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4. REFERENCIAS

1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario las instrucciones necesarias para la realizacién de la gestién
de las reservas de revistas impresas ubicadas en los depdsitos de las bibliotecas.

2. ALCANCE
La gestidon la realiza cada centro teniendo como apoyo al Servicio de Acceso al

Documento.

La responsabilidad es del Jefe del Servicio de Acceso al Documento, encargado de la
coordinacidn, la normalizaciéon y la resolucidn de los servicios del centro, asi como de la
redaccion de los distintos manuales empleados en él.

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

El destinatario final es el usuario.

3. PROCESO
3.1. GESTION DE RESERVAS DE REVISTAS EN DEPOSITOS

Como ocurre con las reservas de las monografias, el proceso comienza con la reserva
que el usuario realiza en Cisne de la revista en cuestion. La diferencia en este caso es
que, para la correcta gestion de la reserva, es imprescindible que el usuario rellene el
campo que le permite especificar el nimero concreto de la revista que desea consultar:
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Bisquedaavanzada  Recursos v 9, Historial de bisquedas Yk Documentos guardados (0)

Anales de historia del arte
% por Universidad Complutense de Madrid Facultad de Geografia e Historia

{J Publicacion, revista

Elija ubicacion

Nombre de [a institucion *
Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid

Opciones de recogida *

Biblioteca de Geografia e Historia - Bibliote v

Quiero estas copias o volimenes especificos *
Ordena los articulos por

Copia o volumen v
Copia o volumen Estado Ubicacién del documento  Ubicacion de retirada ¢Necesita una copia o
volumen especifico?
¢Quiere decirnos alguna
otra cosa sobre esta
solicitud?
~
PP 882 Fondos: 1989-2016 Biblioteca de Geografiae  Biblioteca de Geografia e
Suscripeién Historia Revistas Historia - Biblioteca de Namero 15, afio 2015
cerrada Puede solicitar la consulta ~ Geografia e Historia
de estas revistas a fraves Biblioteca de la Universidad Vi
del botén "Obtener Complutense de Madrid
documento”

3.1.1. Localizacion de la reserva entre las reservas de ejemplares disponibles

Cuando el usuario realice la reserva, esta aparecera inmediatamente en WMS, en el
informe de Reservas de ejemplares disponibles de la biblioteca a la que pertenezca la
revista reservada.

La diferencia fundamental con respecto a las reservas de monografias es que las
revistas no tienen codigo de barras. Por esta razén, para identificar la revista reservada
en la lista de reservas de ejemplares disponibles, WMS genera automaticamente un
codigo de barras con el siguiente formato: g-Sbfcbb5d9S$ (la serie de caracteres
alfanuméricos que se enmarca entre los signos de ddlar [$] sera diferente en cada
caso), facilmente distinguible del formato de los cédigos de barras reales empleados
en la BUC.

Asimismo, la informacién incluida por el usuario relativa al nimero de la revista que
desea consultar se muestra en la columna Nota dirigida al publico:
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Reservas de ejemplares disponibles Actualizado: 28/08/2023, 13:07:22
Filtrarpor  Tipo de solicitud Todo ~  Ubicacién en estante: Todo = Contiene nota: Seleccionado (1) Ubicacidn de retirada: Todo = Estado de aprobacién: Todo Imprimir
Resuliados 1-5 e § 7 ]
[J ubicaciénenestante ls“)%’;:'ﬁ':ﬂ Titulo s CZ‘;‘ﬁ;:E s ”D"’pg'b'l‘i“c‘sa 3 &+ Fechadesalicitud~ Acciones

Fonoteca-Préstamo Seda, trabajo y sociedad en la Murcia del siglo XViliMiralles Martinez, Pedro. - 28I08/2023,
O/ nommat CDR30B(467.4)MIR 2000 5316347362 Theas e
Depésito-Préstame La industria textil en Zaragoza en el siglo XVIl iDesportes Bielsa, Pabio a0, 28108/2023, -
[m] normal DE677(46521)DES 1999 5314703581 113640
Depdsito-Préstama La tapiceria en Madrid (1570-1640)/Cruz Ydbar, Maria Teresa [ 28/08/2023, .
O/ nommat D703.47-45(464)CRU  1g9g 5308520206 s
Depésito-Préstamo La protoindustrializacidn en Castilla, 1350-1850/Nieto Sdnchez, José STIEREE
- Antolin 5316 el b -
[m] normal MTUAM 81 2000 5316003724 199721
Anales de historia del arte /U dad i de Madrid
evistas 1 g-5bfc! 3 umero 15, afio =%
[ Revist PP 882 969 bicbb5dg Nimero 15, afio 2015 32‘33@223‘

Resultados 1-5de S

3.1.2. Tramitacion de la reserva

Puesto que el cédigo de barras generado por WMS no corresponde a ningun cédigo de
barras fisico que pueda ser leido por un lector dptico, para tramitar la reserva, una vez
localizado el nimero de la revista que el usuario ha especificado en el momento de
hacer la reserva, se debera copiar el cédigo de barras que se muestra en la tabla de
reservas de ejemplares disponibles y pegarlo en la opcién de Devolucién:

Devolucion
Cddigo de barras de material: | g-8bfcbb5d9% Devolucién Modo de devolucién: \.m.\
Fecha de devolucion: 2810812023 [T3) Opciones de notificacion: \'W'\
Ubicacién de sucursal: Biblioteca de Geografia e Historia  Editar

-]
] Titulo Signatura topografica Cadigo de barras Sucursal Ubicacion: Fecha de préstamo Fecha de vencimiento Devuelto el ¥ Nombre del usuario Accién

Mo hay datos para mostrar

Borrar Recibo

Al hacerlo, WMS crea un ejemplar temporal (material temporario) y presenta en una
ventana emergente los datos correspondientes, entre los que se incluye la informacién
proporcionada por el usuario referente al nUmero de la revista que desea consultar:
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Iaterial temporario (solicitud de reserva) x

Titulo Anales de historia del arte /Universidad Complutense de Madrid

Enumeracion

Cronologia

Descripcion Fondos: 1989-2014.

Material PERIODICAL

Ubicacién Biblicteca de Geografia e Histaria

Codigo de barras ~ g-50fchbSd9s [ Editar|

Hotas de la reserva  Mimero 15, afio 2015

W Cancelar

Para seguir adelante con la tramitacidn de la reserva, se pulsard el botédn Confirmar,
tras lo cual, se le enviara al usuario el aviso de recogida de la reserva y quedard en su
registro como lista para ser recogida:

Préstamo Resenas Reclamaciones Deudas Suspension Peril Historia

~ Reservas
Resultados 1-1de1 & Fias| 10 v | 1 ]
Codigo de Signatura Ubicacion en Nota Nota para Detalles del
(m] Titulo =~ g gnaf Ubicacion de retirada | dirigida al p Estado Acciones
barras topografica sucursallestante pilblico el personal esfado
Anales de historia -
del arte Biblioteca de g':é'”ig;i SeHisma Niimero Listo Resenado
IUniversida Q- | eografhia e Histona - M ,ano para asta: Ll g
U dad bfcbb5d9: PP 882 G ifia & Hist ® blg t q 15, aff hast
Complutense de Revistas G;ﬂé‘:a‘;.;ae 'jismna) 2015 ulilizar 1510912023
Madrid
Resuftados 1-1ded1 27 Filas\_ 10 v | 1 o

Borrar reservas

» Materiales programados

3.1.3. Préstamo de la revista reservada

Cuando el usuario acuda al mostrador a recoger el nimero de la revista que ha
reservado, una vez recuperado su registro, el personal debera copiar el cddigo de
barras generado por WMS y pegarlo en la opcion de Préstamo, tras lo cual, la revista
guedara prestada al usuario por el tiempo estipulado (normalmente, préstamo para
sala hasta la hora de cierre de la biblioteca):
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Préstamo Reservas Reclamaciones Deudas Suspensidon Perfil Historia

~ Descripcion general de cuenta

Tipo de usuario 3 Fecha de vencimiento 31/12/2043 01:00:00

Sucursal principal Biblioteca Complutense-Senvicios Centrales (Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid) Ultima actividad 28/08/2023 13:42:06
0 de 1 material £€0,00 0 de 0 reservas
vencido deudas pendientes listas para retirar

Cadigo de barras

9-50cb05d9% Ir|  Establecer “fecha de vencimiento™ [T3

Resuttados 1 -1 de 1 Filas |10 ~ |

@
Recuento
de
Signatura topogr Cadigo de Fecha de Fecha de Politica de Cuenta de reservas
Formato Titulo afica barras Sucursal Ubicacién préstamo ¥ vencimiento préstamo renavacién pendiente
ﬁ Anales de historia del arte /Un PP 882 0-5bichb5d9%  Biblioteca de Revistas 28/08/2023 28/08/2023 Préstamo 0 o
iversidad Complutense de Ma Geografia e Historia 13:42:06 23:58:59 para sala
drid

Resultados 1 -1 de 1 Fias (10 ~| &

Renovar | ~ Cambiar fecha de vencimiento Cambiar estado Imprimir | + | 1 material seleccionado

3.1.4. Devolucion de la revista reservada

Cuando el usuario termine de consultar la revista reservada y la devuelva al personal
bibliotecario, este recuperara el registro del usuario, volvera a copiar el cédigo de
barras generado por WMS para el documento en cuestidon (que se mostrara en la tabla
de los ejemplares prestados al usuario) y lo pegara en la opcién de Devolucidn. Al
hacerlo, el documento quedard devuelto y el ejemplar temporal creado por WMS para
la ocasion adquirira el estado Descartado.

Devolucién

Codigo de barras de material:  |g-3bfcbb5d9% Devolucion Modo de devolucion: \ Automatico v |

Fecha de devolucién: 28/08/2023 (T3

Opciones de notificacién: \_Nu notificar ~ |
Ubicacién de sucursal: Biblioteca de Geografia e Historia  Editar
b

[m} Titulo Signatura topografica Codigo de barras Sucursal Ubicacién: Fecha de préstamo Fecha de vencimiento Devueltoel ~ Nombre del usuario Accién
O Analesde PP882 0-8bfcbb5d9s Bibliotecade  Revistas 28/08/2023 13:42:06 28/08/2023 23:59:59 28/08/2023 FERMANDEZ SAEZ Descartado

historia del Geografia e 1352:25 INMACULADA

ae Historia
Borrar Recibo

4. 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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