Gestion en WMS de reservas de ejemplares disponibles Biblioteca Complutense

TRAMITACION DE RESERVAS DE EJEMPLARES DISPONIBLES DESDE EL MODULO DE
CIRCULACION DE WMS?

1. INTRODUCCION

Con vistas a la reapertura gradual del servicio de préstamo en esta situacidon de
excepcionalidad producida por la crisis de la COVID-19, durante la cual, el usuario no
podrd acceder por si mismo a las estanterias de libre acceso y estarda obligado a
reservar previamente los ejemplares que desea llevarse prestados, ha sido necesario
ampliar el servicio de reservas en WMS, de manera que el usuario pueda reservar
desde el buscador Cisne también los ejemplares que estan disponibles (cosa que ahora
es imposible, pues el botdn para reservar solo se muestra en el caso de que todos los
ejemplares del titulo en cuestidon estén prestados).

La reserva que podra realizar el usuario desde el buscador seguira siendo, como hasta
ahora, una reserva por titulo, y se ha afiadido la posibilidad de que el usuario rellene
un campo de notas, para que, en el caso de que el titulo que desea reservar sea una
obra en varios volumenes, pueda especificar en dicho campo el volumen concreto que
necesita, de manera que el bibliotecario pueda servirle ese volumen, y no otro que no
desea en ese momento.

Por otro lado, puesto que no se puede impedir que el usuario elija la biblioteca de
recogida que prefiera, para disminuir al maximo el transito de ejemplares entre
bibliotecas, se ha habilitado una configuracion del sistema, segun la cual, si hay
ejemplares pertenecientes a colecciones reservables disponibles en la biblioteca de
recogida elegida por el usuario, la reserva del titulo en cuestion se mostrara
Unicamente en la lista de reservas de dicha biblioteca.

Solo en el caso de que la biblioteca de recogida no pueda servir ningun 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 mostrara
en las listas de reservas de todas las bibliotecas que tengan ejemplares disponibles
del titulo en cuestion.

Si no hay ejemplares pertenecientes a colecciones reservables disponibles en la
biblioteca de recogida elegida por el usuario, la reserva se mostrara en las listas de
reservas de todas las bibliotecas que tengan ejemplares disponibles del titulo en
cuestion.

Puesto que la reserva va a ser realizada por el usuario sin mediacion del bibliotecario,
se pueden dar situaciones diversas. Vamos a indicar como distinguirlas en funcion de
los datos que se muestran en la opcion Lista de reservas, y a determinar en cada caso
cual es la forma de proceder mas adecuada.

2. GESTION DE LA LISTA DE RESERVAS

Para revisar la lista de reservas, se accedera al mddulo de Circulacion, se desplegara el
apartado Informes y se seleccionara la opcion Lista de reservas.

1 Documentacién de referencia: PO 2.5.13 Gestiones asociadas a las reservas
(https://biblioguias.ucm.es/Id.php?content id=327481859)
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| Metadatos Adquisiciones Licencias £ Circulacion

F ldentificar usuarios
Devolucion
k Identificar materiales

Reservas para revision

Ll.isl:a de resemvas I

Reservas vencidas
¥ Programacion de la sala

Al seleccionar esta opcidn, se mostrara una tabla que debe tener las siguientes
columnas: Tipo de solicitud, Ubicacion en estante, Signatura topografica, Formato,
Titulo, Cddigo de barras, Notas de la reserva, Nombre del usuario, Categoria, Ubicacidn
de retirada, Fecha de solicitud y Acciones:

Filtrarpor  Tipo de soliciud: Todo «

Sin resultados e
Tipo de Ubicacion en Signatura Codigo de Notas de la Nombre del Ubicacion de Fecha de

O  solicited = estante topografica Formato Titulo barras reserva usuario Categoria retirada solicitud = Acciones

Mo hay dates para mostrar

Sin resultados

Si no se muestran estas columnas, el icono en forma de una rueda de engranaje
permitira mostrar las que no aparezcan y ocultar otras que no interesen:

Mostrar columnas

o

[ Todo e
B seleccionar todo E
B Tipo de solicitud

B4 Ubicacidn en estante

[ Ubicaciones en estanterias altemativas
B signatura lopografica

Restablecervaloras predeterminadas

En primer lugar, se debera pulsar en el icono 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:
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Sin resultados

Tipo de Ubica«
solicitud - esti

Mo hay datos para mostrar

Sin resultados "‘"i

- Actualizar

Una vez que se muestre la tabla con las solicitudes de reserva, se pueden dar varias
situaciones.

2.1. LA BIBLIOTECA QUE ESTA GESTIONANDO LA LISTA ES LA BIBLIOTECA DE RECOGIDA ELEGIDA POR EL

USUARIO

Esta situacidn se identifica porque en la columna Tipo de solicitud, aparece un icono
en forma de flecha curva P, gue indica que la biblioteca que esta gestionando la lista
es la biblioteca de recogida elegida por el usuario y que la reserva podra ser derivada a
otras bibliotecas en caso de no poder servir ninguno de los ejemplares del titulo

reservado.
Nombre
Tipo de Ubicacion en Signatura Cadigo de Notas de del Ubicacidn Fecha de
solicitud - estante topografica Formato barras la reserva usuarno Categoria de retirada solicitud ~ Acciones
O Depdsito SOTIDF17.022K [ : 5309203390 Femndndez, 2 Bibliotecade  01/06/2020 s
2-Préstamo AN Inma Filosafia 08:53:32
normal
A continuacién, se procedera a recopilar de las estanterias los ejemplares que puedan

satisfacer la reserva.

IMPORTANTE

Esta tarea se facilita mucho si se realiza con un dispositivo movil 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 continuacidn:

Marcar la casilla de verificacion que hay a la izquierda de la cabecera de la columna
Tipo de solicitud, para seleccionar todas las solicitudes. Pulsar el boton Imprimir.

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

Pulsar de nuevo el botén Imprimir.

El nombre del botdn para imprimir el listado habra cambiado a Recibo: Impresora
de red. Si se desea imprimir de nuevo el listado, se volvera a marcar la casilla de
verificacidn general y se pulsara este botdén. Ya no hara falta volver a seleccionar la
impresora de red.
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e Si hay pocas solicitudes y no se desea imprimir el listado, una vez seleccionadas
todas ellas, al pulsar el boton Imprimir, en lugar de elegir la opcion Impresora de
red, se elegird No imprimir.

e Sise opta por no imprimir el listado, se deberan anotar los cddigos de barras.
e Ellistado se usara para localizar en las estanterias los ejemplares solicitados.
A partir de este momento, son posibles varias situaciones.

2.1.1. La biblioteca de recogida localiza el ejemplar solicitado

e Una vez localizados los ejemplares en cuestion, sus respectivos codigos de barras
deberan ser escaneados en la funcion de circulaciéon Devolucién, en el Modo de
devolucion “Automatico”.

IMPORTANTE

Puesto que la reserva realizada por el usuario es siempre una reserva por titulo,
aunque en la lista de reservas se muestre el cédigo de barras de uno de los
ejemplares de dicho titulo, la reserva sera satisfecha por cualquiera de los
ejemplares asociados a él, es decir, no es necesario servir el ejemplar concreto
cuyo cddigo de barras se muestra en la lista de reservas.

e 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 configuracion 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 serdn colocados en la estanteria de reservas durante el periodo
estipulado.

2.1.2. La biblioteca de recogida no puede servir ningiin ejemplar que la satisfaga

Si se da este caso, se deberd elegir una de las dos opciones que se muestran al pinchar
el icono con tres puntos que aparece en la columna Acciones:

Fecha de
solicitud =« Acciones

01/06/2020
10:59:42

Adelantar {tn}

Rechazar

Adelantar (en inglés, Forward, es decir, derivar): la solicitud de reserva pasara a las
listas de reservas de todas las bibliotecas que tengan al menos un ejemplar
disponible del titulo en cuestién, pero no se borrara de la lista de reservas de la
biblioteca de recogida.

Rechazar: la solicitud de reserva se eliminara y se enviara al usuario un aviso de
cancelacion de la misma.
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Para saber qué accion es la mas adecuada en cada caso, se procedera como sigue:

e Se comprobara si hay ejemplares disponibles en otras bibliotecas. Para ello, se
pinchara en el enlace del titulo solicitado, lo cual llevara a la vista de Copias del
titulo en cuestion. En esta pantalla, se pulsard sobre el enlace Vista de existencias,
donde se muestran todos los ejemplares de ese titulo, las bibliotecas que los
poseen y si estan disponibles, prestados, reservados en espera de ser recogidos o
reservados y expirados (el plazo de recogida ha transcurrido y los usuarios que los
habian reservado no los han recogido).

e Una vez hecha la comprobacién:

IMPORTANTE

Si hay otros ejemplares del titulo, ya sea en la biblioteca de recogida o en otras
bibliotecas, ya estén disponibles o prestados, se deberd seleccionar la opcidn
ADELANTAR.

e Cuando se elige esta opcidn, desaparece la flecha de la columna Tipo de solicitud,
la reserva permanece en la lista de reservas de la biblioteca de recogida, y la Unica
accién posible para esta a partir de ese momento sera la de Rechazar la reserva.

e Si hay ejemplares disponibles en otras bibliotecas, estas veran la solicitud en sus
respectivas listas de reservas (en las que, en ningln caso, se mostrara la flecha en la
columna Tipo de solicitud). Mas adelante explicaremos cdmo deben proceder las
bibliotecas a las que les ha sido derivada una solicitud de reserva (apartado 2.2).

e Sitodos los ejemplares de otras bibliotecas estan disponibles, si algunos ejemplares
estan disponibles y otros estan prestados o si todos los ejemplares estan prestados
(independientemente de la biblioteca a la que pertenezcan), el primer ejemplar
sobre el que se realice la operacion de DEvOLUCION sera el que ponga en marcha la
tramitacion de la reserva con el envio al usuario del correspondiente aviso de
recogida.

IMPORTANTE

Si el unico ejemplar del titulo solicitado es el que la biblioteca de recogida no
puede servir, se debera seleccionar la accion RECHAZAR.

e Si se rechaza la solicitud, esta sera eliminada de la lista de reservas, la reserva
quedara cancelada y se le enviara al usuario el correspondiente aviso en el que se le
informa de esta circunstancia.

2.2. LA BIBLIOTECA QUE ESTA GESTIONANDO LA LISTA DE RESERVAS NO ES LA BIBLIOTECA DE RECOGIDA

Aunque la nueva configuracion determina que si hay ejemplares disponibles en la
biblioteca de recogida elegida por el usuario la solicitud solo se muestre en la lista de
reservas de dicha biblioteca, hay varios motivos por los cuales en la lista de reservas de
una biblioteca se pueden mostrar solicitudes que desean ser recogidas en otra: uno de
ellos es que la biblioteca de recogida original no haya podido satisfacer la reserva y la
haya derivado a otras bibliotecas, y otro, que no haya ejemplares disponibles en la

biblioteca de recogida elegida por el usuario, en cuyo caso, la solicitud se mostrara en
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las listas de reservas de todas las bibliotecas que tengan al menos un ejemplar
disponible perteneciente a colecciones reservables.

Si en alguna de las solicitudes no se muestra la flecha ™ en la columna Tipo de
solicitud, eso significa que la biblioteca de recogida escogida por el usuario para esa
solicitud es diferente de la biblioteca que esta gestionando la lista de reservas. En este
caso, se comprobara que la biblioteca que aparece en la columna Ubicacion de
retirada es distinta de la que esta gestionando la lista de reservas. Asi mismo, en lugar
de las dos posibilidades que hemos mencionado antes, para el caso de que la
biblioteca que estd gestionando la lista fuera la de recogida, la Unica opcién en la
columna Acciones sera la de Rechazar:

Nombre

Tipo de Ubicacion en Signatura Cadigo de Notas de del Ubicacidn Fecha de
O  solicitud ~ estante topografica Formato Titulo barras la reserva usuario Categoria de retirada solicitud «  Acciones
O Monografias-  IN329TURbur [ Alan W, Turin  533184719% Femndndez, 2 Bibliotecade | 01062020
Préstamo i Turing, Sa Inma Informatica 14:18:29 §
normal 1,

Puesto que durante este periodo de apertura restringida del servicio de
préstamo se debe evitar completamente el transito de libros entre bibliotecas,
cuando se dé la situacidon de que la biblioteca que puede satisfacer la solicitud
del usuario no es la biblioteca de recogida elegida por él, se debera MODIFICAR LA
RESERVA para SUSTITUIR LA BIBLIOTECA DE RECOGIDA original por la correspondiente a la
biblioteca que va a servir un ejemplar del titulo reservado.

Para ello, se procederd como se indica a continuacién.

e Se pinchard sobre el enlace del nombre del usuario para acceder a la reserva desde
su registro y se pinchara sobre el enlace Editar para modificar la reserva:

HNombre

Caodigo de Notas de del
barras la reserva usuario Categoria
533184710X Femandez, 2 B Finliat R TS

Inma
Pristamo  Resenas  Devcat  Sutpesiién | Perll  Matosy

= Resanas [0 Ssponitis, 4 200 oo #3td Bsis)
Besctasen 1. 4504 v (8~

Volmes Comgedebairan | Siguten bpogriics T Ulacecde en pecursabestents  Ubceckn deretreds  Cou  Notan Eatede

Bitnoieca o Foscls 1 Hew
Exbiateca o 1 Nt
wtenasns

] 1 el
[

Eivisteca o0 1 Ntk
Paicsiogia

e En la ventana de edicién de la reserva, en el menu desplegable Sucursal de retirada,
se seleccionard la biblioteca que esta tramitando la reserva y se pulsara Guardar
cambios.

9 de junio de 2020 6



Gestion en WMS de reservas de ejemplares disponibles Biblioteca Complutense

Editar solicitud de resera existente x

Usuario: Inma Ferndndez
Titubo: Alan M, Turing /

Institucion de retirada:  Biblicteca de la Universidad Complutense de Madrid

I Sucursal de retirada: | Biblicteca de Ciencias Matematicas |
Elegir coleccion: & v

Rechazado por: Ninguno

Creada 011062020

Resemnar De 0110612020 7] hasta | D1/06/2040 =

Suspender: De | | nastal =

[ Mover usuario a inicio de cola

Hotas:

Guardar cambios LCani;elar

IMPORTANTE

Antes de realizar esta operacion, se debera enviar un correo electrénico al
usuario afectado, en el que se le avisara del cambio de biblioteca de recogida.

Si el usuario desea mantener la biblioteca de recogida que eligié y esta posee
ejemplares disponibles, pero aun esta cerrada, se optara por modificar la fecha
de inicio del periodo de vigencia de la reserva a la fecha de apertura de la
biblioteca de recogida:

Editar solicitud de reserva existente x
Usuario: Inma Ferndndez
Titubo: Alan M. Turing /

Institucién de retirada:  Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid

Sucursal de retirada: inli de Ciencias 3 b
Elegir coleccién: Cualquier ubicacidén

Rechazado por: Ninguno

Creada 01/06/2020

Reservar: <De[z|nmuzo ) hasta |u1marznao =

Suspender: Dg| 5] hasta | =

[ Wover usuario a inicio de cola

Hotas:

Guardar cambios [JReETTET

De esta manera, la reserva quedara en suspenso hasta esa fecha, a partir de la
cual, se mostrara en la lista de reservas de la biblioteca de recogida inicialmente
elegida por el usuario.
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Si la biblioteca que esta revisando la lista de reservas no puede servir ninglin ejemplar
del titulo solicitado, podra seleccionar la opcién Rechazar. Esta accion eliminara la
solicitud de la lista de reservas de la biblioteca que la ha realizado, pero
permanecera en las listas de reservas del resto de las bibliotecas que posean algun
ejemplar disponible en colecciones reservables.

En el caso de que ninguna de las bibliotecas que tienen ejemplares disponibles del
titulo reservado pueda servir ninguno de dichos ejemplares y todas ellas vayan
rechazando sucesivamente la tramitacion de la reserva, si tampoco hay ejemplares
prestados que puedan ser entregados al usuario en el momento en 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 sera cancelada. Si se acepta dicho mensaje, la
reserva desaparecera completamente del sistema, circunstancia de la que se informara
al usuario mediante un correo electronico.

Si los unicos ejemplares disponibles pertenecen a colecciones que no se pueden
reservar (por ejemplo, las de préstamo restringido) y todos los ejemplares de las
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.

IMPORTANTE

Al efectuar la devolucion de cualquier ejemplar, se debera estar especialmente
atento a los mensajes emitidos por el sistema, para detectar las posibles
situaciones en las que un ejemplar tenga una reserva o pueda entrar en transito,
y actuar en consecuencia.

Ip Enviar Homo Deus - brave historia del manana a Blioteca de Fiologia-Mana Zambrano I

Cadigo de barras de materiak: | | Devolucidn | Modo de devolucidn: Autométic v
Fecha de devolucion: 02/06/2020 (3 Opciones de notificacion: | Mo nofificar v|

(] Titulo Codigo de barras Fecha de préstamo Fecha de vencimiento Devueltoel ~ Hombre del usuario - Accion
[0 HomoDeus:breve 5332955849 0210672020 10:47:16 1510972020 23:58:59 0210612020 Castro Famando A4 ENVIAR & Biblioteca de Filologia-Maria
historia del mafian 10:48:41 Z e la Uni

a amplutense de Madrid)
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Biblioteca Complutense

IMPORTANTE

sistema emite un mensaje y recomienda una accion.
Situaciones que NO CONLLEVAN EL TRANSITO DEL EJEMPLAR.
Situacion 1:

e El ejemplar devuelto pertenece a la biblioteca que esta
devolucion y no tiene ninguna reserva.

Mensaje:
© colocar Titulo en Coleccion-Préstamo XXX
Accion:

» Colocar: El ejemplar se colocara en la estanteria.

Situacion 2:

e El ejemplar devuelto pertenece a la biblioteca que esta
devolucion y tiene una reserva.

Mensaje:
44 Reserva Titulo para APELLIDOS, NOMBRE

Accion:

ser recogido por el usuario que lo reservo.

Al efectuar la devoluciéon de cualquier ejemplar, en funcion de su situacion, el

> 4k Hold: El ejemplar se colocara en la estanteria de reservas en espera de

realizando la

realizando la

Cuando, al devolver un ejemplar, se produce una situaciéon que pondria al ejemplar en
transito, el sistema emite un mensaje general de que el ejemplar debe ser enviado a

otra biblioteca.

Para averiguar en qué situacion esta el ejemplar y saber cdmo actuar, se pinchara
sobre el enlace del cédigo de barras del ejemplar devuelto que ha dado lugar al

mensaje de envio a otra biblioteca.

¢ Si el ejemplar devuelto en una biblioteca y perteneciente a otra no tiene ninguna
reserva, al acceder a los detalles del ejemplar, en el campo Estado solo se mostrara

la informacidn de que esta En transito:
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Biblioteca Complutense

4h Enviar Homo Deus - breve historia del mafiana a Bibloteca de Fiklogia-Maria Zambrano

Codigo de barras de material: |
Fecha de devolucion: 02/06/2020 [T5
O Titulo odigo de baTTa Fecha de préstamo

[0 Homo Deus : breve
historia del mafiag
a

5332955849

02106/2020 10:47:16

Devolucion

Fecha

150091

IEemmo

En transito 02106/2020 12:55:38 Desde Biblioteca de Farmacial

Sucursal

Ubicaciones

Signatura topografica
Numero de copia
Estado de recepcion
Cadigo de barras
Restricciones de uso
Coste(s)

Notais)

Biblioteca de Informatica

Permanente
Anterior
Temporaria

Ciencia ficcidn-Préstamo especial

HE2-96HAR
1
Recibido y finalizado o detenido

5332055849

€16,91

LIBRE ACCESO 1* PLANTA (Publico

S E s G | VerEditar en MARC 21

e Si el ejemplar devuelto en una biblioteca y perteneciente a otra tiene una reserva,
al acceder a los detalles del ejemplar, en el campo Estado se mostrard la
informacién de que estd En transito y aparecera el nombre del usuario que lo he

reservado.

e En este caso, se pinchard en el enlace del nombre del usuario, una vez en su
registro, se accedera a la pestaiia Reservas o se pinchard en el enlace con el nimero
de reservas que tiene el usuario afectado, se localizara la reserva en cuestiéon y se
pinchara en el enlace Editar para seleccionar como biblioteca de recogida aquella

en la que se ha devuelto el ejemplar:
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Biblioteca Complutense

A\ Enviar Homo Deus - breve historia del mafiana a Bibliateca de Fiologia-Maria Zambrano

Cédigo de barras de material: |

Fecha de devolucidn:

Estado

Sucursal

Ubicaciones

Signatura topografica
Nimero de copia
Estado de recepeion
Cadigo de barras
Restricciones de uso

Coste(s)

Nota(s)

9 de junio de 2020

Desde Biboteca de informdlica
Bibkataca de Informatica

Permanente Ciencia ficciin-Pré:

Anterior
Temporaria
NE2-9EHAR
1

Recibido y finalizedo o detenido

5332555848

€16,91

LERE ACCEZ0 1* PLANTA (Publ

VerEddar en MARI

ERNANDET SAES HM?HLAEA

Devolucion
0210612020 i3
Fecha de préstamo = Fecha
020672020 104716 15008

2

INMACULADA FERNANDEZ SAEZ (00099260404)

Préstamao Reservas ~ Deudas Suspensidn Perfl  Historia

~ Descripcién general de cuenta

Tipo de usuario 3
Sucursal principal Biblioteca Complutense-Senicios Centrales (Biblioteca

0de 2 materiales  €0,00 0 de 1 reserva
venddos deudas pendientes lista "i[h'] retirar
Cddigo de barras

Establecer “fecha de vencimients”

l i

~ Reservas (0 disponible, 1 aln no est

Borrar resena

| mafiana/Harari, Yuval Noah

Resuttados1-1de1

Editar...

Editar solicitud de resenva existente x

Usuario:

Material:

Institucidn de retirada:

IMUMACULADA FERMNAMNDEZ SAEZ

Home Deus : breve historla del mafana /
5332055849

5

Bibligleca de la Universidad Complulense de Madnd

I Sucursal de retirada:

[Bitiiateca de Informdtica

i

Creada

Reservar:

Suspender:

Hotas:

020672020
D |02106/2020 5 hasta |02/06%2040 =
De =] hasta

Ll

Cancelar
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IMPORTANTE

Al efectuar la devolucidn de cualquier ejemplar, podran darse varias situaciones
gue CONLLEVARIAN EL TRANSITO DEL EJEMPLAR, pero el mensaje que emite el sistema
siempre es el mismo, por lo que habra qué averiguar cudl es exactamente la
situacion en la que esta el ejemplar para saber como actuar.

Al devolver el ejemplar:
e El ejemplar devuelto debe ser enviado a otra biblioteca.
Mensaje:

e 4k Enviar Titulo a Biblioteca de XXXXXX

Situacion 1:

e El ejemplar devuelto pertenece a una biblioteca distinta de la que esta
realizando la devolucidn y no tiene ninguna reserva.

e Estado del ejemplar: En transito
Accion:

» Se guardara el ejemplar en un espacio habilitado para ejemplares en
transito hasta que pueda ser enviado a su biblioteca de origen.

Situacion 2:

e El ejemplar devuelto tiene una reserva para ser recogida en una biblioteca
distinta de la que esta realizando la devolucidn.

e Estado del ejemplar: En transito; Nombre del usuario que lo ha reservado.
Accion:

» Moadificar la reserva para sustituir la biblioteca de recogida original por
aquella que esta efectuando la devolucién.

» Enviar al usuario afectado un correo electronico para advertirle del
cambio de la biblioteca de recogida.

» Efectuar de nuevo la devolucién, ahora ya en la biblioteca de recogida,
para poner en marcha la reserva con el envio automatico al usuario del
aviso de recogida.
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3. ANEXO I: FLUJO DIARIO DE TRABAJO RECOMENDADO PARA LA TRAMITACION DE LAS RESERVAS Y LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

En el siguiente resumen del flujo de trabajo y la organizacién recomendables para
abordar la reapertura con restricciones de los servicios de préstamo y devolucién, se
dara por supuesto que, sea o no la biblioteca de recogida seleccionada originalmente
por el usuario, la biblioteca en cuestion es la que estd tramitando la reserva (para lo
cual, habrd actuado como se ha especificado en el manual que precede a este anexo).

e Al comienzo de la jornada de trabajo, se revisara la lista de reservas vencidas, con el
fin de retirar de la estanteria de reservas los ejemplares para cuya recogida el
usuario nunca llegé a concertar la correspondiente cita previa en el plazo de 15 dias
estipulado para ello. De esta manera, se liberara un espacio en la estanteria de
reservas que podra ser ocupado por los ejemplares cuyas reservas se tramiten ese
dia.

e Se escaneard el cédigo de barras del ejemplar que va a satisfacer la reserva.

(o]

Se enviard automdticamente al usuario el aviso de recogida del ejemplar
reservado, en el que se incluye el plazo que tiene para recogerlo (15 dias
naturales), la biblioteca de recogida, la indicacidon de que es obligatorio que pida
una cita previa con dicha biblioteca y el enlace al formulario de LibCal para
concertar la cita (en un periodo maximo de 15 dias naturales).

Se colocara en la estanteria de reservas (o en el espacio habilitado a tal efecto),
en espera de que el usuario concierte la cita previa.

En la estanteria de reservas, los ejemplares se ordenaran por la fecha de
vencimiento del periodo de recogida y, como segundo criterio, por los apellidos y
el nombre del usuario que los ha reservado.

e El usuario concertara la cita la previa.

e El bibliotecario entregara los documentos a los usuarios con cita previa.

[0}

Cada dia, al comienzo de la jornada, se consultara en LibCal la lista de usuarios
citados para el dia cuestion.

Se localizara en el mdédulo de Circulacion de WMS cada uno de los usuarios
citados para ese dia. En la pestafia Reservas se ordenara la tabla por la columna
Cola, para tener a la vista todas las reservas de dicho usuario que estan en la
situacién En estante (es decir, listas para recoger) y cuya biblioteca de recogida
es la que estd haciendo la operacion.

Para localizar los ejemplares en la estanteria de reservas, se tendrd en cuenta la
fecha de finalizacidn del plazo de recogida, que se muestra en la columna Estado
(Disponible. Reservado hasta: dd/mm/aaaa).

Se localizardn en la estanteria de reservas todos los ejemplares que se deben
entregar a los usuarios citados, se prestaran a dichos usuarios y se colocaran en
la estanteria de libros prestados (o en el espacio habilitado a tal efecto) en
espera de ser recogidos.

En la estanteria de libros prestados en espera de ser recogidos, estos se
ordenardn por los apellidos y el nombre del usuario al que han sido prestados.
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o Si, al finalizar la jornada, el usuario que ha concertado la cita no ha acudido a
recoger el ejemplar reservado, el bibliotecario se pondra en contacto con él para
darle la oportunidad de concertar una nueva cita para retirarlo.

o En caso de que el usuario desista de acudir a la biblioteca a retirar el ejemplar
que habia reservado, se procedera a efectuar la devolucion del ejemplar en
cuestidn y a su colocacién en su estanteria habitual.
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4. ANExo Il: FLuJO DIARIO DE TRABAJO RECOMENDADO PARA LA TRAMITACION DE LAS
DEVOLUCIONES

e Al comienzo de la jornada, se habilitara el mobiliario correspondiente (caja de
cartén, buzén de devolucidn, carro de devolucién) para que el usuario deposite los
ejemplares que quiera devolver.

e Al finalizar la jornada (o cuando los muebles habilitados para el depdsito de los
libros devueltos estén llenos), dicho mobiliario se retirara, se cerrara (si es el caso),
se identificara con la fecha de devolucién y finalizacidon del periodo de cuarentenay
se aislard en el espacio reservado para que los ejemplares devueltos pasen el
periodo de cuarentena.

e Cada dia, se recuperaran el mueble o los muebles cuyo contenido ya ha pasado el
periodo de cuarentena.

e En el modo de Devolucion, se escaneardn los cddigos de barras de los ejemplares
gue deben ser devueltos.

e Si los ejemplares devueltos pertenecen a la biblioteca que estd realizando la
devolucién, dichos ejemplares se colocardn en su estanteria habitual.

e En el caso de que un ejemplar devuelto pertenezca a otra biblioteca y no tenga
ninguna reserva, se depositara en el espacio designado para almacenar los
ejemplares en transito, en espera de que se pueda efectuar el envio a la biblioteca a
la que pertenece.

e En el caso de que un ejemplar devuelto deba ser enviado a otra biblioteca y tenga
una reserva, el bibliotecario se pondra en contacto con el usuario que lo reservo
para avisarle de que la biblioteca de recogida que él eligié sera sustituida por la que
esta realizando la devolucion.

e Si el usuario confirma que ird a recogerlo a la biblioteca que estd realizando la
devolucidn, el ejemplar entrara en el circuito correspondiente a la tramitacién de
una reserva.

e Si el usuario desiste de ir a recogerlo a la biblioteca que estd realizando la
devolucion y el ejemplar pertenece a otra biblioteca, se depositara en el espacio
designado para almacenar los ejemplares en transito, en espera de que se pueda
efectuar el envio a la biblioteca a la que pertenece.

9 de junio de 2020 15



Gestion en WMS de reservas de ejemplares disponibles Biblioteca Complutense

5. ANEXoO Ill: CONFIGURACION DEL MODULO DE CIRCULACION PARA LA REAPERTURA DEL SERVICIO DE

PRESTAMO

Buscador

El botdon para reservar sale siempre cuando se trata de monografias,
independientemente de que los ejemplares del titulo que se esta viendo estén
prestados o disponibles e independientemente de que los ejemplares pertenezcan a
colecciones reservables o no reservables.

La reserva que haga el usuario sera siempre una reserva del titulo. Se ha hecho
visible un campo de notas para que el usuario pueda pedir un volumen concreto de
una obra en varios volumenes.

De momento, las revistas no se pueden reservar.

Se ha desactivado la aplicacién de peticidn anticipada de libros en depdsitos, de
momento, hasta el 31 de diciembre, aunque el mensaje que ve el usuario dice que
el servicio estard cerrado hasta nuevo aviso.

Circulacion

Nuevos limites de ejemplares prestados simultdneamente por categoria de usuario:

o Categoria 1: 16.

(@]

Categoria 2: 40.
o Categoria 3: 60.
o Categoria 4: 80.
Gestion de las listas de reservas:

o Se da prioridad a la biblioteca de recogida si esta tiene ejemplares disponibles
del titulo reservado (la reserva solo aparece en la lista de reservas de esta
biblioteca).

o Si la biblioteca de recogida no tiene ejemplares disponibles, la reserva se
distribuye por las listas de reservas de todas las bibliotecas que tengan
ejemplares disponibles pertenecientes a colecciones reservables.

Periodo para la recogida de los ejemplares reservados, una vez que estan
disponibles:

o 15 dias naturales.

Periodo para la solicitud en LibCal de la cita previa con la biblioteca para recoger los
ejemplares reservados, una vez que el usuario ha recibido el aviso de recogida:

0 2 semanas.
Fecha de devolucion para los ejemplares que se presten durante este periodo:

o 16 de septiembre (se irdn afadiendo dias de cierre para escalonar las
devoluciones en septiembre).

Avisos automaticos enviados al usuario:

o Recogida de ejemplares reservados: a la hora en punto siguiente a la tramitacion
de la reserva.
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o Cancelacion de la reserva porque no se ha podido servir: al dia siguiente a las
7:00 de la mafiana.

o Cancelacidon de la reserva porque ha expirado el periodo de recogida: al dia
siguiente a las 7:00 de la mainana.

o Confirmacidn de devolucién una vez transcurrido el periodo de cuarentena: a la
hora en punto siguiente a la realizacién de la devolucién.

¢ Avisos manuales enviados al usuario:

o Comunicacién de la sustitucién de la biblioteca de recogida seleccionada por él
por la que finalmente puede satisfacer la reserva: plantilla redactada en los
Servicios Centrales y proporcionada a todas las bibliotecas para que se envie al
usuario siempre el mismo aviso (cambiando solo los nombres de las bibliotecas
afectadas).

9 de junio de 2020 17



	1. Introducción
	2. Gestión de la lista de reservas
	1.
	2.

	2.1. La biblioteca que está gestionando la lista es la biblioteca de recogida elegida por el usuario
	2.1.1. La biblioteca de recogida localiza el ejemplar solicitado
	2.1.2. La biblioteca de recogida no puede servir ningún ejemplar que la satisfaga

	2.2. La biblioteca que está gestionando la lista de reservas no es la biblioteca de recogida
	3. Anexo I: Flujo diario de trabajo recomendado para la tramitación de las reservas y la organización de los documentos
	4. Anexo II: Flujo diario de trabajo recomendado para la tramitación de las devoluciones
	5. Anexo III: Configuración del módulo de circulación para la reapertura del servicio de préstamo

