje: “No se ha encontrado
ninguna direccidn para ese cédigo”

M Recibidos (1) -+ X | M Recibidos-bm: X | M Recibidos (1)-© X | M Recibidos-buc X | @ OCLCWorldSh= X | fh Curso:Bibliotec X M MRW:AreaPri X+ = X
<« C (Y # clientesmrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 * =
# UCM-Biblioteca Co.. & UCM-Universidad C.. ¢} Correo (3 UCM-Biblioteca Ma.. » Otros marcadores

clientes.mrw.es dice

miércoles, 14 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-2! UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | 52l @

No se ha encontrado ninguna direccion para ese codigo

w AREA PRIVADA DE CL MRVI

3| Fecha de Recogida: ]m\fﬂ Abonado: [000721 - UCM-BIBLIOTECA GENE v| Departamento: [ SDMZ - SDMZ - DERECHO-MARIA v |
Céd. Direccién: ‘SDMZ
C.Postal: [28040 | Localidad: [MADRID |*  Provincia: MADRID
Direccién: PROFESOR ARANGUREN [ Tipo via: CALLE v NGm/Otros: 5
Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE DERECHO MARL],  Teléfono: [s13947862 | Contacto: [ISABEL L/ MARIA M |
Horario: ’W‘ \W\ = |_‘ ‘:‘ Observaciones: 1SALA RAFAEL URENA ‘
Guardar como direccién habitual de recogida [J Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida Recogida en fr: Di habitual Borrar datos direccion
Céd. Direccién: MMED
C.Postal: ‘ ‘ Localidad: ‘ ‘ Provincia:
Direccidn: 0 @ Tipo via: Selecc s Num/Otros: SN
Nombre: Teléfono: a Contacto:
Referencia: e Observaciones:
Guardar como direccién habitual de entrega [J Km. Reales Entrega Ent en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

(*) Datos obligatorios.

6. Se da aceptar y para grabar una direccidn de entrega por primera vez hay que rellenar una serie de
campos:

e Cod. Direccidn: son las siglas de la Biblioteca. Se obtienen del desplegable Departamento,
siempre en mayuscula.

Cédigo postal: cuando se pone se rellena de manera automatica el campo Localidad y Provincia.
Nombre de la calle o plaza: una vez rellenado se da INTRO.

Tipo de via y el nimero.

Nombre (de la Biblioteca): UCM-BIBLIOTECA DE ...

Y contacto y horario.
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% Biblioteca C° X ‘ ™M Recibidos (1 X ‘ ™M Recibidos - | X [ M Recibidos - | X ‘ ™M Recibidos - | X ‘ (7.;} OCLC World X W MRW:Area X Nueva pestaiia X ‘ <+ - X

< G O @ clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True w 0 * &=
#' UCM-Biblioteca Co... & UCM-Universidad C @ Correo €3 OCLC WorldShare  fgli Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma... » Otros marcadores

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

Fecha de Recogida: [ 20/10/2020 | & Abonado: 000721 - UCM-BIBLIOTECA GENE v| Departamento: | SDMZ - SDMZ - DERECHO-MARIA v |

Direccion de recogida: 02620 - MADRID-28015
Cod. Direccion: |sbmz |

C.Postal: 28040 Localidad: [MADRID |”  Provincia: MADRID

Direccién: PROFESOR ARANGUREN 5 [ Tipo via: CALLE v|* NUm/Otros: 5 E

Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE DERECHO MARIT,  Teléfono: 913047862 |", Contacto: [ISABEL L. / MARIA M. |,
Horario: 09:00 | [20:00 | " - \ Observaciones: | SALA RAFAEL URENA | s
Guardar como direccién habitual de recogida [ ] Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida Recogida en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion
Direccion de Entrega: 02620 - MADRID-28015
Céd. Direccién: MMED

C.Postal: 28040 Localidad: MADRID ) Provincia: MADRID

Direccién: [CIENCIAS s [ Tipo via: ---Seleccionar--- v’ NGm/Otros: SIN |~

Nombre: s  Teléfono: 10 Contacto: o
Referencia: s Observaciones: o
Guardar como direccién habitual de entrega (] Km. Reales Entrega Entrega en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

Servicio: Propio

(*) Datos obligatorios.

Los datos hay que ir rellendndolos de forma manual y se copian de los que aparecen en las
direcciones de recogida.

Una vez hecho esto se marca la casilla que aparece abajo a la izquierda: GUARDAR COMO
DIRECCION HABITUAL DE ENTREGA

De esta manera se queda grabada la direccion y cada vez que se haga un envio a esa Biblioteca,
con solo poner en Cod. Direccidon las siglas de la Biblioteca, se rellenaran todos los campos
automaticamente.
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M Recibidos 2) -+ X | M Recibidos-bm: X | M Recibidos(1)- X | M Recibidos-buc X | € OCLCWorldShz X | fh Curso:Bibliotec X M¥ MRW:AreaPri X  + = X
& C {0 & clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 % &=
# UCM-Biblioteca Co... & UCM-Universidad C.. ¢} Correo (;/3 OCLC WorldShare g} Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma... » Ctros marcadores
miércoles, 14 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 91-5341924) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | i Il @

w AREA PRIVADA DE CLIENTES

Area Privada de Clientes > Gesti6n de Envios > Solicitud de Envios

>

Fecha de Recogida: [14/10/2020 | ) Abonado: [000721 - UCM-BIBLIOTECA GENEFv|  Departamento: [MMED - MMED - MEDICINA v
Direccién de recogida: 02620 - MADRID-28015
C6d. Direccién: [MMED |
C.Postal: [28040 | Localidad: [MADRID Provincia: MADRID
Direccion: RAMON Y CAJAL  [g Tipo via: PLAZ v NUm/Otros: SIN

) . S (913941334 | . |
Nombre: ‘UCM-BIBLIOTECA DE MEDICINA L.  Teléfono: S AL A Contacto: ‘M PAZ S./ FRANCISCO J.J o
Horario: |U9‘DU } ‘20 00| - ‘ ‘ ‘ Observaciones: | ‘ o
Guardar como direccién habitual de recogida [J Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida Recogida en franquici Direccif habituals Borrar datos direccion
Céd. Direccién: MMED
C.Postal: 28040 Localidad: MADRID ’ Provincia: MADRID
Direccién: RAMON Y CAJAL s [ Tipo via: PLAZA v NGUm/Otros: SN | "|28040 ‘

) 3 % . 913941334 a . "
Nombre: ‘UCM-BIBLIOTECA DE MEDICINA L,  Teléfono: = Contacto: ‘M PAZ S./ FRANCISCO J.J ‘ e
Referencia: | L Observaciones: | ‘ o
Guardar como direccién habitual de entrega B4 Km. Reales Entrega Entrega en fi ici Direccit habituals Borrar datos direccion
Servicio: [-—Seleccionar-— v| @) Frecuencia: v Con frec. Tipo:
Bultos: = Kilos: = Entrega sdbado: Y Entrega 8:30:
Entregar a partir de: Horario Destinatario: = Confirmacién: v W
Gestion: v Retorno: v W servicio: Selecciona v W

~ Importe

Reembolso: @ reembolso: Num. Sobre:

Cliente tarifa portes
debidos:

Un dato importante

En las Bibliotecas del campus de Somosaguas, la direccidn que aparece es Blasco de Garay 74
28015. Esa direccién es de la oficina de MRW de la zona que gestiona los envios y recogidas de
Somosaguas. Es la direccién que hay que rellenar también en la direccién de entrega.
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& BibliotecaC X | M Recibidos (1 X ‘ M Recibidos - | X ‘ M Recibidos - | X ‘ M Recibidos- | X | @ OCLCWorld X M MRW:Area' X  Nuevapestaia X -+ = a X
< CcC 0 @& clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 R =

&' UCM-Biblioteca Co...

& UCM-Universidad C.. @ Correo @3 OCLC WorldShare fig}f Archivo Instituciona... ' UCM-Servicios Info...

& UCM-Biblioteca Ma... »

Cod. Direccion: |HFMZ ‘

C.Postal: [28040 | Localidad: |MADRID
Direccién: PROFESOR ARANGUREN ;2 2 Tipo via: ALLE
Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE FILOLOGIAMARL]  Teléfono: 913047862 |,
Horario: [09:00| " [20:00] " - |

Guardar como direccién habitual de recogida [J Km. Fact. Recogida Km. Reales Recogida

Recogida en franquicia

Otros marcadores

-

Provincia: MADRID
Num/Otros: SIN
Contacto: |LUIS J.T./ MARIO M.

Observaciones: ‘

Direcciones habituales Borrar datos direccién

Direccion de Entrega: 02620 - MADRID-28015

Cod. Direccion: STRS

C.Postal: 28015 Localidad: MADRID Provincia: MADRID

Direccién: BLASCO DE GARAY I [z Tipo via: ALLE v T Num/Otros: 74 : [:I

Nombre: ‘BIBLIOTECA TRABAJO SOCIAL Eo Teléfono: \w‘ 40 Contacto: |ROSA S./RAFAEL R. ‘ —
Referencia: ‘ ‘35 Observaciones: ‘ .

Guardar como direccién habitual de entrega (] Km. Reales Entrega Entrega en franquicia Direcciones habituales Borrar datos direccion

Servicio: Propio

Servicio: [ --Seleccionar--- v| ¥ Frecuencia: Con frec. Tipo:
Bultos: * Kilos: > Entrega sabado: &) Entrega 8:30:
Entregar a partir de: Horario Destinatario: Confirmacion: v Y
Gestion: v &) Retorno: v |\ Servicio: | -—Seleccionar-— v W

- Importe
Reembolso: reembolso: Num. Sobre: +

7. Una vez ya estdn rellenados los campos de Direccidén de recogida y Direccidn de entrega aparece el

apartado Servicio:
® Se elegira entre las posibilidades que existen:

o para las bibliotecas que estan en Madrid Capital, la opcién Urgente 19
o para el Campus de Somosaguas habra dos opciones: si el envio tiene menos de dos kilos,
se elegira Bag 19y, si tiene mas, Urgente 19.
e En Bultos se pondrd 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.
e Horario del destinatario: pondremos el horario que tiene marcado para recogida la biblioteca a
la que le hacemos el envio.
e En este campo / pantalla 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.
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M Recibidos (4 X | M Recibidos-! X | M Recibidos(7 X | M Recibidos-| X | @ OCICWorle X | fh Curso:Biblic X M/ MRW:Arez X ‘& Universidac X | + = X
&« C {) & clientes.mrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True * 0 % &=
# UCM-Biblioteca Co.. ‘& UCM-Universidad C.. <} Correo @3 OCLC WorldShare |} Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info..  (® UCM-Biblioteca Ma... » Otros marcadores

Horario: ‘09 00‘ ‘20 00| -‘ ‘ | Observaciones: [ i

Guardar como direccién habitual de recogida (] Km. Fact. Recogida 0 Km. Reales Recogida 0 Recogida en ici Direcci i Borrar datos direccion

Céd. Direccién: HGHI

C.Postal: 28040 Localidad: MADRID . Provincia: MADRID

Direccién: PROFESOR ARANGUREN s 7 Tipo via: ALLE NGm/Otros: 5 [ |

Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE GEOGRAFIAE HIL,  Teléfono: [s13946080 | ., Contacto: [JAVIER P./ROCIO J |-

Referencia: [ [ Observaciones: [ ..

Guardar como direccion habitual de entrega [J Km. Reales Entrega 0 Entrega en ici Direcci i Borrar datos direccion

Servicio: [Urgente 19 v| ¥ Frecuencia: v Tipo:

Bultos: [1 ] = kilos: . Desglose de bultos Entrega sdbado: | | ¥ Entrega 8:30:

Entregar a partir de: Horario Destinatario: Il ] - Il Confirmacién: [Sin Confirmacién __ v| ¥

Gestion: [Sin Gestion v| ¥ Retorno: | Sin Retomo v] ¥ servicio: _Seleccionar— v W

Importe
Reembolso: WD v] ri bolso: Num. Sobre:
84
Cliente tarifa portes
debidos:

Borrar datos servicio
Notificaciones Email/SMS
Seguro Opcional

Guardar como servicio habitual (] Servicios habituales

) Prestacion con cargo adicional. Puede consultar el tarifario a través del siguiente enlace.

dy Informacién adicional de la prestacién.

@ Recuerde que registrar un teléfono de recogida o entrega agiliza sensiblemente la entrega en caso de incidencia.
«% Envio con coste adicional por kilometraje.

[&] Envio con coste adicional por ruta maritima.

Envio con coste adicional por ruta aérea.

Al pulsar en los botones de confirmacién, el usuario acepta las condiciones de cesién de datos.
Puede consultar estos terminos a través del siguiente enlace.

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

9. 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. Para imprimirla se utiliza el botén derecho e imprimir.

Si por cualquier circunstancia no se pudiera imprimir da la opcidon de guardar como pdf para
imprimirse cuando se pueda.

10. A continuacidn se pone la etiqueta impresa en el bulto a enviar.

11. Si se quiere seguir haciendo envios a otras sucursales se pulsa a Nueva solicitud de servicios.
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M Recibidos (¢ X | M Recibidos-! X | M Recibidos (7 X | M Recibidos-| X | @ OCLCWorle X | 1 Curso:Biblic X MY MRW-Are: X ‘& Universidad X | + = X

€& Cc O @ clientes.mrw.es/ENVIOS/ResultadoSolicitudEnvios.aspx?NumeroEnvio=026202728584&et=1&IDEnvio=109024039&IDEnvioSession=&IDXAbonado=... ¥ 0 & &=

® UCM-Biblioteca Co.. @ UCM-Universidad C.. ¢} Correo @3 OCLC WorldShare |} Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info..  (® UCM-Biblioteca Ma.. » Otros marcadores
miércoles, 14 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 91-5341924) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | EX @ -

w AREA PRIVADA DE CLIENTES MRV
n jente de :;ajue:ema

rge
ibraitar y Portu

Etiqueta de Transporte

[l Gestién de Usuarios <

[ Lista de Usuarios

[ Asignacién de servicios

[ Cambio de Contrasefia
[E] Gestién de Franquicias

[ Informacién de Franquicias
(] Gestion de Abonados ..

6 MRW :risus cecnn: 14102020
[]Asig. de Abonados a Operadores [MADRID-28016 102620/
[J Mant. de Direcciones 3 [[MAD/MADRID 00
[ Mant. de Servicios Predefinidos NOCTURNO 19:00
i |‘|m|m I" | H H M“u“"““m
30262
we
oesTINATARIO: a2 ___ov
171

[ Solicitud de Envios

[ Consulta de Envios

[ Solicitud de Envio Internacional

[ Consulta de Recogidas Internacional 02620 026202728584 001
[ Seguimiento de Envios

[ Impresion de Etiquetas

[ Importacién de Direcciones
[ Exportacién de Direcciones

: OFICINA MRW ENTREGA TEL: 0153
UCM BIBLIOTECA DE GEOGRAFIA E KISTORIA
cLrRor

ESOR ARANGUREN, 5

MADRID
/R0Cio ).

Desconectar

cuienTe "GFICIHA MRW CLIENTE TEL, 515341924

02620 UCH BIBLIOTECA GENERAL _CODABO 000721 DEF: WFMZ -

ST

Envio grabado correctamente.
Niumero: 026202728584

Nueva Solicitud de Servicios

Importante

Hav aue hacer una neticidn de envio nor cada Biblioteca a la aue se va a enviar.

12.Si el envio es grande se pueden generar varios bultos para hacerlo. Se sigue el mismo
procedimiento anterior pero cuando se pone mas de un bulto sale el siguiente mensaje: Para este
servicio es necesario indicar el desglose de bultos cuando se indica mdas de un bulto.
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M Recibidos - mmarazue@uc X | M Recibidos (1) - biblicagenc: X | M Recibidos - buc cir@ucme: X | @ Fama/AFM X MF MRW:AreaPrivadadeClie X =+ = X
& C () & clientesmrw.es/APC1/SolicitudServicios.aspx?CollapseMenu=True r 0 ® =
® UCM-Biblioteca Co.. & UCM-Universidad C Correo (B UCM-Biblioteca Ma.. » Otros marcadores

viernes, 16 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-280

v, AREA PRIVADA DE CL

Area Privada de Clientes > Gesti6n de Envios > S ud de B

>

clientes.mrw.es dice

5 ' = ©
Haraeste senvidb es necesaribindicar el desglose de Biios cuandose:  [UCM-BIBLIOTECA/CENERAL | [ Dosconectar] | S IS ©

s de un bulto, M.yl

MRW compafia lider en trans,
desde Andorra,

orte urgente de pagueteri

Gibraltar y Portuga!

Fecha de Recogida: [16/10/2020 i) Abonado: [ 000721 - UCM-BIBLIOTECA GENEF v|  Departamento: [HFMZ - HFMZ - FILOLOGIA-MARIA v |

Direccion de recogida: 02620 - MADRID-28015
Céd. Direccion: HFMZ |

C.Postal: [28040 Localidad: [mADRID |©  Provincia: MADRID
Direccion: PROFESOR ARANGUREN % [ Tipo via: CALLE v NGm/Otros: SN
Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE FILOLOGIAMARL],  Teléfono: 13947662 Contacto: [LUISJT./MARIO M 1=
Horario: [09:00] “[20:00] " - | I | Observaciones: [ .-
Guardar como direccion habitual de recogida [J Km. Fact. Recogida 0 Km. Reales Recogida 0 Recogida en i Direccit i Borrar datos direccion
Direccién de Entrega: 02620 - MADRID-28015
C6d. Direccién: HGHI
C.Postal: 28040 Localidad: MADRID * Provincia: MADRID
Direccién: PROFESOR ARANGUREN = [z Tipo via: CALLE NGm/Otros: 5 ‘
Nombre: [UCM-BIBLIOTECA DE GEOGRAFIAE HIL,  Telsfono: (913946080 |, Contacto: JAVIER P./ROCIO J -
Referencia: [ I Observaciones: [ |
Guardar como direccion habitual de entrega[J Km. Reales Entrega 0 Entrega en ici Direccit i Borrar datos direccion
Servicio: [Urgente 19 v| ¥ Frecuencia: v Tipo:
Bultos: = Kilos: [0 | = Desglose de bultos Entrega sabado: | | ¥ Entrega 8:30:
Entregar a partir de: Horario Destinatario: ‘ ‘ = ]:l | Confirmacién: [Sin Confirmacién V|
Gestion: Sin Gestion _v| ¥/ Retorno: Sin Retorno v| W servicio: Selecciona v W
No __ «| Importe
bolso: 130 v] re bol Num. Sobre:
Cliente tarifa portes
debidos:
Borrar datos servicio -

13. Se da a aceptar y se pulsa en desglose de bultos. Sale otra pantalla:

M Desglose de bultos - Google Chrome = m] X

# clientes.mrw.es/ENVIOS/DesgloseBultos.aspx?servicio=02008&tipoServicio=0008&codigoFranquiciaRemitente=026208&codigoFran...

® pimension [___]~cm.

) Alto cm. Ancho cm. Largo cm.

)
\»

() Campos obligatorios.

Peso ‘ = kg. Referencia

Afiadir bulto

Peso _
(=] = e [ em e [l e e [

(No existen datos para la seleccién actual)

Aceptar Cerrar
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continuacion el peso. Una vez rellenados se pulsa Afadir bulto.

MV Desglose de bultos - Google Chrome = O X

& clientes.mrw.es/ENVIOS/DesgloseBultos.aspx?servicio=02008tipoServicio=000&codigoFranquiciaRemitente=026208codigoFran...

O pimension cm.
@® Alto :] = cm. Ancho | = cm. Largo |:‘ = cm
Peso ‘ | = kg. Referencia | ‘

Afiadir bulto

(*) Campos obligatorios.

I o N P I )

80,00 15,00 25,00 40,00

Aceptar Cerrar

Hay que repetir el proceso por cada bulto que se envie.

MV Desglose de bultos - Google Chrome = m} X

@ clientes.mrw.es/ENVIOS/DesgloseBultos.aspx?servicio=02008&tipoServicio=000&codigoFranquiciaRemitente=026208.codigoFran...

@® pimension D = cm.

O Alto cm. Ancho cm. Largo cm.

Peso \ | = kg. Referencia

Afadir bulto

(*) Campos obligatorios.

Peso
I B B N = [N N

65,00 15,00 25,00 25,00

80,00 15,00 25,00 40,00 10,00 2 ) EJTI

Aceptar Cerrar

14. Hay que rellenar los campos alto, ancho y largo en centimetros (con medidas aproximadas) y a

15. Una vez introducidos todos los bultos que queremos enviar, se pulsa Aceptar y se realiza el mismo

procedimiento que se explicd anteriormente.
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16. Confirmar y aceptar los términos e imprimir (botén derecho e imprimir)

W MRW - Area Privach de Centes - Google Chrome
& d ENVIOS/R v
vvvvvvvv 02620

AREA PRIVADA DE CLIENTES

1262027289514e1=1IDEvio= 1092268908 DEr

91-5341924)

Etiqueta de Transporte

Nusva Solictud s Servicios

17. En este caso se genera un Unico cédigo de seguimiento valido para todos los paquetes pero se
imprimen tantas etiquetas con ese codigo como bultos se hayan preparado. En la etiqueta viene
el nimero de cada bulto y el peso de este.

18. Por ultimo, se puede hacer un seguimiento de los envios. En Gestion de Envios tenemos varias
opciones:

% Biblioteca C X \ M Recibidos (1 X | ™M Recibidos-' X | ™M Recibidos-| X \ M Recibidos- | X | € OCLCWorld X ¥ MRW-Are: X = Nuevapestaia X \ + = X
& > C 0 & clientesmrw.es/APCO/gestionenvios.aspx K 0 R &=
£ UCM-Biblioteca Co. & UCM-Universidad C.. @ Correo €3 OCLC WorldShare g} Archivo Instituciona. ¥ UCM-Senvicios Info. ¥ UCM-Biblioteca Ma. » Otros marcadores

martes, 20 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 91-5341924) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar ] | = H @ *

MRW compafia lider en transporte urgente de paqueteria
lesde Andorra, Espafia, Gibraltar y Portugal

Area Privada de Clientes > Gesti6n de Envios

[ Gestion de Usuarios < Gesti6n de Envios
[ Lista de Usuarios
[J Asignacion de servicios
[ Cambio de Contrasefia
[ Gestién de Franquicias
[ Informacién de Franquicias
[ Gestién de Abonados
[ Asig. de Abonados a Operadores
[Mant. de Direcciones
[IMant. de Servicios Predefinidos
[ Gestion de Envios
[ Solicitud de Envios
[ Consulta de Envios
[ Solicitud de Envio Internacional

Desde esta seccién podra acceder a las aplicaciones disponibles para su perfil del Area privada de Clientes.

[ Consulta de Recogidas Internacional
[ Seguimiento de Envios

[ Impresion de Etiquetas

[ Importacién de Direcciones

[ Exportacién de Direcciones

Desconectar
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a. Consulta de envios. Permite ver los envios realizados por nuestra biblioteca, se pueden
acotar las busquedas por distintos campos (departamento, fecha de recogida, nimero de
envio) y ordenar por esos campos. Dando a BUSCAR nos apareceria un desplegable con esos

datos.
& Biblioteca C: X ‘ M Recibidos (1 X ‘ M Recibidos -1 X | M Recibidos-| X | M Recibidos-| X @ OCLCWorld X MF MRW:Area' X  Nuevapestaia X ‘ + - X
S CcC 0 @ clientes.mrw.es/APC3/consultaenvios.aspx?CollapseMenu=True W 0 * =
%' UCM-Biblioteca Co... & UCM-Universidad C.. @ Correo (:,j OCLC WorldShare  fgli Archivo Instituciona... &' UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma... » Otros marcadores
w AREA PRIVADA DE CLIENTES vErR vy -

MRW compaiiia lider en transporte urgente de paqueteria
desde Andorra, Espafia, Gibraltar y Portugal

Area Privada de Clientes > Gestién de Envios > Consulta de Envios

LAl Consulta de Envios:

Franquicia cliente:  |[02620-MADRID-28015 v|  Abonado: [ 000721 - UCM-BIBLIOTECA GEN v| Departamento: [HFMZ - FILOLOGIA-MARIA: v |

Fecha recogida: [15/10/2020 | 24 NO envio: ‘ ‘ Referencia: ‘ |
Franquicia entrega: ‘ ‘ Poblacién entrega: ‘ ‘ Provincia: | -—-Seleccionar--- v
Reembolso: /Todos—*/\

Nombre recogida: ‘ ‘ Nombre entrega: ‘ ‘

Ordenar por: | Fecha recogida v|  Agrupado por: [-—Seleccionar--- v| @ Ascendente () Descendente

BIBLIOTECA DE

-
Referencia| ___F-_ | Nombre destinatario| _C: Direccién destinatario Roblacion Brovincin Tipo servicio |Bultos| Kilos| ImPorte
recogida destinatario destinatario reembolsoj
. a1 5,00

026202728646 15/10/2020 SIBLOTECA DE . 28040  PLAZA MENENDEZ PELAYO S/N MADRID MADRID Urgente 19
UCM BLBIOTECA DE

026202728668 15/10/2020 CC. POLITICAS Y 28015 CALLE BLASCO DE GARAY 74 MADRID MADRID Urgente 19 1 6,00
SOCIOLOGIA

026202728671 15/10/2020 SN BIBLIOTECADE 55040 | pLAZA MENENDEZ PELAYO S/N 20 EDIFA  MADRID MADRID Urgente 19 1 4,00
UCM BLBIOTECA DE

026202728669 15/10/2020 CC. POLITICAS Y 28015 CALLE BLASCO DE GARAY 74 MADRID MADRID Urgente 19 1 6,00
SOCIOLOGIA
BIBLIOTECA DE

026202728645 15/10/2020 BIBLIOTECADE 28040 PLAZA MENENDEZ PELAYO S/N MADRID MADRID Urgente 19 1 5,00

TOTALES: 5 26,00
Elementos 1 a 5 de 5 b ol e &k

b. 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 ha entregado), la fecha y hora del Estado, los
bultos, los kilos totales del envio, y el remitente y el destinatario.

® Bibloteca C. X | M Recbidos (1 X | M Recbidos-| X | M Recbidos- ' X | M Recbidos-| X | @ OCICWorld X W/ MRW-Are. X  Nuevapestata X | + = x
¢ C O @ dientesmwes/APC4/seguimientoenvios aspx?CollapseMenu=Tru % O Mm@ :

® UCM Biblioteca Co.

Shore b Archivo Insttucion.. ® UCM-Servicios nfo.. ) UCM Bibloteca M. » [ Otros marcadores

martes, 20 de octubre de 2020 (07) 02620 - MADRID-28015 (tfno: 01-5341024) Bienvenido UCM-BIBLIOTECA GENERAL ! [ Desconectar | | 2=l @

w AREA PRIVADA DE CLIENTES MRV

MRW comge
desde

Area Privada de Clientes > Gestion de Envios > Seguimiento de Envios

Bl seguimiento de Envios:
Fecha desde: 2010812020 [ * Fecha hasta 20/10/2020 3+ @Normal (Multiabonado

NO Envio desde: | NO Envio hasta:
NO Referencia desde: NoReferencia hasta:| | @ Natonall O Trereneional
Abonado: UCMBIBLIOTECAGENER/ v Estado: TODOS v

Departamento |TODOS ~ Tipo de Envio; |ToDOS v Ascendente ® Descendente

Ordenado por: [ Fecha envio v Buscar
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% BibliotecaC' X ‘ ™M Recibidos (1 X ‘ M Recibidos-! X | M Recibidos-| X ‘ M Recibidos - X (7;5 OCLCWorld X  M¥ MRW:Area X  Nuevapestaia X ‘ + - X
< CcC 0 @ clientes.mrw.es/APC4/seguimientoenvios.aspx?CollapseMenu=True * 0 * =
¢ UCM-Biblioteca Co... % UCM-Universidad C.. @ Correo (:,/? OCLC WorldShare  fg Archivo Instituciona... & UCM-Servicios Info... & UCM-Biblioteca Ma... » Otros marcadores
NV ENVIO aesae: | | NV ENVIO nasta: | | =
NO Referencia desde: ‘ ‘ NOReferencia hasta: ‘ ‘ ® Nacional O Internacional
Abonado: [ UCM-BIBLIOTECA GENER! V| Estado: | ToDOS v]
Departamento: [ToDOS v] Tipo de Envio: | ToDOS v] (O Ascendente ® Descendente
Ordenado por: | Fecha envio v]

Franquicia|Abonado| Namero Fecha Estado Fecha/Hora Receptor Referencla Reembolso| Remitente Destinatario
Envio Envio estado

02620 000721 02620G632016 20/10/2020 URG19 Pendiente de recoger por 20/10/2020 721-BIBLIOTECA  Biblioteca de

mensajero HISTORICA Ciencias Econémi
Pendiente de recoger por 20/10/2020 721-BIBLIOTECA  Biblioteca de
02620 000721 02620G632015 20/10/2020 URG14 N mensajero 1 3 HISTORICA Comercio'y Tiuris
Pendiente de recoger por 20/10/2020 UCM BIBLIOTECA UCM FILOLOGIA
02620 000721 026202729417 20/10/2020 URG19 N mensajero 1 10 0 DE FILOLOGIA GR  MARIA ZAMBRANO
19/10/2020 £ UCM BIBLIOTECA UCM BIBLIOTECA
02620 000721 026202729289 19/10/2020 URG19 N Entregado 14:28 JAVIER P./ROCIOJ. 1 8 0 DE FILOLOGIA GR GEOGRAFIA E HIS
2 19/10/2020  LUIS J. T./ MARIO UCM BIBLIOTECA UCM FILOLOGIA
02620 000721 026202729186 19/10/2020 URG19 N Entregado 14:25 M. 1 8 0 DE FILOLOGIA GR MARIA ZAMBRANO
BIBLIOTECA DE
19/10/2020  CARMEN M./ UCM BIBLIOTECA 5
02620 000721 026202729278 19/10/2020 URG19 N Entregado 14:18 EULALIA G. 1 6 DE FILOLOGIA MA EléﬁELgE[A
= 19/10/2020 UCM BIBLIOTECA UCM BIBLIOTECA
02620 000721 026202729281 19/10/2020 URG19 N Entregado 13:57 ana 1 3 DE FILOLOGIA MA DE GEOGRAFIA E
19/10/2020 UCM BIBLIOTECA UCM BIBLIOTECA
02620 000721 026202729283 19/10/2020 URG19 N Entregado 13:57 ana il 6 0 DE FILOLOGIA MA DE GEOGRAFIA E
BIBLIOTECA
02620 000721 02670G536541 16/10/2020 URG14 N Entregado ll]g(ig/ZOZO carlos 1 8 Z)%}FIEEXBI;[CO)-F[ESQE FACULTAD DE
B VETERIN
BIBLIOTECA DE
02620 000721 026202728970 16/10/2020 URG19 N Entregado 16/10/2020 iy il 1 ojHCM BIBHIOTECA Sl rioiiociA
13:48 DE FILOLOGIA MA GENERA
BIBLIOTECA DE
= 16/10/2020 o UCM BIBLIOTECA 2
02620 000721 026202728973 16/10/2020 URG19 N Entregado 13:48 mariliz 1 3 0 DE FILOLOGIA MA EIéSEL’g/(\}IA
nnnnnnnnnnn AnEAANTAOAGY 1&M4AMAAA TIDAIA | A A 16/10/2020 ...~ A s ~UCM BIBLIOTECA  UCM BIBLIOTECA ¥

4.2.2 Bibliotecas que no se encuentran en el campus de Moncloa

Las bibliotecas que aparecen a continuacion deben realizar las solicitudes de recogida por correo electrénicc
a 02620@grupomrw.com (indicando el nimero de abonado que es 721, la direccién de recogida Biblioteca
de... y la direccién de entrega, Biblioteca de...) o a través del teléfono 91 534 19 24 (igualmente indicando el
nuimero de abonado, que es 721, la direccién de recogida, Biblioteca de... y la direccién de entrega,
Biblioteca de...)

Son las siguientes:
* (Ciencias de la Documentacion (HDOC)
* (Ciencias Econémicas y Empresariales (SCEE)
* Ciencias Politicas y Sociologia (SCPS)
* Comercio y Turismo (SCYT)
* Opticay Optometria (MOPT)
* Psicologia) (MPSI)
* Trabajo Social (STRS)

4.2.3 Anulacién de una solicitud de envio
Si es necesario solicitar la anulacidn de una solicitud de envio hay que hacerlo, bien a través de un correo

electrénico a 02620@grupomrw.com o llamando al télefono 91 534 19 24. En ambos casos hay que indicar e
numero de abonado (721), la Biblioteca que quiere anular la solicitud de envio, y en nimero de envio que se
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