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1. PROPOSITO

Proporcionar al bibliotecario y al usuario la documentaciéon necesaria para el
desarrollo del proceso de reserva de un libro.

2. ALCANCE

La responsabilidad es del Jefe del Acceso al Documento, encargado de la
coordinacion, normalizacion y resolucion de los servicios del centro asi como de la
redaccion de los distintos manuales empleados en el mismo.

La ejecucion del Servicio recae sobre los responsables del Servicio de Sala vy
Préstamo en 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.

3. PROCESO
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

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

TRAMITACION DE RESERVAS

Solo podran reservarse ejemplares prestados. Por supuesto, esos materiales
deberdn ser susceptibles de reserva.

Reservas desde el catdlogo

Mediante un icono destinado al efecto, los usuarios solo podran efectuar reservas
desde el catdlogo en linea cuando todos los ejemplares de un mismo registro
bibliografico estén prestados o reservados en espera de ser recogidos. Por lo tanto,
cuando haya ejemplares de consulta en sala de un mismo registro bibliografico o
ejemplares disponibles en otra sucursal no aparecera dicho icono.
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Las reservas realizadas en linea por el usuario desde el catadlogo se realizan a nivel
de titulo y pueden implicar el envio de un ejemplar a otra biblioteca.

Reservas en los mostradores de préstamo

Si

un usuario acude al mostrador de préstamo a solicitar una reserva por no poder

hacerla desde el catalogo, se procedera de la siguiente manera:

A)

B)

Si hay ejemplares disponibles en préstamo en otras bibliotecas sucursales:

Se le informa al usuario de la existencia de ejemplares disponibles en otras
bibliotecas y de que no se hacen reservas sobre libros disponibles por lo que
deberd ir a la otra sucursal a buscarlos.

Si todos los ejemplares estan prestados, excepto los de consulta o préstamo
para sala, o en espera de ser recogidos:

Se le informa de las fechas de vencimiento de los ejemplares para que elija el
que prefiera reservar.

Se dard prioridad a los ejemplares de nuestra sucursal.

Si el usuario prefiere un ejemplar de otra sucursal se le indicard que le
gestionamos la reserva pero que debe ir a recogerla a la sucursal
correspondiente.

Si el usuario indicase que a través del catdlogo podria pedir recogerlo en
cualquier sucursal, se le informara que, efectivamente, el sistema
técnicamente desde la web permite dicha transacciéon pero que desde los
mostradores no la llevamos a cabo dadas las demoras que implican las reservas
en que se especifica una ubicacion de recogida distinta de la que tiene el
ejemplar (dados los plazos de recogida, tramitacion y entrega)

Siempre realizaremos la reserva de un ejemplar concreto (nivel de material),
para evitar que el sistema incluya ejemplares disponibles en las reservas.
Informaremos al usuario de que recibird por correo electrénico un aviso de
recogida cuando el material esté listo, asi como del plazo de que dispone para
recoger el ejemplar y de las sanciones que se establezcan por no recoger el
material.

Reservas expiradas o canceladas:

Si una reserva no puede satisfacerse en el plazo en el que el usuario la ha
solicitado, WMS la pasa a estado “CANCELADA”. El usuario recibira un email de
notificaciéon indicandole dicha circunstancia.
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e 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 notificacion indicandole dicha circunstancia.

Para gestionar el borrado de estas reservas se puede hacer de las siguientes maneras:

e CIRCULACION -> ASISTIR A USUARIOS -> Registro de usuario -> Pestafia
RESERVAS -> Seleccionamos la reserva y pinchamos en Borrar reservas.

e |IDENTIFICAR MATERIALES -> abrimos la vista de DETALLES del ejemplar y
pinchamos sobre reservas -> Nos indica el estado de la reserva ->pinchamos en
el usuario y en la pestafia RESERVAS -> Borrar reserva.

También cabe la opcién de ir a la funcién ANALITICOS -> Informes -> Informes ->
Circulation reports -> Holds List Report o Holds Ready for Pickup Report, ahi se puede
extraer un informe sobre las reservas de nuestro centro tanto en cola como ya
efectuadas y proceder a las operaciones correspondientes.

Vaciar estante de reservas:

En esta opcidn aparecen las reservas expiradas o canceladas por el sistema, se debe
revisar con cierta periodicidad.

o INFORMES -> Vaciar estante de reservas
Para vaciarlo:
e Imprimimos el listado o copiamos los cédigos de barras de la reserva.
e Posteriormente vamos a REGISTRAR DEVOLUCION empleando el modo BORRAR
RESERVAS.

Lista de extracciones o Pull list:

e Aqui apareceran los ejemplares disponibles que han recibido alguna reserva.
Esta lista debe consultarse periédicamente y, en su caso, corregir dicha
situacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

OPERATIVA DE RESERVAS.
USUARIOS A TRAVES DE CATALOGO (DISCOVERY)

TODOS LOS EJEMPLARES DE UN TiTULO
ESTAMN PRESTADOS

CATALOGO

RESERVA
SOBRE
EJEMPLAR

DEVOLUCION
GEMERA
RESERVA

RECOGIDA EN
NUESTRA
BIBLIOTECA

ENVIO BIBLIOTECA
DE RETIRD
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RESERVAS DESDE WMS
(MOSTRADOR DE PRESTAMO)

IDEMTIFICAR USUARIO o IDENTIFICAR MATERIALES

RESERVA SOBRE
EJEMPLAR [REALIZAR)

UBICACION DE
RETIRO EN MISMA
BIBLIOTECA

DEVOLUCION
GENERA
RESERVA

ENVIO BIBLIOTECA
DE RETIRD
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5. REFERENCIAS

e Manual de procedimiento del Servicio de Préstamo
e Manuales de circulacién de WMS

e Normativa de Salay Préstamo

e Reglamento de la Biblioteca

e Campus virtual UCM
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