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1. PROPÓSITO 

Proporcionar al bibliotecario las instrucciones necesarias para la realización de la gestión 

de las reservas de revistas impresas ubicadas en los depósitos de las bibliotecas. 

 

2. ALCANCE 

La gestión 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 

coordinación, la normalización y la resolución de los servicios del centro, así como de la 

redacción 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. GESTIÓN DE RESERVAS DE REVISTAS EN DEPÓSITOS 

Como ocurre con las reservas de las monografías, el proceso comienza con la reserva 

que el usuario realiza en Cisne de la revista en cuestión. La diferencia en este caso es 

que, para la correcta gestión de la reserva, es imprescindible que el usuario rellene el 

campo que le permite especificar el número concreto de la revista que desea consultar:  
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3.1.1. Localización de la reserva entre las reservas de ejemplares disponibles 

Cuando el usuario realice la reserva, esta aparecerá 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 monografías es que las 

revistas no tienen código de barras. Por esta razón, para identificar la revista reservada 

en la lista de reservas de ejemplares disponibles, WMS genera automáticamente un 

código de barras con el siguiente formato: g-$bfcbb5d9$ (la serie de caracteres 

alfanuméricos que se enmarca entre los signos de dólar [$] será diferente en cada 

caso), fácilmente distinguible del formato de los códigos de barras reales empleados 

en la BUC. 

Asimismo, la información incluida por el usuario relativa al número de la revista que 

desea consultar se muestra en la columna Nota dirigida al público: 
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3.1.2. Tramitación de la reserva 

Puesto que el código de barras generado por WMS no corresponde a ningún código de 

barras físico que pueda ser leído por un lector óptico, para tramitar la reserva, una vez 

localizado el número de la revista que el usuario ha especificado en el momento de 

hacer la reserva, se deberá copiar el código de barras que se muestra en la tabla de 

reservas de ejemplares disponibles y pegarlo en la opción de Devolución: 

 

Al hacerlo, WMS crea un ejemplar temporal (material temporario) y presenta en una 

ventana emergente los datos correspondientes, entre los que se incluye la información 

proporcionada por el usuario referente al número de la revista que desea consultar: 
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Para seguir adelante con la tramitación de la reserva, se pulsará el botón Confirmar, 

tras lo cual, se le enviará al usuario el aviso de recogida de la reserva y quedará en su 

registro como lista para ser recogida: 

 

 

3.1.3. Préstamo de la revista reservada 

Cuando el usuario acuda al mostrador a recoger el número de la revista que ha 

reservado, una vez recuperado su registro, el personal deberá copiar el código de 

barras generado por WMS y pegarlo en la opción de Préstamo, tras lo cual, la revista 

quedará prestada al usuario por el tiempo estipulado (normalmente, préstamo para 

sala hasta la hora de cierre de la biblioteca): 
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3.1.4. Devolución de la revista reservada 

Cuando el usuario termine de consultar la revista reservada y la devuelva al personal 

bibliotecario, este recuperará el registro del usuario, volverá a copiar el código de 

barras generado por WMS para el documento en cuestión (que se mostrará en la tabla 

de los ejemplares prestados al usuario) y lo pegará en la opción de Devolución. Al 

hacerlo, el documento quedará devuelto y el ejemplar temporal creado por WMS para 

la ocasión adquirirá el estado Descartado. 

 

 

4. REFERENCIAS 

● Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo  

● Manuales de circulación de WMS  

● Normativa de Sala y Préstamo 

● Reglamento de la Biblioteca 


