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INTRODUCCION

A continuacién, a modo de manual de procedimiento, se exponen algunas
recomendaciones practicas que los responsables del servicio de préstamo
interbibliotecario (P.l.) de las bibliotecas de los centros de la UCM deben tener
presentes para el buen funcionamiento del servicio. Se trata de pautas ya conocidas,
pero que es conveniente recordar y subrayar.

Aunque muchos aspectos son comunes a las dos grandes areas del servicio,
INTERNOS y EXTERNQOS, dado que es frecuente que en las bibliotecas de los centros
estas dos areas cuenten con responsables distintos, se ha preferido repetir dichas
recomendaciones comunes en cada una de ellas.

INTERNOS

e La primera condicion es conocer el Programa de P.l. en profundidad. Caso de que
esto no sea asi, se debe acudir a los Servicios Centrales (SEC) en busca de ayuda
(asistencia personal, asesoramiento, formacién en la oficina de SEC...). Si el
responsable es nuevo y no ha sido formado en su centro (que seria lo légico), se
debe contactar con el responsable del Servicio y coordinador de SEC en busca de
una formacion que le facilite un aprendizaje cuanto mas rapido, mejor.

e El Programa de P.l. ha de ser consultado a diario para dar agilidad y calidad al
servicio. Si hay bajas temporales del/de los responsable/s que impiden esta
cuidada atencidn, se comunicard a SEC para que sea quien continue y agilice los
tramites de las peticiones. El plazo pueden ser dos, tres dias como maximo. Hay
gue tener en cuenta que si tenemos la obligacion de atender las peticiones que
servimos con una rapidez grande, debido a los compromisos adquiridos al formar
parte de REBIUN, igualmente debemos actuar cuando somos nosotros quienes
tratamos de conseguir documentos para nuestros usuarios.

e Cuando las peticiones llegan a CORREO, han de pasarse a PETICIONES, para desde
alli, ser tramitadas.

e FEs importante que todos los datos bibliograficos ocupen su espacio
correspondiente, y muy importante poner correctamente los campos de
CONCEPTO y TIPO de documento (REVISTA/FOTOCOPIA), (LIBRO/PRESTAMO),
(LIBRO/FOTOCOPIA).

e Con frecuencia llegan a la cuenta de Correo de INTERNOS mensajes y peticiones
referentes a EXTERNQOS, del propio centro, en cuyo caso hay que REDIRECCIONAR



el mensaje a la otra cuenta (no REENVIAR). El icono REDIRECCIONAR guarda el
correo electronico original, mientras que el de REENVIAR (flecha hacia la derecha
en angulo recto) toma la cuenta intermediaria y la coloca como preferente, por eso
hay que usar el de REDIRECCIONAR (flechas verdes hacia arriba).

Cuando los peticionarios envian incorrectamente peticiones al Programa de P.l,,
porque lo que piden esta en la UCM como revista electrénica, o en su propia
biblioteca (si son documentos en papel, bien sean libros o revistas), se deben usar
las respuestas tipo adecuadas en el intento de educar a los usuarios en el correcto
uso del Servicio.

Existen unas bibliotecas proveedoras ficticias para el caso, muy frecuente, de
encontrar los documentos en la propia biblioteca, en las revistas electronicas UCM
y en INTERNET : Sus nombres: “Lo tenemos”; “Revistas electronicas UCM”,
“Revistas electrdnicas externas” : se pide a estos sitios, al apropiado dependiendo
del caso, y en el momento, se da a RECIBIDA y SERVIDA, tanto si enviamos el
documento al usuario, como si le proporcionamos la informacién adecuada sobre
donde conseguirlo (o la URL, o los pasos a dar hasta llegar a él, etc. En ambos casos
la situacién final sera CONSEGUIDA (No CANCELADA ni NEGATIVA).

Las peticiones han de ser cursadas con el mayor nimero de datos bibliograficos
posibles. Los libros, aparte del autor y el titulo, con el ano, lugar de edicién y
editora. Siempre que se pueda, hay que aportar la signatura de la biblioteca elegida
como proveedora o el nimero del documento en el catalogo consultado. Las
revistas, con los titulos desarrollados, si es posible, aportacion del ISSN, titulo
completo del articulo deseado, etc.

Se debe buscar siempre, en principio, en el propio Programa, sobre todo en el
caso de articulos de revista, ya que con frecuencia las peticiones reinciden en los
mismos titulos, que habran sido encontrados por nosotros previamente. Hay que
tener en cuenta de todos modos que, a veces, puede haber tendencias de
busqueda diferentes dependiendo de las épocas y habrd que desterrar, de vez en
cuando, sitios anteriores (como el caso de SUBITO, al que ya no es posible recurrir).
Las busquedas deben girar, en primer lugar, hacia el propio fondo, el de la UCM.
Después, se dara preferencia al catdlogo C-17 y REBIUN, u otros espafoles, para
potenciar el uso del servicio de P.l. en Espaia, salvo alguna excepcion.

Se deben buscar, también, con cardacter prioritario, las bibliotecas “gratuitas”:
muchas del C-17, la Biblioteca Regional de Madrid (libros con el perfil
correspondiente), bibliotecas universitarias italianas, etc. Se haran busquedas,
también, en INTERNET, donde no es infrecuente encontrar articulos gratis. En caso
de no poder encontrar esa deseada gratuidad, se buscaran también, con prioridad,
aquellas bibliotecas que cobren menos. La rapidez en el Servicio serd otra cldusula
a tener en cuenta. Por eso es inevitable y totalmente obligatorio consultar en el
Programa, en la pestana BIBLIOTECAS, las caracteristicas de la biblioteca que
barajamos como posible proveedora, donde, entre las observaciones y su historial,



veremos su calidad y su pertinencia como la idénea, antes de, sin mirar estos
aspectos, enviar la peticion a cualquier biblioteca que tenga el documento.

En caso de dificultad o duda en la eleccidon de la proveedora, por cualquier causa,
se rotara la peticion a SEC como apoyo en la tramitacidn. Esta complicidad con SEC
habra que buscarla siempre y tenerla presente en cualquier situacion del P.l., en
beneficio del usuario.

Importante también tener cuidado con los desfases del correo electrénico, etc...,
de la biblioteca proveedora. Hay que fijarse en la fecha de creacion de la biblioteca
y en el historial, y cursar la peticidn tras esa comprobacién. En caso de rechazos en
el correo electrénico, hay que comunicarlo de inmediato a los SEC para que
corrijan los errores o, lo mas ldgico, desfases. De lo contrario, la peticién se
guedard bloqueada y desatendida... El directorio KRONOS es muy bueno para
comprobaciéon de direcciones y demas datos de bibliotecas universitarias
espafiolas.

Normalmente, en el P.l., las 2 bibliotecas en juego (peticionaria/proveedora) dan
numeros distintos a sus peticiones: es importante consignar, siempre que la otra
biblioteca lo tenga, su niimero de peticidon, fundamental para entenderse a la hora
de las facturas, albaranes, cualquier problema que surja con una peticion, etc. El
nuestro ya nos lo dard, automaticamente, nuestro Programa, y la proveedora
también podra/debera contar con él por idénticos motivos.

Se deben, siempre, adjuntar los mensajes correspondientes a cada peticiéon. Da
una comprension total del proceso y entendimiento de los pasos que vamos
dando. Algunos quedaran como prueba importante de nuestro proceder: “Les
devolvemos el libro que nos han prestado”; “les enviamos el/los IFLA/IFLAS
solicitados” (en inglés, normalmente); “por correo interno, os devolvemos el libro
prestado”, etc. Si se destruyen, se pueden copiar y autodirigir a nuestra cuenta
electrénica como si fueran mensajes en texto plano. Los mensajes de cada peticion
deben ser enviados en el Programa, desde el icono apropiado, ya que ésa es la
forma mas sencilla de adjuntarlos (quedan automaticamente adscritos a cada
peticion).

Una vez que una peticidn esta hecha (PEDIDA) no se puede abandonar a su suerte.
Hay que revisar las peticiones, con objeto de actualizarlas, reclamarlas si fuera
preciso, cambiarlas de proveedora si la elegida en primer lugar/segundo lugar,
etc... no contesta a las reclamaciones...

Casi todo lo que nos piden los profesores/usuarios se puede conseguir, con las
salvedades tipicas: ultimos afos de revistas con EMBARGO, libros recientisimos
gue todavia no han sido adquiridos por ninguna biblioteca, libros de referencia,
documentos que son literatura gris (articulo de una ponencia celebrada en
Bucarest...rarisima...). Por tanto, y con esas excepciones, que siempre explicaremos
al usuario de inmediato, dada la imposibilidad manifiesta de ser conseguidas, hay
que perseguir siempre el encontrar el documento que queremos. No se puede



dejar una peticion a medias porque es dificil dar con el proveedor idoneo. Digamos
gue “el que la sigue la consigue” (siempre que sea posible). Y si uno se cansa de
buscar, se rota a SEC y para que se encarguen de recorrer lo que pueda quedar de
camino.

Por el contrario, cuando sea imposible y se vea claramente que la via esta
truncada (ejemplo obvio: revistas con EMBARGO en algun afio de los ultimos), se
parara la peticion tan pronto nos demos cuenta de su imposibilidad (es absurdo
pedir a 8 centros un articulo embargado si ya nos hemos convencido de ello en los
3 intentos que hemos hecho).

Cuando hay problemas con una biblioteca proveedora (tardanza, no contestacion,
etc.), se debe comunicar a los SEC para que averiglien la causa (a veces es
simplemente por una mala direccidén electrénica). Si los problemas se debieran a
una mala gestidn, sin mas, en SEC podra ser bloqueada para evitar que se vuelva a
utilizar como proveedora, y acudir en el futuro, si se da el caso, a otras posibles
proveedoras.

Se debe informar también a SEC, sobre todo en el caso de bibliotecas europeas,
cuantos IFLAS cobran, etc., para tener actualizado el fichero de BIBLIOTECAS
proveedoras, es muy importante. Sobre todo se hard en el caso de bibliotecas de
nueva creacion y cuando no coincida lo anotado en observaciones con la peticion
tramitada por el centro que sea (normalmente por desfases en las mismas,
cambios de politica para las segundas, terceras peticiones, etc.). En SEC no
podemos hacer esta actualizacion: hay mas de 3000 bibliotecas creadas y es
totalmente imposible su revision. Luego, la actualizacion debe ser paulatina y
conforme se van haciendo las peticiones, es una actualizacién sobre la marcha, no
hay otra posible.

Cuando los documentos no se encuentran ni en Espafia ni en Europa, es
obligatorio rotar la peticion a SEC. En algunos casos, sobre todo bibliotecas que
piden passwords para hacerles las peticiones (caso de la TIB de Hannover), es
obligatoria esta rotacion a SEC (para evitar tener que anotar 60 passwords para
gue cada uno haga su peticidn: en este caso, el servicio esta centralizado por
comodidad para todos).

Cuando se tengan dudas sobre la tramitacidon de alguna peticidon, la siguiente
biblioteca proveedora a elegir, hay que rotar la peticion a SEC con el icono
correspondiente. Es mejor comunicarle al responsable de SEC los pasos anteriores,
sobre todo si no vienen reflejados en el Programa (algunos de ellos si quedan
reflejados, pero otros, a veces, no).

Cuando lleguen documentos o mensajes que no pertenecen a peticiones de la
biblioteca de centro, el responsable rotara el mismo a SEC, bucpi2@buc.ucm.es,
donde ya se encargaran de averiguar si pertenece a otra biblioteca UCM
involucrada o no. Es mejor evitar usar INICIO, ya que en INICIO se dirige a todos,
cuando sélo es uno el interesado en el comentario y mensaje correspondiente.
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EXTERNOS

e La primera condicion es conocer el Programa de P.l. en profundidad. Caso de que
esto no sea asi, se debe acudir a los SEC en busca de ayuda (asistencia personal,
asesoramiento, formacion en la oficina de SEC...). Si el responsable es nuevo y no
ha sido formado en su centro (que seria lo légico), se debe contactar con el
responsable del Servicio y coordinador de SEC en busca de una formacion que le
facilite un aprendizaje cuanto mas rapido, mejor.

e El Programa de P.l. ha de ser consultado a diario para dar agilidad y calidad al
servicio. Si hay bajas temporales del/de los responsable/s que impiden esta
cuidada atencidn, se comunicard a SEC para que continule y agilice los tramites de
las peticiones. El plazo pueden ser dos, tres dias como maximo. Hay que recordar
gue tenemos unos compromisos adquiridos por nuestra pertenencia a REBIUN, en
cuanto a tiempos de respuesta, que debemos cumplir con escrupulosidad.

e Cuando las peticiones llegan a CORREO, han de pasarse a PETICIONES, para desde
alli, ser tramitadas.

e Es importante que todos los datos bibliograficos ocupen su espacio
correspondiente, y muy importante poner correctamente los campos de
CONCEPTO y TIPO de documento (REVISTA/FOTOCOPIA), (LIBRO/PRESTAMO),
(LIBRO/FOTOCOPIA).

e Con frecuencia llegan a la cuenta de Correo de EXTERNOS mensajes y peticiones
referentes a INTERNOS, del propio centro, en cuyo caso hay que REDIRECCIONAR
el mensaje a la otra cuenta (no REENVIAR). El icono REDIRECCIONAR (flechas
verdes hacia arriba) guarda el correo electrénico original, mientras que el de
REENVIAR (flecha azul hacia la derecha en angulo recto, debajo de sobre de cartas)
toma la cuenta intermediaria y la coloca como preferente, por eso hay que usar el
de REDIRECCIONAR (flechas verdes hacia arriba). Es muy importante provocar que
esto suceda para evitar errores a la hora de la respuesta a la peticién o el envio del
documento, sobre todo si es electrdnico.

e Las peticiones han de ser cursadas con el mayor nimero de datos bibliograficos
posibles. Los libros, aparte del autor y el titulo, con el afio, lugar de edicién vy
editora. Las revistas, con los titulos desarrollados, si es posible, aportaciéon del ISSN,
titulo completo del articulo deseado, etc. Ejemplo: no prestamos “El Quijote”, de
Cervantes, como a veces queda reflejado en el Programa, sino que prestamos: “El
ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha”, de CERVANTES, Miguel de. Madrid:
Santillana, 1.995, signatura DP860CERmM7don,103. Pondremos los datos del
libro que prestamos, no del que nos ha pedido (quizas erréneamente o al menos
de forma diferente, otra ed., etc...) la biblioteca peticionaria. En caso de una
diferencia muy notable entre lo pedido/lo que tenemos y podemos servir, se
comunicard, antes de ser servido, a la biblioteca peticionaria (tenemos una edicién
de 1990 y nos han pedido una diferente de 2013, por ejemplo).


http://cisne.sim.ucm.es/search%7ES6*spi?/cDP860CERm7don%2C103/cd!ap860!ac!ae!ar!am7!ad!ao!an%2C103!j/-3,-1,,B/browse

Hay que tratar de evitar, pese a la excepcién recién comentada en el punto
anterior, dar respuestas que dejen bloqueada y en suspension la peticion. Por
ejemplo: “libro en un departamento, se lo serviremos en unos dias”. Lo que hay
gue hacer es dar respuestas contundentes, que cierren la peticion de manera
clara. Hay que liberar las peticiones para que la biblioteca peticionaria pueda
solicitar el documento a otra biblioteca, ya que, normalmente, el documento
pedido no sera unico en nuestra biblioteca. Por ejemplo, en el caso anterior seria
aconsejable la siguiente respuesta: “Libro en un departamento. Como
desconocemos cuando se lo podriamos servir, le damos la respuesta de NO
DISPONIBLE, lo sentimos”.

Normalmente, en el P.l., las 2 bibliotecas en juego (peticionaria/proveedora) dan
numeros distintos a sus peticiones: es importante consignar, siempre que la otra
biblioteca lo tenga, su niimero de peticidon, fundamental para entenderse a la hora
de las facturas, albaranes, cualquier problema que surja con una peticion, etc. El
nuestro ya nos lo dard, automaticamente, nuestro Programa, y la proveedora
también podra/deberd contar con él por idénticos motivos. Cuando es obvio que
una biblioteca no numera sus peticiones, pondremos en ese espacio la fecha y
modo en que hemos recibido su peticion. Ejemplo: Mail, 4/XI1/15.

Se deben, siempre, adjuntar los mensajes correspondientes a cada peticion. Da
una comprension total del proceso y entendimiento de los pasos que vamos
dando. Algunos quedaran como prueba importante de nuestro proceder, sobre
todo en el caso de envios en papel. Hay que usar las respuestas tipo, que existen
para los diversos casos. Los mensajes enviados desde la peticion quedan adscritos
a la misma de forma automatica: “Por correo aparte, les enviamos el libro que nos
han pedido, etc.”. Los mensajes referentes a una peticion, si se destruyen, se
pueden copiar y autodirigir a nuestra cuenta electrénica como si fueran mensajes
en texto plano (ejemplo: una biblioteca peticionaria dice que nos ha devuelto el
libro prestado y lo queremos adjuntar a la peticién). En caso de envios de
documentos electronicos los mensajes acompafiando tales envios no son
necesarios, ya que aqui el envio electrénico del documento coincide con un
supuesto mensaje que envidramos para comentarlo, seria una redundancia
innecesaria. En el caso de documentos en papel (libros fundamentalmente) son
muy necesarios: evitan reclamaciones de la biblioteca peticionaria y son prueba de
qgue hemos recibido su peticién (esto es importante).

Las peticiones que se reciben del C-17, a veces, se remiten por la biblioteca
peticionaria con un correo electrénico errdneo, por lo que no se puede hacer el
envio del documento ni de la respuesta negativa, si la hubiera.

En caso de que el Programa consigne la biblioteca peticionaria como 0, hay que
obrar en consecuencia. Si es una peticion de una biblioteca nueva, hay que enviar a
SEC los datos para que la cree (sélo en SEC se pueden crear bibliotecas). Una vez
creada, se pone el nimero en dicho espacio. Puede ser también debido a un nuevo
correo electrénico usado por la peticionaria y no consignado en la base de
“Bibliotecas” (advertir a SEC para que lo afiada). Y a veces por cambios en las



cuentas electrdnicas, como lo que estd sucediendo actualmente con las del Pais
Vasco y Catalufia que estan cambiando sus dominios (advertir a SEC de tales
cambios). En las peticiones de C-17, que en principio marca como 0, hay que mirar
el niumero de la biblioteca peticionaria en la pestafia “Bibliotecas” y ponerlo en el
espacio pertinente, el del 0, y dar a Guardar. El programa identifica a las bibliotecas
peticionarias por el correo electrénico, y cuando hay problemas o cambios, esto lo
acusa con la no identificacién de las mismas, de ahi el 0 en principio.

En caso de dudas de cualquier tipo, consultar con los SEC.
Los mensajes que se envian a SEC, se deben firmar.

Es importante que si notamos o nos advierte la biblioteca peticionaria que no
llegan las peticiones a nuestro centro, comunicarselo enseguida a SEC.
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INTRODUCCION

La BUC se incorporé6 como miembro de la red mundial cooperativa de
bibliotecas OCLC en marzo de 2015. Ademas de volcar su catadlogo en el catalogo
colectivo de OCLC (http://www.worldcat.org/), la BUC ha contratado la participacion
en el programa de préstamo interbibliotecario de OCLC: WorldShare ILL
(https://www.oclc.org/worldshare-ill/features.en.html). .

Esta contratacion es en régimen de suscripcion anual e incluye tanto la
herramienta en linea WorldShare ILL, para la gestion de las peticiones y suministros,
como el servicio IFM (Interlibrary Loan Fee Management) para la gestién econémica y
facturacién del servicio.

La BUC pretende con ello dar mayor visibilidad y presencia internacional a su
importante coleccion bibliografica y ponerla al servicio de la comunidad académica
mundial.

La BUC se incorpora a este programa con el perfil de “biblioteca proveedora”.
La suscripcidn al precio abonado permite también, sin embargo, realizar hasta 100
peticiones anuales (UCM como peticionaria). En caso de rebasarse este numero, se
incrementaria el precio de la suscripcién de acuerdo con las tarifas de OCLC.

El procedimiento que a continuacién se describe tiene por objeto describir y
pautar el suministro de documentos de las peticiones recibidas por la BUC a través del
programa WorldShare ILL de OCLC con objeto de garantizar la prestacién de un servicio
de calidad. Se trata de un procedimiento revisable y modificable en funcién de las
necesidades que surjan tras la puesta en marcha del servicio.

GESTION DEL PROGRAMA WORLDSHARE ILL

WorldShare ILL no cuenta actualmente con una API para su integracién con
programas locales de préstamo interbibliotecario (P.l.). Al no ser posible su integraciéon
con nuestro actual Programa de P.I. de la UCM, nos vemos obligados a:

e gestionar simultdaneamente ambos programas.
e centralizar la gestion del programa WorldShare ILL en el Servicio de Acceso al
Documento de los SEC

GESTION DE LAS PETICIONES Y DEL SUMINISTRO DE DOCUMENTOS

Para asegurar una prestacion de calidad, eficaz y rapida, se establece un flujo de
trabajo que implica tanto a las bibliotecas sucursales como a los SEC de la BUC:
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1.

El Servicio de Acceso al Documento de SEC atendera en exclusiva la gestion
del programa WorldShare ILL y serd el encargado de introducir en nuestro
Programa de P.l. de la UCM las peticiones recibidas a través de WorldShare ILL.

Los libros y documentos en papel se serviran directamente desde los centros
a las direcciones de las bibliotecas peticionarias con el fin de agilizar al maximo
el envio de documentos fisicos. Dado que va a tratarse de envios
internacionales, es muy conveniente excluir de préstamo los libros que sean
fundamentales en las bibliotecas: manuales de bibliografia recomendada,
fondo antiguo o raro, libros valiosos, libros imprescindibles en los
departamentos, etc. Es importante minimizar el impacto de posibles pérdidas.

Los documentos electrdnicos solicitados a través de OCLC se serviran siempre
desde SEC, bien se trate de articulos de revistas electrdnicas, bien de articulos u
otros documentos en papel escaneados en las bibliotecas sucursales vy
remitidos a SEC. En estos casos, los centros no deben enviar directamente por
correo electronico documento electrénico alguno a la biblioteca peticionaria,
sino solo a SEC. Desde SEC se realizaran todos los envios electronicos a través
del Programa OCLC WorldShare ILL y su servidor seguro Article Exchange
(https://www.oclc.org/worldshare-ill/features/article-exchange.en.html).

Para las peticiones recibidas via OCLC, los responsables de los centros no deben
contactar con la biblioteca peticionaria de OCLC por correo-e ni a través del
Programa de P.l. de la UCM, aunque las peticiones se hayan duplicado en éste.
Todas las comunicaciones (avisos, reclamaciones, etc.) con las bibliotecas
peticionarias de OCLC se haran directamente desde SEC, utilizando el
programa WorldShare ILL, para evitar confusiones, pues el Unico interlocutor
valido que consta en dicho programa es el Servicio de SEC.

INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS FiSICOS

Con el fin de garantizar las condiciones mas adecuadas para el envio y devolucion
exitosos de los documentos en soporte fisico, se seguiran las siguientes pautas:

1.

2.

3.

4.

Adjuntar, en la portada, una copia de la peticion original donde figure su
numero. Se escaneara en SEC y se rotara por mail al responsable de P.I. del
centro para su impresiéon posterior en el centro. Esto permitird a la biblioteca
receptora identificar facilmente el envio.

Se emplearan etiquetas estandarizadas para el envio y la devolucién de los
documentos. Estas etiquetas facilitaran el paso de las aduanas.

Se aconseja incluir en los libros enviados una identificacion visible de la
propiedad del libro para casos de extravio.

Los libros deben salir con un plazo minimo de dos meses de préstamo.
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5. Una vez devuelto el libro a SEC por la biblioteca peticionaria, se enviard a la
biblioteca sucursal proveedora por correo interno.

Etiquetas para los envios.

Los libros enviados llevaran dos etiquetas: la de envio al peticionario y la de
devolucién del libro.

Etiqueta para el envio a la biblioteca peticionaria (en el exterior del paquete de los
libros o fotocopias en papel):

FROM/Procedencia: Direccion fija de los Servicios Centrales en el lateral izquierdo
(aunque sea enviado desde una biblioteca sucursal).

TO/Destino: En el centro, la direccion (variable) de la biblioteca peticionaria. Arriba, en
la parte superior, leyenda visible: BOOKS. International Loans between libraries
(destacada y mas grande en tamafio la palabra BOOKS).

Lateral derecho, vertical, letras pequefias: No comercial value. Any value stated for
insurance purposes (ejemplo: U.de las Azores).

Etiqueta para facilitar la devolucion del libro (se incluird dentro del libro enviado; no
se requiere para las fotocopias):

BOOKS: International Loans between Libraries

y 1

Universidade dos Acores

Servigos de Documentagao

Rua da Mae de Deus, apartado 1422
9501-801 Ponta Delgada. Sao Miguel
Acores (Portugal)

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID. BIBLIOTECA

Servicio de Acceso al Documento
iudad Universitaria s/n 28040 (Madrid) ESPANA

¢f Prafesor Aranguren fn Edificio Multiusos

Mo commercial value, Any value for insurance purposes

EMITE:
ROM

FROM: Espacio en blanco, parte izquierda, sentido vertical, para que la peticionaria
afiada su direccidon, como remitente, cuando lo devuelva/ Nuestra direcciéon de SEC,
como destinatarios, en la parte central-horizontal de la etiqueta bien visible y siempre
fija, la misma./Arriba, en la parte superior, leyenda visible : BOOKS. International Loans
between libraries (la palabra BOOKS destacada en tamafio).
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BOOKS: International Loans between Libraries

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID. BIBLIOTECA
Servicio de Acceso al Documento

C/ Profesor Aranguren s/n. Edificio Multiusos, 1

Ciudad Universitaria s/n 28040 (Madrid) ESPANA

No commercial value. Any value for insurance purposes

FROM:

Identificacion visible de la propiedad de los libros.

Para enmendar posibles extravios, se aconseja pegar una etiqueta adhesiva
(seguin un modelo) en los libros, en el verso de la cubierta, con la leyenda en espafiol e
inglés: (la decisidn final de incluirla o no dependera del director de cada biblioteca):

INCIDENCIAS

La gestion y solucién de las incidencias relacionadas con los envios o
devoluciones de libros (aduanas, reclamaciones, etc.), asi como de cualesquiera
posibles problemas derivados del uso del programa WorldShare ILL sera
responsabilidad de SEC.

15



MODIFICACIONES EN EL PROGRAMA DE P.Il. (EXTERNOS) PARA
TRAMITAR LAS PETICIONES RECIBIDAS EN SEC PROCEDENTES DE OCLC.

Las peticiones de documentos en el Programa WorldShare ILL que sean, de
suyo, electrdnicos, serdn atendidas directamente por SEC sin intervencién de las
bibliotecas sucursales.

Sin embargo, hay otros dos supuestos en que esta intervencion sera necesaria:
cuando sea preciso digitalizar documentos para su envio electrénico a través del
Programa WorldShare ILL y cuando se trate de material impreso a enviar por correo
postal. Con el fin de auxiliar en ambos supuestos, se han llevado a cabo algunas
modificaciones en nuestro Programa de P.I.

Envio de fotocopias escaneadas.

1. SEC recibe la peticién de un documento que debe ser digitalizado en una biblioteca
sucursal antes de poder ser enviado electronicamente a través del Programa
WorldShare ILL. A continuacién, SEC crea esa misma peticidon en nuestro Programa
de P.l. marcandola como peticion OCLC “pet.OCLC” (destacado en rojo en la
imagen para indicar la novedad):

I L | P s )
M Re: Ayuda ce % [ [1 Préstamolnt x \ [W Profesorado % { [ NIC x | T RossiMarqu x | ‘¢ Directoriode X | ‘¢ Complured X ! G uploadicon X
A it i \
| €« [N europa.sim.ucm.es:81/pi/externos/ 9% =
W Inicio \ Correo \EAEEREC Bibliotecas \ Préstamos Préstamo Iqﬁg.f,‘gi,miggggmgs‘
Buscar en: |Todos los campos v gMustrar: Delleni0 ¥ "
Centro: | Servicios Centrales v | Situacign: | Sin tramitar ¥ |: Ordenar por:| Peticion ¥ |D ¥
= REIC ) bucm 28/10/2015
Biblioteca: SL peticion: Situacion: | Sin tramitar ¥ I ocLe I
Revista/libro: Nota:
Autor:
Articulo o capitulo: y
Afio: Volumen: Niamero: Paginas:
Ciudad de publicacion: Editor: Coleccidn:
Edicion: ISSN/ISBN: Sig.:
Cadigo de ejemplar: Chronopost:
Concepto:  Fotccopias ¥ | Tipo documento: Revista Y | Enviar por: | Correo electronice ¥
Albaran: Cantidad: Importe:
llsuariu:| Camé:|

Pagado:
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2. Desde SEC se rota la peticidon creada en nuestro Programa de P.l. a la sucursal UCM
gue tiene el documento solicitado que es preciso digitalizar, por ejemplo un
articulo de una revista en papel o un capitulo de un libro impreso. El centro UCM
que recibe la peticién en nuestro Programa de P.l. vera la siguiente pantalla:

| ——]

=1 Gestion o LY CM (Ge. = Web nterna de laUn... % | L% Doctorados UCM (Ge. % | P GestionintegraldeP.. % | Préstamo interbiblictecar.. % | 4

wa @ +$ e =

Préstams Interilioy

* med: 250830 23/10/201 PR

~ Tipo documento: Revista - [BMWARPOR: Corren slectronico =

76 Cantidad: 2 Importe: .00
Uguario: [zmartind oas.uem.es cama: |

[EEEnae:

3. Elcentro UCM realiza el escaneado del documento y lo guarda en un archivo.

e

El icono de la flecha verde hacia arriba J de la pantalla anterior sirve para que
desde la sucursal UCM el responsable aporte el documento archivado a SEC con el
fin de que solo desde SEC se envie a la biblioteca OCLC peticionaria.

Si el centro intentara marcar como “servida” la peticion sin haber aportado a SEC el

archivo a enviar, el Programa le avisara del error, como se puede ver en la
siguiente imagen:
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uenmesilpilestems

Leido europa.sim.ucm.es.

O S pUede MArcr und peiitdn marcada come OCLC COMmo Serati $in haber cargaso of Rohero con a5 Tolocopkas,

Para aportar el archivo con las copias y que esté disponible en los SEC, el
responsable de la sucursal UCM pinchara en el botén mencionado (icono flecha verde)

ﬂ y le saldra entonces la pagina siguiente:

@ Contestacién - Mozilla ﬁmfﬂx—@

| | (%] europa.sim.ucm.es:81,/pifexternos/upleadOCLC . cgifuploadoclc=1&peticion=2506308t1me=14460291 29435 |

l Cargar para OCLC]

I Fichero a cag:r_ Mo se ha seleccionado ningdn archivo. Ayuda

Enviar |
_ Cemar_|
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Esta pantalla da la opcidn de poner el nombre del fichero a aportar. Al igual que
al adjuntar un fichero cuando enviamos un articulo por el casillero, una vez que hemos
seleccionado el archivo, con “Examinar”, se activard el botén de Enviar y lo
pulsaremos. Una vez enviado el archivo, nos saldrd un aviso de que el envio se ha
cargado. Por ultimo, desaparecera la pantalla.

Si se vuelve a pinchar ahora en el icono de la flecha verde, aparecerd la
siguiente ventana:

-
@ Contestacion - Mozilla Firefox — | (S | |

| eurcpa.sim.ucm.es8l/pi/externos/upload OCLC . cgifupleadoclc=18peticion=25(

| Cargar para OCLC]

Enviar

__Comar |
Fichero a cargar: No se ha seleccionado ningidn archivo. Ayuda |

Fichero cargado:

® perfilcambio.png

Es igual que la pantalla anterior, pero con el afiadido de que el fichero ya esta
cargado (aqui, en el ejemplo: “perfilcambio.png). Si ahora se cargara otro fichero,
sustituiria al cargado anteriormente.

4. Ahora el responsable de la sucursal UCM debe poner la peticidn como “servida”, y
una vez marcada como tal, la peticién quedaria asi:
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(€ B curop.sim ucmasl pieency - & | [ Q gusear A 9 he =

Biblicteca: Agores (Azores, Partugal) W su peticien: 23356 Situacidn: Servido ~ oacl@

Es para hacer pruebas

Revista/libre: Sin titulo 2

Afior 2000 Volumien: 1 rmera: 3  paginas; 34

Automadticamente nos llegara a SEC un aviso de que el articulo ha sido enviado y
aparecera la siguiente pantalla:

Peticién 250630 con OCLC id 23456 marcada como Servida

EVITA IMPRIMIR este mensaje si no es estriccamente necesario.
El medio ambiente es cosa de todos.
Before printing this email, assess if it is really needed
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Si la sucursal marcara la peticion como “negativa”, se mostraria como en la
pantalla siguiente.

i . J— — [N R
M Re:Ayudace % [ [1 Préstamaln: x § L Profesorado x ¥ [ NIC x ¥ T RossiMarqu x Y ‘& Directoriode % Y ‘&' REDINTERN x ' G uploadicon % Y,
<« C' [ europasim.ucm.es:81/pi/externos/ Tl =
Ml Inicio VLSS Peticiones \ Bibliotecas \ Préstamos Préstamo Iﬂﬁ‘%'ﬁ‘a’irm;“ﬁ?&ﬂ‘sah
Carpeta: | entrada v |iMostrar: | De 10 en 10 ¥ | Ordenar por: | Orden de llegada ¥ [D v éE
RS A e =) bucm R

Enviado el:
De:
Para:

| Asunte:

Wed, 28 Oct 2015 12:01:44 +0100 (CET)
bucpimed@buc.ucm.es
bucpi@buc.ucm.es

Peticion 250630 con OCLC id 23456 marcada como
Megativa=

Responder a: bucpimed@buc.ucm.es

Peticion 250630 con OCLC id 23456 marcada como Negativa

EVITA IMPRIMIR este mensaje si no es estrictamente necesario.
El medio ambiente es cosa de todos.
Before printing this email, assess if it is really needed

5. En este momento, terminaria la aportacién de los centros y los pasos finales ya son

de

SEC. Seria SEC el encargado de realizar el envio electrénico a la biblioteca

peticionaria o de comunicarle lo que corresponda.

Peticiones de libros o materiales impresos a servir por correo postal

1.

En el caso de las peticiones de libros o material impreso a través del Programa
WorldShare ILL y recibidas, consiguientemente, por SEC, SEC creara la peticion
en nuestro programa de P.l. y la rotard a la sucursal que disponga del
documento.

La biblioteca sucursal recibira la peticion marcada como OCLC en el Programa
de P.l.. En este caso la pantalla no incluird el icono de la flecha verde hacia

arriba J, pues no habrd que hacer ningun envio electrénico a SEC.

La biblioteca sucursal enviarad directamente por correo postal a la biblioteca
peticionaria el documento solicitado de acuerdo con lo referido en los puntos

2.2. y 3. Para el envio ir, como siempre, al icono “Etiquetas”, %‘ donde se
generan automaticamente, tanto las de envio como las de devolucién (libros).

La biblioteca sucursal marcard como enviada la peticidon en el Programa de
P.l.(o como negativa, en el caso de no poder servirla).
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5. Automaticamente SEC recibird un aviso con el fin de que pueda hacer constar
también en el Programa WorldShare ILL que la peticién se ha servido (o es
negativa).

6. Una vez que el libro sea devuelto a SEC y llegue por correo interno a la
biblioteca sucursal de la que salio, el responsable de la biblioteca sucursal
debera ponerla en el programa de P.l. como devuelta en la pestafia de
“préstamo”.
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