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CAPITULO IX
I. ABSYSNET EN LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

OBJETIVOS

El presente Manual recoge, con caracter general, todas las funciones especificas para el desarrollo
del trabajo técnico con ejemplares y lectores de Biblioteca, incluyendo la normativa que se ha
desarrollado y se esta aplicando hasta la fecha desde su ultima actualizacién (mayo de 2009).

GENERALIDADES

AbsysNET es una aplicacién informatica que puede personalizarse en funcién de los intereses de la
institucion en que se instale y también en funcién de las tareas, responsabilidades y/o necesidades de
sus usuarios. Asi, se puede permitir que un usuario del sistema pueda dar de alta registros del
catalogo y otro no, o bien permitir que alguien actue sobre toda la base de datos y otro sobre un fondo
o biblioteca.

Con caracter general las posibilidades de dar de alta, modificar o eliminar datos en absysNET estan
limitadas por la adscripciéon y por la responsabilidad. Asi un bibliotecario no podra dar de alta un
ejemplar en una sucursal y/o localizacién que no dependa directamente de su competencia, lo mismo
que un oficial de biblioteca no podra prestar ni devolver ejemplares que no pertenezcan a su
biblioteca, ni tampoco podra eliminar un registro bibliografico aunque éste se haya realizado en la
misma biblioteca.

AbsysNET v.1.1 se estructura en médulos de gestion diferenciados:

Catalogo: Es el modulo de gestion de la coleccion bibliografica que permite el alta, baja y
modificacion de descripciones bibliograficas y de ejemplares, asi como la consulta del catalogo.
Lectores: Gestiona el alta, baja y modificacién de los lectores de la Biblioteca.

Circulacién: Gestiona todo el proceso de préstamo y devolucién de las obras, reservas, etc.
Adquisiciones: Es el modulo que permite la gestién de los pedidos y recepcion de libros y otros
materiales documentales.

Presupuestos: Es un mdédulo de gestién econémica de las adquisiciones, relacionado tanto con las
monografias como con las series. Esta vinculado al médulo de Administracion.

Series o Publicaciones periddicas: Alta, baja y modificacion de las publicaciones periddicas asi
como el mantenimiento de las distintas colecciones.

Mantenimiento: Es el modulo que permite la parametrizacion de todo el sistema
(Bibliotecas/Sucursales, lectores, ejemplares, politicas de préstamo, etc.)

Administracién: Realiza las funciones necesarias para el mantenimiento correcto del sistema, los
permisos de usuarios, reorganizacion de la base de datos y actuaciones de personalizacién de
absysNET para la instituciéon en la que se ha instalado.

BisLioTECAS | SucursALEs / LocALizACIONES

Para absysNET existen cuatro niveles de agrupamiento para la gestién, administraciéon y control de
una institucion. El primer nivel es el de la propia INSTITUCION, es decir, el conjunto de todas las
unidades que van a utilizar el sistema absysNET para la gestién de la biblioteca. El segundo nivel de
agrupamiento es, para absysNET, la BIBLIOTECA; entendiéndola como una unidad con autonomia
de gestidén y administracién que depende del nivel institucional y que puede tener a su vez divisiones.
El tercer nivel es la SUCURSAL al que se liga el control de las colecciones y por ultimo las
LOCALIZACIONES que relaciona los ejemplares con un lugar fisico u organico al que se hayan
vinculados. Existe un nuevo campo llamado CODIGO 1, que contiene la informacién de las antiguas
sucursales que ahora en absysNET se han refundido o desaparecido. Es obligatorio rellenar este
campo en los casos en que se haya eliminado la antigua sucursal.
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2

Para ilustrar esta estructura vamos a presentar un ejemplo del esquema que hemos empleado en la
parametrizacién de la Universidad de La Laguna:
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BULL
Nivel: Institucion

I |

Nivel BGYH
: Biblioteca

General y_Humanidades

BUAT
Nivel: Biblioteca

Arquitectura Técnica

BMAF
Nivel: Biblioteca
Matematicas v Fisica

FES
Nivel: Sucursal
Fondos Especiales

BUA
Nivel: Sucursal
Biblioteca

BMF
Nivel: Sucursal
Biblioteca

FLF
Nivel: Sucursal
Filosofia

HUA
Nivel: Sucursal
Hemeroteca

HMF
Nivel: Sucursal
Hemeroteca

FFGV
Nivel: localizacién

)

FLG
Nivel: Sucursal
Filologia

FAN
Nivel: Sucursal
Fondo Antiguo

Geografia e Historia

GEH
Nivel: Sucursal

PSI
Nivel: Sucursal
Psicologia

Fondos de uso descentralizado

FUD
Nivel: Sucursal

PLT1
Nivel: Localizacién
Legado Dorta

PLT1
Nivel: Localizacién
Legado J..A..D.

HEM
Nivel: Sucursal

Hemeroteca de Humanidades

La lista de Bibliotecas, Sucursales y Localizaciones figura como Anexo | del presente Manual.
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LecTorES

En nuestra Biblioteca Universitaria existen varios tipos de lectores, segun el Reglamento General de
la Biblioteca de la Universidad de La Laguna y la normativa de régimen interno que se ha establecido.
Para poder gestionar el uso que los usuarios hacen de la coleccion se han establecido las siguientes
categorias de lectores:

ALumNOS:

Son todas las personas matriculadas en los diferentes estudios de la Universidad de La Laguna. Se
inscriben también como alumnos los siguientes:

los matriculados para la obtencién de la homologacion de titulos,
el alumnado del Centro Asociado de la UNED en Tenerife,
los del Curso Superior de Protocolo, Relaciones publicas y Comunicacion,

los del curso de Gestion Cultural, los de la Escuela de Turismo Iriarte con los que la
Universidad tiene un Convenio,

asi como los de programas de intercambio (Erasmus o Séneca).

El alumnado de la UNED vy los del programa Erasmus o Séneca podran utilizar sus respectivos carnés
en vigor, de pertenencia a la UNED o al programa de intercambio, para hacer uso del préstamo a
domicilio. A estos carnés se les pegara un cddigo de barras de lector de la ULL. A aquellos otros
alumnos, como los de Protocolo y Gestion Cultural, que no dispongan de carné se les extendera el de
la Biblioteca, que tendra como fecha de caducidad la de un afio a partir del momento de su alta en
Absys. Al alumnado de intercambio se les pondra fecha de caducidad en su registro de lector de
absysNET, que coincidira con el final de su estancia en esta Universidad. Los matriculados en dos
carreras a un tiempo podran disfrutar del doble de libros en préstamo.

ALUMNOS DE POSGRADO (MASTER, TiTULOS PROPIOS Y DOCTORANDOS)Z

Son los estudiantes matriculados en alguno de los masteres de los programas oficiales de posgrado,
en los titulos propios de posgrado (de maestria y expertos), asi como los matriculados en los cursos
de doctorado y los que contintian realizando su tesis bajo la direccién o codireccién de un profesor de
la ULL.

PROFESORES:

El profesorado de la Universidad de La Laguna. También entraran en esta categoria los profesores
visitantes y/o profesores de Intercampus. A estos profesores se les extendera un carné de cartulina,
se les pedira un documento que les acredite su vinculacion con la ULL y una fotografia reciente. La
fecha de caducidad de estos carnés de usuarios se adaptara al tiempo que dure su vinculacién con la
Universidad de La Laguna.

DiReCTORES DE PROYECTOS DE INVESTIGACION:

Son los profesores de la ULL que, como investigadores principales de un proyecto de investigacion,
podran solicitar en préstamo todos los libros adquiridos con cargo al Proyecto y por el tiempo que
dure la investigacién. EI campo Mensaje del Lector multitipo debe rellenarse con el nhombre del
Proyecto de investigacion.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS:!

El personal no docente de la ULL. A efectos practicos tienen la misma consideracion que los alumnos
de posgrado de la ULL.
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USUARIOS EXTERNOS SIN DERECHO A PRESTAMO:
Son aquellos usuarios externos que tienen necesidad permanente y/o habitual de consultar el fondo
bibliografico, y estan en condiciones de hacerlo en las salas de lectura.

USUARIOS EXTERNOS CON DERECHO A PRESTAMO:

Tienen la categoria de usuarios externos los que tengan necesidad permanente y/o habitual de
consultar el fondo bibliografico y no estan en condiciones de hacerlo en las salas de lectura. Para ello
deberan presentar una instancia en la que expliquen las razones de su peticion, presentar el aval de
un profesor o PAS de la ULL y una fotografia reciente.

Se consideran también usuarios externos con derecho a préstamo los siguientes:

e Los miembros de la Asociacién de Antiguos Alumnos y Amigos de la Universidad de
La Laguna que lo soliciten. Para obtener el carné deberan presentar un certificado de
pertenencia a la Asociacion, rellenar las planillas correspondientes en la Biblioteca y
entregar una foto reciente. Aquellos miembros de la AAAA que dispongan de la
Tarjeta Universitaria seran dados de alta en absysNET sin necesidad de que
presenten ningun otro documento. En el caso de que hubieran sacado con
anterioridad un carné de biblioteca y presentaran después su Tarjeta Universitaria se
transferiran los datos del antiguo carné al nuevo numero de su Tarjeta.

« Los profesionales que trabajen en bibliotecas.

e Los profesores de los masteres que no pertenezcan a la plantilla de la ULL. Para
obtener el carné deberan presentar un escrito del director del master en el que se
certifique su pertenencia al mismo como profesor, y una fotografia reciente. La fecha
de caducidad de estos carnés de usuarios se adaptara al tiempo que dure su
vinculacion con la Universidad.

e Los alumnos del PIPAC. (Proyecto para nifios de altas capacidades)

Usuarios externos con categoria de Investigador externo e investigadores de proyectos

La Universidad de La Laguna desea poner a disposicion de la sociedad canaria los recursos
bibliograficos e instalaciones bibliotecarias con las que cuenta, y de este modo favorecer a todas las
personas interesadas en trabajar e investigar en Canarias.

Tendran la categoria de investigadores externos aquellas personas que por su trayectoria
investigadora y profesional queden avalados como tales. Este tipo de usuarios tendran las mismas
condiciones en cuanto al préstamo que los alumnos de posgrado y doctorandos de la ULL. Para
hacer uso del préstamo domiciliario es necesario que tengan su residencia habitual en la isla de
Tenerife.

En este grupo también se incluiran los investigadores contratados para los proyectos de investigacion.
Para la obtencién de su carné de biblioteca deben presentar una copia del contrato que les vincula a
la Universidad y al proyecto. Del mismo modo, estos investigadores de proyectos se equiparan a las
condiciones de préstamo que tienen los alumnos de posgrado o tercer ciclo.

DEPARTAMENTO:
Se utiliza para los préstamos departamentales, cuyo perfil se crea en absysNET a solicitud del
director de un departamento.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO:
Permite el préstamo a otras bibliotecas por un plazo maximo de 90 dias.

LECTOR VIRTUAL USO INTERNO:
Se utiliza para los libros de uso interno en el servicio de biblioteca (USI) y para los préstamos
descentralizados (PRD).

CADUCIDAD DE LOS CARNES O TARJETAS DE LECTORES

15
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El PDI, el PAS y miembros de la AAAA de la ULL no caducan, a excepcion de estos Ultimos, si en
algun momento se dieran de baja de la Asociacion. La persona encargada de la secretaria de la
AAAA tiene el compromiso de comunicar a la Biblioteca cualquier baja de alguno de sus miembros
para que se ponga fecha de caducidad a su ficha de lector. Igualmente, los carnés de los profesores
invitados tendran una fecha de caducidad, que coincidira con la fecha en la que finalicen su
vinculacion con la ULL.

El alumnado matriculado en los cursos oficiales de la ULL se renovara automaticamente cada 31 de
diciembre siempre que hayan utilizado el servicio de préstamo en ese afio, a excepcion del alumnado
de intercambio cuyos carnés caducan cuando terminen su vinculacion con la ULL.

El alumnado de los cursos de Protocolo y de Gestion cultural (pertenecientes al Vicerrectorado de
Relaciones Universidad y Sociedad), asi como los usuarios integrados en la categoria de usuarios
externos, tendran como fecha de caducidad la de un afio a partir del dia de su alta en absysNET, a
excepcion del profesorado de los masteres que no pertenecen a la plantilla de la ULL, cuyos carnés
caducan cuando terminen su vinculacién con la ULL.

PARAMETRIZACION DE LOS LECTORES

El campo Adulto, que no tendria aplicacion en la Biblioteca de la Universidad de La Laguna porque
todos sus lectores lo son, lo hemos utilizado para distinguir el sexo de los mismos. Asi, se entiende
que los varones tienen una cruz en ese campo y las mujeres presentan la casilla en blanco.

En cuanto a los cédigos, su significado es distinto segun la categoria de lector al que se aplique:

TIPO DE LECTOR Codigo 1 Codigo 2 Codigo 3
Alumnos Centro o Facultad Lugar de

UNED, Procedencia

Intercambio,

Curso de acceso para

mayores de 25 afios, etc.
Profesores Categoria Departamento Unidad Departa-

profesional Profesores de mental de

intercambio Investigacion Perfil

PAS Funcionario o | Categoria profesional
Laboral
Alumnos de posgrado y Departamento Lugar de
doctorandos de la ULL Procedencia
Externos con préstamo | Procedencia Nivel de estudios Interés
Externos con préstamo | Procedencia AAA Interés
Externos sin préstamo Procedencia Estudios Interés
Investigadores externos | Procedencia Estudios Interés
Directores de Proy. Cat}:agqna | Departamento Unldtacli dIZ)eparta-
Investigacion protesiona mental de
Investigacion

Departamento Perfil
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Las casillas que estan en blanco no se rellenan

Hay profesores que tienen rellenado el campo Perfil con el nombre de su area. Este dato vino
incluido en el volcado masivo que hizo el CCTI del profesorado.

PROBLEMAS CON LOS LECTORES QUE NO DISPONEN DE TARJETA UNIVERSITARIA

El alumnado de nuevo ingreso puede matricularse on-line o en la secretaria de su Centro y, una vez
que haya gestionado su matricula, debe solicitar en esta direccion web http://usuarios.ull.es su NIU
(Numero de Identificaciéon Universitaria) y clave, que luego recibiran por SMS o correo electronico. El
NIU y la clave se necesitaran para solicitar la TU (Tarjeta Universitaria), también a través de la pagina
web de la ULL. Completados todos los datos de la solicitud de la Tarjeta, se debe imprimir el
comprobante de haberla solicitado (una imagen de su tarjeta universitaria que tendra foto, NIU y
codigo de barras); dicho comprobante (tarjeta impresa) tendra validez de un mes. Tiempo que se ha
estipulado como suficiente para que el alumnado pueda recibir la Tarjeta Universitaria en su domicilio
particular.

El comprobante de la solicitud de la TU (tarjeta impresa) sera el inico documento que nos va a
servir para dar de alta al alumnado en absysNET y para gestionar sus préstamos.

Al lector que haya perdido su Tarjeta, por motivos de seguridad, se le hara un carné provisional, por
un periodo de seis meses, transfiriendo sus datos de lector al nuevo cédigo de barras del carné
provisional. Cuando el lector haya obtenido un duplicado de su Tarjeta Universitaria se transferiran los
datos asociados al carné provisional a su Tarjeta Universitaria. De este modo queda anulado su
carné provisional.

Cuando el usuario o usuaria se acerque al mostrador para hacer un préstamo y no lleve consigo su
Tarjeta Universitaria se le podra hacer el préstamo siempre que presente su DNI. El procedimiento
consistira en buscarlo en el registro de lectores tecleando su DNI y se tomara nota de su NIU
teniendo en cuenta que al nimero de lector que aparece en la pantalla le debe preceder un 0y al final
se debe afadir un digito cualquiera de control. Teclearemos manualmente este nimero, o utilizando
la forma de copiar y pegar, y se seguira con el procedimiento habitual de préstamo.

TiPoS DE EJEMPLARES

AbsysNET permite distinguir los ejemplares segun el uso que de ellos se haga en la circulacién. La
tabla de tipos de ejemplares en la Biblioteca de la Universidad de La Laguna es la siguiente:

Cdédigo Descripcion Explicacion
PRE Préstamo Exterior Libros de préstamo exterior normal (15 dias para alumnos y
externos, 60 dias para posgrados, investigadores externos y
PAS y 180 dias para el profesorado)
SAL Consulta en Sala Libros que no se prestan nunca
USI Uso Interno Libros al servicio de la administracion (no accesibles)
PRD Préstamo Libros que estan en los departamentos (aun no
Descentralizado centralizados)
FIS Fin de semana Libros que se prestan los fines de semana
Manuales de alumnos (este préstamo tiene la misma
UPA Uso Preferente de duracioén de 15 dias para todas las categorias de usuarios)
Alumnos Art. 58 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Biblioteca de la ULL
PRI Proyectos de Libros adquiridos con cargo a Proyectos de Investigacion.
Investigacion Estas obras puede sacarlas en préstamo el investigador
principal del proyecto.

17


http://usuarios.ull.es/

Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

I. absysNET en la Biblioteca de la ULL

El préstamo tiene una duracién de tres dias. Se utiliza para

Libros de Uso los libros que, por su demanda o por la limitacion del fondo

LUF bibliografico de la biblioteca, no pueden tener un préstamo
Frecuente . .
normal de 15 dias. Son ademas de uso preferente de
alumnos.

PROCEDENCIA DE LOS EJEMPLARES

En absysNET nos encontramos con siete opciones:

REC de Reconversion. Esta opcion nunca se debe seleccionar. Los ejemplares que la llevan son los
volcados en Absys del anterior programa Libertas.

ADQ pe Adquisicion. Son los ejemplares que la Biblioteca ha comprado.

CNJ de Canje. Son los libros que se reciben por Intercambio. Especialmente los recibidos a traves del
Servicio de Publicaciones de la ULL.

DON de Donacion. Ejemplares que han llegado como donativos.

OTR de Otros. Tesis y tesinas.

CTR de Catalogacién retrospectiva. Son los ejemplares adquiridos por la biblioteca antes del afio
1987.

TRA de Traspasados. Ejemplares que han cambiado de sucursal.

SITUACION DE LOS EJEMPLARES
La situacion del ejemplar concreto es también un factor determinante para absysNET, este

parametro, que aparece en la ventana de ejemplares del catalogo, permite los siguientes seis
estados:

SITUACION DEL EJEMPLAR

Cédigo | Descripcién Explicacién

Libros que estan en proceso técnico. No aparecen en el OPAC,

Precirculacion pero si en la base de datos CATA. Por tanto es visible para los

A usuarios absysNET pero no para los lectores. No se pueden
prestar.

c ) . Indica que el ejemplar estd en circulaciébn. Es requisito

Circulacion indispensable para que el ejemplar aparezca en el OPAC.

P Perdido Los ejemplares desaparecidos deben llevar este cédigo y no
aparecen en el OPAC.

X Expurgado Los ejemplares que van a ser expurgados de la coleccion.

| Inventario

R En revision Se puede utilizar, por ejemplo, para los ejemplares que se

retiran temporalmente para encuadernacion.

EsTADO Fisico DE LOS LIBROS

El estado fisico de los libros también se controla desde absysNET, utilizando la tabla de Estado de los
ejemplares. Por defecto, en absysNET aparecen todos los ejemplares reconvertidos de Libertas en
buen estado. Es conveniente continuar con la modificacién de estos datos en el momento de realizar
los préstamos y poner el que sea mas adecuado. Los valores y cédigos de esta tabla son:

Cédigo |ESTADO
BUE Bueno

DES Desencuadernado
ROT Roto
INC Incompleto
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SUB Subrayado
MAL Malo
MAN Manchado

LocALIZACION DE LOS EJEMPLARES

Otra variable ligada a los ejemplares es su localizacion fisica, es decir en qué lugar de la ULL esta el
ejemplar. Para la ULL existen dos tipos de localizaciones, unas genéricas y otras particulares. Son
localizaciones genéricas aquellas que son comunes a todas las bibliotecas o al menos a mas de una
y particulares las que estan ligadas a una sucursal. Asi, son localizaciones genéricas las siguientes:
Sala de lectura, Depdsito, la Hemeroteca y algunas sedes departamentales que tienen fondos
descentralizados pertenecientes a mas de una biblioteca. Un ejemplo muy claro es el Departamento
de Filologia Moderna.

Las Bibliotecas, Sucursales y Localizaciones figuran en el Anexo | de este Manual.

DURACION DEL PRESTAMO

Las politicas de préstamo permiten relacionar los tipos de ejemplares con los diferentes tipos de
lectores. Los libros y materiales especiales se prestan durante 15 dias al alumnado de grado y
externos; por 60 dias si es un PAS, doctorando o alumnado de posgrado de la ULL, por 180 al
profesorado de la ULL, o por 365 dias si se trata de un préstamo departamental. Los materiales
informaticos (portatiles y memorias USB) se prestan unicamente al alumnado de grado y posgrado, y
podran tener la condicién de préstamos UPA, LUF o FIS. Las politicas de préstamo estan disefiadas
en absysNET de la ULL, siguiendo las directrices que se establecen en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad de La Laguna (RESOLUCION de 9-
05-2008, BOC 22-05-2008) y las dictadas por la Comisién General de Biblioteca.

Como acuerdo de la Junta Técnica se ha introducido una novedad en relacién con las sanciones por
retraso en la devolucion, y es que el plazo maximo por esta sancién no debe superar el limite de los
180 dias.

15 dias alumnado de grado y externos
PRE Préstamo normal 60 dias doctorandos, alumnado de
posgrado, investigadores externos y
PAS

180 dias PDI

365 dias departamentos

UPA Uso preferente de alumnos 15 dias para todos los usuarios

LUF Libros de uso frecuente 3 dias para todos los usuarios

FIS Préstamo fin de semana De viernes a lunes para todos los
usuarios

PVT Préstamo vacaciones temporal De duracién variable para el alumnado
y externos

PRI Préstamos proyectos de investigacion | El director o directora del proyecto
podra disponer de los libros hasta la
finalizacién del trabajo.

NUMERO DE OBRAS EN PRESTAMO

A tenor de lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca, Art. 54
del Cap. IV, el numero maximo de obras simultaneamente prestadas, en relacién con los tipos de
usuarios es el siguiente:

Alumnado de grado y Externos Hasta 5 obras
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Posgrados, Investigadores externos y | Hasta 10 obras
PAS de la ULL

Profesorado Hasta 25 obras
Departamentos Hasta 50 obras

Debe tenerse en cuenta que los materiales anejos, tales como CD, casetes, videos, etc., que
acompafian muchas veces a los libros de aprendizaje de idiomas, si bien deben prestarse y dejar
constancia en absysNET de los préstamos realizados a cada una de las partes de la obra, no deben
considerarse como un préstamo mas a la hora de computar el nUmero maximo de préstamos a que
tiene derecho el usuario. La obra con el material anejo que corresponda se consideraran como un
so6lo préstamo. Del mismo modo, podra superarse el limite autorizado de préstamos cuando se trate
de préstamos de materiales informaticos: ordenadores portatiles y memorias USB.

Por otra parte, los libros que tengan la condicion de préstamo LUF podran prestarse hasta un maximo
de tres de forma simultanea.

Los libros comprados con cargo a un Proyecto de Investigacion no tienen un limite de préstamos,

pueden ser sacados, en su totalidad, por el director o directora del Proyecto durante el tiempo de
duracion de éste.
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FicHERO DE LECTORES

Para poder realizar el préstamo es preciso tener registrados los lectores de la biblioteca. Por cada
lector se rellenara una ficha en la que constaran los datos de identificacion y localizacion del lector
(nombre, apellidos, direccién, etc.), los diversos codigos de usuario, datos sobre los articulos
prestados, fechas de utilizacién del préstamo, etc.

Para acceder al servicio de préstamo se debera disponer de la Tarjeta Universitaria (profesorado,
alumnado y PAS) o del carné de biblioteca (externos).

Toda la informacién necesaria para tramitar la solicitud de la Tarjeta Universitaria puede encontrarse
en la web de la ULL. Previamente al tramite de la solicitud de su TU, el alumnado debe disponer de
su NIU y, para su obtencion, también puede hacerlo a través de la pagina web de la ULL

Procedimiento para la obtencion del NIU

Entrar en la siguiente direccion: https://usuarios.ull.es/

STIC

Usted estd aqui: STIC » Gestion de peril » Inicio
[l

. Gestion de perfil &

1 Gestion del perfil del usuario

Inicio

La gestidn del perfil permite modificar los aspectos configurables relacionados con los servicios asociados a un usuario,
El acceso a los servicios se realiza principalmente a través del sisterna de autenticacidn dnica 0 S50 (Single Sign-0n)
Me olvidé de mi contrasefia que le asignaré os roles necesarios para hacer uso de los senicios gque tenga asignados segln su perfil. Cada sericio,
a U vez, puede disponer de uha setie de pardmetros configurables asociados de forma particular a su usuatio. En el
meni contestual encontrara las categorias de configuracion de parametros asociados a su peril gue puede consultar o
modificar

Iniciar sesidn

Sitiene cualguier pregunta o sugerencia en relacion a este servicio no dude en ponerse en contacto con con el Area de
Soporte al Usuario v Gestidn de |3 Calidad a través de |a pestafia correspondiente del mend superior

1 Servicio de autenticacion centralizado

El acceso a |0s sewicios TIC de la Universidad de la Laguna se realiza a través de un sisterna Onico en un sdlo pasa, 1o
gue permite unificar las credenciales digitales de los usuarios y simplificar el acceso. Una vez identificado podra acceder,
segln su perll de usuario, a l0s distintos sericios disponibles libremente, hasta que cierre |3 sesion o el navegador
weh. Sabrd que estd identificandose en los sistemas centrales de la Universidad de La Laguna cuando se le presente |a
siguiente paging wel

Blenvenida al servicla de au Enlcaclin
cen Fallzada de Ia Universidad de La Laguna,

g —

Identificarme para acceder a los Servicios TIC de la ULL

Para i E] idad en el dormweb que el

de conexién HTTPS coresponde ala Universidad de La Laguna.

Sidesconoce el nombre de usuario o la contraseiia puede obtenerlos mediante un procedimiento automéatico de
notificacidn

Pinchar en Identificarme para acceder a los Servicios TIC de la ULL
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Universidad
de La Laguna

Bienvenido al servicio de autenticacion
centralizada de la Universidad de La Laguna

psuaros [ ]
Contraseia: ]

Idioma: ES . EN

|:| Avizarme antes de akrir sesidn en otros sitios.

IN SION

AR ¢

Io recuerdo mi contrasefia

For razones de seguridad, por favar cierre la sesidny cierre su
navegadorweb cuando haya terminado de acceder a los
semvicios gue requieren autenticacion

s
’/ CCTI - Centro de Comunicaciones y Tecnalogias de la Infarmacion

Pinchar en No recuerdo mi contraseiia

(5] Més visitados | | Comenzar a usar Firef... |5 Ultimas noticias | || Hotmail gratuito || Personalizar vinculos || Windows Media || Windows ULL UDY Mis cursos || udv_campus.png

—re iy

u
010 71011101010
2010707010101

A

Universidad
de La Laguna

STIC

Usted estd aqui: STIC » Me olvidé de mi contrasefia »

. Gestion de perfil :.
1 Procedimiento de obtencion de contrasefia

Inicio
i 5 Sidesconoce sus credenciales de acceso a los servicios telematicos de la ULL, puede solicitar que se le remitan =
ik oo mediante un mensaje a su teléfono mdvil 0 a una direccidn de corren electranico externa.
Me ohvide de mi contraseiia 7 F reller 3 i 3
El envio de datos personales sdlo se realizara a traves de los medios de contacto registrados en las aplicaciones de

gestion universitaria. Si sus datos de contacto, teléfono mdvil y direccidn de correo electronico, no son validos o no estan
actualizados, dirfjase a la Secretaria de su Gentro si es un alumno o al Servicio de Recursos Humanos sies un
trabajador de la ULL para corregiros. Mo podra utilizar el mecanismo de reestablecimiento de credenciales de acceso
hasta gue sus datos de contacto registrados en las bases de datos de la universidad no sean vélidos y idedignos

i 85 alumno, PAS o PDI de la Universidad de 1a La Laguna y desconoce su contrasefia de acceso pulse el siguients

[ Continuar al Procedimienio de Reestablecimiento de Contrasefia

Sies alumno de doctorado antiguo, antiguo alumno, asociado, tiene otro tipo de relacidn con la Universidad de La Laguna
no detallado explicitarnente en esta pagina, o e falla el procedimiento anterior, difjase al drea de Soporte a Usuarios del
Servicio TIC.

Pinchar en Continuar el Procedimiento de Reestablecimiento de Contraseia
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L SESUUTT UE PEI ...

i B Solicitar nueva contrasefia
nicio

| K Introduzea sus datos de identificacion v método de contacto, recibird a través del medio de comunicacion elegido un
niciar sesion mensaje con un codigo de validacidn gque tendra que utilizar para regenerar su contrasefia
Me olvidé de mi contrasefia . . . . . : .

El ndmera de teléfana madvil o la direccidn de corren electranico a la gue se le remitira el codigo de validacifi

corresponden & las que tiene asociadas como datos de contacto en las aplicaciones de gestidn universitaria.

Sino recibe el mensaje de verificacidn, pdngase en contacto con la Secretaria de su Centro si es alumno o con el Servicio
de Recursos Humanos si es trabajador de la ULL, ya que probablemente sus datos de contacto son errdnens o no se
encuentran actualizados.

Tipo de DIMISHIFE b

documento: Elegir entre los posibles tipas de documenta

Mamero de

documento: Mimero de documento del solicitante, Para el DNIFMIF o NIE, no

escribir la letra final,

- . hd

Tipo de usuario: Alumno . L
£Cudl es su vinculacidén mis reciente con esta Universidad?

_ - Ervsiar por SMS h
Método de envio: Elja el méteda por el que desea realizar el procedimients
(depende de I3 4 bilidad dal dato de
esSrEeP
saccharina

validacidn:

Esctibe las 2 palabras: [~
w |  meCAPTCHA
L e stop spar:

Tranzcriba el texto que se lee en laimagen,

\‘ [ Enviar Codigo de “alidacion

Rellenar los campos y pinchar en Enviar Cédigo de Validacion

Si este procedimiento no funciona, el alumno o alumna debe ponerse en comunicacién con el STIC

en la direccion stic@ull.es.

Cuando el alumnado haya tramitado la solicitud de su TU debe imprimir el comprobante (una imagen
de su tarjeta universitaria que tendra foto, NIU y cédigo de barras); dicho comprobante tendra validez
de un mes. (Plazo estimado en recibir el original de la TU.)

El comprobante (tarjeta impresa) sera el documento que nos va a servir para dar de alta al alumnado
en absysNET y para gestionar sus préstamos.

Para obtener el carné de “usuario externo con derecho a préstamo” los documentos y requisitos que se
deben aportar para su obtencion son los siguientes: una foto tamafo carné, el aval de un PDI o PAS de
la ULL, el DNI y rellenar las planillas de solicitud. Este carné podra ser extendido en cualquier
mostrador de Informacién y préstamo de las bibliotecas de la red universitaria.

Con anterioridad a la introduccioén de los datos de los lectores, es necesario tener previamente definidos
en absysNET

Tipo de lector (Obligatorio)

Cédigo 1 (No se rellena en el caso del alumnado)
Cédigo 2 (No se rellena para el usuario Departamento)
Cédigo 3 (No se rellena en el caso del PAS)
Biblioteca (Obligatorio)

Sucursal (No se rellena)

CoOMOo ANADIR UN LECTOR

Para afadir un lector,

% Haga doble clic en la opcion [ = Lectores | del men jerarquico

También se puede acceder a la gestion de lectores, haciendo clic en la opcion
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|8 Lectores | del men jerarquico y después en #IEEStGH HE IEEkHiEs

haga clic en .

INTRODUCCION DE LOS DATOS DEL LECTOR

En la Biblioteca Universitaria de La Laguna tendremos que dar de alta en absysNET a todos los tipos
de lectores:

e Profesorado, alumnado y PAS

¢ Departamentos

¢ Lectores e investigadores externos

¢ Alumnado del Centro Asociado de la UNED de Tenerife y de intercambio

* Miembros de la comunidad universitaria que no accedan a la Tarjeta Universitaria (profesores
visitantes, alumnado de los masteres, alumnado de los cursos Superior de Protocolo o Gestién
Cultural, etc.),

« Directores de Proyectos de Investigacion (como lectores multitipo)

Cuando un lector haya perdido su Tarjeta Universitaria o el carné de biblioteca se le hara otro carné
trasfiriendo los datos al nuevo carné. (Véase el modo de hacerlo en el epigrafe “Transferir un lector” de
este Manual.)

1. El campo “N° de lector” esta reservado para el numero del codigo de barras que corresponde al
lector que usted va a anadir.

¢+ Este numero sera el que figure en la etiqueta de cdédigo de barras que se pegara en la
tarjeta de lector o el que ya venga debajo del codigo de barras de la Tarjeta Universitaria.

¢ Este numero es el que absysNET va a tener en cuenta a la hora de realizar los préstamos y
las devoluciones, de tal manera que contiene en si toda la informacién que usted va a
indicar en la ficha del lector.

2. El campo “Password” es, para todos los usuarios, la fecha de nacimiento con el formato
(DDMMAAAA), p.e. una persona nacida el seis de abril de 1974, tendra el password 06041974.
Los usuarios pueden cambiar su password accediendo por Internet a la pagina web de la
Biblioteca y desde alli al catalogo y al botéon de Lector. Para el caso de los Departamentos
recomendamos que se utilice como clave la fecha en que hayan sido registrados en absysNET.

¢ Si desea que el lector pueda hacer reservas desde el opac, tiene que rellenar
obligatoriamente este campo.

¢ Una vez que se guarde el lector, el password sélo se mostrara en forma de asteriscos

(********)

3. En el campo “Tr./Inic./Nombre” introduzca en los recuadros correspondientes el tratamiento (p.e.
D. y Da., etc.), la inicial del nombre y el nombre del lector, respectivamente.

4. En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca a la que pertenece el lector. (Aparece por
defecto.)

5. El campo “Asignado a la biblioteca” debe desmarcarse siempre.
6. El campo “Sucursal”’no se rellena en la ULL.

7. En el campo “Nacimiento” introduzca la fecha de nacimiento del lector (dia, mes y afo). La fecha
tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
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8. En el campo DNI se introduce el numero del DNI del lector, sin espacios, sin puntos y sin letra.
Este campo es obligatorio en la ULL. Los extranjeros con tarjetas de residentes o con pasaportes,
cuyo numero puede llevar una letra al principio o al final, debe transcribirse con las letras y todo
seguido sin espacios ni puntos.

9. El campo “N° alternativo” no se rellena en la ULL.

10. El campo “Adulto” esta activado en el momento de afiadir el lector, de modo que no se modifica en
el caso de que sea un varon. Cuando se dé de alta a una mujer hay que desmarcar este campo.

Es un campo obligatorio en la Biblioteca de la ULL.

¢ Le permitira obtener listados y estadisticas.

Datos del Lector

Password Hrksstrs
Asignado a la biblioteca []
Biblioteca BDPS Derecho v CC.Polit.y Sociales

M2 lector 10012570
Tr./Inic./Mombre Da.  LI.
Apellidos ABAD MACHADO
Macimiento 09/05/1977
adulte [

LIDIA ISABEL

Sucursal
DMI 75654235

M= alternativo

Una vez completados estos campos, introduzca la informacion relativa a datos, préstamos,
direcciones y otros haciendo clic en la pestafia de la ficha correspondiente.

Datos Fréstamo Direcciones Otros Listado Otros Tipos

Tipo de lectar ALU Alurmno Fecha alta 01/01/2000

Codigo 1

Cadigo 2 FOS Derecho

Cadigo 3 TEM Tenerife
Perfil

Fecha de renovacidn
Fecha de caducidad 31/12/2008
Fecha de suspensidn

Ultirme uso 27/06/2005
Ultirno uso biblioteca 27/06/2005

Nota Hay campos de la carpeta Datos del Lector que no pueden modificarse si el usuario de
absysNET (trabajador) pertenece a una biblioteca diferente a la del lector. Para hacer
cualquier modificacion de este tipo se debe llamar a un compafero o compafiera de la
biblioteca a la que pertenece el lector para que la lleve a efecto.

a) Datos

TIPO DE LECTOR Codigo 1 Codigo 2 Caodigo 3 Perfil
Centro o Lugar de Procedencia
Alumnos de grado Facultad
UNED
Mayores de 25
Profesores* Categoria Departamento | Unidad Departamental
profesional Investigaciéon
PAS Funcionario o | Categoria
Laboral profesional
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Alumnos de posgrado Master y Lugar de Procedencia
doctorandos
Investigador externo Procedencia [ Estudios Interés
Externos con préstamo Procedencia |Estudios Interés
AAAA
Externos sin préstamo Procedencia |Estudios Interés
Director de Proy. de Categoria Departamento | Unidad Departamental
Investigacién profesional Investigacién
Departamento Perfi
Lector 3M**
PRU Lector de pruebas

* Los profesores visitantes se registraran como el resto del PDI seleccionando esta opcién en el
cédigo 2 y en fecha de caducidad la que se corresponda con el final de su vinculaciéon con esta
Universidad.

** Lector 3M se utiliza para bloquear la Tarjeta Universitaria de un lector de forma temporal.

1. En el campo “Tipo de lector” seleccione el tipo de lector que le corresponda a este lector. Este
campo es obligatorio.

2. En el campo “Cddigo 1” seleccione el primer cddigo que le corresponda a este lector. No se
rellena en el caso de los alumnos.

¢ Este cddigo lo puede utilizar posteriormente para sacar listados y estadisticas
3. En el campo “Cédigo 2” seleccione el segundo cédigo de lector que le corresponda a este lector.
¢ Este codigo lo puede utilizar posteriormente para sacar listados y estadisticas
4. En el campo “Cddigo 3” seleccione el tercer cédigo de lector que le corresponda a este lector.
+ Este cddigo lo puede utilizar posteriormente para sacar listados y estadisticas
5. En el campo “Peffil’ seleccione el tipo de perfil que le corresponda este lector.
¢ Este cddigo lo puede utilizar posteriormente para sacar listados y estadisticas

6. El campo “Fecha alta” se rellena automaticamente con la fecha del dia en el que usted dé de alta
al lector. En caso de que sus lectores sean anteriores a la automatizacion de la biblioteca y desee
mantener su fecha de ingreso original, puede modificarla en este momento.

7. El campo “Fecha de renovacién’ queda vacio al afiadir al lector. Cuando el lector se renueve se
actualizara con la fecha del dia en que se realice la renovacion.

8. En el campo Fecha de caducidad siempre aparecera por defecto la del 31 de diciembre del afo
en curso, con el fin de poder hacer la renovacion masiva y automatizada de todos los carnés
cuyos usuarios hayan realizado, al menos, un préstamo con su Tarjeta. Esta fecha se modificara
en aquellos casos especiales en que el usuario requiera el carné por menos tiempo, como, por
ejemplo, los profesores invitados, alumnos de intercambio, etc., o bien, cuando se trate de
usuarios externos —excepto los miembros de la Asociacion de Antiguos Alumnos— en que se
pondra como fecha de caducidad la de un afio. (Los usuarios externos que deseen renovar su
carné de biblioteca deberan volver a presentar la misma documentacion que cuando lo
solicitaron por primera vez.)

9. El campo “Fecha de suspension” queda vacio al anadir el lector. En el caso de que este lector se
lleve en préstamo ejemplares y no los devuelva en el plazo establecido por usted, absysNET le
suspendera automaticamente segun el niumero de dias que usted haya asignado en la politica de
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10.

b)

1.

o ®© =25

10.

Si

préstamos. Si usted no establece plazos de devolucién y desea suspender a lectores por algin
motivo establecido en la politica de su biblioteca, rellene esta fecha con el limite que desee.

El campo “Ultimo uso” se rellena automaticamente con la fecha del dia en el que usted dé de alta
al lector. Cuando ese lector haga uso del servicio de circulacién, se actualizara automaticamente
con la fecha del ultimo dia que se lleve documentos en préstamo, realice alguna devolucion o
alguna reserva en cualquier biblioteca de la red.

El campo “Ultimo uso biblioteca” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se
afiade el lector. Este campo se actualizara automaticamente con la fecha del ultimo dia que se
lleve documentos en préstamo, realice alguna devolucién o alguna reserva en la biblioteca a la
que pertenece.

Préstamo

El campo “Art. prestados dom.” se rellena automaticamente con un 0. Segun este lector haga uso
del servicio de préstamo este campo se ira actualizando automaticamente con la informacién del
numero de articulos prestados a domicilio que tenga en cada momento.

El campo “Art. prestados sala” se rellena automaticamente con un 0. Segun este lector haga uso
del servicio de préstamo este campo se ira actualizando automaticamente con la informacion del
numero de articulos prestados en sala que tenga en cada momento.

El campo “Art. en peticion” se rellena automaticamente con un 0. Segun este lector haga uso del
servicio de préstamo, este campo se ira actualizando automaticamente con la informacién del
numero de articulos solicitados a través de una peticion de préstamo intercampus.

El campo “Reservados” se rellena automdticamente con un 0. AbsysNET escribird
automaticamente el nUmero de reservas que tenga hechas ese lector en cada momento.

El campo “Prestados afio en curso” se actualiza automaticamente cada vez que un lector se lleva
prestado un ejemplar

¢ Este campo tomara valor 0 de forma automatica cuando termine el plazo de tiempo que usted
haya definido como afio en curso.

« El campo “Prestados afio anterior’ se actualiza automaticamente con los préstamos realizados
por el lector en el ultimo afo

¢ Este campo tomara el valor del campo “Prestados afio en curso’ de forma automatica cuando
termine el plazo de tiempo que usted haya definido como afio en curso.

El campo “Deuda” no se rellena en la ULL.
El campo “Pagado” no se rellena en la ULL
El campo “Pendiente” no se rellena en la ULL

El campo “Devoluciones retrasadas” se rellena automaticamente con un 0. AbsysNET escribira
automaticamente el numero de préstamos que se han devuelto fuera de plazo.

El campo “Modelo de carta” se rellena con un niumero, comprendido entre el 1 y el 8. Este numero
se aplica atendiendo a dos criterios: al del tipo de usuario que se le envia la carta y al de disponer
o no de correo electronico. Se utilizan de la forma siguiente:

1: para los alumnos de grado, posgrado, PAS y externos sin correo electrénico

: para los alumnos de grado, posgrado, PAS y externos con correo electronico
: para los profesores sin correo electrénico

: para los profesores con correo electrénico

: para los Departamentos sin correo electrénico

: para los Departamentos con correo electronico

N OO o~ WDN

: para los directores de proyectos de investigacion sin correo electrénico
8: para los directores de proyectos de investigacién con correo electrénico.
se dejara este campo sin rellenar absysNET escogeria como modelo de carta el 1.
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11. El campo “Veces suspendido” se rellena automaticamente con un 0. Este campo se actualizara

cada vez que se suspenda al lector.

12. El campo “Cartas enviadas” se rellena automaticamente con un 0. Segun se le envien cartas a

este lector este campo se ira actualizando automaticamente con la informaciéon del niumero de
cartas que se le hayan enviado. (p.e cuando el lector se haya retrasado en la devolucién de
ejemplares prestados, notificacién del estado de las reservas, notificacion del estado de las
desideratas, etc.)

c) Direcciones

1.

En el campo “Direccion 1“ escriba la calle, plaza, etc., numero, cédigo postal, poblacién y/o
provincia de la primera direccion en donde puede localizar al lector. Utilice para ello también los
dos campos inferiores. Este campo es obligatorio. En el caso de los profesores o PAS la primera
direccion sera la de la ULL; para los demas usuarios, su residencia en Tenerife.

2. En el campo “Direccion 2” escriba la calle, plaza, etc., nUmero, cédigo postal, poblacion y/o
provincia de la segunda direccion en donde puede localizar al lector (utilice para ello también los
dos campos inferiores). En el caso de miembros de la Comunidad Universitaria (profesores y
PAS) la segunda direccidon sera su domicilio particular, para los demas usuarios su domicilio
familiar en Tenerife, o fuera de la Isla. En el caso de que la primera y segunda direccién coincidan
deben rellenarse las dos direcciones por igual.

3. En el campo “Teléfono” introduzca el primer nimero de teléfono donde puede localizar al lector
sin puntos, sin guiones y sin espacios.

4. En el campo “Teléfono 2” introduzca el segundo numero de teléfono donde puede localizar al
lector.

5. En el campo “Teléfono moévil” introduzca el numero del teléfono movil donde puede localizar al
lector.

6. Seleccione el campo de “Utilizar e-mail” si va a utilizar el correo electrénico para enviar cartas al
lector, (p.e. en el caso de reclamacion de préstamos)

7. En el campo “E-mail”, escriba la direcciéon del correo electrénico del lector

Datos Préstarno | Direcciones Otros Listado Otras Tipos |
12 linea direccién 1 [VERDUGO ¥ MASSIEL 26 | 12 linea direccién 2 [Pza. PILARILLO SECO 1, 42 170Q. |
[38320 LA LAGUNA | [35001 LAS PALMAS |
| | | |
Teléfono Teléfono 2
Teléfono movil
Utilizar e-mail E-mail |raikog_|pk@hotmai|.com
Escritario | Lectares |

d) Otros

1. El campo “Mensaje” puede utilizarlo para escribir algin comentario sobre el lector. Podra
visualizar esta informacion en las pantallas de préstamo, devolucién y consultas de préstamos.

2. En el campo “Notas” escriba un comentario sobre el lector. Este comentario no aparecera en
ninguna pantalla mas que en ésta.

3. En el campo “Mensaje circulacion” escriba cualquier anotacién que quiera hacer sobre el lector.

Esta informacion aparecera cada vez que el lector se lleve o devuelva un documento en
préstamo.
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Ciatos Préstamo Direcciones Citros Listado Otros Tipos

Mensale Nos han devuelto el libro que usted daba por perdido
Motas Esta lectora devuelve siempre los libros con retraso

Mensaje circulacidn Syspendido préstamo punto rojo hasta 31-3-2008

Esta es la cartela con el mensaje de circulacion que sale cuando se va a hacer un préstamo al lector:

<A absysNET

Suspendido préstamo punto rojo hasta 31-8-2008

http: /193,145,120, 142:7777/. 4 Inkernet

d) Listado Otros Tipo

Esta pestafia sélo se activa después de realizar una busqueda. Se utiliza en el caso de que quiera
afadir lectores multitipo. Para saber qué es un lector multitipo y como afadirlos, consulte el siguiente
apartado de este manual.

Cuando tenga introducidos todos los datos del lector, grabelos haciendo clic en el botén .

Nota: Si usted introduce un lector y ya tiene en su base otro con el mismo nombre y los
mismos apellidos, y escritos de la misma manera (en mayusculas, con acentos...),
absysNET le avisara de ello y le preguntara si desea afiadirlo de todas formas

@

¥a existe un lector con ese nombre y apellidos.

éDesea anadido en cualquier caso?

[ si J[ No |

Haga clic en [_si_] si desea anadirlo de todas formas.
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CoOMO ANADIR LECTORES MULTITIPO

¢ QUE ES UN LECTOR MULTITIPO?

Los lectores creados en absysNET estan asociados normalmente a un tipo de lector con el fin de
poder establecer una politica de préstamo que le permita retirar libros, videos, etc. de la biblioteca,
segun las politicas de préstamos establecidas para cada tipo de lector: el principal y el creado como
lector multitipo.

En la ULL la aplicacién de este tipo de lector se ha dispuesto para los profesores directores de
proyectos de investigacion, con el fin de que los directores de los proyectos puedan retirar los libros, u
otros tipos de materiales documentales, comprados con cargo al proyecto y durante el tiempo de
duraciéon del mismo. De este modo el profesor aparecera registrado en absysNET como PRO
(Profesor) y tendra asociado el tipo de lector DPI (Director de Proyecto de Investigacion).

PROCEDIMIENTO PARA CREAR DIRECTORES DE PROYECTO COMO USUARIO MULTITIPO

Para crear un lector multitipo lo primero que hay que hacer es afiadir el lector asociado al tipo de
lector que quiere que sea el principal. Una vez que ha afiadido el lector,

1. Haga clic en para recuperar en pantalla al profesor que vamos a crear como lector
multitipo

2. Haga clic en la pestafia Listado Ofros Tiposy en

3 ahsysNET Lectores

1 Tipo Lect0r|DF‘I |Dt0r Froyecto Invest ||3|
1 Fecha registro
4 Fecha renovacion |:|
Fecha caducidad

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Jhitkp:193.145,120.142:7777 cgi-k & Internet

1. En el campo "Tipo de lector" seleccione el tipo de lector que desee asociar, en nuestro caso
DPI.

2. El campo "Fecha registro" se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se asocia
el tipo de lector

3. El campo "Fecha renovacion" queda vacio al anadir el tipo de lector
4. En el campo "Fecha caducidad" escriba la fecha limite hasta la cual le permitira utilizar el

servicio de préstamo a ese tipo de lector secundario. Este campo se rellenara
automaticamente si se ha introducido una fecha de renovacion en "Tipo de lector”

Cuando tenga introducidos todos los datos, grabelos haciendo clic en el botén .
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CoOMO MODIFICAR UN TIPO DE LECTOR SECUNDARIO

Si desea modificar un tipo de lector secundario asociado a un determinado lector, lo primero que tiene
que hacer es localizar dicho lector.

Cuando tenga en la pantalla el registro que le interesa,
1. Haga clic en la pestafa Listado Otros Tipos

2.

_II ! . P . . .
haga clic en el botdn que se encuentra a la izquierda del tipo de lector
secundario que desea modificar.

haga doble clic en el tipo de lector secundario que desea modificar

Cuando tenga introducidos todos los datos, grabelos haciendo clic en el botén .

COMO CAMBIAR EL ORDEN QUE OCUPA UN TIPO LECTOR SECUNDARIO EN LA LISTA

Si desea cambiar el orden de los tipos secundarios asociados a un determinado lector, lo primero que
tiene que hacer es localizar a dicho lector.

a) disminuir el n° de orden
Cuando tenga en la pantalla el registro que le interesa,
1. Haga clic en la pestafa Listado Otros tipos

2. Haga clic en el botén 3

3. Aparecera un mensaje pidiéndole confirmacion del cambio

.7 \

Haga clic en s ] para cambiar el

orden del tipo de lector.
éiDesea cambiar el orden del ipo de lector?

b) aumentar el n° de orden

[ si 1[ Mo ]

Cuando tenga en la pantalla el registro que le
interesa,

1. Haga clic en la pestana Listado Otros tipos

2. Haga clic en el botdn E|

3. Aparecera un mensaje pidiéndole confirmacion del cambio
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@

éDesea cambiar el orden del ipo de lector?

[ si J[ No |

Haga clic en s ] para cambiar el orden del tipo de lector.

CO6MO BORRAR UN TIPO DE LECTOR SECUNDARIO

Si desea borrar un tipo de lector secundario asociado a un determinado lector, lo primero que tiene
que hacer es localizar dicho lector.

Cuando tenga en la pantalla el registro que le interesa,
1. Haga clic en la pestafa Listado Otros Tipos
2.

haga clic en el botdn E que se encuentra a la izquierda del tipo de lector
secundario que desea eliminar.

Antes de que usted borre la informacién definitivamente, absysNET le pedira confirmacion.

@

iDesea bomar este registro?

[ si [ Mo ]

Haga clic en si ] si desea borrar el tipo de lector secundario y en para cancelar

el proceso.

RENOVAR LECTORES

Esta opcién permite renovar los lectores que ya han caducado o estan a punto de caducar. Al finalizar
el afio se hara la renovacién de forma automatizada a todos los alumnos que hayan utilizado la
biblioteca el afio anterior. Cuando haya que hacerlo de forma manual se procedera de la siguiente
manera:

1. Localice el lector que desea renovar
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2. Puede renovar seleccionando cualquiera de estas dos opciones:

Haga clic en:RE"":""ar |
% Haga clic en y después en Renovar.

absysNET actualizara el campo “Fecha de renovacion” con la fecha del dia en que se renueva el
lector

En la Universidad de La Laguna existen tres tipos de lectores y cada uno de ellos tiene establecido un
tipo de renovacioén:

A) Lectores a los que no les caduca el carné, son los profesores y el PAS.

B) Lectores cuya fecha de caducidad es la del 31 de diciembre y cuya renovacién se hara de forma
automatizada antes del 31 de diciembre de cada ano, son los alumnos.

C) Lectores externos, a los que se les extiende un carné de préstamo, que sera valido por 12 meses.
Estos carnés no se renovaran de forma automatizada; las personas que deseen seguir haciendo
uso del carné de usuario externo deberan volver a presentar toda la documentacién, como si se

tratara de la primera vez. (La fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY.)

Esto es asi siempre, excepto en aquellos casos de usuarios externos, profesores invitados o alumnos
de intercambio que soliciten el carné por un periodo de tiempo inferior al de un afno.

Haga clic en para confirmar la renovacion.

El campo “Fecha de caducidad” se deja en blanco si el usuario que se da de alta es miembro del PAS
o Profesor, se rellena automaticamente con la fecha de 31 de diciembre si el lector que se da de alta
es un alumno y se pondra la fecha de caducidad de un afio al resto de los usuarios. Todo ello viene
explicado en el parrafo anterior “Fecha de renovacion’.

¢ Si el lector no tiene establecido en tipo de lector ningun periodo de renovacién, absysNET
rellena el campo Fecha de caducidad con la fecha del dia en que hace la renovacion.
Modifiquelo escribiendo la fecha que le interese (la fecha tiene que introducirla con el
siguiente formato: DD/MM/YYYY)

TRANSFERIR UN/A LECTOR/A

Esta opcién permite el cambio del cédigo de barras del lector cuando éste haya perdido su carné o
Tarjeta Universitaria.

El tramite anterior de bloquear, con la opcion 3M, la Tarjeta Universitaria de un lector
Nota: cuando nos notificaba su pérdida durante seis meses, ahora no se va a aplicar, sino
que directamente se transferiran sus datos a un carné provisional. Cuando el lector
vuelva a disponer de una copia de su Tarjeta Universitaria se volveran a transferir sus

datos a la nueva Tarjeta.

AbsysNET asociara automaticamente al nuevo cddigo de barras todas las relaciones que tenia
anteriormente establecidas ese lector.
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1. Localice el lector que desee transferir

2.
Haga clic en
% Haga clic en y después en Transferir

Antes de transferir el lector, absysNET le pedira confirmacién

@

iDesea transferir este lector?

[ si J[ No |

Haga clic en si ] para confirmar la transferencia y en para cancelar el proceso.

AbsysNET asignara automaticamente un nuevo ndmero de codigo de barras a ese lector. No se
olvide de imprimir el nuevo carné.

Nota: Si usted introduce los codigos de forma manual, cuando transfiera un lector, absysNET
situara el cursor en el campo N° lector para que introduzca el nuevo codigo de barras que
quiere asignar a ese lector

IMPRESOS DE LECTORES

CO6MO IMPRIMIR LISTADOS DE LECTORES

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La busqueda se realiza desde la ventana Gestién de Lectores. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda
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2. Haga clic en el boton .

Cuando tenga en pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el boton

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el

que le interese haga clic sobre él.

<=8 absysMNET Imprimir

01 Listado por fecha de alta

02 Listado de lectores inactivos

03 Listado por tipo de lector

04 Listado de lectores suspendidas

05 Listado de lectores caducados

06 Listado de lectores para exportar a Microsoft Excel
07 Listado de lectores en HTML

08 List. Lectores 3CIincluye correo electrdnico

[ Impresora ] [ Impresion PDF] [ Pantalla ] [ Fichero

] [ Cancelar

|

T

. | . ,
Si su navegador es Mozilla el botoén
Impresora no aparecera en esta ventana. Para

[ Impresion PDF ]

imprimir haga clic en

. L. . . Impresora
Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ E

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla,

[ Pantalla ]

] para enviar el resultado a la

haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

posteriormente, haga clic en [ Fichero ]

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

TIPOS DE LISTADOS

LisTADO DE LECTORES ORDENADOS POR FECHA DE ALTA

El listado de los lectores ordenados por la fecha de alta de los mismos se imprimira con un aspecto

similar al siguiente:

02/10/1998 Pagina 1

LISTADO DE LECTORES POR FECHA DE ALTA

Tipo | N° Lector Fecha alta |Ultimo uso |Prés.
Lector
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E1 100010 |ASENSIO GONZALES [02/01/1998 |27/09/1998
A.

E1 100011 [JIMENEZ PRIETO J. [02/01/1998 |23/09/1998

E1 100012 | PONTE SALCEDO A. | 03/01/1998 |19/02/1998

E1 100013 [URQUIJO 03/01/1998 | 04/09/1998
SANCHIDRIAN C.

Total de lectores: 4

LisTADOS DE LECTORES ORDENADOS POR TIPO DE LECTOR

El listado de los lectores ordenados por el tipo de lector de los mismos se imprimira con un aspecto
similar al siguiente:

19/02/z00%

LISTADO DE LECTORES POR TIFEO

Tipo
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ
ALZ

GONZALEZ-CALTMANO MIKUL P.

GARCIA HERMANDEZ-ABAD L.

cadd. 1 csd. 2 céHd. 3 Cod. Bar. Lector
c33 GRA 10026377 USAR CARDOMNA M.
B3 LAM 66972301 TABARES MARQUEZ I.
53 TEMN 10018752 DIAZ OROPEZSA M.
FO4 TEN 10007231
FO4 TEN 10023681 REIVERO FALERO R.O.
FO4 TEMN 10019374 TORRES CASTILLO N.
FO7 TEMN 10015503 ARMAS CARBALLC C.
rQo7 TEMN 10011241 LUIs RAVELO SALAZAR H.
FO7 TEM 10022126 MENDEZ BLANCO J.A.
F1l0 TEN 100Z29846 RODEIGUEZ MAVAERRC P.
F1l1l TEN 10014979
IU3 TEMN 565985762 MORALES GREILLOC F.

LiSTADOS DE LECTORES SUSPENDIDOS

Pagina 1

Fecha alta
22/03/2005
05/11/2004
01/01/z000
01/01/2000
11/10/z002
01/01/z000
0l1/01/2000
01/01/z000
05/03/2001
01/01/z000
19/03/200z
04/09/2003

Total de lectores: 12

El listado de los lectores que estan suspendidos, bien por haberse retrasado en la devolucion de los
documentos en préstamo o bien porque usted les ha suspendido manualmente, se imprimira con un
aspecto similar al siguiente:

02/01/1998 Pagina 1
LISTADO DE LECTORES SUSPENDIDOS
Fecha

Tipo | N° Lector Lector Fecha alta susp. Fecha cad.

ALU (100067 A. Palacio 02/01/1998 |[27/11/1998 |01/08/1999
Gonzalez

ALU (100047 J. Garcia 02/01/1998 |[29/11/1998 |01/08/1999
Fonseca

ALU (100112 A. Cancelo 03/01/1998 [03/12/1998 |01/08/1999
Lopez

ALU (101836 C. Moreno 03/01/1998 |[04/12/1998 |01/08/1999
Gomez
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LisTADOS DE LECTORES CADUCADOS

Total de lectores: 4

El listado de los lectores cuyo permiso para utilizar la biblioteca caduca en una fecha determinada, se
imprimird con un aspecto similar al siguiente:

03/01/1999 Pagina 1
LISTADO DE LECTORES CADUCADOS
N° Fecha Fecha cad.

Tipo | Lector Lector Fecha alta |susp.

ALU (101367 |A. Gonzales 02/01/1998 01/08/1998
Morales

ALU | 101947 |J. Castillo 02/01/1998 01/08/1998
Santamaria

ALU |101112 | A. Ramos Roncal | 03/01/1998 01/08/1998

ALU | 100736 |C. De Luisa 03/01/1998 01/08/1998
Miranda

LisTADOS DE LECTORES INACTIVOS

Total de lectores: 4

Para imprimir un listado de los lectores que no utilizan el servicio de préstamo desde una fecha
determinada, tiene que realizar una busqueda restringiendo, ademas de por los campos que desee,
por el campo Ultimo uso o Ultimo uso biblioteca

La busqueda se realiza desde la ventana Gestién de Lectores. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

Ejemplo:

Si desea buscar aquellos lectores que pertenenezcan al tipo de lector PRO y no hayan
utilizado la biblioteca desde el afio 2006
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Datos Préstarno | Direcciones | Otros | Listado Otros Tipos |

Tipo de lector ‘PRO |I3r0fesor
Codigo 1| [ [ Fec De ;| [E a:[19/02/2006 B
codigo 2 | | ] Fed
Cadigo 3 ‘ | Fec|
I

Parfil ‘ http://absysre & Inkernet

Ultirmo uso hiblioteca I:I

2. Haga clic en el botdn .

Cuando tenga en pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el boton

Aparecera una ventana con los diferentes tipos de listados de lectores. Haga clic sobre la opcion
Listados de lectores inactivos.

7 absysNET Imprimir k|

01 Listado por fecha de alta

02 Listado de lectores inactivos

03 Listado por tipo de lector

04 Listado de lectores suspendidos

05 Listado de lectores caducados

06 Listado de lectores para exportar a Microsoft Excel
07 Listado de lectores en HTML

08 List Lectores 3CIincluye corren electrdnico

Imprezora ] [ Imprezidn PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en
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ESTADISTICAS

EsTADISTICAS DE LOS LECTORES ANADIDOS HOY

Para saber el nUmero de lectores dados de alta el dia actual

% Haga clic en la opcion 0 Administracién del menu jerarquico y después en Estado del
sistema.

2. Haga clic en| ! |

Mire la informacion que aparece en el campo “Lectores afiadidos hoy”.

Lectores afiadidos hoy 121

ESTADISTICAS DEL TOTAL DE LOS LECTORES

Para saber el numero total de lectores que usted tiene dados de alta en absysNET

1.

% Haga clic en la opcién |8 Administracién | 4o meng jerarquico y después en Estado

del sistema.

| ' |
2. Hagaclicen L.®

Mire la informacién que aparece en el campo “Lectores”.

Lectores 12339

EsTADISTICAS GENERALES

Para hacer estadisticas de los lectores que hay dados de alta, tiene que realizar, en primer lugar, una
busqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se realiza desde la ventana Gestién de Lectores. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Haga clic en .
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Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

| Estadistica |

Aparecerda la siguiente ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

x|
01 Listado por fecha de alta

02 Listado de lectores inactivos

03 Listado por tipo de lector

04 Listado de lectores suspendidos

05 Listado de lectores caducados

06 Listado de lectores para exportar a Microsoft Excel
07 Listado de lectores en HTML

08 List. Lectores 3CIincluye carreo electrdnico

Imprezora ] [ Impresion PDF] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el boton
Impresora no aparecera en esta ventana.
Para imprimir haga clic en

[ Impresion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a

la impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

EsTADISTICAS DE LECTORES POR FECHA DE ALTA

Para realizar una estadistica de los lectores seleccionando por la fecha de alta de los mismos, debe
realizar una busqueda en la ventana Gestidn de Lectores restringiendo por el campo “Fecha de alta”

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de aquellos lectores que pertenenezcan al tipo de lector Ay
hayan sido dados de alta entre el 11/08/2004 y el 20/10/2004
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Tipo de lector [i____ [aduto = |

Cédigo 1 | I =] Fes
Cédigo 2 | | ERZEEE & [20/10/2004
Cédigo 3 | I =] Fer
Perfil | | = [ Aceptar | [ Cancelar |
it

Haga clic en

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

| Estadistica )

Aparecera la siguiente ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de lectores por tipo de lector

[ ImpresoLa ] [ Impresion PDF] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

. ., . . Impresora :
Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ B ] para enviar el resultado a
la impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]
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¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

EsTADiSTICAS DE LECTORES POR FECHA DE ULTIMO USO

Para realizar una estadistica de los lectores seleccionando por la fecha de la ultima vez que usaron el
servicio de préstamo de la biblioteca, debe realizar una busqueda en la ventana Gestion de Lectores
restringiendo por el campo “Ultima uso” o “Ultima uso biblioteca”

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de aquellos lectores que hayan utilizado la biblioteca por
ultima vez el 20/10/2004

Tipo de lector [A [adutta =]l Fechaalta [ [[ry[E]
Cédigo 1 | | =l Fecha de renovacien [ |[rd[E
Cadign 2 | | [=] Fecha de caducidad |:|

Cédigo 3 | | & Fecha de suspension [ |

perfil | I = litimause [ [l
Ultimo uso biblioteca

Haga clic en

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén
Estadistica |

Aparecera la siguiente ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de lectores por tipo de lector

[ Impresora ] [ Impresiaon PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

?

I
Si su navegador es Mozilla el botdon Impresora no

aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]
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. y . . I .
Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [__Impresora | para enviar el resultado a la
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

+ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ impresion FDE ]

EsTADISTICAS MENSUALES DE LECTORES

Para realizar una estadistica mes a mes de los lectores afadidos desde que empezé a funcionar el
modulo de lectores

% Haga doble clic en la opcién (8 Lectores | del mend jerarquico, después

en Consultas estadisticas de lectores y finalmente en Recuentos mensuales de lectores

1. Haga clic en III

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de aquellos lectores que pertenenezcan al tipo de lector ALU
de la BGYH en el afio 2005

Estadisticas Mensuales

Grupo de Biblioteca
Biblioteca BGYH General v de Humanidades Afins 2005
Tipo de lector ALU Alumno
Flash

Detalles

Afio Mes Huewos Borrados Altas tipo Bajas tipo Transferencias

3. Hagaclicen
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El resultado de la estadistica es la siguiente:

= El campo “Nuevos” informa del nimero de lectores afiadidos durante el mes y el afo
indicados en la misma linea. En este campo se incluyen los lectores transferidos.

= El campo “Borrados” informa del numero de lectores borrados durante el mes y el afio
indicados en la misma linea. En este campo se incluyen los lectores transferidos

= El campo “Altas Tipo” informa del numero de lectores a los que ha asignado un nuevo tipo de
lector durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Bajas Tipo” informa del numero de lectores a los que ha dado de baja en un tipo de
lector para proceder a darles de alta en otro diferente durante el mes y el afo indicados en la
misma linea.

= El campo “Transferencias” informa del nimero de lectores que se han transferido durante el
mes y el afio indicados en la misma linea.

Nota Para calcular el total de los lectores que tiene su biblioteca debe restarle al campo “Nuevos” la
cantidad que aparece en el campo “Borrados”

GRAFICOS DE ESTADISTICAS DE LECTORES

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en

TRABAJAR CON LOS DATOS DE LOS RECUENTOS MENSUALES
absysNET permite seleccionar y copiar el resultado los recuentos mensuales. Para ello,
1. seleccione con el ratdn las filas que le interese copiar

2. haga clic con el botén derecho del ratén para que aparezcan las opciones del menu

3. haga clic con el botén izquierdo del ratén en la opcion Copiar

Detalles

Afio Mes Muevos Borrados Altas tipo Bajas tipo Transferencias
2005 1z 365 122 43 45 121

2005 11 Fi7 164 109 109 163

2005 10 1259 237 46 46 235

2005 206 51 15 15 51

2005 57 29 20 20 28

2005 101 1] 29 29 58

2005 378 216 47 47 211

2005 538 309 50 50 307

2005 §91 536 47 47 535

oo 0 c c

- - -1
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Nota: Esta opcién de la aplicacion puede resultarle muy util si desea trabajar con los datos
de los recuentos mensuales en otros programas (p.e. en Excel).

RECUENTOS MENSUALES DE CARTAS ENVIADAS

Para realizar una estadistica mes a mes de las cartas enviadas a los lectores

% Haga doble clic en la opcién (O Lectores | del mend jerarquico, después

en Consultas estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales de cartas

1. Haga clic en |T|

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica

3. Hagaclicen

El resultado de la estadistica es la siguiente:
1. El campo “Reclama. Préstamos” informa del nimero de cartas de reclamacion de préstamos que
se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

2. El campo “Notifica. Reservas” informa del nimero de cartas de notificacién de reservas que se han
enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

3. El campo “Notifica. Desideratas” informa del numero de cartas de notificacion de desideratas que
se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

4. El campo “Cancel. Desideratas” informa del numero de cartas de cancelacién de desideratas que
se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea

5. El campo “Reclama. Reservas” informa del niumero de cartas de reclamacion de préstamos
reservados que se han enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea

6. El campo “Total’ informa del numero total de cartas enviadas de cada tipo

Nota: Las cartas s6lo se contabilizan si se eliminan después de imprimirse. Es decir, si se
contesta que si cuando la aplicacion pregunta si se desea borrar las cartas emitidas

45



lll. CIRCULACION

La primera vez que entre en alguna opcion del mddulo de circulacién (préstamos, devoluciones,
reservas...) se abrira la siguiente ventana para que indique en qué sucursal va a realizar las
transacciones.

—| Seleccione sucursal para realizar préstamos/devoluciones |—
Biblioteca [BC | Biblioteca Central |z
Sucursal | | =l
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1. Haga clic en =] para seleccionar la sucursal de trabajo y después en

Hay que realizar alguna transaccién para que no vuelva a aparecer esta ventana.

PRESTAMOS A DOMICILIO

El préstamo en absysNET se realiza mediante lectura éptica de codigo de barras, por lo tanto todos los
ejemplares que se quieran prestar tienen que estar dados de alta en Ejemplares y tienen que tener
pegado su cddigo de barras y todos los lectores tienen que estar introducidos en el fichero de lectores y
tener en su carné el cédigo de barras.

Cuando un ejemplar no tiene la etiqueta de cédigo de barras se pueden dar dos casos que se trataran
de forma distinta:

a) que el ejemplar provenga de la reconversion
b) que el ejemplar no haya sido automatizado

En el primer caso véase el capitulo de modificar ejemplares (p.131 y ss.) en el apartado ejemplares
provenientes de la reconversién. En el segundo caso véase anadir ejemplares (p.122 y ss.) en el
apartado de afadir ejemplares. Si ocurriera un incidente con absysNET que no permitiera poder
hacer un préstamo de forma automatizada, se podria utilizar excepcionalmente y temporalmente
el préstamo manual.

El sistema general que se describe en el Manual es la modalidad de préstamo automatizado para las
bibliotecas de libre acceso. En las bibliotecas sin libre acceso, si bien persiste esta modalidad para
el préstamo a domicilio, deben utilizar la modalidad de Préstamo en Sala para el control automatizado
de la consulta en sala.

Para acceder a la opcién Préstamo

% haga doble clic en la opcion |8 Circulacidn__ | gel men jerarquico

También se puede acceder a la ventana de préstamos, haciendo clic en la opcién
(8 circulacisn | gel menu jerarquico y después en = Frestamaos
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COMO HACER UN PRESTAMO

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos

1. Introduzca en primer lugar el numero del cédigo de barras del lector.

¢ El cdédigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector optico (lapiz, pistola,
escaner, etc.) o bien escribiendo en el teclado y pulsando rReTorNo.

¢ Si lo introduce desde el teclado recuerde que el niumero de los cddigos de barras de los
lectores oscila entre el diez millones uno (10000001) vy el noventa y nueve millones
novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve (99999999) y que debe
introducirse tecleando un 0 al principio y un nidmero cualquiera de control al final (en
total 10 cifras).

¢ Es posible hacer un préstamo —de forma ocasional— sin la TARJETA DE LECTOR,
presentando éste su DNI y haciendo una busqueda por apellidos de la siguiente forma:

Dentro de la ventana de préstamos, en el apartado “Detalles del lector” se teclean los apellidos y se
pulsa sobre la lupa

Biblioteca BECE Econdmicas v Empresariales

Cierre: - Sucursal ECE Biblioteca Fecha de pré?(mo 29/11/2006 14:32
Detalles del Lector
Ne lector HERNANDEZ ROBLEDO |5
Biblioteca Sucursal
Tipo de lector Fecha de caducidad
Art. prestados dom. Pendients Fecha de suspensian

Mensaje

Si hay coincidencia de apellidos y nombre hay que ir a la ventana de “Gestidon de lectores” para, a
través del DNI, aclarar la duda.

2. En la parte superior de la pantalla apareceran los datos del lector que corresponden al cédigo de
barras que ha introducido

Detalles del Lector

Mo lector 100004 [MONTES, Agustin | S,

Biblioteca Sucursal

Tipo de lector ALZ Alumno 22 ciclo. Fecha de caducidad
Art. prestados dom. |0 Pendiente 0.00 Fecha de suspensian

Mensaje

En ese momento absysNET le avisara en el caso de que el lector tenga reservas activas.

3. A continuacién introduzca el numero del codigo de barras del ejemplar.
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¢ El cédigo de barras de los ejemplares también se puede introducir bien leyéndolo con un
lector optico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o bien escribiéndolo con el teclado y pulsando
RETORNO.

¢ El periodo de duracion del préstamo se correspondera con lo definido en la politica de
préstamo

Detalles del Ejemplar

Rel. T. Lector T. Ejemp. Sucursal C. Barras Titulo Fecha Prést.  Periodo Fecha Devol. Costo
Festejos de04/03/2009 04/05/2009
3CI PRE FLG 660571985 boda 09:39 D 60 23:59 0.00

4. Para seguir haciendo préstamos al lector que tiene usted en la pantalla continte introduciendo los
cédigos de barras de los ejemplares que se quiere llevar.

¢ El programa dejara al lector tener en su poder tantos ejemplares como se hayan definido en
la politica de préstamo.

¢ Si el lector desea llevarse un libro que ha devuelto ese mismo dia, AbsysNet le avisara del
hecho mediante un mensaje.

¢+ En el momento en que el lector tenga en su poder el nUumero maximo de ejemplares que se
le permite y le intente prestar otro, absysNET le avisara del hecho.

@

Ha superado el n? de préstamos permiibidos.

iDesea contnuar con el préstamo?

[ i ] Mo ]

Haga clic en i | si, a pesar de ello, quiere continuar con el préstamo

5. Para hacer un préstamo a otro lector diferente, introduzca el cédigo de barras del nuevo lector sin
necesidad de salir de la pantalla y volver a entrar.

IMPRIMIR RECIBOS DE PRESTAMO

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de pedir prestados un lector. Si
desea imprimir dos recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que
realizar la impresién dos veces.

El procedimiento para imprimir estos recibos sera el siguiente:
Una vez que ha realizado el préstamo de los ejemplares,
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[ ]
1. Haga clicen

01 Recibo de préstamo

[ Imprezora ] [ Impresion PFDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

T

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

+ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

+ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

El recibo de préstamo sera similar al siguiente:

RECIBO DE PRESTAMO

Lector: 100004 Jesus FERNANDEZ REDONDO
Titulo prestado: Sobre héroes y tumbas
Ejemplar prestado: 1005068

Fecha de préstamo: 09/03/1999 21:46

Fecha de devolucion: 23/03/1999 23:59
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COMO CAMBIAR EL PERIODO DE PRESTAMOS A UN EJEMPLAR CONCRETO

Puede suceder que, por alguna razén, usted quiera prestar un ejemplar concreto por un periodo de
tiempo superior al establecido en la politica de préstamos. Para hacerlo:

1. Haga el préstamo tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

2. Haga clic en la Fecha de devoluciéon del préstamo que desea modificar. Aparecera la siguiente
ventana

Y absysNET x|

Fecha de devolucidn [21/10/2004

[ Aceptar | [ rancelar |

3. Escriba la fecha hasta la que va a permitir el préstamo de ese ejemplar.

La informacién del campo Periodo se mantiene para que el usuario sepa cual era la politica
de préstamo que le correspondia, por defecto, a ese ejemplar

4. Haga clic en

Nota Tenga en cuenta que este cambio solo afecta a ese ejemplar en concreto, el resto de los
ejemplares que usted preste a continuacion tendra en cuenta lo que usted haya
establecido en la politica de préstamos correspondiente.

COMO CAMBIAR LA FECHA DE FINALIZACION DE LOS PRESTAMOS DE LOS EJEMPLARES PERTENECIENTES A UNA SUCURSAL
DETERMINADA

Si desea que los ejemplares prestados sean entregados en una fecha concreta el administrador, a
solicitud de una biblioteca, puede parametrizar los campos “Fecha de cierre inicial’ y “Fecha de
cierre final’ de la ventana Sucursales.

Ejemplos:

¢ Silasucursal 1 se va a cerrar el 21 de diciembre de 2007 para realizar el inventario y el
usuario bibliotecario quiere que todos los ejemplares se devuelvan antes de esa fecha,
hay que introducir en el campo Fecha de cierre inicial el dia 21/12/2007 y dejar el
campo Fecha de cierre final vacio.

Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de
devolucion el dia 20 de diciembre de 2007, siempre que por politica de préstamo la
fecha de devolucion fuera posterior a la fecha de cierre de la sucursal.

¢ Silasucursal 1 se va a cerrar del 21 de diciembre de 2007 al 02 de enero de 2008 para
realizar el inventario y el usuario bibliotecario quiere permitir que los préstamos cuya
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fecha de devolucion coincidan con el periodo de cierre se puedan devolver el mismo
dia de la apertura de la sucursal, hay que introducir en el campo Fecha de cierre inicial
el dia 21/12/2007 y en el campo Fecha de cierre final el dia 01/01/2008

Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de

devolucion el dia 02 de enero de 2008, siempre que por politica de préstamo la fecha
de devolucion coincidiera con el tramo de cierre de la sucursal.

+ Sidesea que todos los préstamos de la sucursal 1 se devuelvan después de una fecha
concreta (p.e. el 02/01/2008), tiene que introducir en el campo Fecha de cierre final el
dia 01/01/2008

Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de
devolucion el dia 02 de enero de 2008.

COMO CAMBIAR LA FECHA DE FINALIZACION DE TODOS LOS PRESTAMOS REALIZADOS EN EL DiA

Si desea que los ejemplares que esta prestando sean entregados en una fecha concreta

1. Entre en la ventana de Préstamo
2.

% haga clic y después en Fechas de cierre

3. Introduzca la fecha de devolucion que le interese

4. Haga clic en

A partir de este momento cualquier préstamo que realice tendra como fecha de devolucion la que
usted ha elegido aunque el lector tenga establecido en la politica de préstamo un periodo mayor.

En el momento que salga de la pantalla de préstamos, la fecha de finalizacion establecida por usted
no sera valida para los préstamos que realice posteriormente. Debera volver a introducirla.

COMO HACER UN PRESTAMO SEMIPERMANENTE

AbsysNET permite hacer préstamos semipermanentes, es decir, sin plazo de devolucion.
Para hacer un préstamo semipermanente

1. Haga el préstamo tal y como se ha explicado anteriormente.

2. Haga clic en la Fecha de devoluciéon del préstamo que desea modificar. Aparecera la siguiente
ventana
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Y absysNET x|

Fecha de devalucidn [21/10/2004

| Aceptar | [ cancelar |

3. Borre la fecha que aparece en la ventana

4. Haga clic en . La fecha de devolucidon desaparecera automaticamente.

La informacién del campo Periodo se mantiene para que el usuario sepa cual era la politica de
préstamo que le correspondia, por defecto, a ese ejemplar

Nota Tenga en cuenta que absysNET no va a generar cartas de reclamacion para ese ejemplar
puesto que un préstamo semipermanente, por definicién, no finaliza nunca.

COMO RENOVAR LOS PRESTAMOS DE UN LECTOR

AbsysNET permite renovar alguno o todos los préstamos de un lector.

CoOMO RENOVAR UN PRESTAMO DE UN LECTOR

AbsysNET le permite renovar un préstamo de un lector introduciendo el cédigo de barras del
ejemplar o desde la visualizacién de los préstamos del lector:

a) introduciendo el codigo de barras del ejemplar que se quiere renovar

—_

Introduzca el cédigo de barras del lector

2. Introduzca el cédigo de barras del ejemplar que se quiere renovar

b) desde la visualizacion de los préstamos del lector introduzca el coédigo de
barras del lector

% haga clic en y después en Ver préstamos

N

. Aparecera un listado con todos los préstamos del lector

3. Haga clic en el botén El que se encuentra a la izquierda del préstamo que quiere renovar. Antes
de hacerlo absysNET le pregunta ;Desea confirmar la renovaciéon?

Si el ejemplar estuviera reservado por otro usuario, absysNET le avisara del hecho.
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CoOMO RENOVAR TODOS LOS PRESTAMOS DE UN LECTOR

Para renovar todos los préstamos que tiene un lector

1. Introduzca el cddigo de barras del lector
2.

% haga clic en y después en Ver préstamos

3. Aparecera un listado con todos los préstamos del lector
4.

% haga clic en y después en Renovar todos

AbsysNET le preguntara si desea confirmar la renovacion.

NUMERO DE RENOVACIONES EN ABSYSNET ATENDIENDO AL TIPO DE EJEMPLAR Y TIPO DE LECTOR

N° maximo de

Tipo de lector Tipo de ejemplar| N° de dias préstamos N° de renovaciones
Todos LUF 3 dias 3 obras dos
Todos UPA 15 dias 5 obras dos
Alumnos y Externos PRE 15 dias 5 obras dos

Posgrados, investigadores
externos, doctorandos y

PAS PRE 60 dias 10 obras dos
Profesores PRE 180 dias 25 obras una
Departamentos PRE 365 dias 50 obras una
Directores de Proyectos de
Investigacion PRI 730 dias* 100

* El sistema por defecto asigna 730 dias. Esta cifra debe ser modificada por el periodo que dure el
proyecto.

PRESTAR EJEMPLARES NO DEVUELTOS

Aunque puede hacerse directamente a través de la opcién préstamo, y absysNET le avisara en ese
momento de que el libro esta prestado a otra persona, aconsejamos que se haga la devolucion por el
modulo de devolucidn. Asi podra comprobar si existe retraso en la devolucion o si el libro tiene una
reserva y comunicarselo en ese momento al usuario.

Para hacer un préstamo de un ejemplar que no esta devuelto (cuando, por ejemplo, la persona que lo
devuelve no es la que lo tiene en préstamo sino la que se lo quiere llevar en ese momento) haga lo

siguiente:

1. Introduzca el cédigo de barras del lector al que le vaya a realizar el préstamo.
2. Introduzca el cédigo de barras del ejemplar que quiere prestar.

3. Silo hiciera directamente desde este médulo aparecera una ventana informandole que el ejemplar
esta prestado y le preguntara si, a pesar de todo, quiere asignarla como devuelta por el lector que
la tenia y prestarsela al nuevo lector.
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@

Este ejemplar esta prestado a obro lector.
ALIAGA FERRAWDIS, ¥Wicente Miguel [Préstamo: 2003-09-24
09:50:27 - 2003-10-06 23:59:00 )

iDesea continuar con el préstamo?

[ si J[ No |

4. Haga clic en s ] para realizar el préstamo.

Nota Si el ejemplar se prestd en una sucursal diferente a la asociada al usuario bibliotecario, la
aplicacion le obligara a devolver el préstamo en la biblioteca a la que esté asociado el libro
antes de continuar

PRESTAMOS A LECTORES QUE SE QUIEREN LLEVAR EN PRESTAMO UN EJEMPLAR QUE ACABAN DE DEVOLVER EL MISMO DiA

Cuando un lector quiere llevarse en préstamo un ejemplar que ha devuelto en el mismo dia aparecera el
siguiente mensaje:

@

El lector ha devuelto este ejemplar hoy.

iDesea continuar con el préstamo?

[ si [ Mo ]

Haga clic en s ] si desea realizar el préstamo

Nota: Este mensaje solo aparece si el lector es el ultimo que ha devuelto el ejemplar en el
mismo dia que quiere hacer el préstamo.
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PRESTAMOS A UN LECTOR SUSPENDIDO

AbsysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta suspendido (p.e.
cuando tenga ejemplares con el periodo de préstamo sobrepasado y en la politica de préstamos usted
haya definido dias de suspension, o porque usted le haya suspendido manualmente en la ficha del
lector).

o

El lector esta suspendido

No podra prestarle libros hasta que en la ficha del lector desaparezca o se cumpla la fecha de
suspension.

PRESTAMOS A UN LECTOR CADUCADO

AbsysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta caducado

o

El lector esta caducado

No podra prestarle libros a menos que borre o amplie la fecha de caducidad.

PRESTAMOS A UN LECTOR CON PRESTAMOS SOBREPASADOS

AbsysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo tiene préstamos
sobrepasados
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o

El lector Hene libros sobrepasados

No podra prestarle libros hasta que devuelva los libros que tiene sobrepasados y desaparezca la
sancion de los dias por devolucién con retraso.

PRESTAMOS DE EJEMPLARES RESERVADOS POR OTRO LECTOR

Cuando preste un ejemplar que se encuentra reservado por otro lector, absysNET le preguntara si, a
pesar de todo, quiere prestarlo.

Haga clic en

PRESTAMOS DE EJEMPLARES QUE PERTENECEN A UNA SUCURSAL DIFERENTE A LA DEL USUARIO BIBLIOTECARIO

@

Este ejemplar esta reservado a obtro lector.

éiDesea continuar con el préstamo?

L si J[_ No |

AbsysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere prestar esta en otra sucursal diferente a la del

usuario bibliotecario

o

Este ejemplar no es de esta sucursal.

Mo puede prestado.
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Nota:

Los ejemplares de otra sucursal sélo se pueden prestar si estan asociados a una
Peticion de préstamo

Sanciones por retraso atendiendo al tipo de documentos o material

TIPO DE
DOCUMENTOS

ALUMNOS, PAS Y
EXTERNOS

PROFESORADO

PRE, UPAY
LUF

Doble del tiempo de retraso por
cada documento entregado con
retraso.

Transcurridos siete dias de la
fecha de devolucion, se aplicara
el doble del tiempo de retraso por
cada documento entregado con

retraso.

FIS

Sancion de un afo para todos
los préstamos de fin de
semana. Se describe la sancién
y la fecha final de la misma en
el campo Mensaje del registro
de lector.

Sancién de un afo para todos los
préstamos de fin de semana. Se
describe la sancién y la fecha
final de la misma en el campo

Mensaje del registro de lector.

PORTATILES
Y MEMORIAS
UsB

La sancidon se asimila a las de
los documentos UPA, LUF vy
FIS.

El préstamo de este tipo de
materiales solamente esta
autorizado para los alumnos de
grado y posgrado.
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lll. 2 PRESTAMO DE SEGURIDAD

En el caso de que las conexiones de red fallen se debera ejecutar el programa de préstamo de
seguridad (véase el procedimiento de instalacion en la intranet).

Mediante el préstamo de seguridad se podran realizar préstamos y devoluciones de ejemplares
desde un programa que se ha instalado para tal efecto en los clientes. Este programa podra leer los
cédigos de barras de los ejemplares y de los lectores, pero no avisara de los errores que puedan
surgir a la hora de realizar el préstamo o la devolucién. Por ejemplo, no tendra en cuenta si el lector
ha superado el maximo numero de ejemplares establecido en la politica de préstamo, o si un libro
esta reservado por otro lector. Con el fin de respetar el orden en las reservas es preferible efectuar la
operacion de devolucién de los ejemplares cuando se haya restablecido absysNET. Si al final de la
jornada no se hubiera restablecido absysNET, se hara la devolucion mediante el préstamo de
seguridad.

Por otra parte, no deben hacerse renovaciones con el préstamo de seguridad, pues si un lector
esta suspendido y se le hace una renovacién con el préstamo de seguridad, cuando se restablezca
absysNET, y se haga el volcado de los datos del préstamo de seguridad, esta transaccion —aunque
va a aparecer registrada— quedara como errénea. El usuario, no sélo estara sancionado con el
retraso que ya tenia antes de la renovacién sino que, ademas, tal renovacion sélo sirve para afiadir
mas dias de sancién al retraso en la devolucién del primer préstamo.

Antes de entrar en el préstamo de seguridad, absysNET le pide que se asegure de que la fecha y la
hora de su ordenador son las correctas.

B [ B T 9% e [ Gl

&S

T i
Hagaclicen_.. ' silafechay la hora son correctas.

Cuando se abre el préstamo de seguridad, dos veces o mas en el mismo dia, absysNET va a afadir
los datos del préstamo de seguridad al fichero creado anteriormente.

Absys 6 advertia de que ya existia un fichero y si queriamos conservarlo, absysNET no nos da esa
opcion.

Si en el mismo dia tenemos la necesidad de utilizar dos veces o mas el préstamo de seguridad,

comprobaremos que éste sigue manteniendo las operaciones realizadas durante la jornada, aunque
hayamos volcado los datos.

CO6MO HACER UN PRESTAMO

1. Haga clic en el botdn

Al entrar en la ventana Préstamo de seguridad ésta es la opcidn seleccionada por defecto
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jahsysNETp ] :

Prestamo Fechay hora del sistema
Lector | 12-12 - 2008

Ejemplar | 13:56:09

JEIE TR oou0 [

=

DETALLE DE LAS OPERACIONES

MNimero secuencial | Lector Ejemplar Operacian

il

EIEETETT=

&)

LOSOAMH

dmicio| | & 2 © Py 1 || e [[ 2 absysnere et @S ULLN] 135

2. En el campo "Lector" introduzca el codigo de barras del lector. Si se introducen los datos del lector
a mano, no olviden introducir los 10 digitos que componen el nimero, de lo contrario el sistema no
identificara al lector.

3. En el campo "Ejemplar" introduzca el cédigo de barras del ejemplar que quiere prestar.

Advertencia: la operacién de introducir el cédigo de barras del lector se hace con cada
ejemplar prestado. De este modo, si un usuario desea llevarse en préstamo tres libros
debe pasarse el céodigo de barras de su tarjeta de lector tres veces, una vez por cada
ejemplar prestado.

COMO HACER UNA DEVOLUCION

1. Haga clic en el boton ==—=—====—= |
3. En el campo "Ejemplar" introduzca el cédigo de barras del ejemplar que quiere devolver.
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Devolucion Fechay hora del sistema
Lector | 12-12- 2006
Ejemplar | 1357 05
DETALLE DE LAS OPERACIONES
Fecha | Hara ‘ Mirmero secuencial | Lectar | Ejemplar | Cperacién

COMO RECUPERAR LAS TRANSACCIONES REALIZADAS DESDE EL PRESTAMO DE SEGURIDAD EN PC

Una vez que el ordenador central vuelva a funcionar, podra recuperar la informacion de los préstamos
y devoluciones realizadas. Para ello

1.

Haga doble clic en la opcién (8 Administracion | 4o meng jerarquico y después en
Préstamo de seguridad

Préstamo de sequridad - [ Fjecutar _ [3]|

- = :
aheyener LD

Sys

; (el Datos de entrada
O Lectares

E Circulacidn ) _
o PreEEES Fichero de entrada | ( Examinar.. |
* Devoluciones Fichero de salida | |

= Préstamos en sala
= Devoluciones en sala Fecha limite l:l
= Reservas

= Peticion de préstamo
= Peticiones pendientes
O consultas préstarnos
0O Consultas reservas Resultados
O Consultas estadisticas

O Préstamo a Instituciones
|I:I p—— Transacciones realizadas Transacciones realizadas con error

&l [& administracién Transacciones no realizadas Transacciones totales

= Estado del sisterna

Préstamo de seguridad

._D Escritorio Préstamo de seguridad |

] T

2. Hagaclic en III

3. En el campo “Fichero de entrada” introduzca el nombre del fichero donde se encuentran las
transacciones realizadas con el préstamo de seguridad en PC.

Para introducir el nombre del fichero, haga clic en
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Haga doble clic en el fichero que le interese

Préstamo de seguridad

G

bsysNET

O catdlogo

O Lectores

Datos de entrada

O Circulacidn

O =eries

Tit S

Fichero de entrada D:%absysMETYwWorkh\20061006.anp

el

E Adrministracidn

LI

Fichero de salida seguridad

led

: Tel

]
;

=
b
o

= Estado del sistemna
= Préstamo de seguridad

Fecha limite 13/12/2006

Resultados

Transacciones realizadas 0 Transacciones realizadas con error 0

Transacciones no realizadas 0 Transacciones totales 0

| Escritorio | Préstamo de seguridad |

[

4. Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero, escriba en el campo "Fichero de
salida" el nombre del fichero en el que quiere guardar la informacion del préstamo de seguridad
en PC y aparecera la siguiente ventana

Descarga de archivos .9
[‘? Blgunos archivos pueden dafiar su equipo. 5i la miormacitn del anchnio, mas
. abaio, wunmdmu no conlia plenamente en el onigen de &, no abia
rii guaide aste & chivo,

Mombre de archive:  seguaidadi. b
Tipo de anchivo: Documenta de bexta
D abspenetweb bbtk, ull &3

tDeses abor el archive o guardars &n su equips?

Abiie | | Guardar | Cancalar Més informacién
< Preguntar siempne antes de ot este tipo de archivos

Haga clic en Guardar y aparecera la siguiente ventana para que seleccione el directorio donde quiere
dejar el fichero con el resultado del préstamo de seguridad en PC
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Guardar en; !'_.ﬂ Wwiork :j ;Ifﬂ &

5)| zeguridad tx

MNombre de archivo: ; Guardar I
Guardar coma tipa: iFicheru:- Texto [*.kat) _:j Cancelar !

En “Nombre de archivo” escriba el nombre del fichero donde quiere dejar el resultado de la impresion

y haga clic en el boton —Saata!

5. En el campo "Fecha limite" introduzca la fecha desde la que desea recuperar los datos.

6. Haga clic en el botén

En la pantalla aparecera informacion sobre las transacciones realizadas con y sin error y aquellas que
no se han podido llevar a cabo.

1. En el campo "Transacciones realizadas" aparecera la cantidad de préstamos y devoluciones
realizadas sin problemas.

2. En el campo "Transacciones realizadas con error' aparecera la cantidad de préstamos y
devoluciones realizadas con algun problema

Ejemplo:

Si intenta prestar un ejemplar a un lector que tiene préstamos sobrepasados, el
programa le dejara hacerlo pero a la hora de recuperar la transaccion la contara como
errénea.

3. En el campo "Transacciones no realizadas" aparecera la cantidad de transacciones que no se
pudieron realizar

Ejemplo:

Si el codigo introducido es incorrecto, absysNET no realizara la transaccion.

Advertencia. En el caso de que durante varios dias se haya tenido que trabajar con el préstamo de
seguridad se deben volcar los ficheros de uno en uno y siempre empezando por la fecha mas
antigua hasta la mas reciente.
En el momento de validar, se emitira un listado con las transacciones erréneas, las cuales debemos
comprobar y subsanar en aquellos casos en que sea posible. En aquellos préstamos que no se han
realizado porque no existe el lector en absysNET, el procedimiento para subsanar este problema sera
el siguiente:

a. Sies un lector con NIU (Tarjeta Universitaria) se envia un correo electrénico a support@ull.es

(direccion electronica que pertenece al STIC) identificAndonos como personal de la Biblioteca,
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y les solicitamos los datos del alumno o alumna que luego volcaremos en el modulo de
Lectores.

b. Si es un lector con nimero nuestro se le envia un correo a gesbull@bbtk.ull.es solicitando
informacion.

Con el fin de evitar cualquier tipo de confusién posterior respecto de la grabacién de los datos, se
recomienda que, una vez grabados, se realice una de estas dos actuaciones:

1. Crear una subcarpeta en Work con el nombre de préstamo de seguridad, en la que se iran
introduciendo todos los ficheros que hayamos volcado en absysNET.

_JPrestamaSequridad

2. Cambiar el nombre a los ficheros volcados en absysNET, por ejemplo, afiadiendo al
nombre las palabras ‘ya cargado’.
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ll.3 PRESTAMOS EN SALA

El préstamo en absysNET se realiza mediante lectura éptica de codigo de barras, por lo tanto todos los
ejemplares que se quieran prestar tienen que estar dados de alta en Ejemplares y tienen que tener
pegado su codigo de barras y todos los lectores tienen que estar introducidos en el fichero de lectores y
tener en su carné el cédigo de barras.

Para acceder a la opcién Préstamos en sala

% haga clic en la opcion [ Circulacion_ | del menu jerarquico y después en

* Préstamos en sala

COMO HACER UN PRESTAMO EN SALA

En las bibliotecas sin libre acceso deben utilizar el Préstamo en Sala para el control automatizado
de la consulta en sala.

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos en sala

1. Introduzca en primer lugar el numero del cédigo de barras del lector.

¢ El cédigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector 6ptico (lapiz, pistola,
escaner, etc.) o bien escribiendo en el teclado y pulsando retorno. Si lo introduce desde el
teclado recuerde que el numero de los cddigos de barras de los lectores oscila entre el diez
millones uno (10000001) y el noventa y nueve millones novecientos noventa y nueve mil
novecientos noventa y nueve (99999999) y que debe introducirse tecleando un 0 al
principio y un nimero cualquiera de control al final (en total 10 cifras).

¢ Es posible hacer un préstamo —de forma ocasional— sin la TARJETA DE LECTOR,
presentando éste su DNI y haciendo una busqueda por apellidos de la siguiente forma:

En la ventana “Detalles del lector” se teclean los apellidos y se pulsa sobre la lupa. Si hay
coincidencia de apellidos y nombre, se debe aclarar la duda comprobando su identidad con el DNI.

2. En la parte superior de la pantalla apareceran los datos del lector que corresponden al cédigo de
barras que ha introducido

Detalles del Lector

Mo lector 100004 [MONTES,Agustin | &

Biblioteca Sucursal

Tipo de lector L2 Alurmnao 2° cicla Fecha de caducidad
Art. prestados dom. 0 Pendiente 0.00 Fecha de suspensian

Mensaje

3. A continuacién introduzca el numero del cddigo de barras del ejemplar.

¢ El cédigo de barras de los ejemplares también se puede introducir bien leyéndolo con un
lector optico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o bien escribiéndolo con el teclado y pulsando
RETORNO. En nuestro caso, los digitos del codigo de barras son 10, siendo el ultimo un
numero de control que, tecleandolo, puede ser cualquiera.
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En las bibliotecas sin libre acceso deben utilizar el Préstamo en Sala para el control automatizado

de la consulta en sala.

il Préstamos en sala

(& [=E

M

Bibliocteca BBAR Bellas Artes
Sucursal BBA Biblicteca

Detalles del Lector

Fecha de préstamo 13/11/2007 12:37

M2 lector
Biblioteca

Tipo de lector

Art, prestados sala

Mensaje

Y,

Pendiente

Sucursal
Fecha de caducidad

Fecha de suspensidn

Detalles del Ejemplar

Rel. T.Lector T. Ejermp. Sucursal C. Barras Titulo

Fecha Prést. Perindo  Fecha Dewvaol.

Introduzca el codigo de barraslzl

[ Escritorio | Préstamas en sala |

4. Para seguir haciendo préstamos al lector que tiene usted en la pantalla continte introduciendo los
cédigos de barras de los ejemplares que se quiere llevar.

¢ El lector puede llevarse en préstamo un nimero determinado de ejemplares teniendo en
cuenta lo definido tanto en el campo “Préstamos en sala” del tipo de lector como en el
campo“N°® maximo de préstamos” de la pestafia Préstamos en sala de la politica de
préstamos. Como norma general, en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
la Biblioteca de la ULL se establece que se podran prestar hasta tres obras o cinco
volimenes a la vez. El préstamo en sala es independiente del nimero de obras en

préstamo exterior

¢+ En el momento en que el lector tenga en su poder el nUmero maximo de ejemplares que se
le permite y le intente prestar otro, absysNET le avisara de ello.

Ha superado el n? de préstamos permitidos.

iDesea continuar con el préstamo?

@

(_si J[ _he ]

Haga clic en st ] si, a pesar de ello, quiere continuar con el préstamo a ese

lector.

5. Para hacer un préstamo a otro lector diferente, introduzca el cédigo de barras del nuevo lector sin
necesidad de salir de la pantalla y volver a entrar.
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ll.4 IMPRIMIR RECIBOS DE PRESTAMO

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de pedir prestados un lector. Si

desea imprimir dos recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que
realizar la impresién dos veces.

Una vez que ha realizado el préstamo de los ejemplares,

[]
4. Haga clic en

01 Recibo de préstamo

ImplesmaA’] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botéon Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [_Impresora | para enviar el resultado a la
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [Impresién PDF |
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1.5 PETICION DE PRESTAMO INTERCAMPUS

1. Objetivo

El objetivo de este servicio es que las personas que solicitan un préstamo puedan
obtener en la biblioteca de su eleccién un documento disponible en otra biblioteca de la
ULL, siempre y cuando ambas bibliotecas se encuentren ubicadas en campus distintos.
Para el transito de los documentos entre los diferentes campus se utilizard el propio
correo interno de la ULL.

2. Delimitacion y alcance

2.1. A efectos de este procedimiento, se consideran campus distintos los integrados por
las siguientes bibliotecas:

Anchieta: Agricolas, Farmacia, Informatica, Matematicas-Fisica, Quimica-Biologia

Central: Arquitectura Técnica, Educacion.

Guajara: General y de Humanidades, Ciencias de la Informacién, Derecho y Ciencias
Politicas y Sociales, Econémicas, Empresariales y Turismo.

2.2. Las bibliotecas de Bellas Artes, Ciencias de la Salud y Nautica no se consideran
integradas en ningun campus, y por tanto pueden realizar este servicio con cualquier
otra biblioteca.

2.3. Sélo podran ser objeto de este tipo de préstamo aquellas obras cuya condicién de
préstamo sea PRE (préstamo exterior).

3. Procedimiento

3.1. Una vez localizado en el OPAC el documento y comprobado que se encuentra en
situacion de “Disponible”, la persona peticionaria hara una solicitud de préstamo
intercampus, indicando la biblioteca (o el mostrador de préstamo, en caso de haber mas
de uno) en la que desea recibir el documento (en adelante, biblioteca receptora).

DOCUMENTD EJEMPLARES (1] COMENTARIOS ETIQUETAS

M2 de ejernplares disponibles: 1/ M2 de weces prestado: 1

Solicitar préstamo intercampus Reservar

Biblioteca Sucursal Localizacidn Tipo de ejemplar Signatura Sign. suplem. Disponibilidad P

Bellas Biblioteca Depdsito C Préstamo exterior 33 Fea Disponible
artes

/

Resultados ¥Yolver a Buscar | Registro 1 de 1

Solicitar préstamo intercampus Reservar

Solicitar préstamo intercampus

Aceptar Cancelar

\ Seleccione otra sucursal donde recogerlo:

General v de Humanidades Geografia e Histaria s

Biblioteca Sucursal Localizacién Tipo de ejemplar  Signatura Solicitar

Depdsita © Préstamo exterior 93 F°9 & Mostrador Geografia e Historia |~

Aceptar Cancelar



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

111.5. Circulacién. Peticién de préstamo

Solicitar préstamo intercampus

Biblioteca Sucwrsal  Titulo Signatura Mostrador

Bellas Artes | Biblioteca  Miebla @ pinturas recientes : [exposician], abril de 1989, C | ©93 F*9 Mostrador Geografa e Historia

Préstamo solicitado

Aceptar /

3.2. El personal de informacidon y préstamo entrara dos veces al dia (una vez en cada
turno al comienzo de cada jornada) a la carpeta Circulacion y a la subcarpeta Peticion
de préstamo de su biblioteca para comprobar si le han solicitado en Detalles del
ejemplar - Biblioteca alguna peticién de préstamo intercampus.

Si se detecta una peticion erronea, el personal de Informacidén y préstamo se comunicara
con la persona peticionaria, a través del correo electrénico o por teléfono, advirtiéndole
de ello.

NOTA

Si se detecta una peticién errénea, por ejemplo, que no proviene de otro campus, el
personal de Informacién y préstamo se comunicara con la persona peticionaria, a través
del correo electrénico o por teléfono, para advertirle de ello, y al mismo tiempo se le
pedird que elimine desde Mi biblioteca la peticidon erronea que ha realizado.

Peticidnes de préstamo intercampus

Biblioteca Sucursal Titulo Mostrador Estado
Bellas Biblioteca | Cdrno saborear un cuadro y ofros Mostrador Generaly de Peticidn ~ Eliminar
Artes estudios de historia del art Humanidades

3.3 Como se vera en la siguiente imagen hay una peticion de un libro a la Biblioteca de
BeIIasIArtes para prestarse en el mostrador de la B. General y de Humanidades.

Detalles del Ejemplar

Mo de titulo 359201 Egflidics de Historia del Arte en honor de Tomas Llorens
Codigo barras|660543412
Eiblicteca EEBAR Eellas ArfEs Tipo ejemplar PRE Préstamo exterior

Sucursal BBA Biblioteca Signatura 7(091) EST
Localizacion SALA Sala de Lectura Signatura suplementaria
Fecha de préstamo |22/11/2012 10:10 Ultima operacién | 22/11/2012 10:10

FES| Mostrador General v de

Mostrador Humanidades

Estadc peticion R Peticion
Sucursal de la devolucién

Mota

Escritoric | Peticién de préstama |

3.4 El personal de Bellas Artes localizard el documento, lo introducird en la cartera o
maleta que estara identificada como de préstamo intercampus, afiadira la direccién de la
biblioteca en la que se vaya a hacer el préstamo y cambiard el Estado Peticion a
Transito a destino, introduciendo el cédigo de barras del ejemplar en el lugar que
aparece sefialado.
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PETICION DE PRESTAMO |

TRANSITO A DESTING

EMd [=]
SBAR Bellas Artes Sucursal
1008136 CUWVIRA NAVABKD MARTA
- 5vH General v de Humanidad Tipo de lector |PAS| P.ALS.
Reagistro »

Cambic de estado  »
Imprimir *

Proceso de bisqueda
Transito a destino
Recibido

Transito a origen

Pendiente |0.00

Fecha de caducidad

Fecha de suspensidn

Aceptar Proceso de colocacién

Cancelar Fin

Me de titulo 359201
560543412

BEBAR|Bellas Artes

Cadigo barras
Biblioteca
Sucursal |BBA|Biblicteca

Localizacidén |SALA Sala de Lectura

Estudios de Historia del Arte en honor de Tomas Llorens

Tipo ejemplar |PRE| Préstamo exterior
Signatura |7(0%1) EST

Signatura suplementaria

Fecha de préstamo [22/11/2012 10:10

FES| Mostrador General v de

Mostrador Hurmanidades

Sucursal de la develucién
Mota

Sa

Ultima operacidn |22/11/2012 10:15

Estado peticién |T| Transito a destino

Introduzca el cédigo de barras

Escritorio L Peticién de préstameo | Catdloge | Documentos CATA |

3.5. El personal de la Biblioteca receptora de un préstamo intercampus entrara a
modificar en la subcarpeta de Peticion de préstamo el Estado peticion a Recibido

(B~

Registro
Cambioc de estado
Imprirmir

Sceptar

Cancelar

S=BAR Bellas Artes

.

1003136 OIS T LS LS
. 5vH Seneral w de Humanidad:
L4 Proceso de bldsqueda
» F

Transito a destino
Recibido
Transito a origen

Proceso de colocacidan

Fir

3.6. En ese momento se generara una
préstamo por la biblioteca receptora.

Sa ha generado una carta de aviso al lector

carta de aviso al lector para que pase a recoger el

Aceptar > ]
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3.7. Para que la carta le llegue al peticionario se tendra que ir a la carpeta Impresos
Lectores, subcarpeta Cartas de lectores, Notificacion de peticion y se utilizara
como medio de envio de la notificacidon el correo electronico. En el correo que recibe la
persona peticionaria se le avisard de que dispone de dos dias para venir a retirar el
libro.

En Tipo de carta “Notificacion de peticiones”, se rellenara el campo de N° lector, se
selecciona correo electrénico y se deja marcada la opcion Enviar a Impresora.
Finalmente se pincha en Validar.

CARTASDELECTORES | BUSCAR 2| (%

=

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Notificaci6n de peticiones E

Eiblioteca [BGYH [General y de Humanidades Sucursal [ |

Ne lector [10008136 |[ouviRa NAVARRD, MARTA [y E

Tipo de lector |P:’-\S

Cédigo 1 |

|E
I

Cédigo 2 [avU [Ayud. Sibliotecas
I

Cédigo 3 |

Con/Sin correo electrénico

Fichere de salida [

Enwviar a: '@'Impresm’a ':'Impreslén PDF DFichero

En tanto no dispongamos de mas carteras o maletines, es conveniente devolverla a la
biblioteca de origen en cuanto la persona peticionaria haya retirado el libro, es decir,
como maximo en 2 dias.

3.8. Cuando la persona solicitante del préstamo acuda a la biblioteca receptora, se
procederd a realizar el préstamo de forma normal. Para ello hay que ir a la carpeta
Préstamo en la que estemos trabajando y cambiar de sucursal, seleccionando la
biblioteca a la que pertenezca el ejemplar que vayamos a prestar.

PRESTAMOS | PRESTAMOS A = 2] [
i

Cambio de sucursal Biblicteca BGYH| General y de Humanidades

111/
Fechas de cierre Sucursal Fecha de préstamo gg;éi.&ﬂu
Cambiar fecha de Préstamo :

| oy 'V

Sucursal

Tipo de lector Fecha de caducidad
Art. prestados dom. Pendiente Fecha de suspension

Mensaje

Desde el momento en que se haga el préstamo en la biblioteca solicitante la manera de
recuperar nuevamente la peticién es tecleando el cdédigo de barras del ejemplar, o bien

pinchando directamente en Validar y asi apareceran todas las peticiones de todas
las sucursales.

Detalles del Ejemplar

wedetitulo |
Cédigo barras
Bl teca| | El
Sucursal [ | El

Lccallzaclénl I Sigr

3.9. Cuando se devuelva el documento en la biblioteca receptora, ésta procedera a
registrar la devolucion y a continuacidn enviara el documento en la cartera identificada
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con la direccion del envio a la biblioteca original. El personal de la biblioteca receptora
entrara de nuevo en la subcarpeta Peticién de préstamo para modificar el Estado
peticion a Transito a origen y se introduce nuevamente el codigo de barras del
ejemplar.

PETICION DE PRESTAMO | TRAMSITO A DESTINO

B

=BAR Bellas Artes

00813656 QU IRNA MLAN AFRRC, MA
57vH Seneral v de Humanidades

Registro »

“ambioc de estado * Crocese de blsqueda
Imprimic * Transitc a destino Fendients [0
Recibido

Transito a origen
Aceptar Proceso de colocacidn
Zancelar Fin

Introduzca el codigo de barras

En el momento de hacer la devolucion del documento se abrird una ventana con la
siguiente informacion:

= absysMET

Este préstamo viene de una peticion.

iDesea terminar el proceso como peticion? I

Se elegira la opcién Si para que no se active en ese momento una posible reserva que
pudiera haber sobre el documento. Nos interesa que la reserva se active cuando el
proceso finalice en la Biblioteca de origen. Y, como se dice en el parrafo anterior, el
procedimiento de la biblioteca receptora acaba cuando se pone en Estado peticidon
Transito a origen y se introduce el documento en su cartera y junto a la saca del
correo.

3.10 Cuando se reciba el documento devuelto en la biblioteca de origen hay que entrar
en la subcarpeta Peticion de préstamo para cambiar el Estado peticion de Transito a
origen a Finalizar y antes de su colocacion deben asegurarse de que el
documento esté magnetizado.

Estado peticién|F |Fi|"a|iza'

3.11 En ese momento, si hubiera una reserva, se abriria una ventana con los datos del
reservista y se seguird el procedimiento de aviso al lector como es habitual en estos
casos.
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A absysNET

Se ha activado la reserva del lector

10048122 LARRODE GARCIA, JOAQUINA
de la sucursal : BBA Biblioteca

Aceptar |

4. Recomendamos mantener el sobre con las direcciones dentro de cada cartera
o bolsa de transporte (en el bolsillo exterior con cremallera, por ejemplo). La
practica de estos dias aconseja que ésta es la mejor manera de conservar las
direcciones, manteniendo dentro de cada maleta su propio juego.

PreEsTtamos A INSTITUCIONES

Se usara para los préstamos a exposiciones. Para hacer estos préstamos se dispone de un carné en
el mostrador de Informacién y préstamo de la Biblioteca General y de Humanidades.



I11.6 DEVOLUCIONES DE PRESTAMOS

DEVOLUCIONES DE PRESTAMOS A DOMICILIO

Las devoluciones en absysNET al igual que los préstamos, se realizan mediante la lectura 6ptica del
cédigo de barras del ejemplar, por lo tanto todos los ejemplares que se quieran devolver tienen que
tener pegado su cdodigo de barras.

Para acceder a la opcién Devoluciones

* Devoluciones

% haga clic en la opcion |8 Circulacidn | 4ol mend jerarquico y después en

COMO HACER UNA DEVOLUCION

Una vez que se encuentra en la ventana Devoluciones

1. Introduzca el numero del cédigo de barras del ejemplar.

¢ El cddigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector éptico (lapiz, pistola,
escaner, etc.) o bien escribiendo en el teclado y pulsando rReTorno.

+ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que ha tenido el ejemplar en
préstamo y los del ejemplar devuelto. En ese momento se activard un mensaje si el lector
tiene reservas pendientes.

Detalles del Lector

N2 lector 101165 ALIAGA FERRANDIS
Biblioteca AR BIBLICTECA absysMET Sucursal
Tipo de lector ALZ Alumno 22 ciclo Fecha de caducidad
Art, prestados dom. 0 Pendiente 207.00 Fecha de suspensian
Mensaje

Detalles del Ejemplar

Rel, T. Lector T. Ejernp. Sucursal . Barras Titulo Fecha Prést, Fecha Dewol, Multa
Cuentas financieras de

ALz P e 1004512 l|a economia espafiola : 23{1332002 33{%3;20'}2 0.00
1957-1996 ' '

Puede continuar introduciendo codigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.
Si algun ejemplar estuviera retrasado absysNET le avisara de ello, e inmediatamente que acepte, se
activara la sancion correspondiente.
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IMPRIMIR RECIBOS DE DEVOLUCION

AbsysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de devolver un lector. Si desea

imprimir dos recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la
impresion dos veces.

Una vez que ha realizado la devolucién de los ejemplares,

[]
1. Haga clicen

01 Recbo de devolucidn

Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botéon Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [_Impresora | para enviar el resultado a
la impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [Impresién PDF |

DEVOLUCION DE EJEMPLARES PRESTADOS EN UNA SUCURSAL DIFERENTE A LA DEL USUARIO BIBLIOTECARIO

AbsysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere devolver se presté en una sucursal diferente de la
del usuario bibliotecario

+ Cuando la sucursal del usuario bibliotecario no acepta devoluciones de ejemplares prestados en otra
sucursal, absysNET avisa de ello
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o

Esta sucursal no admite la devolucidn de un préstamo de obra

sucursal

¢ Cuando la sucursal en la que se realizé el préstamo no permite que sus ejemplares se devuelvan en
otra sucursal, absysNET avisa de ello

©

La sucursal de origen no permite la devolucion agqui

+ Cuando los permisos establecidos tanto en la sucursal de origen del préstamo como en la que se
intenta devolver, permiten que sea el usuario bibliotecario el que decida si el ejemplar se devuelve o
no, absysNET muestra la siguiente ventana:

@

Este ejemplar no se ha prestado en esta sucursal.

&Admite la devolucion?

s w1

Haga clic en si ] para continuar con la devolucion del préstamo
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DEVOLUCION DE LOS PRESTAMOS PROCEDENTES DE UNA PETICION

Cuando el ejemplar se devuelve desde la opcion * Eevalusiones o desde Devoluciones en sala |
absysNET le informa que el préstamo en origen fue una peticion

@

Este préstamo viene de una petcion.

iDesea terminar el proceso como peticidn?

( 5i 1[ Mo ]

Haga clic en si ] si desea que el préstamo siga el proceso correspondiente a una peticién.
En este caso, el ejemplar consta como devuelto pero hay que finalizar la peticion para que se
pueda volver a prestar. El libro devuelto proviene de una peticion de préstamo y lo vamos a devolver
inmediatamente a la sucursal de origen.

Haga clic en si desea que la aplicacion gestione la devolucién sin necesidad de tener
que dar por finalizada la peticion. En este caso, el ejemplar consta como devuelto y se puede
volver a prestar. El libro devuelto proviene de una peticion de préstamo intercampus y se va a volver
a prestar en la sucursal peticionaria; es decir, no se va a devolver inmediatamente a la sucursal de
origen del ejemplar.

DEVOLUCIONES DE EJEMPLARES RESERVADOS POR OTRO LECTOR

Proceda a hacer la devolucion tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

Si el ejemplar que esta devolviendo estuviera reservado por algun lector, absysNET le avisara de ello

©

Se ha activado la reserva del lector
100997 CASTILLA LACOME, Mikel
de la sucursal : XX Sucursal PruebaXX

Haga clic en para realizar la devolucion.
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Si el lector que ha reservado el ejemplar tiene seleccionado el campo “Carta de reserva” en la
ventana Mantenimiento de lectores, absysNET generara una carta de correo electronico
automaticamente. ESTA CARTA SE DEBERA ENVIAR DESDE “CARTAS DE LECTOR”.

Nota: V. el epigrafe Notificacion de reservas

Si hubiera mas de un lector que tuviera reservado el ejemplar, absysNET tendra en cuenta la
prioridad y dentro de ella la fecha en que se realiz6 la reserva para saber a qué lector se debe enviar
la carta o el correo electronico.

DEVOLUCION DE EJEMPLARES RESERVADOS QUE SE VAN A CONVERTIR EN PETICION

Cuando un lector devuelve un ejemplar que esta reservado a otro lector y que en el momento de
activarse se va a convertir en peticion, aparecera el siguiente mensaje:

w

Se ha activado una peticién del lector
100110 BAMALES URTASUN, Urkzi
de la sucursal : 135 Getafe II

Haga clic en para continuar con la devolucion del ejemplar

COMO CAMBIAR LA FECHA DE DEVOLUCION DE LOS PRESTAMOS

AbsysNET le permite cambiar la fecha de devoluciéon de determinados préstamos (p.e si usted tiene
un buzén de entrega devoluciones y hasta el dia siguiente no procesa los mismos; si no puede
acceder a la aplicacién y no desea utilizar el préstamo de seguridad en PC). Para ello,

1. Entre en la ventana de Devoluciones
2.

% Haga clic y después en Cambiar fecha de Devolucion

3. Introduzca la fecha/hora que se corresponde con la devolucién/devoluciones que desea realizar

4. Haga clic en
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Nota: La fecha de devolucién introducida no puede ser nunca superior al dia en curso

DEVOLUCIONES DE PRESTAMOS EN SALA

Las devoluciones en absysNET al igual que los préstamos, se realizan mediante la lectura 6ptica del
cédigo de barras del ejemplar, por lo tanto todos los ejemplares que se quieran devolver tienen que
tener pegado su codigo de barras.

Para acceder a la opcién Devoluciones en sala

% haga clic en la opcién |8 Circulacién | gel menu jerarquico y después

en ® Devoluciones en sala

COMO HACER UNA DEVOLUCION DE UN PRESTAMO EN SALA

Una vez que se encuentra en la ventana Devoluciones en sala

1. Introduzca el numero del codigo de barras del ejemplar.

¢ El cddigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector éptico (lapiz, pistola,
escaner, etc.) o bien escribiendo en el teclado y pulsando rReTorNoO.

¢+ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que ha tenido el ejemplar en
préstamo y los del ejemplar devuelto.

Detalles del Lector

Mo lector 101115 FERMANDEZ PEREZ
Biblioteca AR BIBLIOTECA absysMET Sucursal
Tipo de lector | ALZ Alumno 22 ciclo Fecha de caducidad
Art, prestados dom. 1 Pendiente 55.00 Fecha de suspensian

Mensaje Mensaje de prueba

Detalles del Ejemplar

Rel. T. Lector T. Ejernp. Sucursal . Barras Titulo Fecha Prést, Fecha Deval. Multa
& Toros 6 ¢ revista de  30/12/2002 30/12/2002
ALz F HA 1004833 actualidad taurina 10:z249 12:z29 0.00

Puede continuar introduciendo cddigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.
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IMPRIMIR RECIBOS DE DEVOLUCION

AbsysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de devolver un lector. Si desea
imprimir dos recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la
impresion dos veces.

Una vez que ha realizado la devolucién de los ejemplares,

[i]
2. Hagaclic en

01 Recibo de devolucidn

[ Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]

. ., . . Impresora :
Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ D ] para enviar el resultado a la
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

COMO HACER DEVOLUCIONES DE CONSULTA EN SALA

AbsysNET le permite llevar un control estadistico de los ejemplares de libre acceso que se han
consultado en su sucursal sin tener que realizar previamente un préstamo en sala.

Para ello,
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1. Pida a sus lectores que depositen los ejemplares consultados en un sitio habilitado para esta labor
(un carrito, una mesa, un mostrador...).

2. Entre en la ventana CIRCULACION
3. Seleccione la opcion CONSULTA EN SALA

i Consulta en sala A, N

Biblioteca BECE Econdmicas v Empresariales

Sucursal ECE|Biblicteca

Detalles del Ejemplar

Rel. Tipo Ej. Sucursal C.Barras _ Titulo F.Présta. F.Devol. Signatura Sign.Suple.

Introduzca el codigo de barras|:|

4. Introduzca el nimero del cédigo de barras del ejemplar

¢ El cédigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector 6ptico (lapiz, pistola,
escaner, etc.) o bien escribiendo en el teclado y pulsando rReTorno.

¢ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del ejemplar

Detalles del Ejemplar

Rel, Tipo Ej. Sucursal C.Barras __ Titulo F.Présta.  F.Cewval Signatura Sign.Suple.
) 20/04/2009 20/04/2009 946,73"15/17"
PRE GEH 660021879 Postas, maoriscaos y curas 10:06 10:06 FUS

Continue introduciendo codigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.



lIl.7 RESERVAS

Ademas de poder realizar préstamos y devoluciones usted puede establecer listas de reservas para los
diferentes materiales y lectores de su biblioteca.

El nimero maximo de reservas sobre una obra prestada es de tres; una vez que se activa la
primera reserva, ésta permanecera vigente durante dos dias (el dia que se activa y el siguiente)

En cualquier caso esta informacion la puede variar en el momento de hacer la reserva
En una reserva ya grabada se puede modificar la fecha final y la prioridad

En la dltima actualizacidon de la versiéon 1.5 de absysNET se aplica la misma prioridad a las
reservas efectuadas desde la interfaz profesional que a las realizadas desde el OPAC.

Las reservas iran desapareciendo automaticamente segun se vaya pasando el plazo de validez de las
mismas.

Segun lo establecido en la politica de préstamos, absysNET s6lo le permitira hacer reservas sobre los
libros que estan en préstamo, no de los que estan disponibles en sala.

COMO HACER UNA RESERVA

Para acceder a la opciéon Reservas

% haga clic en la opcion |8 Circulacion | ge mend jerarquico y después en Reservas

Nota AbsysNET le avisara de que un ejemplar esta reservado cuando la obra sea
devuelta. No permitira hacer la renovacién de una obra reservada y avisara
también cuando se intente prestar una obra a otra persona que no sea la que
ha hecho la reserva.

Hemos comprobado que cuando un lector devuelve el libro de otra persona
con la idea de llevarselo él en préstamo, si no hacemos la devolucion por el
modulo de devolucién sino por el de préstamo, esto puede ocasionar un
problema si el libro en cuestidén esta reservado. AbsysNET avisara de que
ese libro tiene una reserva y preguntara si deseamos, de todos modos,
seguir haciendo el préstamo. Si se responde NO, absysNET no va a activar
esa reserva, sino que puede permanecer latente hasta 121 dias si no
avisamos al lector que ha hecho la reserva para que se lleve el libro en
préstamo. Si no podemos avisar al lector o éste no se presenta en la
Biblioteca debemos tener en cuenta que hay que eliminar esa reserva.

Para evitarnos estos problemas, la solucion consistira en hacer todas las
devoluciones desde el mddulo de devoluciones. De esta manera, si hay una
reserva sobre la obra que estemos devolviendo, ésta se activara siempre. En
el caso de que el lector de la reserva no viniera a recoger el libro, la reserva
desapareceria de absysNET después de ese dia y pico que esta activa.

Si hubiera varias reservas hechas del mismo ejemplar, absysNET le ofrecera
una lista de espera ordenada por la fecha de realizacion de las mismas.
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COMO REALIZAR RESERVAS A PARTIR DEL TiTULO

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas, haga clic en el botén

1. En el campo “Lector’ seleccione al lector. que va a hacer la reserva

2. Seleccione el titulo del documento que quiere reservar: haciendo clic en el botdn @ de la pestafia
Detalles de la Reserva se abrira una ventana que le permitira buscarlo en el catalogo y capturarlo.

3. En el campo “Sucursal del ejemplar” tiene dos opciones:
¢ dejar en blanco dicho campo

Aparecera una lista de todos los ejemplares asociados al titulo

futoriz, ©.Barras  Identificador de »olurnen Sucursal Localiz, T.Ejemp, Signatura Sig.Supl, Biblio Reser, F.Devoluc, MIReser,
159,922 15/04/2009
[ eeoazzzzz BME SALA  PRE PAP psi >3.50 0
159,922 13/04/2009
[0 eso3zz43s BME SaLA URA PAP psi 23:50 0
660393964 P31 FLTS FRE ;igiilz 0

¢ En la visualizacién de la lista, los ejemplares precedidos por un cuadrado son los que
pueden ser reservados por el lector.

Haga clic en el cuadrado que se encuentra a la izquierda del ejemplar para realizar la

reserva

¢ seleccione la sucursal en la que desea buscar el ejemplar que desea reservar [p.ej.: BME]

Aparecera una lista de aquellos ejemplares asociados al titulo que pertenezcan a la sucursal
seleccionada.

Autoriz, C.Barras  Identificador de waolurnen Sucursal Localiz, T.Ejemp. Signatura Sig.Supl, Biblio.Reser, F.Devoluc, Mo%Reser,

159,922 15/04/2009

[l e&&0332222 BME SalLs  PRE PAP pei S 0
159,922 13/04/2009

[l &&033243% BME SaLA  UPA PAP psi oy 0

Seleccione el ejemplar o ejemplares que desee reservar haciendo clic en el cuadrado que se
encuentra a la izquierda del mismo.

4. El campo “Sucursal de la reserva” se rellena automaticamente con la sucursal del usuario
bibliotecario

5. El campo “Prioridad” tiene por defecto el valor 9. Si desea que algun lector tenga prioridad sobre
otro a la hora de recibir en préstamo un libro que tiene reservado, escriba un nimero mas bajo que
el asignado por defecto.

¢ La maxima prioridad corresponde al 0 y la minima al 9.
¢ Las reservas realizadas desde el OPAC tienen prioridad 9.

6. El campo “Fecha de creacion” se rellena automaticamente con la fecha y la hora del dia en que se
afiade la reserva. Si lo desea puede cambiar la informacion contenida en este campo.

7. El campo “Fecha final’ se rellena automaticamente con la fecha del dia del vencimiento de la
reserva segun el periodo de validez que usted haya definido en la politica de préstamo.

¢ Si quiere variar la fecha limite de esa reserva entre a Modificar y escriba la nueva fecha.

Cuando tenga introducida esta informacion grabela haciendo clic en el botén .

COMO REALIZAR RESERVAS A PARTIR DEL CODIGO DE BARRAS

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas, haga clic en el botén
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1. En el campo “Lector’ seleccione al lector. que va a hacer la reserva

2. En el campo “Cddigo de barras” introduzca el cédigo de barras que quiere reservar. [Antes de
introducirlo debera rellenarse el campo Sucursal de la reserva, si éste no aparece preseleccionado
por defecto.]

3. El campo “Titulo” se rellenara automaticamente con el titulo al que estd asociado el ejemplar
introducido

4. Aparecera una lista de todos los ejemplares asociados al titulo

¢ En la visualizacion de la lista, los ejemplares precedidos por un cuadrado son los que
pueden ser reservados por el lector.

Haga clic en el cuadrado que se encuentra a la izquierda del ejemplar que quiere reservar

futoriz, C.Barras  Identificador de volumnen Sucursal Localiz, T.Ejemp. Signatura Sig.Supl, Biblio Reser, F.Devaoluc, M°Reser,
158.922 15/04/2009
|:| 660332222 BME sSaLA PRE FAF psi 53159 0
159,922 13/04/2009
|:| 660332435 BME SaLA UPA F&F psi 2359 0
GE0393964 P31 FLTS PRE ;iaai? a

5. El campo “Sucursal de la reserva” se rellena automaticamente con la sucursal del usuario
bibliotecario

6. El campo “Prioridad” tiene por defecto el valor 9. Si desea que algun lector tenga prioridad sobre
otro a la hora de recibir en préstamo un libro que tiene reservado, escriba un nimero mas bajo que
el asignado por defecto

¢ La maxima prioridad corresponde al 0 y la minima al 9.
¢ Las reservas realizadas desde el OPAC tienen prioridad 9.

7. El campo “Fecha de creacion” se rellena automaticamente con la fecha y la hora del dia en que se
afnade la reserva. Si lo desea puede cambiar la informacién contenida en este campo

8. El campo “Fecha final’ se rellena automaticamente con la fecha del dia del vencimiento de la
reserva segun el periodo de validez que usted haya definido en la politica de préstamo

¢ Si quiere variar la fecha limite de esa reserva entre a Modificar y escriba la nueva fecha.

Cuando tenga introducida esta informacion grabela haciendo clic en el botén .
BUSCAR UNA RESERVA PARA BORRARLA O MODIFICARLA

Para acceder a la opcion Reservas

Haga clic en el botén [E Circulacién | el meng jerarquico y después en
Reservas , o bien,

Realice la busqueda por cual1 uiera de los campos. Una vez encontrada, puede modificarla pinchando

en o borrarla en el botén .

NUMERO DE RESERVAS EN ABSYSNET ATENDIENDO AL TIPO DE EJEMPLAR

Tipode | Tipode |Periodo de| Limite de N° limite de N° maximo de
lector ejemplar [lareserva| entrega reservas por reservas por
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ejemplar lector®
Todos LUF 13 dias 1 dia** 3 5 ejemplares
Todos PRE 121 dias | 1dia*™ 3 8 ejemplares
Todos UPA 45 dias 1 dia** 3 8 ejemplares

* Un lector puede reservar hasta 5 ejemplares de la misma obra si son ejemplares del tipo LUF, y
hasta 8 ejemplares de los de PRE o UPA, y de este modo puede garantizar que el primer ejemplar
que se devuelva es para él. Una vez activada una de las reservas, las otras realizadas sobre
ejemplares de esa misma obra desapareceran. El numero méaximo de reservas para todos los tipos
de lectores sera de 12.

** Hasta el dia siguiente de la activacion.

Notificaciones de reservas (Véase CARTAS DE NOTIFICACION DE RESERVA.)



1.8 CONSULTAS DE PRESTAMOS Y RESERVAS

Estas consultas permiten obtener datos sobre los préstamos y las reservas, relacionando lectores y
ejemplares. Los resultados obtenidos en todos los casos pueden ser listados en pantalla y ordenados
por el campo que se desee.

CONSULTAS DE PRESTAMOS POR LECTOR

Desde esta opcion absysNET le permite localizar qué ejemplares tiene en préstamo el lector que esta
buscando.

Para acceder a la opcion Consultas de préstamos por lector

haga clic en la opcion [8 Circulacion_ | gel men jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por lector

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector

1. Localice al lector por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el
botén .

2. En la pantalla apareceran automaticamente los préstamos de ese lector.

Rel. Sucursal Tipo Ej. C. Barras Titulo F.Présta. F.Devol.
Historia mundial de la
D GEH PRE 660244718 arquitectura y el urbanismozo{OB/2006 30{03/2006
11:59 23:59
moderno
Imagen del pueblo : Gustave 20/03/2006  30/03/2006
D GEH PRE 660433242 Courbet y la Revolucién de 1848 11:59 23:59
Neoclasicismo y romanticismo : 20/03/2006 30/03/2006
D GEH e e s arquitectura, escultura, pintura  11:59 23:59

CONSULTAS DE PRESTAMOS POR EJEMPLAR

Desde esta opcion absysNET le permite averiguar qué lector tiene en préstamo un determinado
ejemplar en el momento actual, y qué tipo de lector lo ha tenido en préstamo con anterioridad.

a) Consultas de préstamos activos

Si desea saber qué lector tiene en préstamo el ejemplar que esta buscando.

haga clic en la opcion (B Circulacién | gel mena jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por ejemplar
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1. Localice el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana

2. El campo “Activo/Historico” aparece seleccionado por defecto y se corresponde con los préstamos
activos.

activo/Histdrico

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e histéricos y en blanco para los préstamos soélo
histéricos.

Haga clic en el boton .

4. En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que tiene en préstamo el ejemplar.

Detalles del Préstamo

Rel, Tipo de lector Lectar apellidos Fecha de préstarno Fecha de devolucian

@lp AL 101115  PEREZ MARTIMEZ, José 29/10/2002 15:26  13/11/2002 23:59

b) Consultas de préstamos no activos

Si desea saber en qué fecha se ha prestado un ejemplar y qué tipo de lector lo pidié prestado

haga clic en la opcion (8 Circulacion | ge| men jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por ejemplar

1. Localice el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana

2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en blanco

Activo/Histdrico [

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e historicos y en blanco para los préstamos solo
historicos.

Haga clic en el botén .

4. En la pantalla apareceran automaticamente los datos de los préstamos que se han realizado del
ejemplar
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Detalles del Préstamo

Rel, Tipo de lector Lector Apellidos

Fecha de préstamo Fecha de devolucian

ALz
ALz
ALz
ALz
ALz
ALz

O o oogoQog

27/10/2002 14:47
14/10/2002 11:27
14/10/2002 11:19
14/10/2002 11:15
10/10/2002 12:38
01/10/2002 13:19

28/10/2002 0§:57
15/10/2002 09:32
14/10/2002 11:26
14/10/2002 11:17
13/10/2002 16:30
01/10/2002 13:19

CONSULTAS DE PRESTAMOS POR LECTOR | EJEMPLAR

Desde esta opcién absysNET le permite consultar los préstamos restringiendo la busqueda tanto
por ejemplar como por lector. Las opciones de Consulta de préstamos por lector y Consultas de
préstamos por ejemplar solo permiten restringir la busqueda por los datos del lector o por los datos
del ejemplar respectivamente

a) Consultas de préstamos activos

Si desea conocer los préstamos que se encuentran activos

haga clic en la opcion (D Circulacidn | gel meny jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por Lector y/ Ejemplar
Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

2. El campo “Activo/Histérico” aparece seleccionado por defecto y se corresponde con los préstamos
activos.

Activo/Histarico

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e histéricos y en blanco para los préstamos soélo
histéricos.

3. Haga clic en el botén

b) Consultas de préstamos no activos

Si desea conocer los préstamos que se han realizado en su biblioteca pero que ahora no estan
activos

haga clic en la opcion (B Circulacidn | gel meny jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por Lector y/ Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar
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1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en blanco

activo/Histdrico [

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e histoéricos y en blanco para los préstamos soélo
histéricos.

3. Haga clic en el boton .

c) Consultas de préstamos activos / no activos

Con esta consulta los datos que obtendra seran estadisticos.

Si desea conocer todos los préstamos que se han realizado en su biblioteca tanto los que estan
actualmente activos como los que ya se han devuelto

haga clic en la opcion (8 Circulacion | gel mend jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de préstamos por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar
1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda
2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en gris

Activo/Histdrico 2]
3. Haga clic en el boton .

CONSULTAS DE RESERVAS POR LECTOR

Desde esta opcion absysNET le permite localizar qué ejemplares tiene en reserva el lector que esta
buscando.

Para acceder a la opcién Consultas de reservas por lector

haga clic en la opcion [J Circulacién | 4o mena jerarquico, después en Consultas
reservas y finalmente en Consultas de reservas por lector
Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector

1. Localice al lector por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el
botén .

2. En la pantalla apareceran automaticamente las reservas de ese lector.
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Detalles de la Reserva Yﬁ

Rel. C.Barras  Sucursal Tipo Ej. Titulo F.Creacion F.Activacion Fecha final Prioridad
Historia mundial
de la 12/04/2007

660244718 GEH PRE arquitectura y el 13:52 10/10/2007 9
urbanismo ’
moderno

CONSULTAS DE RESERVAS POR EJEMPLAR

Desde esta opcion absysNET le permite averiguar qué lectores tienen reservado el ejemplar que esta
buscando.

Para acceder a la opcion Consultas de reservas por ejemplar

haga clic en la opcion (D Circulacidn | gel meny jerarquico, después en Consultas
reservas y finalmente en Consultas de reservas por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por ejemplar

1. Localice el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el

botén .

2. En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector o lectores que tienen reservado el
ejemplar.

Detalles de la Reserva T—

Rel. C.Barras  Sucursal Tipo Ej. Titulo F. Creacion F. Activacion Fecha final Prioridad
Historia
mundial de la

660244718 GEH  PRE  arquitectura y 1%’ 2‘2“2007 10/10/2007 9
el urbanismo ’

moderno

CONSULTAS DE RESERVAS POR LECTOR / EJEMPLAR

Desde esta opcion absysNET le permite consultar las reservas restringiendo la busqueda tanto por
ejemplar como por lector. Las opciones de Consulta de reservas por lector y Consultas de reservas
por ejemplar soélo permiten restringir la busqueda por los datos del lector o por los datos del ejemplar
respectivamente

a) Consultas de reservas activas
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Si desea conocer las reservas que se encuentran activas

haga clic en la opcion |8 Circulacion | gel mend jerarquico, después en Consultas
reservas y finalmente en Consultas de reservas por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector/ ejemplar
1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda

2. El campo “Activo/Histérico” aparece seleccionado por defecto y se corresponde con las reservas
activas.

activo/Histdrico

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e histéricos y en blanco para los préstamos soélo
historicos.

3. Haga clic en el botén .

b) Consultas de reservas no activas

Si desea conocer las reservas que se han realizado en la biblioteca pero que ahora no estan activas.
Para ello,

haga clic en la opcion (8 Circulacion | gel mend jerarquico, después en Consultas
reservas y finalmente en Consultas de reservas por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda

2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en blanco

Activo/Histdrico [

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e historicos y en blanco para los préstamos solo
historicos.

3. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

Ejemplo:

Si desea consultar qué reservas se han eliminado sin estar activadas porque se sobrepasoé
el dia establecido como fecha de finalizacién,
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Detalles de la Reserva

Fecha de creacidn | Fecha de activacidn | |5
Fecha final | Tipo |5 |caducada no activada  [=]]
activo/Histarico [ Prioridad I:l

¢ En el campo Tipo puede seleccionar alguna de las razones que causaron la desaparicion de
la reserva. Las opciones posibles son:

s ha llegado el dia correspondiente a la fecha de finalizaciéon de la reserva sin que
ésta se activara, y al ejecutar el proceso de actualizacion el sistema las ha
eliminado

A ha llegado el dia correspondiente a la fecha de finalizacion de la reserva sin que el
usuario bibliotecario hiciera efectivo el préstamo y al ejecutar el proceso de
actualizacion el sistema las ha eliminado

el lector que tenia reservado el ejemplar se lo ha llevado prestado

U el usuario bibliotecario la ha eliminado

L el lector la ha eliminado desde el OPAC

4. Haga clic en el botén .

CONSULTAS DE PETICION DE PRESTAMO

Desde esta opcion absysNET le permite consultar las peticiones de préstamo realizadas entre los
distintos campus, es decir, los préstamos intercampus.

a) Consultas de peticiones de préstamo intercampus activas

Si desea conocer las peticiones de préstamo que se encuentran activas

haga clic en la opcion |8 Circulacion | gel mend jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Consulta de peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la basqueda.

2. El campo “Activo/Histérico” aparece seleccionado por defecto y se corresponde con las peticiones
de préstamo activas.

Activo/Histdrico
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Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e histéricos y en blanco para los préstamos soélo
histéricos.

3. Haga clic en el botén .

a) Consultas de peticiones de préstamo intercampus no activas

Si desea conocer las peticiones que se han realizado en su biblioteca pero que ahora no estan
activas

haga clic en la opcion [8 Circulacion_ | gel mend jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Consulta de peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en blanco

Activo/Histdrico [

Nota: Téngase en cuenta que la casilla marcada es para los préstamos activos, en gris es
para los préstamos activos e historicos y en blanco para los préstamos solo
historicos.

3. Haga clic en el botén

c) Consultas de peticiones de préstamo intercampus activas/no activas

Con esta consulta los datos que obtendra seran estadisticos.

Si desea conocer todas las peticiones que se han realizado en su biblioteca

haga clic en la opcion |8 Circulacion | gel mend jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Peticiones
1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda
2. Haga clic en el campo “Activo/Histérico” hasta dejarlo en gris

activo/Histdrico [

3. Haga clic en el boton .
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111.9 IMPRESOS DE CIRCULACION

Antes de imprimir desde absysNET asegurese de que tiene una impresora conectada, configurada y
disponible en Windows.

COMO IMPRIMIR LISTADOS DE PRESTAMOS

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Préstamos por lector, Préstamos por ejemplar o
Préstamos por lector/ejemplar. La unica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra,
son los campos por los que se puede buscar:

Préstamos por lector: Sdlo se puede buscar por datos de los lectores: apellido, cédigo de
barras, biblioteca, tipo de lector.

Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares: titulo, cédigo de

Préstamos por ejemplar: ; . o
barras, tipo de ejemplar, sucursal, localizacion.

Préstamos por Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los
lector/ejemplar: ejemplares y por detalles del préstamo: fecha de préstamo, fecha de
devolucién, reclamados, en uso.

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Hagaclicen .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

/) absysNET Imprimir x|

01 Listado de préstamos en curso

02 Listado de préstamos sobrepasados

03 Listado de préstamos semipermanentes

04 Listado de préstamos reclamados tres veces

05 Listado de préstamos activos para exportar a Microsoft Excel
06 Listado de préstamos activos HTML

07 Listado de préstamos a profesores antes del vencimiento

02 List, prést, activos (solo el cdd, de barras)

[ Impresora | [ Impresién PDF | | Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar |
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Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [__Impresora | para enviar el resultado a la
impresora.
¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicacion

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

LisTADOS DE PRESTAMOS EN CURSO

El listado de los ejemplares que tiene actualmente prestados podria ser similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1

LISTADO DE PRESTAMOS EN CURSO

Lector Cod.Bar Titulo Fecha Fecha

préstamo devolucion

100001 | Urquijo 1000006 Las escalas|2002-09-23 |2002-10-03
Sanchidrian de Levante

100001 | Urquijo 1000002 Cinco 2002-09-25 |2002-10-05
Sanchidrian moscas

azules

100002 | Jiménez 1000004 Las cenizas 2002-09-27 |2002-10-07

Prieto de Angela

LISTADOS DE PRESTAMOS SOBREPASADOS

El listado de los ejemplares que tiene actualmente prestados, pero que ya han sobrepasado el limite

del periodo de préstamo, podria ser similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1

LISTADO DE PRESTAMOS SOBREPASADOS

Lector Caod. Bar | Titulo F. Préstamo Entrega

100005 | Garcia 1000012 [La roca de|2002-08-23 |2002-09-10
Avellano Tanios

100005 | Garcia 1000013 | Samarcanda | 2002-08-23 | 2002-09-10
Avellano
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LisTADOS DE PRESTAMOS SEMIPERMANENTES

El listado de los ejemplares que tiene prestados sin un limite de plazo de devolucion, podria ser
similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1

LISTADO DE PRESTAMOS SEMIPERMANENTES

Lector Cdd. Bar | Sign. Titulo Fecha de
préstamo
100005 | Garcia 1000010 |03 La colmena 2002-09-10
Avellano 16:24
100005 | Garcia 1000014 | 82-31 La tempestad |2002-09-10
Avellano 16:30

LisTADOS DE TiTULOS POR EL NUMERO DE VECES QUE SE HAN PRESTADO

Desde esta ventana puede hacer un listado de los titulos que mas y menos se han prestado en su
biblioteca.

Para acceder a la opcién Titulos mas prestados

haga clic en la opcion (8 Circulacién | gel mena jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Listados de titulos por n° de préstamos

Una vez que se encuentra en la ventana Titulos mas prestados

1. Haga clic en el botén |T|
2. Seleccione los campos por los que quiere acotar el listado

3. Si quiere hacer el listado de los titulos prestados mas de unas determinadas veces, escriba el
numero deseado en el campo “N° de préstamos entre"

M2 de préstamos entre

4. Si quiere hacer el listado de los titulos prestados menos de unas determinadas veces, escriba el

“

ndmero deseado en el campo “y”.

v |3 |

5. Si quiere hacer un listado de los titulos prestados acotando por dos nimeros, debera rellenar el
campo “N° de préstamos entre ” y el campo “y”

Ejemplo:



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

111.9. Circulacion. Impresos de circulacion

Si desea imprimir un listado de aquellos titulos que se han prestado entre 5y 10 veces

N® de préstamos entre |5 | ¥ |1IZI |

6. En el campo “N° de titulos a imprimir’ escriba el numero de titulos que quiere imprimir. Si no
establece ningin numero, absysNET imprimira en el listado todos los titulos que cumplan las
condiciones indicadas por usted en esta ventana

7. Haga clic en el boton .

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

01 Listado de titulos por 02 de préstamos

Imprezsora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impreszion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicacién

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

+ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en
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Sugerencia La utilizacion de este listado puede serle muy util para hacer expurgos de libros no
utilizados o para adquirir nuevos ejemplares de los libros mas consultados.

El listado que se imprimira sera similar al siguiente:

09/03/2004 Pagina 1

LISTADO DE TiTULOS PRESTADOS

Titulo N° de préstamos
Historia social de la literatura y el arte 10
Derecha e izquierda 10
Flor de santidad 10
Antropologia estructural 10

El capitan Alatriste

Dolores Claiborne

Para acercarse a la musica

Escenas de cine mudo

Breve historia del cine

Actualidad poética de Fray Luis de Leén

Mitoldgicas. |, Lo crudo y lo cocido

Conversacion en la catedral

(1[G (&1 [ 1161 () [e>] (o] [o)]

Comedias barbaras Il

CoOMO IMPRIMIR LISTADOS DE PETICION DE PRESTAMO INTERCAMPUS

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La busqueda se realiza desde la ventana Consultas de peticiones. Para ello

haga clic en la opcion (D Circulacidn | gel meny jerarquico, después en Consultas
préstamos y finalmente en Consultas de peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la basqueda, haga clic en el botén

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él
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01 Listado de peticiones de préstamo

Imprezora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

?

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Eichero ] Los ficheros generados por la aplicacion

posteriormente, haga clic en [
debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

COMO IMPRIMIR LISTADOS DE RESERVAS

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Reservas por lector, Reservas por ejemplar o
Reservas por lector/ejemplar. La Unica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son
los campos por los que se puede buscar:

Reservas por lector: Sélo se puede buscar por datos de los lectores: n.° de lector,
apellidos, biblioteca, tipo de lector, cédigo de barras.

Reservas por ejemplar: Solo se puede buscar por datos de los ejemplares: Titulo, codigo

de barras, sucursal, tipo de ejemplar, localizacion.

Reservas por Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los
lector/ejemplar:: ejemplares y por detalles de la reserva: fecha de creacioén, fecha
de activacion, cédigo de barras, tipo de lector...
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Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Hagaclicen .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la basqueda, haga clic en el botén

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

01 Listado de reservas

[ Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]

Impresora .
D ] para enviar el resultado a la

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por esta aplicacion

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

Listapos pe Reservas EN Curso

El listado de las reservas activas podria ser similar al siguiente:

| 09/03/2004 | Pagina 1
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LISTADO DE RESERVAS ACTIVAS

Lector Suc | Cod. Bar | Titulo F. Reserva |Fin
reserva
100001 Urquijo 1 1000006 | Charlot 16/02/2004 | 15/04/20
Sanchidrian. 04
100000 Gozalo 1 1000004 | Il silenzio |01/03/2004 |20/04/20
Martinez 04

LisTADOS DE TITULOS CON MAYOR NUMERO DE RESERVAS

Desde esta ventana puede hacer un listado de los titulos que mas y menos se han reservado en su
biblioteca.

Para acceder a la opcion Titulos mas reservados

haga clic en la opcion [8 Circulacion__ | gel mend jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Listados de titulos por n° de reservas

Una vez que se encuentra en la ventana Titulos mas reservados

1. Haga clic en el botdn |T|
2. Seleccione los campos por los que quiere acotar el listado

3. Si quiere hacer el listado de los titulos reservados mas de unas determinadas veces, escriba el
numero deseado en el campo “N° de reservas entre"

M2 de reservas entre 1

4. Si quiere hacer el listado de los titulos reservados menos de unas determinadas veces, escriba el

“

ndmero deseado en el campo “y”.
Vo2

5. Si quiere hacer un listado de los titulos prestados acotando por dos nimeros, debera rellenar el
campo “N° de reservas entre” y el campo “y"

M2 de reservas entre 1 ¥ 25

6. En el campo “N° de titulos a imprimir” escriba el nUmero de titulos que quiere imprimir. Si no
establece ningun numero, absysNET imprimira en el listado todos los titulos que cumplan las
condiciones indicadas por usted en esta ventana

7. Haga clic en el botén .
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Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

01 Listado de titulos por n? de reservas

Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botéon Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicacion

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

El listado que se imprimira sera similar al siguiente:

09/03/2004 Péagina 1

LISTADO DE TITULOS RESERVADOS

Titulo N° de reservas
Historia social de la literatura y el arte 10
Derecha e izquierda 10
Flor de santidad 10
Antropologia estructural 10
El capitan Alatriste 6
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Dolores Claiborne

Para acercarse a la musica

Escenas de cine mudo

Breve historia del cine

Actualidad poética de Fray Luis de Leén

Mitoldgicas. |, Lo crudo y lo cocido

Conversacion en la catedral

ajgfoafoa|jo|o|o|o

Comedias barbaras Il
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.10 CARTAS

CARTAS DE RECLAMACION DE PRESTAMOS

Las cartas de reclamaciones se generan desde absysNET y, de acuerdo con los parametros del
programa, se van a enviar a todos los usuarios de la BULL —con préstamos retrasados—, hasta tres
cartas de reclamaciones de préstamos. Los intervalos de tiempo en que absysNET genera las cartas
de reclamacion varian segun el tipo de usuario, siendo la ultima reclamacion idéntica en el tiempo
para todos ellos.

Alumnos de grado
y Externos

Posgrados,
Investigadores
externos, PAS y
Personal contratado
de investigacion

Profesores

Departamentos

1a

Al dia siguiente

Al dia siguiente

Al dia siguiente

Al dia siguiente

reclamacion | después de cumplido el plazo | después de cumplido el plazo de cumplirse el plazo de cumplirse el plazo
2 A los 15 dias Alos 15 dias Alos 7 dias Alos 15 dias
reclamacion después de cumplido el plazo | después de cumplido el plazo | después de cumplido el plazo después de cumplido el plazo
e A los 45 dias A los 45 dias A los 45 dias A los 45 dias
reclamacion | después de cumplido el plazo | después de cumplido el plazo | después de cumplido el plazo

después de cumplido el plazo

Para las reclamaciones de préstamos de material informatico (portatiles y memorias USB) se han
establecido diferentes plazos de reclamaciones segun la condicidon de préstamo que tenga el material
informatico. Por ejemplo, si la condicidon de préstamo es LUF, estas serian las secuencias de cartas
de reclamaciones:

Alumnos de grado y posgrados*

12 reclamacién

Al dia siguiente
después de cumplido el plazo

22 reclamacion

Alos 15 dias

después de cumplido el plazo

3?2 reclamacion

A los 45 dias

después de cumplido el plazo

* Estos materiales se prestan unicamente a los alumnos de grado y posgrado

Esta tarea se hara una vez al dia desde los mostradores de préstamo.

AbsysNET incluye un modelo de carta por cada una de las tres reclamaciones de préstamos que
calcula, por lo tanto tomara ese texto y esa estructura para cada carta.

Nota:

Si al emitir las cartas de reclamacion,

seleccionamos

la opcidon Enviar a

[o la opcion Enviar a ©IMPresion FOF 1 ahsysNET remitira por correo electronico las
notificaciones dirigidas a los lectores que tienen marcado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha

de Lectores, en lugar de enviarlas a la impresora [0 generarlas en PDF].

= Impresora
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VERIFICAR QUE HAY CARTAS PENDIENTES PARA IMPRIMIR

Antes de mandar las cartas al fichero de salida compruebe que tiene cartas de reclamacion para
imprimir. Para ver esta informacion

1.

% Haga clic en la opcién (8 Administracion | 4o meng jerarquico y después en Estado del
sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacién pendientes de imprimir de una
determinada biblioteca, haga clic en el botdn (=] del campo Biblioteca, seleccione la que le

interese y haga clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamaciéon pendientes de imprimir de una
determinada sucursal, haga clic en el botdn [=] del campo Sucursal, seleccione la que le

interese y haga clic en

¢ Si desea obtener informacién de todas las cartas de reclamacién pendientes de imprimir,

haga clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

¢ En el campo “Documentos pendientes de 12 reclamacion de préstamo” compruebe el nUmero de
préstamos sobrepasados pendientes de ser reclamados por primera vez.

Daocumentos pendientes de 12 reclarmacidn de préstamo 13

¢ En el campo “Documentos pendientes de 22 reclamacién de préstamo” compruebe el nUmero de
préstamos sobrepasados pendientes de ser reclamados por segunda vez.

Documentos pendientes de 22 reclarmacidn de préstamo 13

¢ En el campo “Documentos pendientes de 3?2 reclamacién de préstamo” compruebe el nUmero de
préstamos sobrepasados pendientes de ser reclamados por tercera vez.

Documentas pendientes de 32 reclarmacidn de préstamo 13

IMPRIMIR LAS CARTAS PENDIENTES

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de reclamacién de préstamos pendientes, el
procedimiento sera el siguiente:

Cartas de 12 y 22 Reclamacion dirigidas a Lectores con correo electrénico
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[Para aquellos Lectores que si tienen marcado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha de Lector.]

Haga clic en la opcion (O Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos
de lectores y finalmente en Cartas de lectores

1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcidn Reclamacién de préstamos

Tipo de carta |Reclamacion de préstamos E

Reclarmmacion de préstamos
Motificacidan de reservas

Motificacian de pedidos

Motificacion de cancelacion de pedid
Reclarmacidn de préstarmos reservad

3. Seleccione su Sucursal [si ésta no aparece preseleccionada por defecto] y las casillas de
Reclamaciéon 1 y Reclamacién 2, dejando marcado el campo “Con/Sin correo electronico” y la
opcion de enviar a Impresora

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Reclamaci6n de préstamos |E||
Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud Sucursal |BME IBiinoteca |E||
ne lector | I [
Tipo de Iector| | |E||
codigo 1 | [ =
cCédigo 2 | [ =]
Codigo 3 | [ =
Reclamacion 1 Reclamacion 2 Reclamacidn 3 [

Con/Ssin corren electrdnico

Fichero de salida | |

Enviar a: @ Impresora OlImpresidn POF (CFichero

4. Haga clic en . Las cartas seran enviadas por correo electrénico y aparecera un mensaje
preguntandole si desea borrar las cartas emitidas:

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si J[ No |

Contestaremos que s ] para eliminarlas.
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Sdélo se contestaria que en el caso de que considerara conveniente guardar
las cartas en un fichero antes de borrarlas.

En tal caso, repetiriamos los pasos 1, 2 y 3, pero seleccionando la opcion de enviar a
Fichero [en lugar de la Impresora] e introduciendo en el campo Fichero de salida el nombre
con el que desea guardarlo en la carpeta Work.

Cartas de Lectores

Tipo de carta [Reclamacidn de préstamos [zl
Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud Sucursal [BME [Biblioteca =]
N lector | I Y
Tipo de lector | [ =]
Cadiga 1 | [ =]
Codigo 2 | [ =
Cédigo 3 | [ [=
Reclamacidn 1 Reclamacidn 2 Reclamacion 3 [

Condsin correo electrdnico
Fichero de salida |BME 1%y 27 Rec 2008-03-25 |

Enwiar a: OlImpresora O Impresion POF (= Fichero

Al hacer clic en se abriria una ventana de Descarga de archivo con la pregunta
¢Desea abrir o guardar este archivo? Cuando pinchamos en Guardar aparecera una
ventana Guardar como para archivar este fichero en la carpeta Work. Al cerrar la ventana
Descarga completa, absysNET nos preguntara de nuevo si deseamos borrar las cartas

emitidas: le contestamos que E]

Cartas de 12 y 22 Reclamacion dirigidas a Lectores sin correo electrénico

[Para aquellos Lectores que no tienen marcado el campo “Utilizar e-mail” en su ficha de Lector.]

Haga clic en la opcion (O Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos
de lectores y finalmente en Cartas de lectores

1. Hagaclic en II'

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Reclamacioén de préstamos

Tipo de carta |[Reclamacion de préstamos E

Reclarmacidn de préstamos
Motificacion de reservas

Motificacion de pedidos

Motificacidn de cancelacidn de pedid
Reclamacidn de préstamos reservad

3. Seleccione su Sucursal [si ésta no aparece preseleccionada por defecto] y las casillas de
Reclamacién 1y Reclamacion 2, desmarque el campo “Con/Sin correo electrénico”, y seleccione
la opcién de enviar a Fichero, introduciendo en el campo Fichero de salida el nombre con que
desea guardarlo en la carpeta Work
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Cartas de Lectores

Tipo de carta |Reclamaci6n de préstaros |E||
Biblioteza BCSA Ciencias de la Salud Sucursal |BME |Bib|ioteca |E||
N lector | I o
Tipo de lector | | =l
Chdign 1 | [=]
cédiga 2 | [ ]
Codigo 3 | [ &
Reclamacidn 1 Reclamacidn 2 Reclamacidan 3 [

Con/Sin correo electrénico [

Fichero de salida [BME 17 y 27 Rec 2009-03-25 |

Enviar a: O Impresara O lImpresion PDF (=)Fichera

4. Al hacer clic en se abrira una ventana de Descarga de archivo con la pregunta ;Desea abrir
o guardar este archivo? Cuando pinchemos en Guardar aparecera una ventana Guardar como
para archivar este fichero en la carpeta Work. Al cerrar la ventana Descarga completa, absysNET
nos preguntara si deseamos borrar las cartas emitidas:

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si J[ No |

5. Le contestaremos que I]

6. Imprimiremos las cartas a partir del fichero que hemos creado. Para ello, lo localizaremos en la
carpeta Work, y lo abriremos con Word [haciendo clic sobre el fichero con el botén derecho del
raton, seleccionando la opcion Abrir con vy, finalmente, escogiendo Microsoft Word ]. Una vez
abierto, podremos hacer en el texto de las cartas las modificaciones que consideremos necesarias
antes de mandarlas a imprimir.

Cartas de 3? Reclamacién

Recordemos que las cartas de 32 Reclamacién deben ser enviadas siempre por correo postal
certificado, y no por correo electrénico.

Haga clic en la opcion (O Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos
de lectores y finalmente en Cartas de lectores
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1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Reclamacion de préstamos

Reclamacian de préstamoaos
Cartas antes de fin de préstamo
Motificacion de reservas

Motificacion de peticiones
Motificacion de pedidos

Motificacion de cancelacian de pedidd
Reclamacian de préstamos reservado

3. Seleccione su Sucursal [si ésta no aparece preseleccionada por defecto] y la casilla de
Reclamacién 3, deje el campo “Con/Sin correo electrénico” en gris, y seleccione la opcion de
enviar a Fichero, introduciendo en el campo Fichero de salida el nombre con que desea guardarlo
en la carpeta Work:

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Reclamaci0’n de préstamos |E||
Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud Sucursal |E‘-ME IBiinoteca |E||
N lector | I Y,
Tipo de lector | I |E||
Cédigo 1 | | =
Codig 2 | [ =]
codign 3 | [ =]
Reclamacién 1 [] Reclamacion 2 [] Reclamacidn 3
Con/Sin corren electrdnico [2]
Fichero de salida [BME 3° Rec 2009-03-25 |
Enviar a: OImpresara OlImpresidn POF @Fichera

4. Al hacer clicen se abrird una ventana de Descarga de archivo con la pregunta ;Desea abrir
o guardar este archivo? Cuando pinchemos en Guardar aparecera una ventana Guardar como
para archivar este fichero en la carpeta Work. Al cerrar la ventana Descarga completa, absysNET
nos preguntara si deseamos borrar las cartas emitidas:

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si [ Mo ]

5. Le contestaremos que I]
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6. Imprimiremos las cartas a partir del fichero que hemos creado. Para ello, lo localizaremos en la
carpeta Work, y lo abriremos con Word [haciendo clic sobre el fichero con el botén derecho del
ratén, seleccionando la opcidn Abrir con vy, finalmente, escogiendo Microsoft Word ]. Una vez
abierto, podremos hacer en el texto de las cartas las modificaciones que consideremos necesarias
antes de mandarlas a imprimir.

CARTAS DE AVISO DE VENCIMIENTO ANTES DE FIN DE PRESTAMO

Este servicio limitado hasta ahora a PDI, posgrado, PAS, proyectos de investigacion y departamentos,
se ha hecho extensivo a alumnos de grado y externos. [

El objetivo principal de este procedimiento es que los avisos de vencimiento sean recibidos por los
lectores en menos de 24 horas, por lo que Unicamente seran remitidos por correo electrénico.

[Los lectores que no tengan cumplimentados los campos “Utilizar e-mail”’ y “E-mail”
en la pestana Direcciones de su ficha de Lector no recibiran este tipo de avisos.]

Esta tarea la realizaremos cada dia.

Procedimiento

1° Hacemos clic en la opcién [O Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos de

lectores y finalmente en Cartas de lectores.

2° Hacemos clic en ! .

3° En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opcion Cartas antes de fin de préstamo

Tipo de carta [Cartas antes de fin de préstamao |E
Reclarmacidn de préstamaos

Cartas antes de fin de préstamo
Motificacidn de reservas

Motificacion de peticiones

Matificacidn de pedidas

Motificacidn de cancelacion de pedidos
Reclarnacidn de préstamos reservados

4° Seleccionamos nuestra Sucursal [si ésta no aparece preseleccionada por defecto] y marcamos el
campo “Con/Sin correo electrénico” y la opcién Impresora:
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Cartas de lectores A N

B [

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Cartas antes de fin de préstamo |E‘ /

Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud Sucursal [BME [Biblioteca =
o lactor | | =

Tipo de lector | | [
Codiga 1| I =]
Cédigo | I =]
cadigo 3 | I =

Con/Sin corren alem’énicn
Fichern de salida |
Pl il
Enviar a; @ Impresora O Impresian POF OFichera

Y hacemos clic en

Si nos aparece una pantalla con el mensaje “No se ha generado ninguna carta”

X absysNET

@

Mo se ha generado ninguna carta

significara que no hay avisos de vencimiento pendientes de envio para ningun lector.

En el caso de que si haya avisos de vencimiento pendientes, después de enviarlos AbsysNET nos
preguntara si deseamos borrar las cartas emitidas:

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ ST ] Mo ]

Le contestaremos que E]

CARTAS DE NOTIFICACION DE PETICIONES DE PRESTAMO INTERCAMPUS

AbsysNET incluye, por defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores con peticiones que
éstas ya se han recibido.

Si al emitir las notificaciones de peticiones, seleccionamos la opcién Enviar a ©/IMpresora

[o la opcion Enviar a ©@IMPresion FOF 1 aheysNET remitira por correo electronico las
notificaciones dirigidas a los lectores que tienen marcado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha
de Lectores, en lugar de enviarlas a la impresora [0 generarlas en PDF].

Nota:
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El uso del correo normal para estos casos, asi como para las notificaciones de activacion de reservas,
no resulta practico, puesto que se trata de ganar tiempo en la comunicacion con el usuario. Por tanto,
aunque se describe el procedimiento de emisién de cartas que esta establecido en absysNET, se
utilizara la via correo electronico, o la comunicacion telefonica.

Esta operacién se realiza en el momento en que se recibe un ejemplar de préstamo intercampus.
Desde Cartas de lectores se busca el lector al que se le va a enviar la notificacion y se hace clic en

Si el lector no dispone de correo electrénico se le avisara por teléfono.
VERIFICAR QUE HAY CARTAS DE NOTIFICACION DE PETICIONES PENDIENTES PARA IMPRIMIR

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas pendientes para imprimir.
Para ver esta informacion

% Haga clic en la opcién (8 Administracion | 4o meng jerarquico y después en Estado del
sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de notificacion de peticiones pendientes de
imprimir de una determinada biblioteca, haga clic en el botén [=] del campo Biblioteca,

seleccione la que le interese y haga clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de notificacion de peticiones pendientes de
imprimir de una determinada sucursal, haga clic en el botén =] del campo Sucursal,

seleccione la que le interese y haga clic en

+ Si desea obtener informacién de todas las cartas de notificacion de peticiones pendientes de

imprimir, haga clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Documentos en peticiéon pendientes de notificar’.

Docurmentos en peticion pendientes de notificar 1

IMPRIMIR CARTAS PENDIENTES DE NOTIFICACION DE PETICIONES

Una vez que ha comprobado que tiene cartas pendientes, envie esas cartas a la impresora

Haga clic en la opcion (3 Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos de
lectores y finalmente en Cartas de lectores
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1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de peticiones

Tipo de carta |Motificacion de peticiones E

Reclamacian de préstamos
Motificacion de reservas

Motificacion de peticiones
Motificacion de pedidos

Motificacian de cancelacian de pedid
Reclamacian de préstamos reservad

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir sélo las cartas de notificaciéon de peticiones de la sucursal BME

m Cartas de lectores A

absysNET
I‘; fa::'logo Cartas de Lectores
ectores
= Gestion de |ectores
= DSI Tipo de carta S

E Impresos de lectores
= Cartas de |ectores

O Consultas estadisticas de Ne lector [10025055  ||PORTERO ALVAREZ, RAFAEL |2y

Biblioteca ‘BGYH |Ganera| v de Humanidades |E|| Sucursal ‘ | |E”

O Circulacidn
O adquisiciones Tipo de lector | | [=
O Series Cédign 1 | | =
O adrinistracian Codign 2 | I =

Cadige 3 ‘ | |E||

CondSin corren electrinico [
Fichero de salida ‘
Enwiar a: @Irmpresora O Impresidn PDF (D Fichera

9 Escritario Cartas de lectores

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

. . Fichero . , ,
posteriormente, haga clic en O e introduzca en el campo Fichero de salida el nombre

del fichero en el que quiere guardar las cartas

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en Olmpresidn PDF e introduzca en
el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas
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Nota: Si desea impirmir sélo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electrénico, haga
clic en el campo Con/Sin correo electrénico

CondSin correo electrdnico

Si desea impirmir sélo las cartas de aquellos lectores que no tienen correo electrénico,
haga doble clic en el campo Con/Sin correo electrénico

Con/Sin corren electrdnico [

Si desea impirmir todas las cartas, tano las de aquellos que tengan correo electronico como
las de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo electrénico con su valor
por defecto

CondSin correo electrénico [

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecera un mensaje preguntandole si
desea borrar las cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

s w1

Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado
el papel, etc.) y haga clic en el boton Lsi ] . Si hubiera habido algun problema y no se hubiese

impreso todas las cartas correctamente, haga clic en el botdn , solucione el problema y
vuelva a enviar las cartas de nuevo.

CARTAS DE NOTIFICACION DE RESERVAS

Cuando se devuelve un ejemplar sobre el que hay una reserva, absysNET avisara de ésto indicando
el numero de cédigo de barras, los apellidos y el nombre del lector que la haya hecho.

Para notificar la activacion de la reserva al lector, debemos hacerlo por uno de los siguientes medios
y con esta prioridad:

1. Mensaje por correo electrénico.
2. Llamada a un teléfono fijo.
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3. Llamada a un teléfono movil

Para los lectores que tienen seleccionado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha de Lectores
usaremos siempre la opcién 1. Mensaje por correo electrénico. Para ello, absysNET incluye, por
defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores con ejemplares reservados que éstos ya han
sido devueltos a la biblioteca.

Para los lectores que no tienen seleccionado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha
de Lectores usaremos en primer lugar la opcién 2.Llamada a un teléfono fijo y, en
ultima instancia, la opcion 3. Llamada a un teléfono mévil.

Aunque con absysNET sea posible enviar en bloque las notificaciones de todas las reservas
activadas en el dia, es decir, de una sola vez [por ejemplo, al final de cada turno] nosotros
seguiremos notificando las reservas a medida que se vayan activando.

El procedimiento es el siguiente:

Haga clic en la opcion [ Lectores | del menu jerarquico, después en Impresos de
lectores y finalmente en Cartas de lectores

1. Hagaclic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de reservas

Motificacidn de reservas |E

Reclamacian de préstaros

Cartas antes de fin de préstamao
Motificacion de reservas

Maotificacion de peticiones

Matificacidn de pedidos

Matificacidn de cancelacidn de pedidas

Reclamacion de préstamos reservados

3. Seleccione la sucursal del ejemplar reservado e introduzca el N° de Lector en el campo
correspondiente, dejando el campo Con/Sin correo electrénico en gris:

CondSin corren electrdnico [
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Cartas de Lectores

Tipo de carta [Motificacion de reservas =
Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud Sucursal [BME [Biblioteca =
Mo lector 10025055 |[PORTERO ALVAREZ, RAFAEL [

Tipo de lector | | [=]
Cédigo 1 | | [=
Cédigo 2 | | [=]
Cédiga 3 | [ [=1

Con/Sin correo electrdnico [
Fichero de salida |
Enviar a: @ Impresara O Impresian POF OFichern

Haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

Si la reserva es de un lector que si tiene marcado el campo “Utilizar e-mail” en su ficha de Lectores,
la notificacion sera enviada por correo electrénico.

En cambio, si la notificacion es enviada al impresora, esto significara que la reserva es de un lector
que no tiene marcado el campo “Utilizar e-mail’ en su ficha de Lectores, por lo que habremos de
comunicarle la activacion de su reserva por via telefonica.

Cuando absysNET haya enviado las cartas, bien por correo electrénico, bien a la impresora,
aparecera un mensaje preguntando si desea borrar las cartas.

@

éDesea borrar las cartas emitidas?

(s J[ No |

Haga clic en el botén s ] .
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1111 ESTADISTICAS DE PRESTAMOS

TOTAL DE PRESTAMOS ACTIVOS

Para saber el numero total de préstamos que tiene actualmente en curso

1.

% Haga clic en la opcién [ Administracién | 4| meng jerarquico y después en Estado del
sistema.

2. Haga clic en |T|

Mire la informacion que aparece en el campo “Préstamos activos”

Préstarnos activos 3452

AN

EsTADISTICAS GENERALES

Para hacer estadisticas de los préstamos, haciendo restricciones por determinados campos, primero
tiene que hacer una busqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Préstamos por lector, Préstamos por ejemplar o
Préstamos por lector/ejemplar. La Unica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra,
son los campos por los que se puede buscar:

Préstamos por lector: Sdlo se puede buscar por datos de los lectores: Lector, biblioteca,
tipo de lector, cédigo de barras del lector.

Préstamos por ejemplar: Sdlo se puede buscar por datos de los ejemplares: Titulo, cédigo de
barras, tipo de ejemplar, localizacion.

Préstamos por Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los

lector/ejemplar: ejemplares y por detalles del préstamo:

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

| Estadistica

Aparecera una ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el resultado de
la estadistica:
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01 Estadisticas de préstamos por tipo de ejemplar

02 Estadisticas de préstamos por tipo de lector

032 Estadisticas de préstamos por tipo de lector / tipo de ejemplar
04 Estadisticas de préstamos por horas (entre 0800 v 13:59)

05 Estadisticas de préstamos por horas (entre 16:00 vy las 23:59)

Impreszora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Imprezora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea Vvisualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicaciéon

debe abrirlos con word.

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

EsTADISTICAS MENSUALES DE PRESTAMOS A DOMICILIO

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos a domicilio realizados desde que empezé6 a
funcionar el médulo de préstamo

Haga doble clic en la opcion (8 Circulacién | gel meny jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales préstamos

1. Haga clic en III

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

Ejemplo:
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Estadisticas Mensuales

Biblioteca [BBAR  [Pellas Artes [E] Afins |:||]Tu

Sucursal [BEA Jpiblioteca =

Tipa de ejermplar | I |E||

Tipo de lector | | ]
Flash

NOTA: marcando la casilla de Flash se podra visualizar el grafico estadistico de forma animada

haciendo clic en .

4. Haga clicen

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Préstamos” informa del numero total de préstamos que se han realizado durante el
mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Devoluciones.” informa del numero de préstamos devueltos durante el mes y el
afio indicados en la misma linea.

= El campo “Dev. Sobrepasadas” informa del nimero de préstamos devueltos después del
plazo establecido durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Renovaciones” informa del niumero de renovaciones de préstamos realizadas
durante el mes y el afio indicados en la misma linea.
GRAFICOS DE RECUENTOS DE PRESTAMOS

Si desea visualizar el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en y si la desea
visualizar de forma animada marque la casilla de Flash.

TRABAJAR CON LOS DATOS DE LOS RECUENTOS MENSUALES DE PRESTAMOS
AbsysNET permite seleccionar y copiar el resultado los recuentos mensuales. Para ello,
4. seleccione con el ratédn las filas que le interese copiar

5. haga clic con el botén derecho del raton para que aparezcan las opciones del menu

6. haga clic con el botén izquierdo del raton en la opcién Copiar
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Nota: Esta opcién de la aplicacion puede resultarle muy util si desea trabajar con los datos
de los recuentos mensuales en otros programas (p.e. en Excel).

ESsTADISTICAS MENSUALES DE PRESTAMOS EN SALA

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos en sala realizados desde que empez6 a
funcionar el médulo de préstamo

Haga doble clic en la opcion (8 Circulacin | gel menu jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales préstamos en sala

1. Haga clic en III
2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los préstamos en sala de lectores tipo ALU

Estadisticas Mensuales

Biblioteca BEDU Educacian Afios 2004
Sucursal BED Biblioteca
Tipo de ejemplar SaL Consulta en sala

Tipo de lector ALU Alumno
Flash

3. Hagaclic en

Detalles
Afio IMes Prestamos Devoluciones Dev.Sohrepasadas Renovaciones Ivultas
2004 1z ] 9 u] o o
2004 11 25 24 2 ul
2004 10 2 2 u] o o
2004 9 1 1 u] 1] 1]
2004 7 1 1 u] o o
2004 [a] 5 5 u] o o
2004 5 2z 23 2 o o
2004 4 o =] 1 ul ul
2004 g 9 =] u] u] u]
anca A 4 P o o o

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Préstamos” informa del numero total de préstamos que se han realizado durante el
mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Devoluciones.” informa del nimero de préstamos devueltos durante el mes y el
afo indicados en la misma linea.

= El campo “Dev. Sobrepasadas” informa del numero de préstamos devueltos después del
plazo establecido durante el mes y el afio indicados en la misma linea.
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= El campo “Domicilio” informa del nimero de préstamos en sala que se convirtieron en
préstamos a domicilio durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

EsTADisTICAS POR C.D.U.

Tenga en cuenta que las estadisticas por c.o.u. se realizan leyendo la informacién del campo T080 -
Clasificacion Decimal Universal de la catalogacion. Si ese campo no lo introduce o ha decidido
introducir otro tipo de informacion no podra hacer estadisticas por la clasificacion.

Para realizar una estadistica por cada niumero de la c.p.u. de los ejemplares prestados

% Haga doble clic en la opcion (8 Circulacion | gel menu jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Estadisticas por CDU

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

1. Haga clic en

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los préstamos de los ejemplares que pertenezcan a la
biblioteca BMAF y que se hayan prestado a lectores tipo 3CI

Detalles del Lector

Biblioteca [BMAF [Maternaticas y Fisica E] Chdigo 1 | | [
Sucursal | | [E] Cadigo 2 | | B
Tipo de lector [3C1 [Alumno 3 Ciclo [E] Chdign 3 | | 5]

Detalles del Ejemplar

Biblioteca [BMAF [Materaticas y Fisica [E] Tipo ejemplar | | B
Sucursal [BMF [Biblioteca [E] Estado | | 5]
Localizacidn | | Iz Cédigo 1 del ejemplar | | [
Soporte | | H

3. Hagaclic en

Aparecera la siguiente ventana para que seleccione el modelo de estadistica que le interese:
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01 Estadisticas por COU

[ Impreszora ] [ Imprezian PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Imprezora

Seleccione la opcién que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

+ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicacion

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

EsTADISTICAS DE PETICIONES DE PRESTAMO INTERCAMPUS

Para hacer estadisticas de peticiones de préstamo, haciendo restricciones por determinados campos,
primero tiene que hacer una busqueda por los campos por los que quiere restringir.

Desde la ventana de Consulta de peticiones, también se pueden imprimir listados de peticiones.
La busqueda se realiza desde la ventana Consultas de peticiones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

-
2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

| Estadistica

Aparecera una ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el resultado de
la estadistica:
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01 Estadisticas de peticidn de préstamo

[ Impresora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Impresora

Seleccione la opcidon que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero

posteriormente, haga clic en [ ] Los ficheros generados por la aplicacién

debe abrirlos con word.

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

EsTApisTiIcCAS MENSUALES DE PETICIONES DE PRESTAMOS INTERCAMPUS

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos en sala realizados desde que empez6 a
funcionar el médulo de préstamo

% Haga doble clic en la opcién |D Circulacion del menu jerarquico, después en
Consultas estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales peticiones

1. Haga clic en III

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.
Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los peticiones de préstamo realizadas por lectores tipo ALU
de la Biblioteca BCIN
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Estadisticas Mensuales

Biblioteca |BCIN |Ciencias de la Inform|E| Afios I:Iu'fn

Sucursal [BCI [Biblioteca =]

Tipo de ejemplar| | |E|

Tipa de lector [ALU [alumna =]
Flash

3. Hagaclic en

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Peticiones” informa del numero total de peticiones de préstamo que se han
realizado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Préstamos a domicilio” informa del nimero de peticiones que se convirtieron en
préstamos a domicilio durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Préstamos en sala’ informa del nimero de peticiones que se convirtieron en
préstamos en sala durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Sin préstamo” informa del niumero de peticiones que no se convirtieron en
préstamo

= ElI campo “Cartas generadas’ informa del numero de cartas que se han impreso

correspondiente a peticiones de préstamo.

GRAFICOS

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en

TRABAJAR CON LOS DATOS DE LOS RECUENTOS MENSUALES DE PETICIONES DE PRESTAMOS INTERCAMPUS
AbsysNET permite seleccionar y copiar el resultado los recuentos mensuales. Para ello,
1. seleccione con el ratdn las filas que le interese copiar

2. haga clic con el boton derecho del ratén para que aparezcan las opciones del menu

3. haga clic con el botén izquierdo del ratén en la opcion Copiar

Nota: Esta opcién de la aplicacién puede resultarle muy util si desea trabajar con los datos
de los recuentos mensuales en otros programas (p.e. en Excel).
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.12 ESTADISTICAS DE RESERVAS

Estadisticas generales

Para hacer estadisticas de reservas, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene
que hacer una busqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Reservas por lector, Reservas por ejemplar o
Consultas de reservas. La unica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son los
campos por los que se puede buscar:

Reservas por lector: Sélo se puede buscar por datos de los lectores

Reservas por ejemplar: Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares

Reservas por Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los
lector/ejemplar: ejemplares y por detalles de la reserva

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de las reservas de los ejemplares que pertenezcan a la
sucursal FLF

Detalles del Ejemplar

PR — Q

Cédigo de barras | % Tipo de ejemplar | I &
Biblioteca BGYH General v de Humanidades Estada | | B
Sucursal |FLF |Fi|osof|’a H Cadigol de ejernplar| | |E|
Localizzcidn | I B Soparte | I B

2. Hagaclicen .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

| Estadistica

Aparecera una ventana para que seleccione por qué campo quiere que vaya agrupado el resultado de
la estadistica:
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01 Estadisticas de ejemplares reservados

[ Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Impresora .
para enviar el resultado a la

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo

Fichero ] Los ficheros generados por la aplicacién

posteriormente, haga clic en [
debe abrirlos con word.
.

[ Impreszion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

ESTADISTICAS MENSUALES DE RESERVAS

Para realizar una estadistica mes a mes de las reservas realizadas desde que empezd a funcionar el
modulo de préstamo.

Haga doble clic en la opcion [H Circulacién | gel mend jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales reservas

1. Haga clic en III
2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.
Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de las reservas realizadas por lectores tipo ALU de la sucursal
GEH
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i Recuentos reservas

B

M8

Estadisticas Mensuales

Biblioteca BGYH General v de Humanidades
Sucursal GEH Geografia e Historia
Tipo de lector ALU Alumno
Flazh

Afios 2006

Detalles

Afio Mas Reservas Reservas OPAC Res.Canceladas Res.Prastadas Cartas
2006 3 o] 36 19 11 22
2006 2 o 16 9 & 14
2006 1 o 64 24 21 37
Total o] 118 52 35 73

3. Hagaclic en

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Reservas” informa del numero total de reservas realizadas durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo “Reservas OPAC” informa del numero de reservas realizadas desde el OPAC
durante el mes y el afo indicados en la misma linea.

= El campo “Res. Canceladas.” informa del numero de reservas canceladas durante el mes y el
afo indicados en la misma linea.

= El campo “Res. Prestadas” informa del nUmero de reservas que han sido prestadas al lector
que hizo la reserva.

= El campo “Cartas” informa del numero de cartas de notificacion de reservas que se han

enviado a los lectores durante el mes y el afo indicados en la misma linea.

GRAFICOS

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en

TRABAJAR CON LOS DATOS DE LOS RECUENTOS MENSUALES DE RESERVAS

AbsysNET permite seleccionar y copiar el resultado los recuentos mensuales. Para ello,

1. seleccione con el ratdn las filas que le interese copiar

2. haga clic con el botén derecho del ratén para que aparezcan las opciones del menu
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3. haga clic con el botén izquierdo del ratén en la opcion Copiar

Nota: Esta opcién de la aplicacion puede resultarle muy Util si desea trabajar con los datos
de los recuentos mensuales en otros programas (p.e. en Excel).
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IV. TRABAJANDO CON EJEMPLARES

INFORMACION DE LOS EJEMPLARES

En absysNET es preciso tener catalogado un titulo antes de establecer los diferentes ejemplares que
tenga en la biblioteca de dicho titulo. Si un titulo no esta catalogado en absysNET, no podra dar de
alta sus ejemplares.

Solo debe catalogar un titulo una Unica vez y, en caso de que existan en su biblioteca varios ejemplares
del mismo titulo, afiadir tantos ejemplares como tenga.

En absysNET la mayoria del personal esta adscrito a su biblioteca, de modo que cuando realice una
basqueda bibliografica podra visualizar el resultado y los ejemplares asociados Unicamente a su
biblioteca. Para poder ver los registros y ejemplares que se encuentran en todos los puntos del servicio
hay que marcar las casillas “Todos los registros de la red” y “Todos” del registro de ejemplar.

Area de trabajo ‘Cata'lc:gc Activo CATA ‘E“ [Todos los registros de la red =~

Experta Asistida ‘ Ejemplares | /

(QUIIOTE & CERVANTES) & [(NQCOPI | B-BECE).COPL.)
Consultas

Registros de mi biblicteca
ITodos los registros de la red

@ Doc. 1 de 14 |HTBISL 5]

Ferreras, Juan Ignacio
La estructura parddica del Quijote / Juan Ignacic Ferreras. -- Madrid : Taurus, DL, 1982
136 p. ; 21 cm. -- (Persiles ; 134)
ISEN 34-306-2134-2

Cervantes Saavedra, Miguel de (1547-1616). Don Quijote de |a Mancha -Critica e interpretacidn

860-3 Cervantes Saavedra, Miguel de 7.06

* BECE ECE DEPQ PRE D-11290 SH 660511211 CRT 19/05/2006
* BGYH FLG PLT4 LUF 860CER FRE 100203815 660077012 REC 01/12/1959

Listado | Detalle | Colecciones Ejemplares de: @ la Biblicteca (O Todes

Mimeros: 1 -1 [11[_== ]
Afadir 4 | Situac. C.Barras  Sucursal Localiza. Tipo Signa.  S.Suple. Id.\ol. Registrc F.Registro  F.Préstamo f.De';c\uc‘
c 560511211 ECE DEPO  PRE D-11290 SH 19/05/2006 i

CoOMO ANADIR EJEMPLARES

Una vez i ue estd visualizando el documento al que tiene que afiadir los datos del ejemplar, haga clic

en ariadir < )

Aparecera la siguiente ventana:



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

IV. Trabajando con ejemplares

Eiemplar | Motas Marc | Otres |
Biblioteca | | =] Cédigo de barras [0 |
Sucursall I |E|| Fecha de registro
Localizacidn | I |E|| ne de registro I:l
Tipo de ejemplar | | =] Signatura | =Y
Estad0| I |E|| Signatura suplementaria | ||O\|
Cédigol de ejemplar | | =] Identificador de volumen | |
Soporte | I |E|| Valor
Procedencial I |E|| Fecha de inventario
Situacin ejemplar [C [Circulacian =] Carnbio de situacién 12/06/2007
Texto
Mensaje circulacidn |

Ejemplar

En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca a la que pertenece el ejemplar que esta
afiadiendo. Si su usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente

En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal a la que pertenece el ejemplar que esta afiadiendo.
Si su usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente

En el campo “Localizacién” seleccione la sala en donde estara situado el ejemplar que esta
afadiendo.

En el campo “Tipo de ejemplar” seleccione el tipo de ejemplar que esta anadiendo.
En el campo “Estado” seleccione el estado del ejemplar que esta anadiendo.

En el campo “Cddigo 1 de ejemplar’ se han introducido las antiguas sucursales que han
desaparecido del actual campo Sucursal. Este campo también se rellenara para ubicar un
ejemplar nuevo de las sucursales refundidas.

En el campo “Soporte” seleccione el soporte del ejemplar que esta afiadiendo.

Este es un campo nuevo del registro de ejemplar y se podra usar para la identificacion de
materiales no librarios que antes se describian segun una lista de cddigos en el campo
signatura, precediendo a la notacién numérica.

LisTADO DE CODIGOS DE LOS MATERIALES NO LIBRARIOS

La lista de los codigos para los materiales no librarios es la siguiente:

CA = Casetes

CD = Discos compactos

CD-l = Discos compactos interactivos
CD-R = CD-ROM

D = Discos de vinilo

DL = Discos laser

DP = Diapositivas

DQ = Disquetes
DVD = DVD

GR = Grabados
J = Juegos

MF = Microfichas
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MFM = Microfilms
MP = Mapas
PA = Partituras o Musica impresa

V = Videograbaciones

8. En el campo “Procedencia” seleccione la procedencia del ejemplar que esta afiadiendo.

« Téngase en cuenta que los ejemplares procedentes de Libertas tienen todos seleccionada la
opcion REC (Reconversion) y no debemos nunca modificarla. No se seleccionara esta opcion
cuando se incluya en absysNET un registro bibliografico anterior a la automatizacion, en este
caso se selecciona CRT (Catalogacion Retrospectiva), que antes se incluia en la opcién
OTROS. En absysNET se utilizara la pestafia OTR para las tesis, tesinas y proyectos de fin
de carrera. Se selecciona CNJ (Canje) cuando se trate de libros procedentes del intercambio
del Servicio de Publicaciones (estos libros llevan un sello del Servicio de Publicaciones). Se
selecciona TRA (Traspasados) para los documentos procedentes de otros fondos o
bibliotecas. Los deméas ejemplares que ingresan nuevos en la Biblioteca seran DON
(Donacion) o ADQ (Adquisicion).

9. En el campo “Situacién del ejemplar’ seleccione la situacion del ejemplar que esta afnadiendo. Las
opciones que absysNET permite para este campo son:

A — precirculacion.
C — circulacion.

P — perdida

X — expurgada

I — en inventario

R — en revision
¢ Los ejemplares cuya situacion sea A, P, X, o R no apareceran en el OPAC.

10.El campo “Cddigo de barras” puede rellenarlo absysNET automaticamente con el numero
secuencial que le corresponde al ejemplar. En nuestra Biblioteca se introducira el codigo de barras
de la etiqueta que le hayamos puesto al libro. Si aparece un 0 hay que borrarlo antes de introducir
el codigo de barras.

11. El campo “Fecha de registro” se rellena automaticamente con la fecha del dia en la que este
ejemplar se da de alta en la biblioteca.

12. El campo N° de registro se rellenara en los casos en que estemos catalogando un libro antiguo y
nos interese dejar constancia del registro que se le dio en el momento en que ingresé la obra en la
biblioteca. Desde que se comenzé con la catalogacion automatizada en absysNET el nimero de
registro del libro es su cddigo de barras.

13. En el campo “Signatura” escriba la signatura que corresponda a este ejemplar en la biblioteca.
¢ Si usted lo desea puede buscar en este campo las signaturas que comienzan por una

-
determinada secuencia. Para ello introduzca el inicio de la signatura y haga clic en
Aparecera una ventana con todas las signaturas que correspondan con la secuencia
introducida.

Seleccione la que le interese y haga clic en . La signatura elegida se incorporara
automaticamente al campo "Signatura".

14.En el campo “Signatura suplementaria” escriba cualquier informacioén adicional a la signatura: por
ejemplo para ampliar la informacion de volumenes o indicar el material anejo. Para describir el



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

IV. Trabajando con ejemplares

material anejo no librario se debe utilizar la forma desarrollada del material no librario que se
describe en el campo Soporte.

Casetes

Discos compactos
Discos compactos interactivos
CD-ROM

Discos de vinilo
Discos laser
Diapositivas
Disquetes

DVD

Grabados

Juegos
Microfichas
Microfilms

Mapas

Partituras

Videograbaciones

¢ Sidesea ver si la signatura que ha introducido anteriormente tiene alguna signatura

-
suplementaria asociada, haga clic en . Seleccione la signatura suplementaria que le interese

y haga clic en [_Aceptar |

15. El campo “Cambio de situacion” se rellena automaticamente con la fecha del dia en la que este
ejemplar se da de alta en la biblioteca. Si usted cambia la situacion del ejemplar, este campo se
actualizara con la fecha del dia en que realice la modificacion.

16. Utilice el campo “Identificador de volumen” para distinguir los ejemplares idénticos de aquellos
que no lo son. Utilizaremos este campo cuando sea necesario distinguir diferentes volimenes de un
mismo titulo o los materiales anejos.

¢+ Ejemplares idénticos son aquellos que estan asignados al mismo titulo y se corresponden con
diferentes volumenes o tipo de material.

¢ Por defecto, la aplicacidon no deja prestar ni reservar ejemplares idénticos y, para poder hacerlo,
es imprescindible rellenar este campo.

La abreviatura de volumenes sera v. (uve minuscula punto) y la designacion de volumenes siempre se
pondra en numeros arabigos. Entre el punto y el nimero del volumen no habra espacios. En el caso
de que hubiera una designacion de volumen y de parte, estas partes pueden escribirse en numeros
romanos.

Ejemplo: v.8-
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En la practica, la informacion del campo “Identificador de volumen” es la misma que la de la
“Signatura suplementaria”. Asi, por ejemplo, si vamos a ubicar un material anejo, se pondra la
descripcion del material, tanto en el campo “Signatura Suplementaria’” como en el de “Identificador de
volumen’”.

Ejemplo:

En la biblioteca existe una edicion de "El Quijote de la Mancha" en dos volumenes y el bibliotecario
autoriza al lector que pueda llevarse en préstamo los dos volumenes al mismo tiempo o llevarse en
préstamo uno y reservar otro; para ello hay que, ademas de asignar al registro bibliografico dos
ejemplares diferentes, rellenar en cada caso el campo Identificador de volumen.

& Doc. 11 de 306

Cervantes Saavedra, Miguel de {1547-1616)

[Don Quijote de la Manchal

El ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha / Miguel de Cervantes ; edicidn de John Jay allen. -- 14a
ed. -- Madrid : Catedra, 1991

2w, 18 cm. -- {Letras hispanicas ; 100-101)

Bibliogr.: p.47-64
En el %, II precede al tit.: Segunda parte de

Allan, John Jay

cEm o + =3 | I¥H L

Ejemplar | Motas Marc | Otros |
Biblioteca [BeyHlzeneral v de Humanidades[=] Codigo de barras 660090229
Sucursal [FLG [Filologia = Fecha de registro 01/12/1999
Localizacian [pEpo [oeposito =1 MO de registro
Tipo de ejemplar [PRE [rrestamo exterior [=] Signatura [sgz40 |.Q]
Estado [suR |subrayado =] signatura suplementaria [v.2 L&
Codigal de ejemplar | | [=] 1dentificador de wvalumen [v.2] |
Soporte | | = wvalor | K |
Procedencia |REC |Reconver5ién ||3| Fecha de inventario A\
Situacian ejemplar[c [circulacian =] Cambio de situacién 01/12/1999
Tanrto | |

Si estamos ubicando un material anejo en el campo “ldentificador de volumen” repetiremos la
informacion del campo “Signatura suplementaria.

Ejempilo:
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Mohler, James L.
Flash & 1 Imagen, animacidn e interactividad / James L, Mohler, -- Madrid @ &naya Multimedia, 2006
624 p. ) 24 om + 1 CD-ROM, -- (Disefio v creatividad ; 259)

indices
ISBM 84-415-2039-9

Flash &-(Programa de ordenadaor)

681.3.06

* BBAR BBA MEDI PRE MAESP 141 CD-ROM 660507575 ADQ 26/07/2006
* BBAR BBA SALA PRE 681.3 MOH fla 660307629 ADQ 26/07/2006
* BUAT BUA EGAL PRD 81,3 MOH fla 660464650 ADQ 07/06/2007

Ejemplar Motas Marc | Otros |
Biblioteca BBAR Bellas Artes Cédigo de barras 660507575
Sucursal [BBA [Eiblioteca = Fecha de registro 26/07/2006
Localizacidn [MEDI [Mediateca = W2 de reqistro l:l
Tipa de ejemplar PRE Préstamao exteriar Signatura |MAESP 141 ‘|'{|
Estado [BUE JBueno =] Signatura suplementaria [CD-ROM 14l
cadigol de ejemplar | | = Identificadar de valumen [CD-ROM |

Soporte | | = Walor
Procedencia [ADQ Jadguisicicn =] Fecha de inventario

15. El campo “Valor” se dejara en blanco.

16.El campo “Fecha de inventario” se actualizara automaticamente cada vez que se haga un
inventario que incluya el ejemplar.

17. En el campo “Texto” escriba cualquier anotacion que quiera hacer sobre el ejemplar. Esta
informacion solo sera visible en esta pantalla. En este campo se ha estado introduciendo, por
ejemplo, la informacién de los ejemplares traspasados de una sucursal a otra, lo que nos permitira
poder recuperar esta informacion en cualquier momento.

Ejemplo: BBA-GEH (libro traspasado de la sucursal Bellas Artes a la de Geografia e Historia)

18. En el campo “Mensaje circulacién” escriba cualquier anotacién que quiera hacer sobre el
ejemplar. Esta informacion aparecera cada vez que se preste o devuelva el ejemplar

Notas MARC

1. El campo “Notas MARC” se rellena automaticamente con la informacién que ha introducido en la
pestafa Ejemplares una vez haya grabado el ejemplar. A su vez los datos se corresponden con la
informacion MARC de fondos de la T852, que se visualiza en los registros bibliograficos del
OPAC.

2. En el campo “Ofra informacién MARC” introduzca la informacion que desee referente al ejemplar
que no haya introducido con anterioridad en la pestafia Ejemplares. Este campo debe utilizarse
siempre que deseemos hacer alguna descripcién que afecte Unicamente al ejemplar de nuestra
biblioteca como, por ejemplo, una dedicatoria autografa.

AbsysNET permite que aquella informacién que es exclusiva de un ejemplar se pueda visualizar en
el registro catalogréafico de la obra. Esto es especialmente importante en el caso del Fondo Antiguo y
siglo XIX, pero también puede ser util para otros fondos que posean ejemplares con unas
caracteristicas particulares: dedicatorias autégrafas, donaciones, ejemplares fotocopiados...

Para que esta informacion se pueda visualizar en el OPAC, debe introducirse en la ventana “Otra
informacion marc” que aparece en la pestafna “Notas MARC” del registro de ejemplar.
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Documentos CATA h. 0
+ ({ E”Il » » | Asignar ||Transferir || c+1link | DE
& Doc. 3 de 3 [HTRIBL =1

Durand de Saint-Pourcain, Guillaume, Obispo de Meaux

O, Durandi a Sancto Partiano, Super sententias theologicas Petri Lombardi commentariorum libri quatuor ¢ per Nicolaum a
Martimbos inclytae & Regiae Mauarrae , ex thealogorurm ordine bursarium ad fidemn veterum exemplarium diligenter recogniti,
authoris witam, professionem & opera wersa pagina indicabit . -- Parisiis : Apud Inannem de Roigny ..., 1550

[30], 364, [3], [4] h. ; Fal.

Adams, D-1182

CCPBR, 000031592-3

Marca tip. en port.

Sign.: *a-*c8, *da, a-v8, =26, A-YE, £6, Aa6

Inic. grab.

Tewxto a dos col. con apostillas marginales

Erratas de pag.: 12 por 20, 13 por 21, 14 por 22, 58 por 53, 65 por 67, 63 por 93, 310 por 103, 245 por 243, 258 por 259,
318 por 316

Listado | Detalle Colecciones

Marmeros: 1 -1 [1] ] ][ ]

| Afiadir 4+ |Situac. Z.Barras  Sucursal Localiza. Tipo Signa. =, Suple, Id.Wol. Reagistro F.Registro  F.Préstamo F.Dewvoluc,
c 660317046 FES ACOR  saL o MVIS 05/05/2004
Escritorio | Catdloge | Documentos CATA [ Ejernplares v titulas |

Ejermplar Motas Marc Otros |

xa»BETHeb» FESec» ACORex» Dalx SALejs S, ¥V S0%«p» 660317046 «o=Olim, 14077, -- «uzProcede
del Colegio de San Agustin de La Laguna. -- sr=Enc. en perg., desprendida. -- «v»En h. de guarda anot.
ms. : De mano ¥ pluma de Martin Marcos =imenez, [... »i] en el dulce regalo /F que de tu boca recibo /4
a todos es excesibo /7 v con ninguno leigualo /f v aungue mas que mi sed aumente /7 los sabores de tu
boca // la acen menos v la apoca /4 el agua de su coriente «x% Cezx CRTeus 05/05/2004

\‘ Otra informacion MARC

«pxlim, 14077, -- «uzProcede del Colegio de San Agustin de La Laguna, -- «r=Enc, en perg.,
desprendida. -- «v=En h. de guarda anot. ms. : De mano v pluma de Martin Marcos Ximenez. [... vi] en
el dulce regalo /¢ que de tu boca recibo 4/ a todos es excesibo // v con ninguno leigualo /F v aungue
mas gque mi sed aumente A los sabores de tu boca /7 la acen menos v la apoca /7 el agua de su coriente

PUNTUACION DE LAS NOTAS MARC

Entre cada subcampo hay que poner punto, espacio, doble guién, espacio, porque si no, las notas se
visualizan juntas.

Nunca se pueden poner comillas, porque si se hace no se visualiza la nota.
Para escribir los pindleos («») hay que pulsar ALT 174 («) y ALT 175 (»)

ORDEN DE LOS CODIGOS DE LOS SUBCAMPOS

«o» Olim. Indica la signatura topografica anterior que ha tenido el ejemplar. Hay que poner un
subcampo por cada antigua signatura. Tras poner el cédigo de subcampo «o» hay que teclear el
término Olim. y a continuacion la signatura anterior. Los nimeros no se separan por puntos.
Tendremos que pasar a este subcampo todo lo que bajo “Olim.” hayamos puesto en el campo “Texto”
de la pestafia “Ejemplar”

Ejemplo:
«o»QOlim. 4837

«u» Marcas de propiedad. Descripcion de cualquier signo, simbolo o anotaciéon que indica la
procedencia anterior de un ejemplar. Incluiremos aqui las procedencias aunque no tengamos signo o
simbolo, es decir, notas de donacidn, etc. que hablen sobre los antiguos propietarios.

Ejemplos:
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«u»Sello de la Biblioteca Provincial y del Instituto de Canarias.
«u»Ex libris Antonio Porlier.

«u»Procede del Fondo Gonzalez Vicén.

«u»Donado por la familia Martinén Cejas

«v» Anotaciones manuscritas. Contiene la descripcién de anotaciones manuscritas que aparezcan
en distintas partes del documento y que no hagan referencia a anteriores poseedores del documento.
En caso de que el ejemplar esté expurgado pero no lleve la anotacién que suele aparecer de los
Inquisidores, s6lo pondremos “Ejem. expurgado”
Ejemplos:

«vy»Ejem. expurgado.

«v»An. ms. en colofén: Por Comisidon de los sefiores inquisidores he visto y expurgado el

presente libro.
«v»Dedicatoria autégrafa del autor.

«r» Encuadernacion. Descripcién de la encuadernacion.
Ejemplos:

«r»Enc. perg.

«r»Enc. en piel, filetes formando rectangulos.

«r»Enc. en piel, lomera cuajada con nervios, cortes rojos.

«w» Partes que faltan. Contiene la descripcidn de las partes que faltan cuando un documento esta
incompleto. Tendremos que quitar la frase Ejem. incompleto de los registros actuales. Aqui
pondremos también los datos de situacion fisica de los ejemplares (deterioros, etc.)
Ejemplos:

«w»Falto de port. y coloféon

«wy»Falto de 9 h. de preliminares

«wy»Falto de grab.

«z» Nota publica. Contiene una nota relacionada con la informacion del ejemplar que se desea hacer
publica y no puede incluirse en los otros subcampos. Lo utilizaremos fundamentalmente para poner la
nota “Encuadernado con”, que hasta ahora hemos puesto en la T501
Ejemplos:

«z»Encuadernado con: Super octo libros physicorum Aristotelis quaestiones

«z»Hojas de guarda pertenecientes de a la obra: liber primus summa trinitate

OTros

3. El campo “N° de préstamos” se rellena automaticamente con un 0. Este campo se ira
actualizando con el n° de veces que ese ejemplar se ha prestado.

4. El campo “Fecha de devolucién” queda vacio al anadir el ejemplar. Este campo se actualizara con
la fecha del dia en que se devolvio el ejemplar la ultima vez que se presto.

5. El campo “Ultimo lector’ informa sobre el dltimo lector que ha tenido en préstamo el ejemplar.

6. El campo “N° de titulo al que corresponde” se rellena automaticamente con el numero de titulo del
documento al que esta afadiendo el ejemplar.

Cuando tenga introducida toda la informacion, grabela haciendo clic en el botén .

COMO ANADIR EJEMPLARES IDENTICOS

Cuando afiade mas de un ejemplar a un documento, absysNET guarda la informacion del primero
que da de alta. De esta manera, si desea que los ejemplares sean idénticos (misma sucursal,
localizacion...) no tendra que perder tiempo introduciendo los datos de nuevo.

Si lo que desea es afiadir un ejemplar nuevo a un documento que ya tiene asignados ejemplares,
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1. Localice el registro bibliografico al cual quiere afiadir un nuevo ejemplar
2. Seleccione el ejemplar cuyos datos quiere copiar

3.

% haga clic en , después en Ejemplar y finalmente en Duplicar ejemplar

En la ventana se mantienen los datos del ejemplar que ha seleccionado, excepto el codigo de barras,

el numero de registro, y los campos de fecha. Si no desea cambiar ningun dato, haga clic en y
dara de alta el nuevo ejemplar. Si desea modificar algin dato, hagalo y después grabe la informacion

haciendo clic en .
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V. MODIFICAR EJEMPLARES

Tenga en cuenta que siempre que vaya a modificar documentos o registros tiene que tenerlos
localizados mediante una busqueda.

MODIFICAR EJEMPLARES CUANDO ESTA VISUALIZANDO UN TITULO

Una vez que esta visualizando el documento al que desea modificar los datos del ejemplar

1.

Detall . P . . .
haga clic en el botén que se encuentra a la izquierda del ejemplar que desea

modificar.
%) haga doble clic en el ejemplar que desea modificar

% haga clic en y después en Modificar.

2. Modifique lo que le interese. Esta restringida la posibilidad de modificar la Sucursal y no es
modificable el campo Cédigo de barras.

3. Haga clic en el botén .

Nota: AbsysNET no le dejara cambiar los campos "Tipo de ejemplar" y "Situacion del ejemplar” si el
ejemplar que desea modificar esta prestado.

MODIFICAR EJEMPLARES DESDE LA FICHA EJEMPLARES

Una vez que se encuentra en la ventana Catélogo

%) Haga clic en la pestafa Ejemplares

Téngase en cuenta que no podra modificar la sucursal, el coédigo de barras, ni las fechas de registro y
cambio de situacion.

1.

2. Seleccione las opciones por las que quiere buscar

Ejemplo:

Si desea buscar aquellos ejemplares cuyo tipo de ejemplar sea P y pertenezcan a la
localizacion SALA



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

V. Modificar ejemplares

Biblioteca | | E|| Cadigo de barras I:I
Sucursal | | E|| Fecha de registro :l

Localizacisn [S4LA]SAL4 DE LECT] MO de registro [ |

Tipo de ejemplar|F‘ |P'F|EST.-'1'-.MEI GE” Signatura |:|
Estado | | [=] Signatura suplementaria I:l

Frocedencia | | E||

Situacian ejernplar| | E|| Zambio de situacion I:I

3. Haga clic en para localizar los ejemplares que cumplan el patrén de busqueda que usted ha
introducido.

4. Muévase por los ejemplares hasta tener en la ventana el que le interese modificar

¢ Para moverse por los ejemplares, haga clic en:

E (ver el siguiente)
E (ver el anterior)
E (ver el primero).

5. Hagaclicen @ para modificarlo.

Cuando tenga introducidos los cambios grabelos haciendo clic en el boton .

Nota: absysNET no le dejara cambiar los campos "Tipo de ejemplar" y "Situacién del ejemplar" si el
ejemplar que desea modificar esta prestado.

ASIGNAR UN TITULO A UN EJEMPLAR

Si al dar de alta un ejemplar lo ha asignado a un titulo erréneo o si desea cambiar el titulo que esta
asociado con algun ejemplar puede utilizar esta opcién

ASIGNAR UN NUEVO TITULO DESDE LA FICHA EJEMPLARES

% Haga clic en la pestafa Ejemplares

2. Localice el ejemplar que quiere modificar
3.
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L%I Haga clic en IMI

% Haga clic en , después en Ejemplary finalmente en Asignar.

4. Aparecera una ventana para que busque en el catalogo el titulo que quiere asignar al ejemplar.

Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar

Haga clic en [ Buscar |

7. Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.

¢ Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el botén [__Capturar__|

8. En la parte inferior de la ventana aparecera el documento que quiere asociar al ejemplar

ASIGNAR UN NUEVO TITULO CUANDO SE ESTA VISUALIZANDO EL TITULO ASOCIADO AL EJEMPLAR

Una vez que esté visualizando el documento que tiene asignado un ejemplar incorrecto

1.

haga clic en el ejemplar que le interese

% haga clic en , después en Ejemplar y finalmente en Asignar.

3. Aparecera una ventana para que busque en el catalogo el titulo que quiere asignar al ejemplar
Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar

Haga clic en [ Buscor ]

6. Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda

Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el botén [__Capturar__|

8. En la parte inferior de la ventana aparecera el documento que quiere asociar al ejemplar

ASIGNAR UN TiTULO SECUNDARIO A UN EJEMPLAR

AbsysNET le permite asociar titulos secundarios a un ejemplar determinado (p.e. en el caso de
encuadernaciones facticias, libros volteados, analiticas...). El establecimiento de este vinculo es
Unicamente informativo, no es valido para la hora de realizar préstamos ni para las estadisticas

ASIGNAR UN TITULO SECUNDARIO DESDE LA VISUALIZACION DEL REGISTRO BIBLIOGRAFICO

Una vez que esta visualizando el documento que le interese
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% haga clic en , después en Documento y finalmente en Asignar ejemplar (titulo
secundario).

2. Aparecera una ventana para que introduzca el cédigo de barras al que quiere vincular de forma
secundaria el registro bibliografico

Haga clic en

4. En la parte inferior de la ventana aparecera en diferente color el ejemplar al que ha asociado el
documento

Nota: Si desea eliminar la asociacién a un titulo secundario,
1. Localice el registro bibliografico que quiere desasociar

2. Seleccione el cédigo de barras que le interese

3. Haga clic en , después en Ejemplary finalmente en Desasociar titulo secundario

ASIGNAR UN TITULO SECUNDARIO DESDE LA FICHA EJEMPLARES

Haga clic en la pestafa Ejemplares

N

Localice el ejemplar al que quiere asignar un titulo secundario

% Haga clic en , después en Ejemplary finalmente en Asignar titulo secundario.

4. Aparecera una ventana para que busque en el catalogo el titulo que quiere asignar al ejemplar.

Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar

6. Haga clic en [ Buscor ]

7. Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.

¢ Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el botén [__Capturar

Nota: Si desea eliminar la asociacién a un titulo secundario,
1. Localice el registro bibliografico que quiere desasociar

3. Seleccione el cédigo de barras que le interese
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4. Haga clic en , después en Ejemplary finalmente en Desasociar titulo secundario

TRANSFERIR EJEMPLARES

AbsysNET permite transferir la informacion asociada de un ejemplar a otro, eliminando

automaticamente el ejemplar transferido

Esta utilidad del programa se puede aplicar para aquellos casos en que los cédigos de barras se
deterioren o porque el libro lo ha perdido un lector y lo repone con uno nuevo, etc. y sea necesario

sustituirlo por otro.

Para transferir un ejemplar a otro,

Haga clic en la pestafa Ejemplares

2. Localice el ejemplar que quiere transferir

3.
Haga clic en Transferirl

% Haga clic en , después en Ejemplares y finalmente en Transferir ejemplares.

Antes de transferir un ejemplar, la aplicacién le pedira confirmacion de la transferencia

@

éDesea transferir este ejemplar?

[ 5i

J

Mo ]

Haga clic en s ) para confirmar la transferencia y en para cancelar el proceso.

4. Aparecera una ventana para que introduzca el nuevo cédigo de barras
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5. Haga clic en _fAceptar |

IMPRESOS DE EJEMPLARES

Antes de imprimir desde absysNET asegurese de que tiene una impresora conectada, configurada y
disponible en Windows.

CO6MO IMPRIMIR CATALOGOS

AbsysNET permite imprimir catalogos a partir de una busqueda de ejemplares. Para ello,

% Haga clic en la opcion |2 Catloa |

1.

Haga clic en la pestafa Ejemplares

3. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda
4.

haga clic en =& .

% haga clic en , después en Documento y finalmente en la opcidn Catalogos.

5. En el campo “Formato” seleccione la forma que quiere que tenga su catalogo. Aunque se pueden
parametrizar otros tipos de formatos, por defecto, aparecen tres opciones:

« Formato de una columna - Hace el catalogo en una sola columna

» Formato de dos columnas - Hace el catalogo en dos columnas y letra comprimida

» Formato para listas de autoridades - Lo tendra que utilizar sélo cuando esté trabajando con la
base de datos de autoridades. Hace una lista de las autoridades y sus relaciones, si las
tuvieran.

6. En el campo “Cuerpo” seleccione la forma y los campos que quiera que tengan cada uno de los
documentos de su catalogo. Por defecto, aparecen tres opciones:

» Cuerpo completo - Imprime todos los campos de los documentos

» Cuerpo vacio - Sélo imprime los encabezamientos del catédlogo. No imprime las descripciones de
los documentos

» Cuerpo para autoridades - Lo tendra que utilizar sélo cuando esté trabajando con la base de
datos de autoridades. Hace una lista de las autoridades y sus relaciones, si las tuvieran

7. En el campo “Ordenacion” seleccione el tipo de catalogo que quiere imprimir:
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» Diccionario - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta todas las entradas, principales y
secundarias, que usted haya introducido en los documentos

» Autores y obras anénimas - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta Unicamente las
entradas principales que usted haya introducido en los documentos

» Materias - El catélogo aparecera ordenado teniendo en cuenta unicamente las materias que usted
haya introducido en los documentos

» Titulos - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta Unicamente los titulos que usted
haya introducido en los documentos

« Sistematico - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta la clasificacién que usted haya
introducido en los documentos

» Encabezamientos - El catdlogo aparecera ordenado teniendo en cuenta todas las entradas,
principales y secundarias, excepto las materias que usted haya introducido en los documentos

 Series - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta todas las entradas de series que
usted haya introducido en los documentos

» Catalogo Topogréfico - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta las signaturas que
usted haya introducido en los ejemplares

« Sistemético (Grupos) - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta grupos determinados
de los numeros de la clasificacion.

8. Marque el campo “Tracing” si quiere que en los documentos del catalogo aparezca la referencia
de las secundarias.

9. El campo “Sélo con ejemplares” aparece seleccionado por defecto.

10. El campo “Informacién de los ejemplares” aparece seleccionado por defecto. Si no desea imprimir
todos los datos relativos a los ejemplares asociados a los documentos, desmarque este campo

11. En el campo “Numerado”

¢ escriba un cero si no quiere que cada uno de los documentos del catalogo vaya numerado.
En este caso los indices se referiran siempre al numero de la pagina en la que se encuentra
cada uno de ellos.

¢ escriba el numero a partir del cual quiera que cada uno de los documentos del catalogo vaya
numerado. En este caso el indice principal se referird siempre al numero de la pagina y el
resto de los indices al numero del documento.

12. Haga clic en .

¢ Si en vez de imprimir los documentos desea visualizarlos en pantalla, haga clic en la

casilla que se encuentra a la izquierda de dicha opciOn ( Fwmmmememd ).

¢ Sien vez de imprimir los documentos desea enviarlos a un fichero, haga clic en la casilla

que se encuentra a la izquierda de dicha opcion (

+ Sidesea generar un fichero en formato PDF, haga clic en la casilla que se encuentra a la
izquierda de dicha opcion ( Olmpresidn I:'DF) y rellene el campo Fichero con el
nombre del fichero donde desea guardar el catalogo

CO6MO IMPRIMIR LISTADOS

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.
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La busqueda se realiza desde la ficha de Ejemplares. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

Ejemplo:

Si desea buscar aquellos ejemplares cuyo tipo de ejemplar sea P y pertenezcan a la
localizaciéon SALA

Biblioteca | | =] Cadigo de barras I:l
Sucursal | | E“ Fecha de registro I:l

Localizacidn [S4LA]SAL4 DE LECT] Mo de registro [ |

Tipo de ejemplar |F' |P'F!EST.-'1‘-.MEI GE“ Signatura |:|
Estada | | [=] =signatura suplementaria |:|

Procedencia | | =]

Situacian ejemplar| | E|| Zambio de situacion |:|

2. Hagaclicen .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la basqueda, haga clic en el botén @

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él.

01 Listado topografico

02 Listado del registro de ejemplares
02 Listado de ejemplares

07 Listado topografico HTML

Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Impresora

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la

impresora.
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¢ Si, antes de imprimir

[ Pantalla ]

el

resultado,

desea visualizarlo en pantalla,

haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

TiPOS DE LISTADOS

Téngase en cuenta que el administrador de absysNET puede parametrizar otros tipos de listado.

LisTADO TOPOGRAFICO

[ Imprezion PDF ]

El listado de los ejemplares ordenados por la signatura de cada uno de ellos, se imprimira con un

aspecto similar al siguiente:

01/11/2004

Pagina 1

LISTADO TOPOGRAFICO DE EJEMPLARES

Signatura Sig. supl. Suc.
821 CEL bot T1
821 CEL bot T1
860 CEL fam T1
860 CEL fam T1
860 CEL pat T1
860 CEL pat T1
860 CEL pat T1

LISTADO DE EJEMPLARES

Loc.
SALA
SALA
SALA
SALA
SALA
SALA
SALA

La familia de Pascual Duarte

Cod. Bar. Titulo

1004843 A bote pronto

1004844 A bote pronto

1004848 La familia de Pascual Duarte
1004847

2000000 A la pata de palo

1004846 A la pata de palo

1004845 A la pata de palo

Esta opcion imprime un listado de los titulos que existen en su catalogo junto con los datos de los
ejemplares que tenga de cada uno de ellos. El listado aparece ordenado por orden de entrada, es

decir, el primer titulo sera el primer documento que catalogo.

El listado que se imprimira sera similar al siguiente:

01/08/2004

Pagina 1

LISTADO DE EJEMPLARES

Titulo: 14 La Comunicacién escrita en la empresa

Cod. Bar. Suc.

1000014 P SALA P M-6

1000015 P SALA P M-7

Loc. Tipo Signatura Sig. supl. N°vol. N°reg. Est. Fecha
101 DE 07/12/1992
102 NU 07/12/1992
Titulo: 15 Aprendre a aprendre : Eines d'estudi
Signatura Sig. supl. N°vol. N°reg. Est. Fecha

Cod. Bar. Suc. Loc. Tipo
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1000016 P SALA P M-8 NU 07/12/1992
1000048 P SALA P M-40 NU 07/12/1992
1000049 P SALA P M-41 NU 07/12/1992
1000322 P SALA P M-174 NU 26/11/1992
1003572 P SALA P M-1310 NU 26/02/1998

Uso DE LOS PUNTOS DE COLORES EN LOS LOMOS DE LOS LIBROS

Con el fin de dar uniformidad a la utilizaciéon de los puntos de colores y a su tejuelado en todos los
fondos del servicio de Biblioteca, se proponen, desde la Comisién de circulacion, las siguientes
recomendaciones:

« Referencia y consulta en sala: tejuelo blanco y letras rojas.

¢ Préstamos de fin de semana: punto rojo y tejuelo blanco y letras negras

« Préstamos de tres dias: punto verde y tejuelo blanco y letras negras

e Préstamos de 10 dias: tejuelo blanco y letras negras.

e Préstamos de UPA (Uso Preferente de Alumnos): punto amarillo (optativo) y tejuelo blanco y
letras negras.

OBRAS AUTOMATIZADAS CON CODIGOS DE BARRAS FICTICIO
Existen todavia en absysNET ejemplares con un cédigo de barras ficticio (es un codigo de barras

ficticio todo el que empieza por un “1”). Cuando sea necesario poner en préstamo un libro que esta
ubicado en absysNET con un cédigo de barras ficticio se seguira el procedimiento siguiente:
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Ejemplares y titulos ‘ |
‘ EII”ZHE‘ | Asignar ||Transferir..|| Estadl’stica| D ‘

e

Ejemplar | Maotas Marc | Otros |
Biblioteca BECE Econdmicas v Empresariales Cédigo de barras 101003424
Sucursal ECE Biblioteca Fecha de registro |01/12/1999
Localizacidn IUDE I. U. de la Empresa Mo de registro 1013424
Tipo de ejemplar PRD Prést, descentraliz. Signatura IUDE 170
Estado BIUE Bueno Signatura suplementaria
Cadigol de ejemplar Identificador de wolurmen
Soporte Valar
Procedencia REC Reconversidn Fecha de inventario
Situacian ejemplar C Circulacidn Cambio de situacion 01/12/1999
Texto

Mensaje circulacian

Junyent, José
Usos v abusos en la banca espafiola / José Junyent . -- Madrid @ Piramide, 1988,
157 p.; 22 cm. . -- (Empresa y Gestidn)
IZBN 543536504244

Bancos-Esparia
336, 71(460)

* BECE ECE DEPO PRE D-8205 1133613 660176333 REC 01/12/1999
* BECE ECE IUDE PRD IUDE 170 1013424 101003424 REC 01/12/1999

| Escritorio | Catdlogo | Ejemnplares y titulos |

1) Una vez se tenga en pantalla el registro de ejemplar se modifican los campos que fuera preciso:
por ejemplo, el del Tipo de ejemplar, se cambiaria a PRE, o el de la signatura... y se pincha en el
botdn Transferir

A absysNET

@

iDesea bransferir este ejemplar?

N | N

http:/[193.145,120,142:7777/. & Internst

2) Se selecciona la opcién

3) Se introduce el cddigo de barras real y se pincha en [ Aceptar ]

23 absysNET Codigo de Barras

Introduzeca el cadigo de barras |:|

[ Aceptar ] [ Cancelar |
http:}1193,145,120,142:7777 | Internet
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PROCEDIMIENTO CON LOS EJEMPLARES PERDIDOS

En relacién con los procedimientos que se deben seguir con los ejemplares perdidos o los sustraidos
y deteriorados por los usuarios que deben ser sustituidos, se pueden dar las circunstancias
siguientes:

1. Después de un inventario la biblioteca detecta que un ejemplar esta perdido.

En el registro de ejemplar se pincha sobre Situacion del ejemplar y se selecciona Perdido. En el
caso de que se trate de un ejemplar Unico se borrara el registro bibliografico pinchando en el
icono de la goma de borrar. Posteriormente absysNET integrara este registro en el catalogo de
Cancelados.

Si mas adelante apareciera el libro que habiamos dado por perdido, se volvera a reintegrar en
CATA rescatandolo del catalogo de registros cancelados.

2. Un usuario ha perdido un ejemplar y notifica este hecho a la biblioteca, o ha devuelto un ejemplar
deteriorado. El usuario entonces debera comprar otro ejemplar para sustituirlo. (Art. 61 del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca de la ULL)

Si ha comprado un ejemplar idéntico al perdido, es decir, que se corresponde con la misma

e ] . _ .
edicién e impresidn, se pincha en el botén | y tendremos un registro parecido al anterior pero

sin cédigo de barras. Se afiadira un nuevo codigo de barras y se pincha en - . Al registro de
ejemplar del libro perdido se le pondra en el campo Situacion del ejemplar: Perdido.

En el caso de que el usuario haya repuesto el libro con otra edicién posterior o distinta a la del
ejemplar perdido, en el registro de ejemplar y en Situacion del ejemplar se selecciona Perdido. Y si
es el unico ejemplar de ese registro se procedera de la misma forma que en el punto 1, se borrara el
registro, no sin antes haber afiadido a la base un nuevo registro bibliografico si fuera necesario:
capturando el viejo, haciendo las modificaciones pertinentes (afio, edicion, etc.) y afadiendo el
ejemplar repuesto al nuevo registro con su nuevo cédigo de barras.

3. Un usuario pierde un ejemplar, notifica este hecho a la biblioteca, pero no consigue encontrar en el
mercado la misma obra.

Antes de darlo todo por perdido, el bibliotecario mirara en libreros de viejo por si se encontrara el
libro en el mercado de segunda mano. En el caso de que no se pudiera encontrar tampoco de
esta manera, el usuario debera comprar otra obra de tema parecido o relacionado con el libro
perdido y sugerido por la Biblioteca. Se procedera entonces del mismo modo que con las obras
repuestas con otra edicion distinta a la extraviada.
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ANEXO |

BIBLIOTECAS, SucursaLEs Y LocALizAciONES

BIBLIOTECA / SUCURSAL Cédigo LOCALIZACION Cadigo
1| Arquitectura Técnica BUAT
Aquitectura Técnica BUA Ing. de Construccién INCO
Expr.Graf.Arqui.Ing. EGAI
Analisis Matematico AMAT
Econ.y Dir. Empresas EYDE
Fis. Fund.y Experi. FIFE
Filologia Moderna FMOD
Sala de Lectura SALA
Hemeroteca Arquitectura HUA Hemeroteca HEME
2 | Bellas Artes BBAR
Bellas Artes BBA Sala de Lectura SALA
Depdsito obras gran. DEPG
Hemeroteca HEME
3 | Biologia BBIO
Hemeroteca Biologia HBI Hemeroteca HEME
4 | Ciencias Agrarias BCAG
Ciencias Agrarias BCA " "
Hemeroteca CC. Agrarias HCA Hemeroteca HEME
5 | Ciencias de la Informacién BCIN
CC. de la Informacién BCI Sala de Lectura SALA
Hemeroteca CC. Inform. HCI Hemeroteca HEME
6 | Ciencias de la Salud BCSA
Hemeroteca HME Hemeroteca HEME
Medicina BME Animalario ANIM
Anatomia Humana ANHU
Anatomia Patolégica ANPA
Biologia Médica BIME
Histologia HIST
Bioguimica BIOQ
Cirugia General CIRG
Neurocirugia NECI
Oftalmologia OFTA
Otorrinolaringologia OTOR
Traumatologia TRAU
Urologia UROL
Fisiologia FISI
Hist. de la Medicina HISM
Farmacologia FARM
Radiologia RADI
Cardiologia CARD
Dermatologia DERM
Digestivo DIGE
Endocrinologia ENDO
Hematologia HEMA
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Medicina Interna MINT
Nefrologia NEFR
Neumologia NEUM
Neurologia NEUR
Psiquiatria PSIQ
Reumatologia REUM
Medicina preventiva MPRE
Obstetri. y Gineco. OBGI
Pediatria PEDI
Sala de Lectura SALA
Sala de Lectura SALA
Toxicologia TOXI
Med. legal y forense MLEF
Cirugia vascular CVAS
Cirugia cardiaca CCAR
7 | Derecho y Ciencias Politicas y Sociales BDPS
Derecho Y CC Politicas y Sociales BDP Derecho Politico DPOL
Derecho Financiero FINA
Derecho Laboral DTRA
Der. Intern. Publico IPUB
Der. Intern. Privado IPRI
Derecho Mercantil DMER
Derecho Procesal DPRO
Der. Administrativo DADM
Derecho Romano DROM
Historia del Derecho HDER
Derecho Penal DPEN
Derecho Civil DCIV
Filosofia del Derecho FIDE
Inst. Desar. Regio. INDR
Centro Docu. Europea | CEDE
Economia Politica EPOL
Sala de Lectura SALA
Hemeroteca Derecho y CC Politicas y
Sociales HDP Hemeroteca HEME
8 | Econémicas y Empresariales BECE
Econdémicas y empresariales ECE 1.U. De la Empresa IUDE
Sala de Lectura SALA
Hemeroteca Econdmicas y Empresariales | HEE Hemeroteca HEME
9 | Educacién BEDU
Educacion BED Sala de Lectura SALA
Hemeroteca HED Hemeroteca HEME
10 | Farmacia BFAR
Farmacia BFA Biologia General BGEN
Botanica BOTA
Fisiologia Vegetal FIVE
Tecnol. Farmacéutica TECF
Farmacodinamia FDIN
Microbiologia MICR
Parasitologia PARA
Sala de Lectura SALA
Hemeroteca HFA Hemeroteca HEME
11 | Biblioteca General y de Humanidades BGYH
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Fondos Especiales FES Planta 0 PLTO
Planta 1 PLT1
Planta 2 PLT2
Depésito DEPO

Fondo Antiguo FAN Depdsito DEPO
Camara acorazada ACOR
Planta 0 PLTO

Fondos de uso descentralizado FUD Proceso Técnico PTEC
Comision Doctorado DOCT
Rectorado RECT
Contabilidad CONT
Gab.Anali.Planifica. GAPL
Consejo Social CSOC
Gabinete Juridico GJUR
Gabinete de Prensa GPRE
Gerencia GERE
Gestién Econémica GECO
Intervencion INTE
Personal PERS
Secretaria General SGEN
Filologia DFIL
Secreta. Psicologia DPSI
Vicerre.Coordinacion VICO
Extensién Univer. VIEU
Vicerre. Investigac. VIIN
Vicerre. Planificac. VPRE
Infraestr. y Equip. VIEQ
Ordenacién Académica | VOAC
Serv. de Contratac. CTRA
Vicerre. Planifica. PGEC
Servicios Generales GRAL
Ordenacion Académica | VOAC
Unidad Técnica UTEC
Ofic. Defens. Estud. DEST
Ofic. Relac. Intern. REIN
Fundacién Univ. Empr. [ FUEM
Cen. Est. Africanos CEEA
Cen.Est.Canadienses CEEC
Cen.Est. de la Mujer CEEM
Cen.Int.Univ. Teatro CIUT
Agrupac.Folclé.Univ. AGFU
Aula de Cine ACIN
Colec. Mujeres Univ. COLM
Comité Funcionarios CFUN
Comité de Laborales CLAB
Inst. CC. Politicas ICPS
Instituto de Idiomas IDID
Inst. de Linguistica ILAB
Inst. CC. Educacion INCE
Res. U. Parque Islas CMLI
C. M. San Agustin CMSA
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C. M. San Fernando CMSF
C. M. Santa Maria CMSM
Cen.Docum.Drogodepe. | CCDD
Servicio Informatico CCTI
Servicio Traduccion TRAD
Serv.Orient.Alumnos VALS
Red Inca INCA
Servicio de Deportes SDEP
Serv. de Electrénica SELE
Secre. Publicaciones SPUB
Ofic. Evalua. Calid. EVAL
Secretaria del C.S.1. SCsSlI
Cen.Célc.del C.S.I. CCSlI
Filologia FLG Planta 4 PLT4
Filosofia FLF Planta 5 PLT5
Fondo Gonzalez Vicén [ FFGV
Geografia e Historia GEH Planta 3 PLT3
Hemeroteca de Humanidades HEM Planta 2 PLT2
Psicologia PSI Planta 5 PLTS
14 | Informatica BINF Sala de lectura SALA
Informatica BIN Sala de lectura SALA
Hemeroteca Informatica HIF Hemeroteca HEME
15 | Matematicas y Fisica BMAF
Matematicas y fisica BMF Fis. Fund.y Experi. FIFE
Astrofisica ASTR
Fisica Fundamental 2 FFUN
Fisica Basica FBAS
Sala de Lectura SALA
Analisis Matematico AMAT
Estadistica ESTA
Algebra ALGE
Geometria GEOM
Hemeroteca MF HMF Hemeroteca HEME
16 | Nautica BNAU
Hemeroteca Nautica HNA Hemeroteca HEME
Nautica BNA Ingenieria Maritima INGM
CC y Téc. Navegacion | CYTN
Quimica Organica QORG
Fis. Fund.y Experi. FFE
Pedia.Obst.y Gineco. POGP
Edafolo. y Geologia EDGE
Analisis Matematico AMAT
Filologia Moderna FMOD
Der. Intern.y Proce. DEIP
Econ.y Dir. Empresas EYDE
Expr.Graf.Arqui.Ing. EGAI
Sala de Lectura SALA
Legado E. Gonzalez CNEM
Legado J. Padrén A. "
Legado Castillejo "
17 | Quimica y Biologia BQYB
Hemeroteca Quimica y Biologia HQB Hemeroteca HEME
Quimica y Biologia BQB Quimica Analitica QANA
Quimica Fisica QFIS
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Quimica Inorganica QINO
Quimica Organica QORG
Quimica Técnica QTEC
Quimica General QGEN
1.U. De Biorganica 1UBQ
Serv. Medio Ambiente SEMA
Edafologia EDAF
Geologia GEOL
Fitopatologia FITO
Biologia General BIOL
Biologia Celular BCEL
Ecologia ECOL
Genética GENE
Ciencias Marinas CMAR
Fisiologia Animal FANI
Zoologia ZOOL
Sala de Lectura SALA
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BisLioTECAS ORDENADAS POR CODIGOS DE BiBLIOTECA

Bibliotecas ordenadas por Cédigo de Biblioteca
Cod Descripcion Direccion
Biblioteca
BBAR Bellas Artes Camino del Hierro, n° 4
BCAG Ciencias Agrarias Ctra. de Geneto, s/n
BCIN Ciencias de la Informacién Campus de Guajara
BCSA Ciencias de la Salud Ctra. Gral. Cuesta Taco
BDPS Derecho y CC.Polit. y Sociales | Campus de Guajara
BECE Econémicas y Empresariales Campus de Guajara
BEDU Educacién Edificio Central
BFAR Farmacia C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
BGYH General y de Humanidades Campus de Guajara
BINF Informatica Edificio Central
BMAF Matematicas y Fisica C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
ETS de Nautica, Maquinas y
BNAU Radioelectronica Naval Avda. Francisco Larroche, s/n
BQYB Quimica y Biologia C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
BUAT Arquitectura Técnica Avda. de la Candelaria, s/n
FUD Fondos de Uso Descentralizado | Campus de Guajara

BiBLIOTECAS ORDENADAS POR DESCRIPCION

Bibliotecas ordenadas por Descripcion
Bibcli:cc))tctjaca Descripcion Direccion
BUAT Arquitectura Técnica Avda. de la Candelaria, s/n
BBAR Bellas Artes Camino del Hierro, n° 4
BCAG Ciencias Agrarias Ctra. de Geneto, s/n
BCIN Ciencias de la Informacion Campus de Guajara
BCSA Ciencias de la Salud Ctra. Gral. Cuesta Taco
BDPS Derecho y CC. Polit. y Sociales | Campus de Guajara
BECE Econémicas y Empresariales | Campus de Guajara
BEDU Educaciéon Edificio Central
ETS de Nautica, Maquinas y
BNAU Radioelectrénica Naval Avda. Francisco Larroche, s/n
BFAR Farmacia C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
Fondos de Uso
FUD Descentralizado Campus de Guajara
BGYH General y de Humanidades Campus de Guajara
BINF Informatica Edificio Central
BMAF Matematicas y Fisica C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
BQYB Quimica y Biologia C/Astrofisico Fco.Sanchez, s/n
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LocALizACIONES ORDENADAS POR CODIGO DE LOCALIZACION

Localizaciones ordenadas por Céd. de localizacion

Cod Bibl. [ Cod. Localiz. | Descripcion de la Localizacion
FUD ACIN Aula de Cine
BGYH ACOR Camara acorazada
FUD AGFU Agrupacién Folclérica Univ.
BMAF ALGE Algebra
AMAT Analisis Matematico
BCSA ANHU Anatomia Humana
BCSA ANIM Animalario
BCSA ANPA Anatomia Patolégica
BMAF ASTR Astrofisica
BQYB BCEL Biologia Celular
BFAR BGEN Biologia General
BCSA BIME Biologia Médica
BBIO BIOL Bioquimica
BCSA BloQ Bioguimica
BFAR BOTA Botanica
BCSA CARD Cardiologia
BCSA CCAR Cirugia Cardiaca
FUD CCDD Cen.Docum.Drogodepe.
FUD ccsl Cen.Calc. del C.S.I.
FUD CCTI Servicio Informatico
BDPS CEDE Centro Docu. Europea
FUD CEEA Cen. Est. Africanos
FUD CEEC Cen.Est.Canadienses
FUD CFUN Comité Funcionarios
BCSA CIRG Cirugia General
FUD CIUT Cen.Int.Univ.Teatro
FUD CLAB Comité de Laborales
BBIO CMAR Ciencias Marinas
FUD CMLI Res. U. Parque Islas
FUD CMSA C. M. San Agustin
FUD CMSF C. M. San Fernando
FUD CMSM C. M. Santa Maria
FUD CNEM Legados
FUD COLM Colec. Mujeres Univ.
FUD CONT Contabilidad
FUD CsoC Consejo Social
FUD CTRA Serv. Contratacion
BCSA CVAS Cirugia Vascular
BNAU CYTN CC.y Tec. Navegacion
BDPS DADM Der. Administrativo
BDPS DCAN Derecho Canénico
BDPS DCIV Derecho Civil
BDPS DEIP Der. Intern.y Proce.
BBAR DEPG Depdsito obras grandes
DEPO Depésito
BCSA DERM Dermatologia
BCSA DESP Despacho
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FUD DEST Ofic. Defens. Estud.
FUD DFIL Filologia
BGYH DGEH Despacho Geografia e Historia
BCSA DIGE Digestivo
BDPS DMER Derecho Mercantil
FUD DOCT Comisién Doctorado
BDPS DPEN Derecho Penal
BDPS DPOL Derecho Politico
BDPS DPRO Derecho Procesal
FUD DPSI Secreta. Psicologia
BDPS DROM Derecho Romano
BDPS DTRA Derecho Laboral
BQYB ECOL Ecologia
BQYB EDAF Edafologia
BQYB EDGE Edafolo. y Geologia
EGAI Expr.Graf.Arqui.Ing.
BCSA ENDO Endocrinologia
BDPS EPOL Economia Politica
BMAF ESTA Estadistica
FUD EVAL Ofic. Evalua. Calid.
EYDE Econ.y Dir. Empresas
BQYB FANI Fisiologia Animal
BGYH FANT Fondo antiguo
BCSA FARM Farmacologia
BMAF FBAS Fisica Basica
BFAR FDIN Farmacodinamia
BGYH FFGV Fondo Gonzalez Vicén
BMAF FFUN Fisica Fundamental 2
BDPS FIDE Filosof. del Derecho
FIFE Fis. Fund. y Experi.
BDPS FINA Derecho Financiero
BCSA FISI Fisiologia
BQYB FITO Fitopatologia
BFAR FIVE Fisiologia Vegetal
FMOD Filologia Moderna
FUD FUEM Fundacién Univ.Empr.
FUD GAPL Gab.Anali.Planifica.
FUD GECO Gestién Econémica
BQYB GENE Genética
BQYB GEOL Geologia
BMAF GEOM Geometria
FUD GERE Gerencia
FUD GJUR Gabinete Juridico
FUD GPRE Gabinete de Prensa
FUD GRAL Servicios Generales
BDPS HDER Historia del Derecho
BCSA HEMA Hematologia
HEME Hemeroteca
BCSA HISM Hist. de la Medicina
BCSA HIST Histologia
FUD ICPS Inst. CC. Politicas
FUD IDID Instituto de Idiomas
FUD ILAB Inst. de Linguistica
FUD INCE Inst. CC. Educacion
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BUAT INCO Ing. de Construccién
BDPS INDR Inst. Desarrollo Regional
BNAU INGM Ingenieria Maritima
FUD INTE Intervencion
BDPS IPRI Der. Intern. Privado
BDPS IPUB Der. Intern. Publico
BQYB IUBQ I.U. de Biorgénica
BECE IUDE I. U. de la Empresa
BGYH LDOR Legado Dorta
BGYH LJAD Legado J. Alvarez Delgado
BGYH MEDI Mediateca
BFAR MICR Microbiologia
BCSA MINT Medicina Interna
BCSA MLEF Med. Legal y Forense
BCSA MPRE Medicina Preventiva
BCSA NECI Neurocirugia
BCSA NEFR Nefrologia
BCSA NEUM Neumologia
BCSA NEUR Neurologia
BCSA OBGI Obstetri. y Gineco.
BCSA OFTA Oftalmologia
BCSA OTOR Otorrinolaringologia
BFAR PARA Parasitologia
BCSA PEDI Pediatria
FUD PERS Personal
FUD PGEC Vicerre. Planificac.
BCSA POGP Pedia.Obst.y Gineco.
BCSA PSIQ Psiquiatria
BGYH PTEC Proceso Técnico
BQYB QANA Quimica Analitica
BQYB QFIS Quimica Fisica
BQYB QGEN Quimica General
BQYB QINO Quimica Inorganica
BQYB QORG Quimica Organica
BQYB QTEC Quimica Técnica
BCSA RADI Radiologia
FUD RECT Rectorado
BGYH REFE Fondo de Referencia
FUD REIN Ofic. Relac. Intern.
BCSA REUM Reumatologia

SALA Sala de Lectura
FUD SCsl Secre. del C.S.I.
FUD SDEP Servicio de Deportes
FUD SELE Serv. de Electrénica
FUD SEMA Serv. Medioambiente
FUD SGEN Secretaria General
FUD SPUB Servicio de Publicaciones
BFAR TECF Tecnol. Farmaceutica
BCSA TOXI Toxicologia
FUD TRAD Servicio Traduccion
BCSA TRAU Traumatologia
BCSA UROL Urologia
FUD UTEC Unidad Técnica
FUD VALS Serv.Orient. Alumnos
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FUD VCNE Vicerre.Calidad y Nu
FUD VICO Vicerre.Coordinacion
FUD VIEQ Vicerre.Infra.Equip.
FUD VIEU Vicerre.Ext.Univers.
FUD VIIN Vicerre. Investigac.
FUD VOAC Vicerre.Ord.Académi.
FUD VPRE Vicerre. Planificac.
BQYB ZOOL Zoologia
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NOTIFICACION DE SANCION
(Infraccidn al articulo 65c: Deterioro del material bibliografico)

Segun informe del personal responsable de préstamo de la Biblioteca

del dia de de , el usuario D. |

de la Facultad/Escuela Universitaria |

con D.N.I. | | n° lector | teléfono

domicilio |

ha incurrido en incumplimiento del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Biblioteca de la Universidad de La Laguna, aprobado por Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Laguna el dia 9 de mayo de 2008 (BOC del 22 de mayo), tipificado en el
articulo 65 que literalmente dice: “Son supuestos de incumplimiento las conductas
siguientes:

W

apartado c): El deterioro del material bibliografico o documental.”

Conferido tramite de audiencia al usuario el dia |:| este manifestoé lo que
figura en el escrito adjunto, lo que no desvirtia el contenido del informe del personal
responsable del préstamo de la Biblioteca.

El articulo 65 del Reglamento citado establece, por su parte, que "las medidas a tomar
para los supuestos sefalados en el articulo anterior seran las siguientes:"

s

3) Para el supuesto 65 c, reposicion de la obra o compra de otro ejemplar.

Por otro lado, el articulo 68 establece que: “Sin perjuicio de otras medidas
disciplinarias, académicas o legales, mientras el infractor no haga efectiva la
indemnizacion o compensacion econémica impuesta o no restituya las obras sustraidas
o no devueltas tendra suspendidos todos sus derechos como usuario de la Biblioteca”.

Por todo lo cual, y en uso de las competencias conferidas por el articulo 27 del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad de La
Laguna, Resolucion de 9 de mayo de 2008, aprobada por el Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Laguna (BOC, num. 102, del 22 de mayo).
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RESUELVO:

Primero.- Imponer la sancién contemplada en el articulo 66.3 del Reglamento,
consistente en reposicion de la obra o compra de otro ejemplar.

Segundo.- Suspender sus derechos como usuario de la Biblioteca, de conformidad con el
articulo 68 hasta tanto el infractor no restituya la obra deteriorada.

Contra esta sancion cabe recurso ante la Comision General de Biblioteca de la
Universidad de La Laguna, que debera ser presentada en el plazo de diez dias habiles en el
Registro de la Universidad de La Laguna, C/ Molinos de Agua, s/n, La Laguna.

Como medida precautoria el usuario tiene suspendido el derecho de préstamo
domiciliario de libros desde este momento.

En La Laguna a de de

El Director Enterado

Fdo.: Gonzalo Rey Pinzén El/la usuario/a
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NOTIFICACION DE SANCION
(Infraccion al articulo 65 d: Sustraccion de una obra)

Segun informe del personal responsable de préstamo de la Biblioteca

deldia de de , el usuario D. |

de la Facultad/Escuela Universitaria |

con D.N.I. | | n°lector | | teléfono

domicilio |

ha incurrido en incumplimiento del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Biblioteca de la Universidad de La Laguna, aprobado por Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Laguna el dia 9 de mayo de 2008 (BOC del 22 de mayo), tipificado en el
articulo 65 que literalmente dice: “Son supuestos de incumplimiento las conductas
siguientes:

o

apartado d): La sustraccion de una obra.”

Conferido tramite de audiencia al usuario el dia |:| éste manifestoé lo que
figura en el escrito adjunto, lo que no desvirtia el contenido del informe del personal
responsable del préstamo de la Biblioteca.

El articulo 65 del Reglamento citado establece, por su parte, que "las medidas a tomar
para los supuestos sefnalados en el articulo anterior seran las siguientes:"

e

3) Para el supuesto 65 d, reposicion de la obra y pérdida del derecho al préstamo por
un afio. Apercibimiento al infractor y notificacién a las autoridades académicas por parte
de la Direccion de la Biblioteca.

Por otro lado, el articulo 68 establece que: “Sin perjuicio de otras medidas
disciplinarias, académicas o legales, mientras el infractor no haga efectiva la
indemnizacién o compensacion econémica impuesta o no restituya las obras sustraidas
o no devueltas tendra suspendidos todos sus derechos a como usuario de la Biblioteca”.

Por todo lo cual, y en uso de las competencias conferidas por el articulo 27 del
Reglamento de Organizacién y funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad de La Laguna,
Resolucion de 9 de mayo de 2008, aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de
La Laguna (BOC, nim. 102, del 22 de mayo).
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RESUELVO:

Primero.- Imponer la sancién contemplada en el articulo 66.4 del Reglamento,
consistente en reposicion de la obra y pérdida del derecho al préstamo por un afo.
Apercibimiento al infractor y notificaciéon a las autoridades académicas por parte de la
Direccién de la Biblioteca.

Segundo.- Suspender sus derechos como usuario de la Biblioteca, de conformidad con el
articulo 68, hasta tanto el infractor no restituya la obra sustraida.

Contra esta sanciéon cabe recurso ante la Comisién General de Biblioteca de la
Universidad de La Laguna, que debera ser presentada en el plazo de diez dias habiles en el
Registro de la Universidad de La Laguna, C/ Molinos de Agua, s/n, La Laguna.

Como medida precautoria el usuario tiene suspendido el derecho de préstamo
domiciliario de libros desde este momento.

En La Laguna a de de

El Director Enterado

Fdo.: Gonzalo Rey Pinzén El/la usuario/a



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

Anexo ll: Infracciones al Reglamento

NOTIFICACION DE SANCION
(Infraccion al articulo 65 e: No devolucion de las obras en préstamo)

Segun informe del personal responsable de préstamo de la Biblioteca

deldia de de ,elusuarioD. |

de la Facultad/Escuela Universitaria |

con D.N.I. | |° lector | fono

domicilio |

ha incurrido en incumplimiento del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Biblioteca de la Universidad de La Laguna, aprobado por Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Laguna el dia 9 de mayo de 2008 (BOC del 22 de mayo), tipificado en el
articulo 65 que literalmente dice: “Son supuestos de incumplimiento las conductas
siguientes:

o

apartado e): La no devolucion de las obras en préstamo referidas al art. 57.”

Conferido tramite de audiencia al usuario el dia |:| este manifestoé lo que
figura en el escrito adjunto, lo que no desvirtia el contenido del informe del personal
responsable del préstamo de la Biblioteca.

El articulo 65 del Reglamento citado establece, por su parte, que "las medidas a tomar
para los supuestos sefnalados en el articulo anterior seran las siguientes:"

e

5) Para el supuesto 65 e), pérdida del derecho al préstamo hasta su devolucion o
reposicion.

Por otro lado, el articulo 67 establece que: “Sin perjuicio de otras medidas
disciplinarias, académicas o legales, mientras el infractor no haga efectiva la
indemnizacién o compensacion econémica impuesta o no restituya las obras sustraidas
o no devueltas tendra suspendidos todos sus derechos como usuario de la Biblioteca”.

Por todo lo cual, y en uso de las competencias conferidas por el articulo 27 del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Biblioteca de la Universidad de La
Laguna, Resolucién de 9 de mayo de 2008, aprobada por el Consejo de Gobierno de la
Universidad de La Laguna (BOC, num. 102, del 22 de mayo).
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RESUELVO:
Primero.- Imponer la sancién contemplada en el articulo 66.5 del Reglamento,
consistente en pérdida del derecho al préstamo hasta su devolucion o reposicion.

Segundo.- Suspender sus derechos como usuario de la Biblioteca, de conformidad con el
articulo 68, hasta tanto el infractor no restituya la obra.

Contra esta sancion cabe recurso ante la Comisién General de Biblioteca de la
Universidad de La Laguna, que debera ser presentada en el plazo de diez dias habiles en el
Registro de la Universidad de La Laguna, C/ Molinos de Agua, s/n, La Laguna.

Como medida precautoria el usuario tiene suspendido el derecho de préstamo
domiciliario de libros desde este momento.

En La Laguna a de de

El Director Enterado

Fdo.: Gonzalo Rey Pinzén El/la usuario/a
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INFORME SOBRE INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

D.D.? encargado del
servicio

de préstamo en la Biblioteca , informa
que segun evidencias obtenidas el dia de de , €l usuario D.
D=2

ha incumplido el artfculol:| del vigente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
la Biblioteca de la Universidad de La Laguna, en las circunstancias que se describen a

continuacion:

lo que se notifica por escrito al interesado y a la Direccion de la Biblioteca.

En La Laguna, a de de

Responsable del Préstamo
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(EJEMPLOS)

INFORME SOBRE INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

D. encargado del servicio
de préstamo en la Biblioteca , informa
que segun evidencias obtenidas el dia de de , el usuario D.

ha incumplido el articulo I:Idel vigente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de
la Biblioteca de la Universidad de La Laguna, en las circunstancias que se describen a

continuacion:

"Al usuario (o la usuaria), en el momento de salir por el arco antihurto, se le activo (sond) la alarma vy, al
ser revisado su bolso y carpeta, se comprobé que llevaba un libro de otra biblioteca. Alegé que un
compafiero se lo habia prestado, lo que ha expresado él (o ella) mismo (o misma) en el escrito de
descargo que se envia a la Secretaria de la Comisién General de Biblioteca.”

"El usuario (o la usuaria) supuestamente ha intentado sustraer un libro y en el momento de pasar por el
arco antihurto se activé la alarma. El personal de seguridad le revisé su mochila y vio que llevaba un libro
de la biblioteca, al que le habia arrancado el cédigo de barras de la parte posterior del libro."

"Al profesor le ha sido reclamado un libro de los que tiene en préstamo para que lo devuelva, ya que ha
sido solicitado por otro usuario. La biblioteca le ha cursado dos reclamaciones (fecha...) y (fecha...), por
correo electronico y a su teléfono particular. Transcurridos 20 dias desde la primera reclamacion todavia
no ha traido el libro a la biblioteca.”

lo que se notifica por escrito al interesado y a la direccién de la Biblioteca.

En La Laguna, a de de

El/la responsable del préstamo.
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COMISION GENERAL DE BIBLIOTECA

Encargado (encargada) del servicio de préstamo de la Biblioteca

Les informa que se han realizado tres reclamaciones de devolucién al usuario

Y que tras comprobar que aun la/s obra/s no han sido devueltas.

Les remite acuse de recibo de la tercera reclamacién para que se adopten las medidas
pertinentes.

EnLalLaguna,a de de

Firma
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ANEXO 1lI

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO



Manual de proceso técnico para la circulacién y el mantenimiento de ejemplares y lectores

Anexo lll: Procedimiento de inventario

ANTES DE EMPEZAR

El inventario debe realizarse a puerta cerrada y con la colaboracién de todas las personas
posibles, por lo tanto, hay que tener el permiso del jefe de seccidn, quien lo comunicara a la
subdireccion de servicios y advertir a los usuarios con suficiente antelacion.

Hay que avisar a la administradora de absysNet para que cambie la fecha de devolucién de
todos nuestros ejemplares que se tengan que devolver en esos dias y la posponga hasta el dia
de finalizacion del inventario y reapertura de la sala.

Es conveniente hacer el inventario de todos los ejemplares, incluyendo los de depésito,
oficinas, folletos, microfichas, ordenadores portatiles... aunque puede realizarse por partes
(sala, depdsitos, etc.) ya que de esta manera vamos a encontrar muchos libros que estén mal
colocados o que, habiendo cambiado de ubicacion, no se hayan cambiado en absysNet.

Los ejemplares que tengan como tipo de ejemplar USI (uso interno) para Absys 6.0 eran libros
prestados, asi que si se lee su coédigo de barras, en el resultado van a aparecer como NO
DEVUELTOS. Si se quiere cambiar esta condicion (antes o después del inventario) hay que
devolverlos primero.

1. En absysNet se siguen las instrucciones de la AYUDA para realizar inventario antes
de empezar: MARCAR los ejemplares que se van a inventariar (Biblioteca, sucursal,
localizacion, etc.)

Este procedimiento esta descrito en la AYUDA > indice > inventario > menu jerarquico
> Marcar ejemplares para realizar inventario:

i catalogo h |
AR = 2 e N
a NEI' B BELITERIEIE BN
absysNE'
& Catdlogo . - - —r—
oz E FmEEaT FASEREE /= http:ifabsysnetweb. bbik. ull.es/?1030 - absysNET - Windows Interne... Elrgl istros de la red
= Importacién de registros publicacione: a . . R o A
B Srmiles e eieies recibos:cabr Contenido  Indice  Anterior  Siguiente | PE———
0O Lectores recibos:devc M . | i . tari
. arcar ejemplares para realizar un inventario
b4 O Circulacidn recibos:pagc jemp p
Seri recibos:prés: X . .
E“E"'ES Experta |_ Ind\cadorespmar absysNET permite especificar qué grupo de
Administracién i i
Integracion qe_mplafes se van a inventariar. De esta manera la
mare aplicacidén evitard que se presten y los mostrard en
Intercambio el Opac como pendientes de inventariar
generacion ¢ B
importacién | Para acceder a esta opcidn
Inventario n
Stapas Lectares
imprimir Haga clic en la opcidn
cartas O catdla 9
. ao
cadigo poste . X del mend
estadisticas jerdrquico y después en Inventario
fichero de
listados
otros cddigo 1
parametrizac .
perfil .
renovar haga clic Ien v después en
tipo Marcar ejemplares para inventario
tipos de cart
transferir
Listados 2. Seleccione los campos por los que le interese
cddigos de c restringir los ejemplares que va a inventariar
bibliotecas
cajas de cok
calendarios : .
T Ejemplo: v
31 Jul| 3 s X
“D Escritoric | Caltw " —
Listo El f Sitins de confianza # 100%  +

:4 Inicio CfHE@®G ! sl B v 23 Intemet Explorer  ~ ES | cula 9 10iE5

TAMBIEN SE PUEDE LEER AL FINAL DE ESTE DOCUMETO CON ALGUNOS
SUPUESTOS PRACTICOS (*)

Se recomienda hacer lo siguiente:
-Marcar los ejemplares antes de hacer el inventario restringiendo los campos
Biblioteca, Sucursal y Localizacion.

Ayuda
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-No marcar la opcion “Incluir perdidos/expurgados”.

-No marcar la opcion “devolucién automatica” ya que esto se refiere a aquellos
ejemplares que, estando en la biblioteca, figuran como prestados (posiblemente por
error). Si hiciéramos la devolucion automatica no podriamos ver qué usuario lo tenia en
préstamo para poder quitarle la sancién que le asignara absysNet.

-Marcar la opcion “Pasar a revisién” para que aquellos ejemplares cuyos cdodigos de
barras no han sido leidos y que, por lo tanto, aparecen como extraviados en los
resultados, no queden en “Circulacién”, sino “En revisiéon”. Posteriormente, nosotros
mismos iremos cambiando uno a uno su situacion, volviéndolos a poner en “circulacion”
si aparecen los libros o dandolos por “perdidos” si no aparecen.

Desde ese momento ya no se puede hacer ningun cambio en los ejemplares, ni afadir,
ni prestar, ni devolver, ni cambiar de sitio, ni siquiera colocar si ya se han leido los
coédigos de su zona... (AbsysNet va a cambiar la situacion de los ejemplares a:
Inventario)

Se crea un fichero de Word (o el equivalente de OpenOffice) para cada ordenador que
se utilice para grabar los cédigos de barras.

Se recomienda guardar los datos cada minuto para evitar perder datos si surgiera algun
problema.

¢ Como configurarlo de forma automatica?: para Windows, ir a Herramientas >
Opciones > Guardar la info de recuperacion cada: 1 o 2 minutos. Para OpenOffice es
muy parecido.

A cada fichero se le da el nombre de las estanterias inventariadas o de las signaturas
(p. e. Estanterias sala 1A a la 3B o Depodsito 1-1 hasta 1-100, si son numeros
currentes).

También es conveniente guardar una copia de seguridad de cada fichero cerrado en
una memoria USB y en otro ordenador una vez al dia.

Al recoger los codigos, hay que ir viendo que se estan grabando los datos en la
pantalla, ya que a veces podria parecer que ha leido el codigo (por el pitido), pero no
ha quedado grabado, o que se han leido cédigos que no son los nuestros, por lo que lo
ideal seria que se formaran equipos de dos personas, una que haga la lectura de los
cédigos y la otra que vaya controlando que se estan grabando bien en el ordenador.
Esto también es conveniente para irse turnando en las tareas y evitar la sobrecarga de
brazos y espalda.

Lectura con portatiles de los alumnos (PROA)

Si hemos utilizado el OpenOffice (ficheros.odt) como los que utilizan los ordenadores
portatiles de los alumnos, hay que guardarlos como documentos de Windows (2000,
XP, etc.) (ficheros.doc) para que sean compatibles.

Una vez leidos todos los cédigos de barras de los ejemplares que se van a inventariar
hay que unificarlos todos en un solo fichero (Edicién > Seleccionar todo > copiar y
pegar cada uno en el fichero unificado), teniendo cuidado de que esté completo y que
no queden espacios en blanco. Se guarda como soélo texto (.txt con saltos de linea)
(wordpad u otro equivalente) en la carpeta Work de AbsysNet (u otra cualquiera que
esté bien controlada por ustedes) y darle el nombre conveniente: Inventario 2009 Sala,
Inventario 2009 depésitos, Inventario 2009 todos, etc.

Se abre el médulo de Inventario en absysNet y se siguen las instrucciones de la Ayuda
del Inventario.
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% catalogoe

BlijrEl]E E e

-
absysNET

= Acceso al catdlogo

FXSRE /7~ http:/iabsysnetweb. bbik. ull.es/?1030 - absysNET - Windows Interne... [}

= Importacidn de registros ublicacione: a 2 A
=] o eg P " . = Contenide  Indice Antericr Siguiente = .
Consultas estadisticas recibas:cabr ejemplares []
O Lectores recibos:devc <6 i ) tari
- = P 6mo realizar un inventario
d |0 Circulacion recibos:pagc
O Series recibos:prés L
= Experta -
0O Administracién ? L iﬂ?\cador?s ma Haga clic en la opcidn
ntegracién O catalo .
o
mare - i del menu
Intercambio Jjerarquico y después en Inventaric
3 generacidn ¢
z importacidn
b Inventario
4 Etapas Lectores 1. Haga clic en el botdn m
z imprimir 2. En el campo “Fichero de entrada” introduzca el
- cartas nombre del fichero donde se encuentran los
B cédigo postz adi de b de | . | .
£ astadisticas F:o |gos. e barras de .os ejemplares que quiere
] fichero de inventariar. El contenido de este fichero lo ha
u listados tenido que crear en el sistema operativo
atros cdd_\gcl leyendo, bien con su lector dptico o bien con su
par?:netrlzac lector éptico manual, los cddigos de barras de
perfi . .
renovar los ejemplares de su biblioteca.
tipo Para introducir el nombre del fichero, haga clic
fipo= de cart
Raminar.
transferir en
Listados # Seleccione el directorio del ordenador donde
Ei:?ilugfefcgs 9 se encuentra el fichero con los cédigos de
cajas de cok barras de los ejemplares que quiere
calendarios inventariar. Acostumbrese a dejar los ficheros
rhantac v ciamnra an a I micmn dirartarin nara v
43| ) = = | >
Escritorio i M 7 E—

/ Sitios de confianza

E 100% -

‘s Inicio fHEEEES

,f_:‘- 3 Inkernet Explorer

TAMBIEN SE PUEDE LEER AL FINAL DE ESTE DOCUMETO CON ALGUNOS
SUPUESTOS PRACTICOS (*)

Es muy importante que esta operacién se realice desde un ordenador que pueda
guardar los resultados en fichero, si no, sélo podremos imprimir el resultado, ya que
esto es lo que esta sucediendo en muchos ordenadores al intentar guardar las cartas a
los lectores.

Hay que esperar un rato a que el programa haga el inventario antes de darnos el
resultado.

Una vez que lo tengamos, es hora de analizar los datos y tratar de subsanar todos los
posibles errores que hayamos cometido: falta de lectura de cédigos de ejemplares que
no hayamos tenido en cuenta, libros mal ubicados, cddigos no leidos, etc. El programa
te da, de forma muy clara, todos los resultados y todas las incidencias.

Por ejemplo:

INVENTARIO - EJEMPLARES PERDIDOS

Sucursal Tipo Cod. Bar. Situaciéon Signatura

Sig. supl. Titulo

PRE 101005934 C

DBG La estimacion objetiva

INVENTARIO - EJEMPLARES NO PERTENECEN

Sucursal

Tipo Cod. Bar.

PRE 660096119 C

Situacion Signatura Sig. supl. Titulo

D-12311 v. 2 Empleo, salarios y
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INVENTARIO - EJEMPLARES NO DEVUELTOS

Sucursal Tipo Cod. Bar. Situacién Signatura Sig. supl. Titulo

ECE PRE 660205311 C 2/1248 Microeconomic

INVENTARIO - CODIGOS DE BARRAS QUE NO EXISTEN

Cddigo de barras
660503741
660535577 Total cédigos de barras que no existen: 2

Tras esto, hay que revisar, en la medida de lo posible, qué ha sucedido con cada uno
de estos ejemplares que aparecen con alguna incidencia. Por ejemplo, antes de dar por
perdido el ejemplar y sefialarlo asi en el catalogo, es conveniente revisar que no esté
en la estanteria y simplemente no se haya leido el cédigo o no se haya leido
correctamente, o que esté en una ubicacién que no le pertenece, etcétera.

6. Es conveniente guardar los archivos de cédigos de barras unificados pues son muy
utiles en el futuro a la hora de localizar un libro que no encontramos en su sitio,
podemos buscarlo por el cédigo de barras (ediciéon > buscar) en el listado general y ver
entre qué otros libros (anterior y posterior) estaba cuando se leyé su cédigo de barras y
de esta manera poder localizarlo.

7. Finalmente hay que comprobar que los ejemplares que teniamos en préstamo exterior
han vuelto a su situacion de “Circulaciéon”. Si no es asi y contindan en la situacion de
“En inventario” hay que avisar a la administradora de absysNet para que lo solucione.

8. Le tendran que decir la biblioteca, la sucursal y la localizacién de los ejemplares
prestados que se han quedado con la condicién de | (Inventario) para que pueda
restituirlos a (C) circulacion.
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Supuestos practicos

La biblioteca tiene previsto realizar un inventario de una parte de sus fondos. ¢Es
posible especificar qué ejemplares son éstos, para evitar que se presten, asi como
que los usuarios que consulten a través del Opac sepan que no estan disponibles?

absysNET permite especificar qué grupo de ejemplares se van a inventariar. De esta

manera la aplicacion evitarda que se presten y los mostrara en el Opac como
pendientes de inventariar

1. Haga clic en Catalogo e | & catélogo
Inventario = Acceso al catalogo
* Importacion de registros

Bl

Ejecutar
Marcar elemplares para inventario

2. Haga clic en y seleccione

la opcion de Marcar
ejemplares para inventario

h = BE

3. Se seleccionan los campos
por los que se va a restringir o —
los ejemplares que se van a
inventariar y se hace clic en

Aceptar E

estado T

P. Ej. Se van a inventariar todos los
ejemplares de tipo AU (Audiovisual) que
esttn en la Localizacion DOC
(Documentacién)

- La situacion de los ejemplares marcados cambiara de C-
o Circulacion a I-Inventario
/ - Una vez realizado el inventario los ejemplares volveran a cambiar
y su situacion de I-Inventario a C-Circulacion.
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>

ﬂ Si se ha utilizado la opcion de “Marcar ejemplares para inventario” y de los
“J ejemplares seleccionados para inventariar hay alguno que esté prestado. ;Existe
alguna posibilidad de que los devuelva automaticamente?

Cuando se realiza el Inventario existe
una opcion denominada Devolucidon
automatica. Si esta opcion se marca,
aquellos ejemplares que todavia
constan como prestados en la base de

o Devalucidn autarnatica
datos se devuelven automaticamente 4

& La aplicacion sdlo tiene en cuenta este campo cuando se realiza el
/O Inventario utilizando la opcién de “Marcar ejemplares para inventario”

Una vez realizado el Inventario ;Qué ocurre con los ejemplares que ha detectado
como perdidos?

Cuando se realiza el Inventario existe la
posibilidad de indicarle que todos los
ejemplares que no localice los cambie
de estado C-Circulacion a R-Revision,
para ello antes de realizar el inventario
hay que marcar la opcion Pasar a
revision. Pasar a revisidn

,\4
—/

La aplicaciéon soélo tiene en cuenta este campo cuando se realiza el
éﬁ@ Inventario utilizando la opcién de “Marcar ejemplares para inventario”
Qq

>

»

—

(o)

¢ Se visualiza en algun sitio cuando se inventarié un ejemplar por ultima vez?

rras (2000015
e reqistro 25/11/2003

En la informacién de los ejemplares
existe una opciéon “Fecha de inventario”
que indica cuando se inventarié por
ultima vez.

r 1IPRESTAMO GENERAL
o DET Deteriorada

v C Ciroulasién
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO CON EL RECOLECTOR
DE CODIGOS DE BARRAS

COMO INSTALAR EL LECTOR DE CODIGO DE BARRAS METROLOGIC SP5500
DATACOLLECTOR

Este lector estda compuesto por un cargador, un cable de conexidn eléctrica, un cable de
conexion de puerto USB para conectar al ordenador, un disco de instalaciéon y un soporte para
colgar en el cinturén.

Para su puesta en funcionamiento tenemos que hacer lo siguiente:

1.
2.

3.

Insertar el disco en la disquetera del ordenador e instalar el programa.

El programa Optimus Software una vez instalado nos aparecera en el menu principal de
inicio de windows — Todos los programas -- Optimus Software — Utilities -- Data read.

Hay que conectar el cargador del lector de codigos de barras al PC a una conexion USB y
a una toma de corriente. El ordenador debe reconocer el nuevo hardware y aparecera
una pantalla de ayuda para instalar el programa de reconocimiento del puerto USB.

Este software utiliza un puerto especifico para su conexion, el programa lo asigna
automaticamente. Pero si hubiera algun error, pueden comprobarlo si miran en su PC en
el escritorio dentro de: Informacion del sistema — Hardware -- Administrador de
Dispositivos -- Puertos (COM & LPT) el puerto COM es del Recolector Metrologic. El
numero de puerto debe coincidir con el numero de puerto que aparece en la pantalla de
transferencia de datos. (ver imagenes)

£ Administrador de dispositivos

§ Archivo  Accidn  Ver  Ayuda
& 2

126

% Adaptadores de pantalla

+-E8 Adaptadores de red

+ % Controladoras de bus serie universal (USE)
+-{= Controladoras IDE ATAJATAPL

+- (=) Controladores de disquete

+|-{4g Dispositivos de interfaz de usuario (HID)
+ j Dispositivos de sistema

+- @), Dispositivos de sonido, video v jusgos

+ g Equipo

+- 1 Moritor

+ J Mouse v atros dispositivos sefialadores
+-#¥% Procesadores

& Puertos (COM & LPT) 4/
F\{ CP210x USE to UART Bridge Contraller {COM3)

n__\yi Puerto de comunicaciones {COM1)
rr—\;i Puerto de impresora ECP (LPT1)
+-ze Teclados
+|-2e# Unidades de disco
+ 5 Unidades de disquete
+. s Unidades de CWD/CD-ROM

EMPEZAR A LEER LOS CODIGOS DE BARRAS

5. Con la bateria cargada tomamos el recolector de codigos de barras e iniciamos el

proceso de inventario, poniendo atencién en que solamente se lean los cddigos de barras
de la Biblioteca.

Los parametros de Opciones de comunicacion deben ser los mismos, tanto los de la
pantalla del ordenador como los que estan en el Lector (recolector) Metrologic.

DESCARGA DE LOS CODIGOS DE BARRAS

7.

Terminada la lectura de los cddigos de barras, se sale de esta pantalla presionando la
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tecla ESC (Escape). Una vez que tengamos los cédigos almacenados, para poder
transferir los datos al ordenador, buscamos el programa que lo gestiona: Data read (ver
imagen de abajo).

|75 Abrir documento de Office Google Earth

@ Configurar acceso v programas predeterminados Gy Apple Software pdate

T Muevo documento de Office iTunes

W2 Windows Catalog @ OpenOffice.org 3.0

‘u Windows Update Ficasa 3

3! Microsoft Update Skype

:;Q WinZip Juniper Metworks

pbsys 6.0 N | =] OpencCffice.arg 3.1

Arcesorios » 5] FilMaker Pro

Broadcom 3 - =

Copernic 2000 , McAfee Security Scan Ukilities e Data read
el R QuickTime e Crptimizer e Drataptimizer
Del Support , Refwarks T Readme ® Dowrload lookup
Initio , Mozilla FireFox ™ or_Load
f— , Google Chrome

[@ Lexmark 3 7-ap

Microsaft Office 3

YNC »

Winzip »

Asistencia remota
Internet Explarer
=t

Cutlook Express
PowerDVD

Reproductor de Windows Media

Windows Defender
‘Windaws Messenger

‘Windows Movie Maker

B0 exEoOmSadanT

Lexmark Z600 Series 3
Mero »
Trend Micro OFficeScan Client »
Adobe Reader 9

Las opciones de comunicacion (Comunication options) son varias, nosotros utilizamos
Cradle-IR para transferir los datos desde el lector hacia el PC, que debe coincidir con el
recolector. (Para la transferencia de datos el lector o recolector debe estar puesto en su
cargador.)

» Data read Ver 1.07 E|§|E

File properties Options
Directary : sigomezgsE so v &dd Return character to each record.
File name : |Acumulativ0 inventano coordi W Add Line-Feed character ta each record.
Save made : |Dverwrite ﬂ v Show messages in case of erar.
Bemmmnesfn aplms v View the received data.
Device typs : |Crad|e-|F| j v Alwaps show this dialog baox.
COM port - 3 EI' [~ 255] [ Keep online for receiving data automatically.
Baud rate : |1152IJD bps j Palling time : 1 4; [1 999 sec)

ak. | Cancel
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Antes de transferir los datos se crea un fichero (bloc de notas) en el escritorio y en el
apartado File Properties (Directory) pinchamos en el boton de la derecha y
seleccionamos el fichero que acabamos de crear para hacer la transferencia de los
cédigos de barras. A continuacién aparecera el nombre del fichero en el campo (File
name). Por ultimo en el campo Save mode se deja la opcién por defecto: Append
(afadir).

» Data read Ver 1.07 1 |E|g|
File properties O ptions
Directary : |d SettingshjgomezahE scritorio v Add Retum character to each recard.
File narme : |Acumulativo irrventario coordi

<l

Add Line-Feed character to each recaord.

Save mode : |Append ﬂ

<l

Show messages in caze of erar,

Append

<l

Wiew the received data.

Communication optil Output to Keyboard
Device type : |Puto e
Auto Append v Abwaps show this dislog box.
COM port : 3 3: [1~ 258] -
Baud rate : | 115200 bps ﬂ 4:

9. Las Communication option (opciones de comunicacion) tienen que ser las mismas en el
lector (recolector) que en el programa Date Read. En este caso es Cradle-IR (programa
del ordenador).

« Data read Ver 1.07

File properties Optionz

Directory : |d SettingshjgomezgsE scritorio ™2

Add Return character to each recaord.

File narne : |Acumulativo inventanio coordi Add Line-Feed character ta each record,

Save mode : |Dvelwr|te Show messages in case of eror.

Communication options “iew the received data.

Device tupe | Cradle-IR

RS232 or IrDA
COM pork - Cradle-|B

todem - TAPI Keep online for receiving data automatically.
t odem - COk
L Polling tirme : ’ﬂ 1~ 999 zec)]

Alvaps show thiz dislog box.

Eaud rate :

Cancel

10. Descarga de codigos de barras: En el recolector accedemos a transferencias de ficheros,
envio de datos y pulsamos en la tecla Enter para que se inicie el proceso de descarga.
En el ordenador tendremos abierta la ventana de Data read, con los campos
configurados segun hemos dicho anteriormente y confirmamos la transferencia en el OK.

11. Una vez transferidos todos los codigos de barras y comprobado su correcta ejecucion el
recolector preguntara si desea borrar los registros almacenados. Da la opcién de
borrarlos todos o el ultimo.

12. Se termina la operacién transfiriendo los codigos de barras a la carpeta de inventario de
absysNET siguiendo el procedimiento establecido mas arriba; pero antes deberiamos
comprobar en el fichero del bloc de notas que no se hayan deslizado errores de lectura,
como, por ejemplo, codigos duplicados o fechas, que el propio recolector ha volcado en
el fichero.
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Nota 1: En el punto 12 se advierte que se revise el volcado de los codigos de barras en el
archivo del bloc de notas, pero también puede hacerse esta comprobaciéon en el propio
recolector, ya que éste puede leer cualquier cédigo de barras que tenga el libro. La
comprobacioén se hace accediendo a Utilidades + enter y seleccionando ver registro en el
menu. Si se detecta algun error éste puede borrarse con la tecla de funcién (fn) + 9.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL TECLADO DEL
RECOLECTOR DE CODIGOS DE BARRAS

1. Enter

2. Escanea el codigo de barras

3. Escape (para parar o salir de una operacion)

4. Para moverse por el visor de la pantalla

5. Botdn de encendido y apagado

6. Tecla de funcion + n° de teclado que se indique en la pantalla.
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) ANEXO IV
INSTRUCCION PARA GESTIONAR LAS PROPUESTAS DE COMPRA
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Instruccién para gestionar las propuestas de compra

Las propuestas de compras se revisaran todas las semanas en cada Biblioteca. Sera
el personal laboral de cada fondo quien se encargue de este trabajo.
Para visualizar las desideratas hechas desde el Opac se deben seguir estos pasos:

e En el menu principal, desplegar la opcién |»_Adauisiciones | y seleccionar la
opcién Desideratas

e Elegir Buscar y seleccionar los campos por los que quiere realizar la
busqueda:
o Biblioteca/Sucursal
o Estado: Nueva'

L

e Hacer clic en Validar

DESIDERATAS | BUSCAR
e i)

No secuendial | ]
Biblioteca [BGYH [General y de Humanidades = Sucursal [FLF [Filosofia (-]
-]
Fe oy ] — -
Q
o =
ion [
| gistro =
Coste ap: | T
Cantidad [_]
1SBN/ISSN [ cion

Nota del lector ’* ‘
el lector

Nota de la biblioteca

e Una vez visualizada la desiderata seleccionar Modificar y cambiar el estado a
En estudio
E — En estudio

' Cuando se crea una nueva desiderata, el campo Estado se rellena por defecto con N — Nueva.
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N2 secuencial 1286

Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud

Estado |E [En estudio [~]
Fecha de creacidn
M Nueva
N© lector |g En estudio
Tipo de lector |A Aceptada
Titulo R Rechazada -
F Finalizada

Una vez revisado esto, se comunicara a la persona responsable de las adquisiciones
de esa biblioteca que tiene nuevas propuestas de compra en estudio para que
continue con el procedimiento establecido en el Manual de Adquisiciones, ya que las
solicitudes de compra deben responderse en un plazo maximo de 5 dias.
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