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1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario las instrucciones necesarias para la realizacién de la
reserva de un ejemplar en el mostrador de préstamo mediante la funcién de
circulacidn y otras tareas derivadas de este procedimiento.

2. ALCANCE

La gestion la realiza cada centro teniendo como apoyo al Servicio Central de Acceso
al Documento, es decir, existe una descentralizacién coordinada.

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento, encargado de la
coordinacidn, la normalizacién y la resolucién de los servicios del centro, asi como de
la redaccidn de los distintos manuales empleados en él.

La ejecucion del servicio 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, pero en el proceso pueden intervenir una o mas

bibliotecas: la proveedora y la peticionaria, que se erigen como intermediarias
fundamentales ante la necesidad puntual de sus peticionarios.
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3. PROCESO
3.1. TRAMITACION DE RESERVAS DESDE EL MODULO DE CIRCULACION

Si un usuario acude al mostrador de préstamo a solicitar una reserva por no poder
hacerla desde el buscador Cisne, pueden darse dos situaciones principalmente:

A) Que haya ejemplares de préstamo a domicilio disponibles en su misma
sucursal. En ese caso, se informa al usuario de la existencia de estos ejemplares
y se le indica que puede recogerlos él mismo en la estanteria.

B) Que haya ejemplares disponibles en otras sucursales:

Cuando se trate de un ejemplar Unico sera indiferente hacer una reserva por
titulo o por ejemplar, puesto que el comportamiento del sistema sera el
mismo en un caso y en otro.

Cuando existan multiples ejemplares, se realizara siempre una reserva por
titulo.

Si hay ejemplares disponibles pertenecientes a colecciones que no se pueden
reservar (por ejemplo, las de préstamo para sala) y todos los ejemplares de
colecciones reservables estan prestados, independientemente de la
biblioteca a la que pertenezcan, el primero que se devuelva serd el que inicie
el proceso para satisfacer la reserva.

o Al efectuar la devolucidn, si la ubicacién de recogida es la misma a la que
pertenece el ejemplar, el sistema enviara un correo electrénico al usuario
y se iniciard el periodo establecido para la recogida de la reserva.

o Sila ubicacién de recogida es distinta de aquella en la que el ejemplar se
ha devuelto, se procederda a su envio a la ubicacién de recogida
especificada por el usuario.

o La biblioteca receptora debera siempre devolver todo ejemplar que
reciba, bien por correo interno o por mensajeria, para comprobar la
situacion del ejemplar

* sidebe ser recolocado en su ubicacion correspondiente y quitarlo del
estado “en transito”

* si debe colocarse en la estanteria de reservas, en espera de que el
usuario que lo ha reservado vaya a recogerlo.

Si hay ejemplares disponibles pertenecientes a colecciones reservables,
independientemente de que también haya ejemplares prestados que puedan
satisfacer la reserva, se ha habilitado una configuracion del sistema, segun la
cual, si hay ejemplares disponibles en la biblioteca de recogida, la reserva
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del titulo en cuestién se mostrard Gnicamente en la lista de reservas de
dicha biblioteca. Solo en el caso de que la biblioteca de recogida no pueda
servir ningln ejemplar del titulo reservado, esta tendra la opcidn de derivar
la reserva a otras bibliotecas que tengan ejemplares disponibles del mismo
titulo, en cuyo caso, la reserva se mostrard en las listas de reservas de todas
las bibliotecas que tengan ejemplares disponibles del titulo en cuestion.

Por ello, para la correcta gestidn de los ejemplares reservados, se hace necesaria e
imprescindible la revisidon de la lista de reservas (pull list), con el fin de que los
ejemplares contenidos en ella puedan satisfacer las reservas solicitadas por los
usuarios.

Asimismo, se recomienda la revisidon periddica de otros informes para llevar un
control mds exhaustivo de los ejemplares en transito o con reservas cuyo plazo de
recogida ha transcurrido (reservas vencidas) o realizadas hace mucho tiempo y que
aun no han sido satisfechas (reservas para revision).

Se recomienda extraer una vez a la semana un informe de los ejemplares que lleven
mas de 7 dias en transito, para su revision.

IMPORTANTE

La periodicidad de estas revisiones tendra que adaptarse al volumen de
transacciones de cada centro, asegurando que las peticiones de los usuarios se
cumplen en un plazo razonable.

Revision Periodicidad recomendada

Lista de reservas (pull list) Minimo dos veces al dia, en turno de manana y
de tarde. Algunos centros, por el volumen de
solicitudes, tendrdan que programar mayor
nimero de revisiones al dia

Reservas vencidas Turno de mafiana y de tarde
Reservas para revision Dos veces a la semana
Ejemplares en transito Una vez a la semana revision de los ejemplares

con mas de 7 dias en transito
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3.1.1. Revision de la lista de reservas (pull list)

Se procederd como sigue:

INFORMES -> Lista de reservas (pull list)

* Pulsar el enlace Actualizar, para que se carguen en la tabla todas las solicitudes de
reserva que se hayan realizado desde la Ultima consulta de la lista de reservas.

IMPORTANTE

Esta tarea se facilita mucho si se realiza con un dispositivo mavil en el que se
haya instalado la aplicacion de OCLC Digby, mediante la funcionalidad llamada
“Administrar lista de extracciones”. Se recomienda su uso y evitar asi la
impresion de listados

Si no se realiza con Digby, se debera proceder como se detalla a continuacién:

* Marcar la casilla de verificacidn que hay a la izquierda de la cabecera de la columna
Tipo de solicitud, para seleccionar todas las solicitudes.

* Pulsar el botdén Imprimir.

* Si se desea imprimir el listado, seleccionar la opcién Impresora de red y pulsar el
botdn Imprimir. Se mostrara una vista previa de lo que se va a imprimir.

* Pulsar de nuevo el botdon Imprimir.

* El nombre del botdn para imprimir el listado habrd cambiado a Recibo: Impresora
de red. Si se desea imprimir de nuevo el listado, se volvera a marcar la casilla de
verificacion general y se pulsard este botdn. Ya no hara falta volver a seleccionar la
impresora de red.

* Si hay pocas solicitudes y no se desea imprimir el listado, una vez seleccionadas
todas ellas, al pulsar el botén Imprimir, en lugar de elegir la opcidn Impresora de
red, se elegira No imprimir.

* Sise opta por no imprimir el listado, se deberdn anotar los cédigos de barras.
* Ellistado se usara para localizar en las estanterias los ejemplares solicitados.

* Una vez localizados los ejemplares en cuestién, sus respectivos cédigos de barras
deberan ser escaneados en la funcion de circulacion Devolucion, en el Modo de
devoluciéon “Automatico”.
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Al hacer esta operacion, las correspondientes solicitudes desapareceran de la lista
de reservas de la biblioteca que esta realizando la operacion. Puesto que, segun la
nueva configuracién de WMS, esta es la biblioteca de recogida elegida por el
usuario, el sistema enviara los correspondientes avisos de recogida de reserva y los
ejemplares seran colocados en la estanteria de reservas durante el periodo
estipulado.

Si en la columna Tipo de solicitud aparece una flecha, significa que hay ejemplares
disponibles también en otras bibliotecas. Esta informacion es util en el caso de que
la biblioteca de recogida, cuya lista de reservas es la Unica que ha recibido la
solicitud de reserva, no puede servir ningin ejemplar que la satisfaga. Si se da este
caso y en la columna Tipo de solicitud se muestra la flecha mencionada, en la
columna Acciodn, la biblioteca de recogida podra seleccionar la opcién Adelantar. Al
realizar esta operacién, la solicitud de reserva pasara a las listas de reservas de
todas las bibliotecas que tengan al menos un ejemplar disponible del titulo en
cuestion.

Las bibliotecas a las que les han sido derivadas solicitudes de reservas las veran en
sus respectivas listas de reservas (en las que, en ningln caso, se mostrara la flecha
en el campo Tipo de solicitud), y deberdn proceder como se ha explicado mas
arriba para tramitarlas.

Puesto que las bibliotecas a las que les han sido derivadas solicitudes de reservas no
son la biblioteca de recogida escogida por el usuario, estas tendran que enviar los
ejemplares reservados a la sucursal de recogida por medio de correo interno o
mensajeria.

Al recibir los ejemplares, la biblioteca de recogida debera escanear los cédigos de
barras en la funcién de circulacién Devolucidon, en el Modo de devolucion
“Automatico”. Al hacer esta operacién, el sistema enviard los correspondientes
avisos de recogida de reserva y los ejemplares seran colocados en la estanteria de
reservas durante el periodo estipulado, del cual se informa al usuario en dicho
aviso.

Si alguno de los ejemplares no puede ser localizado y, por tanto, no puede ser
servido al usuario, se volverd a acceder a la lista de reservas y, en la columna
Accidn, se seleccionard la opcion Rechazar.

En el caso de que ninguna de las bibliotecas que tienen ejemplares disponibles del
titulo reservado pueda servir ninguno de dichos ejemplares y vayan rechazando
sucesivamente la tramitacién de la reserva, si tampoco hay ejemplares prestados
que puedan ser entregados al usuario en el momento que se devuelvan, la ultima
biblioteca que rechace la tramitacion de la reserva vera un mensaje en el que WMS
advierte de que la reserva serd cancelada. Si se acepta dicho mensaje, la reserva
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desaparecera completamente del sistema, circunstancia de la que se informara al
usuario mediante un correo electrdénico.

3.1.2. Reservas canceladas o expiradas

Si una reserva no puede ser satisfecha en el plazo en el que el usuario la ha
solicitado, WMS la CANCELA. El usuario recibird un email de notificacién indicandole
dicha circunstancia.

Si el usuario no recoge la reserva en el plazo indicado desde que ha recibido el
correo de notificacion, WMS la pasa a estado “EXPIRADA”, el usuario recibira un
email de notificacidon indicandole dicha circunstancia.

Si un usuario pide que se borre una reserva mientras estd vigente el periodo de
recogida (es decir, mientras el ejemplar estad en el estante de reservas, con estado
Reservado [On hold]), WMS la considera como “EXPIRADA”. El usuario recibira el
mismo correo electrénico de notificacion que hubiera recibido si hubiera
transcurrido el plazo de recogida y no hubiera recogido el ejemplar reservado.
Conviene informar al usuario de esta circunstancia para que no dé lugar a quejas.

Una vez transcurrido el periodo de recogida, automaticamente, las reservas
expiradas se desvinculan y desaparecen del registro del usuario que hizo la reserva,
pero, mientras no se eliminen, permanecen ligadas al ejemplar seleccionado para
satisfacer la reserva, cuyo estado se muestra como Reservado (Expired), estado que
se visualiza como no disponible en el buscador.

Por esta razén, es necesario revisar peridodicamente el informe de Reservas
vencidas y proceder como se explica a continuacidn para eliminar definitivamente
del sistema dichas reservas.

3.1.3. Reservas vencidas

En esta opcidn aparecen las reservas expiradas, es decir, aquellas que los usuarios no
han recogido una vez transcurrido el periodo de tres dias estipulado para ello.

INFORMES -> Reservas vencidas

Para eliminar las reservas:

o Se recopilaran de la estanteria de reserva los libros que coincidan con los que se
muestran en la lista de Reservas vencidas.

o Posteriormente, en el modo de Devolucién se escanearan los correspondientes
cédigos de barras empleando el modo Automatico o Borrar reserva.
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IMPORTANTE
Esta tarea también se podria realizar mediante la funcionalidad “Registro de
materiales” de la aplicacidn para dispositivos mdviles Digby OCLC.

3.1.4. Ejemplares en transito

Diariamente se ejecuta un informe analitico que identifica los ejemplares en transito.
Conviene revisarlo al menos una vez a la semana para controlar que los ejemplares
procedentes de otras sucursales se procesan adecuadamente, bien para servir una
reserva o bien para ser recolocados. Si el periodo de transito de una ejemplar supera
los 7 dias es necesario tomar alguna accidn.

e ANALITICOS > INFORMES > CIRCULATION REPORTS > ITEMS IN TRANSIT REPORT
En este fichero las bibliotecas deben repasar

o los ejemplares de la columna H (item status original branch), donde el ejemplar
se puso en transito

o los ejemplares de la columna | (item status destination branch), |a biblioteca a la
que deberia enviarse el ejemplar

IMPORTANTE
Este informe se ejecuta por la noche, por lo que los datos contenidos en él se
referiran siempre a los del dia anterior.

3.2. IMPLICACIONES DE LOS DISTINTOS TIPOS DE RESERVAS

3.2.1. Reservas a nivel de ejemplar

* Cuando se trata de un ejemplar Unico es el sistema mas preciso.
* En el caso de que haya varios ejemplares puede suceder lo siguiente:

o Sise reserva un ejemplar concreto, el resto de los ejemplares puede renovarse,
con los limites establecidos para los usuarios que los tienen en su poder. Esto
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provoca que el usuario, en ocasiones, interpreta que se ha renovado un libro que
habia reservado y que dicha reserva no se ha respetado.

Si se reservan varios ejemplares a la vez, se genera el proceso de tramitacion de
una reserva cuando se devuelve cada uno de los ejemplares reservados. Esto
genera el envio por correo de varios avisos de recogida de reserva que pueden
confundir al usuario, que ya tiene el libro en su poder.

3.2.2. Reservas a nivel de titulo

En este caso, la tramitacidn de la reserva se pone en marcha con el primer ejemplar
gue esté disponible para ser prestado (que puede aparecer en la lista de reservas o
ser recién devuelto), independientemente de su ubicacidn.

La principal ventaja es la comodidad a la hora de hacer la reserva, puesto que no
hay que comprobar las respectivas fechas de devoluciéon de los ejemplares
prestados, etc.

Pero esta situacidon implica que:

o Hay que revisar asiduamente la lista de reservas, porque en cualquier momento

se pueden producir reservas sobre ejemplares disponibles.

Es importante actualizar dicha lista antes de comenzar cualquier operaciéon de
tramitacién de las reservas.

No siempre se van a servir los ejemplares de la propia sucursal, lo que aumenta
el transito de libros. Es necesario comprobar y realizar una segunda devolucién
de todo libro que nos llegue bien por correo interno, por mensajeria, en los
carros situados junto al autoservicio, etc.

4. REFERENCIAS

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

* Normativa de Sala y Préstamo

* Reglamento de la Biblioteca

* Campus virtual UCM
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