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REGISTRO DE REVISIONES
Capitulo / L e
Fecha p . Responsable Descripcién de la modificacion
pagina
17/02/2022 Cap. 4.1. Acceso al Documento Todo el procedimiento se centra en Tipasa, dejando a
Libros Europa solo como canal para recibir la peticion
17/02/2022 Cap. 4.1 Libros Acceso al Documento Se hace una diferenciacion entre las bibliotecas UCM
gue tramitan estas peticiones y las que no
17/02/2022 Cap. 4.1 Libros Acceso al Documento Se desatrrolla punto por punto, los pasos a seguir para
localizar el documento y crear la peticion
17/02/2022 Cap. 4.1 Acceso al Documento Se desarrolla punto por punto, los pasos a seguir para
Libros la recepcion y devolucion del libro
17/02/2022 Cap. 4.1. Acceso al Documento Se desarrolla punto por punto, los pasos a seguir para
Libros la renovacion del libro
17/02/2022 Cap. 4.1 Acceso al Documento Se sigue el mismo esquema que para el préstamo de
Copias libros pero se afiaden sus particularidades
17/02/2022 Cap. 4.1 Acceso al Documento Se desarrolla punto por punto, los pasos a seguir para
Copias la recepcion del documento
17/02/2022 Cap. 4.1 Acceso al Documento Se desarrolla punto por punto, los pasos a seguir para
Copias el envio de copias al usuario final
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1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario las instrucciones necesarias para actuar en la tramitacidon de las
peticiones de préstamo interbibliotecario con la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional (AECID).

2. ALCANCE

La responsabilidad es de los encargados del servicio de préstamo interbibliotecario en las bibliotecas
de centro en coordinacion con el Servicio de Acceso al Documento en Servicios Centrales de la Biblioteca.

El destinatario final es el usuario.

3. PROCESO

Se establece el procedimiento para la tramitacién de estas peticiones, dependiendo de sila BUC actua
como peticionaria (usuarios internos) o como suministradora (usuarios externos) distinguiendo entre el
préstamo de libros y el envio de documentos electrdnicos, ya sean articulos de revista o capitulos de libros.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

Seguln el convenio suscrito entre la AECID y la Biblioteca Complutense, las transacciones de préstamo
interbibliotecario tendran las siguientes caracteristicas:
® seran de caracter gratuito
e el envio de los documentos se realiza de forma centralizada a través de un servicio de mensajeria
cuyos gastos corren a cargo de la Biblioteca Complutense
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Con el fin de prestar el servicio:
e |os envios de documentos entre la AECID y la BUC se realizaran con una periodicidad quincenal
® la entregay recogida se realizara centralizadamente, enviando los paquetes a Servicios Centrales

4.1 USUARIOS INTERNOS - LA BUC COMO BIBLIOTECA PETICIONARIA

Préstamo de libros

Las peticiones de los usuarios llegardn a través del formulario de europa.
Al ser la AECID un centro asociado a WorldCat sus peticiones se gestionan como peticiones OCLC
dentro del programa Europa.
Temporalmente solo las bibliotecas de Geografia e Historia y Filologia tendran capacidad para
tramitar las peticiones hacia la AECID en Tipasa; en un futuro, este servicio se extendera al resto
de los centros.
Europa: se emplea como canal para recibir la peticion del usuario:
o desde la misma peticidn, se hace la busqueda en Cisne, asegurdndonos que estd marcado
el filtro de la AECID.
o Lasbibliotecas que no gestionan en Tipasa las peticiones de usuarios internos, deben rotar
la peticidn a Servicios Centrales.
Tipasa: Las bibliotecas que tramitan estas peticiones por Tipasa (Servicios Centrales, Geografia e
Historia y Filologia) deberdn:
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o

copiar de Cisne el nUmero de OCLC y hacer la busqueda en Tipasa, para ello en la pagina de

inicio, pinchamos en “identificar materiales”

= i
2 WorldShare
f Metadatos | Adquisiciones | Circulacion | Préstamo interbibliotecario | Analiticos | Admin
Pagina de inicio de Tipasa® | Biisqueda avanzada
®  La Littérature sénégalaise. Alcance de bisqueda '\ndice{s}
[ Todo WorldCat v | | Titulo (i) i
[ — [AND v || autor (au:) |In;rsseter“in: 5) de bisqueda
BuStn |J‘\ND V| Palabra clave (kw:) |In;r5;eter“in: s) de blsqueda
Alcance
‘w| FOITFIatO(SHCumiEnza conj \diOITIaISJICDm\enZa con) Aﬁo(s}
Indice § . R .
—_— Seleccione uno 0 mas - | |Seleccione uno o mas | (7]
|Palabraclave v |
Temino(s) o Fuente de catalogacion (comienza con) Idiomais) de catalogaciin (Comienza con) Limitar resultados para:
] Seleccione uno o mas » | |Seleccione uno o mas [J50lo registros de nivel abreviado

introducimos el nimero de OCLC y le damos a buscar

Buscar: Titulo = 1057409684 (Todo WorldCat)

= Blsqueda avanzada

Alcance de bisqueda ndice(s)

| Todo WorldCat w _WCLC {no:) - |105?4DQEB4
Formato(s) (Comienza con) Idioma({s) (Comienza con) Afio(s)

Seleccione uno o mas - Seleccione uno o Mas - |
Fuente de catalogacion (Comienza con) ldiomai(s) de catalogacion (Comienza con) Limitar resultados pa
Seleccione uno o mas - Seleccione uno o mas + | [JSoloregistros den

Restablecer

o nos saldrd el registro bibliografico y donde podemos localizarlo, pinchamos en “todas las

existencias”
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A companion to Islamic art and architecture
por Flood, Finbarr Barry; Mecipogdlu, Gllru

Libro impreso, |, {Inglés}
Hoboken, MJ : Wiley Blackwell, 2017.

Todas las existencias (2)

Descripcion  Existencias = Buscar relacionado Tema

o aparecera un listado con las bibliotecas que tienen el documento (muchas veces solo sale Ia

o

o

AECID). Aparecen varios campos (Biblioteca, proveedor, ubicacidn, coste, etc.) Debajo del
proveedor, aparece “si” lo que indica que esta biblioteca es suministradora y por tanto
podemos solicitar el documento. Pinchamos en proveedor “si”

Biblioteca - Proveedor

'\r' AGEMNCIA ESPANGOLA DE COOPERACION INTERMA @

automaticamente, ESAEC (=AECID) pasa al cuadro de “cadena de entidad prestadora” y
pinchas en “crear solicitud”

Buscar en el catalag 3 de mi biblioteca

Cadena de entidad
prestadora

Todas las existencias ¥istencias estatales Existencias regionales

al pinchar ahi, te aparece un formulario con los datos del libro ya rellenos, nosotros
tendremos que rellenar los siguientes campos:

= aplicar la plantilla AECIDLOAN
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= |IDlocal
Aplicar plantillas: fcciones:
PRESTAMOSPAIN establece

arch my library’s onlinc%gatalog

Libre 2
Mo se han encontrado enlaces.

Aplicar cita

* Request tags (seleccionamos del desplegable la etiqueta de nuestro centro)

ocLc |1025923543

Dol |

PMID |

Dissertation |

Series

Request Tags Senvicios Centfrales

Format | Libra

Language Fsnafinl (snal

* |os datos del usuario: se hace una busqueda del usuario por nombre o email.
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= Usuario (Morales Medina) ), Usuario no vinculado

Yer usuana

|Mnra|es Medina

Estado |

Naonartamaoantn [

* una vez identificado al usuario, pinchamos en “aplicar los datos de usuario a la
solicitud...” y se completan automaticamente el resto de los datos del usuario

- Aplhicar los datos de usuano a
la solicitud de ILL 210870857

Editar

» creada la peticidn, pinchamos en “enviar solicitud” y la peticion llegard a la AECID

2 WorldShare’

| Metadatos  Adquisiciones | Circulacion = Préstamo interbibliotecario  Analiticos

Pagina de inicio de Tipasa®
210870857 El sendero y la voz : una antropologia de Iz

¥ Elsendero y 3 voz : una
antropologia de la memona

X Elsendero y I8 voZ : una

: Enviar solicitud | - || Cambi tipo de entrega = || Cancelar solicitud
antropologia de la memora

X Cerrar lodas las fichas
Solicitar Compra HNotas para el personal 0
¥ ldentificar materiales

= Detalles de solicitud (ID de solicitud 210870857

Recepcion y devolucidn del libro

e El libro se recibird en Servicios Centrales, que lo remitird al centro solicitante; éste lo marcara
como recibido.
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Metadatos = Adquisiciones | Circulacion = Préstamo interbiblioteci

Pagina de inicio de Tipasa® |

210515027 A la luz de la seda : catalog

El =endero vy la voz : una

antropologia de la memoria f_REl‘.‘-ihiﬁ este material?

El =endero v la voz : una .
antropologia de la memoria Fecha de recepcion:

1811420

Opeiones:

—_— Imprimir fajasfadhes
= CJimp ]

X Cerrar todas las fichas

Identificar materiales

Marcar como recibido || Mo gecibido

Buscar usuarios

Solicitar documentos Solicitar

Muevo para revision (1) |

olas para el personal 0

— TMinatallae As cadiciboA A0 A eoalicito A 34904007

e Al pinchar en “marcar como recibido”, el usuario recibird un email informandole de que el libro
ya esta disponible.

® Cuando el usuario se lleve el libro, afladiremos una nota indicando que el libro ha sido retirado.

Accimnes:

Re

INmr.a GLardar olecer | Comeo glacrénico || Imosmirahora

Agregar nota para el personzl 4

Likrc entegada al usuario |

7| wldeat orgll_UAEZnZm
UFKCghkd

Agregar s tCIET

e Una vez consultado el libro, para su retorno a la AECID
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o el centro lo enviara a Servicios Centrales; no se enviaran de vuelta directamente a la AECID,
ni por correo postal ni por mensajeria ni por otros medios.

o Al recibir el libro en Servicios Centrales para su retorno por mensajeria, se dara por devuelto
en Tipasa.

Metadatos = Adquisiciones | Circulacion | Préstamo interbibliotecario | Analiticos

nicio de Tipasa® |

210108009: La pesca y las relaciones hispano-marroq
v la voz : una

3 de la memoria ;Esta listo para devolver este material?

Fecha de devolucion: Opciones: Fechi

180111202 — [Jimprimir etiquetas de devolucidn

v la voz : una
a de la memaoria

rar todas lag fichas

materiales Drevolver material Renaova
uarios
Solicitar PP e rconal 0
peumetos |
i e 1A | = Detalles de solicitud (1D de solicitud 210108009)

e Siqueremos solicitar una renovacion se hard desde Tipasa:

o elcentro solicitard una renovacién con solo pinchar en “renovar el material” al mismo tiempo,
puede indicar la fecha deseada de devolucion pinchando en el calendario.

210108009: La pesca y las relaciones hispano-marroquies : la hist: en la prensa espanola y marroqui

iESti listo para devolver este matenal?
Fecha de devoluciin Opcvores

[18r112021 == (] imprimir esquetas ce devolugln

echd de vencumento doseada
4 noviembre 2021 b
v Ma M Ju Wi Sa Do

Devolver matenal

Renovar material | Perds

iicitar  Notas para of personal 0

Detalles de solicitud (1O ce solichud 210108009)

) Resumen c&l usuario
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Copias

Las peticiones de los usuarios llegardn a través del formulario de europa
Al ser la AECID un centro asociado a WorldCat sus peticiones se gestionan como peticiones OCLC
dentro del programa europa
e Temporalmente solo las bibliotecas de Geografia e Historia y Filologia tendran capacidad para
tramitar las peticiones hacia la AECID en Tipasa; en un futuro, este servicio se extenderd al resto de
los centros
e Europa: se emplea como canal para recibir la peticion del usuario:
o desde la misma peticién, se hace la busqueda en Cisne, asegurandonos que estd marcado el
filtro de la AECID
o las bibliotecas que no gestionan en Tipasa las peticiones de usuarios internos deben rotar la
peticidn a Servicios Centrales
e Tipasa: Las bibliotecas que tramitan estas peticiones por Tipasa (Servicios Centrales, Geografia e
Historia y Filologia) deberan tramitar la peticidn igual que en el caso de los libros, pero con las
siguientes peculiaridade:
o seleccionar la plantilla AECIDCOPY
o rellenar los datos del capitulo/articulo de la revista/libro (autor, titulo, vol. afio, etc.)

Recepcion y envio de copias
o |a biblioteca de la AECID nos enviara el documento a través de ARTICLE EXCHANGE, un método
seguro de envio de documentos electrénicos a través de URL y contrasefa que tiene una validez

de 30 dias o 5 descargas
® cuando recibamos una copia en “pedidos en préstamo” aparecera ALERTA “ AE”

Bidasqgueda de solicitude s

| 1D ae solicitua ~ ||

(&) Scolicitudes activas () Sol icitudes cemadas

Etiguetas usadas con mayor frecu-encia

Semnvicios Centrales Geografia e Historia Filologia Seoldgicas Politicas v Sociologia E du

r Todas las etiguetas (20)

/ﬁ;es rapidos

Pedidos en préstano:
Alerta AE (1)

Huevo para revisiom (1)
Mo rewisado (1)

Entregas emn préstamo:

sPuede suministrar el material? (8)
Muevo - Copias (6)
Muevo - Préstamos (2
Suministrado
Mo recibido (Z2)
Entransito (Fk Vencido ()

[ P ———
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e Comprobaremos que la peticidén es nuestra, pinchando en dicha alerta.
e Pinchando en el ID o titulo de la peticidn, se abre la peticién

I Metadatos | Adquisiciones | Circulacion | Préstamo interbibliotecario | Analiticos | Admin

Pagina de inicio de Tipasa®

Solicitar documentos: Alerta AE (1)

¥ Book of abstracts | XX
Congress and General As...

X La Littérature sénégalaise.

X Cerrar todas las fichas uttados 1-1de 1

] Tipo de medio Titulo Usuario

» Identificar materiales

E INTERDISCIPLINARY AND GLOBAL PERSPECTIVES ON INTERSEX Varié Prieto, Lucas

» Buscar usuarios

w Solicitar documentos

Alerta AE (1)

® Pinchar en “vista previa” o “preview” para comprobar que el envio es correcto.

« Detalles de solicitud (ID de solicitud 212075127)

Alert: lttps:fiworldcat. orgLLIAE/TnZmiJuog

ssword:

@ Resumen del usuario -
Pa

UPkCg5kd
Source WSILL
Status En trénsito Preview
Lenders IET, WV3, ISN, "BECOE, GRU
Search my librapiasline catalog

Tipo de URL Article Exchange L4

URL Otldcat.orgLLAETNZr

Libre acceso
No se han encontrado enlaces

Article Exchange de OCLC | Vista previa | | Cancelar|

Contraseiia UPKCgSkd Aplicar cita

Title INTERDISCIPLINARY AND GLOBAL PERSPECTIVES ON INTERSEX

Publisher [5.1]: PALGRAVE MACMILLAN, 2022 Buscar en Google Académico
1SBN g78Q20014752 (electronic bk.) 3030914755 Buscar en Google Libros
oCLC 1203768032 Buscar en Google

Request Tags 2

Senvicios Centrales M

e Para servirla, no es necesario descargar el articulo/capitulo, Unicamente pinchando en la opcién
“Marcar como recibido” le llegara al usuario un correo electrénico con una url y una contrasefia
para que se descargue el articulo. IMPORTANTE: PARA QUE LA COPIA LE LLEGUE AL USUARIO,
LOS CAMPOS DE USUARIO DEBEN DE ESTAR RELLENOS

LHEECIDID 2s1e materidl

Fecha de recepcion: Opciones:

16/0212022 :I D Imprimir fajasfadhesivos para libros

Marcar comao recibido o recibido

Solicitar MNotas para el personal 0
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4.2 USUARIOS EXTERNOS — LA BUC COMO BIBLIOTECA SUMINISTRADORA

Préstamo de libros

Generalmente la AECID no realiza peticiones ya que remite al usuario a nuestras instalaciones
De hacerlo, las peticiones de la AECID entrarian por Tipasa
Servicios Centrales las asignard al centro que la pueda satisfacer a través de Tipasa, mediante el
empleo de etiquetas, incluidas GHI y FLL
Estas peticiones no se registran en Europa ni se duplican.
El centro remitird el libro a Servicios Centrales o dara aviso para su recogida.
El sobre del envio se identificard indicando
Préstamo interbibliotecario — Servicios Centrales
A la atencidn de la AECID
e Parala devolucién del documento,
o Concertamos la recogida con la AECID y con el servicio de mensajeria correspondiente.
o Unavez llegado a Servicios Centrales, se da por devuelto en Tipasa y se remite al centro que
corresponda.
Copias

Generalmente la AECID no realiza peticiones ya que remite al usuario a nuestras instalaciones
De hacerlo, las peticiones de la AECID entrarian por Tipasa.
Si se trata de un documento electrénico, los Servicios Centrales se encargaran de tramitarla en
su totalidad.

e Sise trata de un documento en papel, los Servicios Centrales etiquetaran la peticién para que la
tramite el centro que la pueda satisfacer.

e El documento siempre se servira en formato electrénico, escaneando la revista impresa o el
documento que proceda.

e Estas peticiones no se registran en Europa ni se duplican.

5. REFERENCIAS

e Manual de Tipasa: https://biblioguias.ucm.es/manual-de-tipasa
e Normas de préstamo interbibliotecario: https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/60-2014-03-
25-pi98.pdf
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