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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO DE LA BIBLIOTECA DE LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

1. INTRODUCCION
OBJETIVO

El objetivo del presente documento es describir los pasos necesarios para gestionar el servicio
de Préstamo Interbibliotecario de la BULL.

ALCANCE

Este documento debe servir para homogeneizar los procesos a realizar en el Servicio de P.I. de
la Biblioteca General y de Humanidades y en el de la Biblioteca de Ciencias de la Salud.

DEFINICION

El Servicio de Préstamo Interbibliotecario de la BULL se encarga de obtener originales o
reproducciones de documentos que no posee la Biblioteca Universitaria, y de proporcionar
documentos existentes en su coleccion a otras bibliotecas y centros de documentacion que lo
soliciten.

GESTION DEL PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

La gestion del Servicio de P.l. se realiza con el programa SOD-GTBIB (Servicio de Obtencion
del Documento - Gestion de Bibliotecas).

Este programa permite:
e La gestion de usuarios: bibliotecas, departamentos y usuarios.
e La gestidn de las peticiones de los documentos
e La gestién econdmico-administrativa del P.1.
e La confeccion de estadisticas

e Otros servicios, como la posibilidad de incluir en nuestra pagina web los formularios
de alta de usuarios y solicitud de documentos.

y consta de los siguientes modulos:

1 Aunque el Reglamento General de la Biblioteca de la Universidad de La Laguna, en su art. 61, solo dice que
el “Servicio de Préstamo Interbibliotecario se encargara de facilitar el acceso a las obras no existentes en la
Universidad de La Laguna...” éste Servicio también suministra a otros Centros y bibliotecas los documentos
existentes en sus fondos.
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Base de datos de centros, departamentos y usuarios.
Contiene el formulario de peticiéon de documentos.

Permite ver las peticiones que nuestro centro tiene pendientes de cursar, las que estan
pendientes de respuesta y las que hay que reclamar, y los préstamos pendientes de
devolucion. Gestiona el préstamo de documentos.

Se utiliza también para introducir los datos relativos a la respuesta de los centros (peticiones
obtenidas, no obtenidas, precios, n° de fotocopias, etc.).

Permite, ademas, la busqueda de una peticion por cualquier campo (n°, cédigo solicitante,
autor, titulo, referencia al usuario, etc.)

Contiene la base de datos de peticiones.

Podemos consultar o modificar datos de peticiones concretas. Hay distintos criterios de
busqueda.

Administracion

Incluye todo lo relativo a la gestion econdmico-administrativa (cobros, pagos, depdsitos y
facturas).

Estadisticas

Analisis de frecuencias (usuarios, peticiones y centros); ratios y ranking.

Gestiona y maodifica los codigos, parametros y contadores del programa.

Desconectar

Permite salir del programa.
UBICACION

El Servicio de Préstamo Interbibliotecario de la BULL cuenta con dos puntos de atencion al
usuario:

e Biblioteca General y de Humanidades para todos los usuarios (excepto los de Ciencias
de la Salud y Farmacia)

Biblioteca General de la Universidad de La Laguna
Préstamo Interbibliotecario

Campus de Guajara s/n

38200 La Laguna (S/C de Tenerife)

Tel. y Fax: +34 922-31 78 34

bullpi@bbtk.ull.es


mailto:bullpi@bbtk.ull.es
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e Biblioteca de Ciencias de la Salud: para usuarios de Ciencias de la Salud (Medicina,
Enfermeria, Fisioterapia, Farmacia y Hospital)

Biblioteca de Ciencias de la Salud
Préstamo Interbibliotecario

Ctra. La Cuesta-Taco s/n

38071 La Laguna (S/C de Tenerife)
Tel.: +34 922-31 93 00/01

Fax: +34 922-31 93 01
csalpi@bbtk.ull.es


mailto:csalpi@bbtk.ull.es
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2. LA BIBLIOTECA COMO SOLICITANTE
USUARIOS

Son usuarios del P.l. los miembros de la comunidad universitaria -PDI (personal docente e
investigador), alumnos y PAS- y los externos autorizados (Reglamento General de la Biblioteca
de la Universidad de La laguna. Art.36).

Para acceder a este servicio hay que estar en posesién de la tarjeta universitaria o del carné de
biblioteca expedido por la BULL, y darse de alta en uno de los 2 puntos del servicio, bien
personandose en la biblioteca correspondiente, o a través del “Formulario de alta” de la pagina
web de la BULL.

ALTA DE USUARIO

El usuario debe pedir el alta a través de la pagina web del P.l., donde debe rellenar todos los
datos del “Formulario de alta” :

Numero de carné de biblioteca.

Apellidos y nombre.

Direccién postal

Ciudad/ codigo postarl

Teléfono y/o fax.

DNI

Correo electronico

Tipo de usuario (PDI, alumno, PAS y externos autorizados)
Departamento (imprescindible en el caso de los profesores)
Elija una contrasefa (a elegir por el usuario).

Gorupo @ Usuaria

GTbib - SOD

Gastldn del ferviclo de Obtencidn de Documentos

ULL Personalizado @ alta de usuario GTRIL-SOD ($ULLG)

Humero de carme de ebhioteca:

Apallidos, nambre:

Direccidn:

Ciudad [ cddiga postal:

I
[
[
I
Todfor: | DI I
I
I
I
I

Corren eledrdnmon:
Depatamanto: =Salechione un departameanto-- j
Bl und oontrasaa:
Hotas:
(ot s |

Cuando la biblioteca recibe la solicitud de alta de usuario a través de la cuenta de correo
electrénico del SOD-GTBIB, como ASUNTO aparece “SOD: SOLICITUD DE ALTA DE
USUARIO”. Se selecciona el archivo adjunto y se abre. Se comprueba si el usuario esta
incluido en nuestra base y, si es asi, antes de anular el formulario, se revisan los datos
recibidos por si ha habido alguna variacion.

Si el usuario no esta dado de alta en el servicio, se comprueban los datos que nos envia, se
completan si es necesario y pulsamos en la pestafia ENTRAR para integrarla en la base de
datos de GTBIB.
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ALTA USUARIO

Apelbidos, noambee [I’-uubui"luuhu. Anbania

Lhreetadn | iH'thJ‘-ur.',u. L de la Balud
Cizdad f cédige postal: [

Teléfons : [szz-503920 DT [55525555R
Corres electrdrace [mnnnn{ilullm

[hepastaments - [LaLLmars

Elja una contrasafia’ |EI:I-1I'I

Casgir |.|".I'umm

Henas |

Formulasto GTBIE-S0D PHE 200404 20 1400

Una vez integrado el formulario de alta en el SOD, el P.I. creara un cédigo de usuario.

El codigo de usuario estara formado por 6 caracteres, empezando siempre por el signo de
cerrar admiracion (!), seguido por la primera letra de los dos apellidos y las tres primeras letras
del nombre.

Si es un nombre compuesto, las dos primeras letras del primer nombre y la primera letra del
segundo nombre.

Ejemplo: Antonio Pérez Martinez, sera: IPMANT

José Maria Pérez-Garcia Pons, sera: 'PPJOM
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B ULL  Usuario ! correce@ull.es ($ULLCS)
GTbib - SOD o

Gestion del Servicio de Obtencidn de Dooumentos

Entrar usuario

Codigo 1 PRanT| Activo hasta :

Mombre: |P‘lwbd Prugtea, Anbarmo
Departaments © | =
L=t I.ﬂx‘umlm

Drirgecidn : [emlicteca CC da la Salud

Cidad : |

Teldfono: 200 MavilFax: '7
Comren eledrdnico : [orecedul e

DI :
Notas: [

Pagsword : [****

GTb .b sop Grupo : ULL  Usuasrio : correce@ull.es {$ULLCS)
I -

Gestian del Serviclo de Obtenclién de Documentos

Tramitacldn | Consultas | Adminictraciin | Estadisticas | Ltilidades | Desconectar

Usiraria IPANT | Oiatos Admesrtrstivos [ Cres

Al 0 11 TO0S LRSS I riaso:
Progistaris : comreosdulles drapo 1 LL 1P ¢ B0 04590 187 activo hasts

[ habvier by listy )0 Modhoar ) [ B ]

Hombre: Prueba Procbas, Antonio
Departamento:

Cargo: Alumino

Direccidn : Alblloteca CC de la Salsd
Ciudad :

Teléfono: 922-5039200 Mowvil/ Fax: Idioma:
Corren electronico : correpe @yl es

Hotas:

A continuacion el P.I remitira al usuario el cédigo y la contrasefa (que él habra elegido de
antemano), que seran indispensables para realizar las peticiones on line. Para ello, se ira a
“Otros” y se hara clik en “ENVIAR DATOS AL USUARIO”
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Usuario IPPANT | Datos Administrativos I Otros |

Alta: 04-11-2004 Ultirno movimiento:
Propietario : correce@ull.es Grupo : ULL IP : 193.145.99.187 activo hasta

[ wolver ala lista 11 Modificar codigo 11 Enviar datos al usuario ]
Microsoft Interet Explorer E

E
E @ Se notificara al usuarnio comeced@ull es que su codigo sod ez IPPANT v su contrasefia
5 5040,

Cancelar |

Si el usuario no puede darse de alta en la pagina web por no tener acceso a Internet, y acude
en persona a uno de los dos puntos del servicio, se rellenan los datos en el servicio o se le
indica como hacerlo en algun ordenador de la biblioteca con acceso a Internet.

En el caso de rellenar nosotros directamente los datos en el SOD-GTBIB, se entra en
“AGENDAS > Usuarios” e introducimos los datos del usuario, el cédigo y la contrasefa

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Antes de proceder a la peticién, el usuario debe comprobar que el documento que desea
solicitar no esta en nuestras bibliotecas.

Asimismo, debe tener en cuenta que:

e Silos datos que facilita son erréneos o insuficientes, se producira un retraso en la
solicitud

e Las solicitudes no podran cancelarse si ya han sido enviadas a la biblioteca
suministradora.

Las solicitudes deben realizarse a través del formulario del P.I. de la pagina web de la BULL.
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El usuario debe rellenar todos los datos que se le piden e indicar en “Notas”, cuando se trate de
copias, si recogera el documento en el punto de P.l. correspondiente o en la biblioteca de su
centro, o si desea recibirlo en el despacho (sélo profesores).

En el caso de que el documento solicitado sea un préstamo, debera indicar en “Notas” si desea
consultarlo en el P.l. o en la biblioteca de su Centro.

Si, excepcionalmente, las solicitudes se realizan en persona, se facilitara al usuario un impreso
normalizado en el que se incluyen los siguientes datos:

e Sies un libro o parte de él: autor, titulo, edicion, fecha vy, si es posible, lugar de
edicion y editor, y en el caso de que sea un capitulo del libro, las paginas.

e Si es un articulo: titulo de la revista, autor y titulo del articulo, afios, vol., y n° de
paginas.

e Localizaciéon del documento, si es que lo conocen, y forma en que desean recibir
el documento: correo postal, fax, correo electronico, y el soporte: papel, microfilm,
microficha. Se advertira que no todos los centros sirven articulos por fax, y en
algunos casos ponen restricciones en el n° de paginas que envian.

e Asimismo, el usuario debera indicarnos si, en el caso de que no localicemos el
documento en Espafia, desea que se lo solicitemos al extranjero.

e Datos del usuario: nombre y apellidos, departamento o curso, teléfono y correo
electrénico
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El bibliotecario informara al usuario sobre tarifas, plazos, normas, etc., remitiéndole para mas
informacion a la pagina web de la BULL.

LOCALIZACION DEL DOCUMENTO

Después de comprobar que el documento no se encuentra entre nuestros fondos, se localiza
mediante catalogos en linea, primero en Espafia y después en bibliotecas y centros de
documentacién extranjeros.

1. Biblioteca General y de Humanidades:

e Catalogos espafioles: REBIUN, Catalogo colectivo de las universidades
catalanas, Catalogo colectivo de publicaciones periddicas espafiolas.

e Catélogo del CSIC, Biblioteca Nacional de Madrid, C17

e Catalogos extranjeros: British Library Catalogue, COPAC, GABRIEL, RERO
2. Biblioteca de Ciencias de la Salud:

e Base de datos Medline de EBSCO

e El portal de Freemedicaljournals

e PubMed: donde, si la referencia tiene un icono con un link, se prueba si al
hacer clik nos lo ofrece gratis

e Sila revista no esta recogida en Medline, consulta la Base de datos Academic
Search Premier

e Sino esta en ninguno de los anteriores, acudimos a los catalogos externos: C-
17, REBIUN, British Library

Si el documento solicitado no se localiza en una semana (salvo incidencias: bajas, vacaciones,
etc. ), se avisa al usuario solicitandole una fotocopia de la fuente de informacién. Si, después
de un plazo prudencial, el documento no ha podido ser localizado, se le notifica al usuario y se
cancela la peticion.

INTEGRACION DE LA PETICION EN SOD-GTBIB
Para integrar las peticiones de los usuarios enviadas por correo electrénico, abrimos la cuenta

de correo del SOD-GTBIB. En ASUNTO aparece “SOD: PETICION WEB DE USUARIO.
Abrimos el archivo adjunto.

10
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Comprobamos los datos, principalmente, y que la persona que hace la peticion esté dada de
alta en el servicio de P.l. y en la Biblioteca y pinchamos en la pestafa “pulse AQUI".
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Entonces aparece el siguiente formulario en el programa SOD-GTBIB. Debemos fijarnos en
que “Cdédigo centro” y “Departamento” aparezcan vacios, y si no es asi, eliminamos lo que esta
escrito.

Si todo esta correcto, pinchamos en la pestafia ENTRAR y la peticion se integra

automaticamente en la base de datos SOD-GTBIB. Si no lo esta, es ahora cuando lo
modificariamos

11
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El programa asigna automaticamente un n°® de peticion que servira de referencia en todo el
proceso.

aplore

Grupo @ ULL  Usuario @ $ULLCS
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Agendas | Tramltaclin | Coansultas | Adminlstraclin | Fstadisticas | Utilldades | Decconectar

Entrando peticion 22041732....

[Ertranda los datos blklogrdficos an al sistema .0k

Wetuahzando identificador bibliogralice en la pabiodn ...

Actualizado automaticamente TITULD a ARCHIVES OF GERONTOLOGY AND GERIATRICS, segin I55M,

Hung, LC; Lla, CC; Hung, HE; Kua, HW[Fifects of a nurcing Intervention program on disabled patients and thelr
caregivers. ] ARCHIVES OF GERONTOLOGY AND GERIATRICS 2003 Ma: 36 (3} :259-F2.
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Una vez localizado el documento, el siguiente paso es la tramitacion de la peticion. Hay que ir a
TRAMITACION, introducir el n° peticion y al pinchar en . aparecera la peticion. A
continuacion, y dentro de “cursos”, se pincha en cursar. Se abre un desplegable con todos los

12



Biblioteca de la Universidad de La Laguna. Manual de Préstamo Interbibliotecario

centros y se selecciona la biblioteca a la que se va a pedir el documento. El programa envia la
peticién por correo electronico a la biblioteca suministradora.
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Cartro solatants :
& Departamanto :
UsLianio : JOSE DAVID PARA PRUEBAS

Titulo ; Effects of a nursing intervention program en disabled patients and their caregivers.
AUtones : Hung, LC; Liu, CC; Hung, HC; Kuo, HW

Publicacidn : ARCHIVES OF GERONTOLOGY AND GERIATRICS, 2003 Ma, 36 (3): 250-72
I55H: D167 -49473
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En este punto, hay que sefialar que, para poder cursar la peticion, es imprescindible que el
centro al que se solicita el documento esté dado de alta en el SOD-GTBIB. Si no es asi,
vamos a Agendas> Centros > Afadir.
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Introducimos todos los datos de la biblioteca: direccion, tel., fax, correo electrénico, etc., y le
asignamos un codigo, que la identificara no sélo como biblioteca suministradora sino también
como peticionaria, si llega el caso.

Si la biblioteca pertenece a REBIUN (Red de Bibliotecas Universitarias) se deben usar los
cédigos establecidos por esta red (http://rebiun.crue.org/cgi-bin/rebiun ), que comienzan todos
por el signo “$”.

Para el resto de las bibliotecas espafolas se usara el signo “%” seguido por las iniciales del
centro.

El cédigo de las bibliotecas extranjeras, comenzara con el signo “-“
centro.

seguido por las iniciales del
Por ultimo, hay que tener en cuenta que donde aparece “Formulario” debe figurar EH, si el
centro tiene el programa SOD-GTBIB; 6 EL si no lo tiene.

Asimismo, en “Idioma” se debe poner CS.

Para dar de alta a un Departamento se selecciona en “Agenda”, “Departamentos” y “Anadir” y
se introducen los datos. El cédigo de los departamentos debe llevar el signo de admiracion (!).

Una vez asignada la biblioteca a la que vamos a solicitar el documento, el programa
envia la peticion por correo electrénico.

Si hay algun problema con el correo electrénico, el programa genera una carta que se remitira
por fax.

En ambos casos, el usuario recibira por correo electrénico confirmacién de que su peticion ha
sido enviada a la biblioteca correspondiente al pulsar

notificar al solicitante

Si los documentos solicitados no se reciben, en 15 dias, el programa SOD-GTBIB hace la
reclamacién automaticamente. En el caso de que los articulos deban llegar por fax, se
reclaman a los 2 dias por teléfono, correo electrénico o fax.

Si la peticion se ha hecho manualmente (casos excepcionales), se va a la opcion CURSAR >
ENTRAR PETICION vy se introducen los codigos del usuario y del departamento junto con los
datos que identifican el documento solicitado. El resto del proceso es igual a lo anteriormente
descrito.

16


http://rebiun.crue.org/cgi-bin/rebiun

Biblioteca de la Universidad de La Laguna. Manual de Préstamo Interbibliotecario

::hllr.- J Forven il el gl bib, phip Pplastila-k amat acion, phphaphc scios=godbl abla-pelicionesLlips=i - Microsedl Intenet £ [ E
frchive  Edowie  Wer  Favostor  Hewamenizr  Apuda
.2 . @ B oo @ u @ O @
Mk Adalwts  Debes Achuiow  Ineio | Bliesds Faveior  Hitlonsl | Comss  Imgen [
Dttt [ ] g ommees ity el phgs pbortiloads vl ivem pht o T —r =]
Vircues @] Paging pincioal de (51 @ scceso @ EntazPubbled @] Bibiotecs - Univaisidsd dé Ls Liguna

G rb'-b - son ; e Lrupd i ULL  Usuario i SULLLL

Tramitackin Cansultas

Gestion de peticones

o
b
W Buscar ; [Momero de pebain =] [cortene =] | ﬂ

Su clnird SULLCS Bk on 0SBl mominto :

0 pandisntos & CUSAC - (0 def centra MidGS )

77 pandeantes de [ELeprion . (0 & cestre QaiCs | LF o fs TP 193, 36099 74T )
11 no recihdas pendientas da .

T prestamos pendientes oo govalucin 6 han excedido |3 fedha provicta .

Ir adiltima

] it ewwen. e et gt phis P acionsscaRhposnG A_ruevn php [T [y ireemet

8 rizia | [ httgc 4 2verew, gt met... @ an

:hllp £ oy, gibib, melgieb, phpTaphc acmn=sedbiipo=smchmIplantilla=sed nueva php - Microsedi Inbenet Exploser

fechive  [dciin Ver Fawosbcs  Hevamierds:  Apds

N 2 ' 2 @ B O @
e it D«g— hiT:I.'wu :‘2; th?m Favcrd:  Hulonad cném Iigema ;
[P P — cn . el ol kTl s el il mnd s s b -l
Dttt D00 w2 gy bt ps b e o o pte =l

Wircukon @] Pagna pincipal de 051 @] scceso @] Erivez Pubbled 2] Bibickecs - Linivernicsd de Ls Laguna

G Tb'-b — SOD Grupo :ULL  Usuario @ $ULLCS

Gestion del Servicio de Obtendcdn de Documentos

Trambtackin | Concultas | Adminlstracidn | Estadisticas | Litilidades | Decconectar

Formulario de peticidn de documentos
Fodele operador 500

Fachl ongen ; Uegh ol Sermho vid :I Formulario WA TI Fecha entrads - [20=11-2004

+ Dates del sollcitante :

Codign cartre: [ _7I[J|‘:1.'|rr.'|mrn'rn: I _?I'..I".u.mn: ll

Contapto prasupwLestans :! I'.'H-'|L'I.'L'II.'rIL' 0 pLog urluﬂ * I

» Datos del dacumenta @

z
168 Madling 1 [ M E
Publicatitn : [ =l §

&) Apleacain od, unsws: SULLES, et §, sutciacanes: (1, whorma e, mad CSALPGRRTICULLES | oy et

Ptnicio| [ 7w it B Moo Word: Do | G me

RECEPCION DEL DOCUMENTO

La solicitud puede resolverse favorable o desfavorablemente, en funcion de que se reciba o no
el documento.

Si_se recibe el documento (junto con el albaran de entrega o la factura), vamos a
TRAMITACION e introducimos directamente el n° de peticion o seleccionamos en
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TRAMITACION - PENDIENTES DE RECEPCION y elegimos la peticion que nos ha llegado y
hacemos todo el proceso de recepcion.

0 Witge /v, gibib, melfgibib, php - Micresolt Inleenet Explores

fochive.  [dicdn Wer Favotor  Memsmienisr  dpyds
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Si hemos recibido un articulo, se introduce el n° de fotocopias recibidas y el importe de las
mismas. Si estd en papel, en soporte servido seleccionamos “papel” y en medio de envio
ponemos “correo”, “personalmente” etc. Si el documento recibido esta en formato electrénico,
seleccionamos “electrénico” en soporte servido y en medio de envio. En este caso en la misma
linea de informar al usuario aparecera automaticamente "Envio adjunto electronico”.

Por ultimo, pinchamos en MI
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La siguiente pantalla es la de "Sirviendo peticién”.
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Si no se desactiva la funcion de informar al usuario, este recibira un correo electrénico,

avisandole de la recepcion del documento.

Envio de documentos en PDF a nuestros usuarios.

Siempre que se recibe un documento solicitado por correo electrénico hay que hacer una copia
en nuestro ordenador. Después de haber avisado al usuario de la llegada de dicho documento
y de que este lo haya abonado, se procedera a su envio. Para ello, en la pantalla de la peticion,
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se pincha en “enviar el documento”. En la pantalla siguiente, en “examinar’, buscamos el
documento, lo abrimos y pinchamos en “adjuntar”. Cuando aparece en la pantalla el documento
adjunto solo queda pinchar en “enviar”.
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Si el documento recibido es un libro en préstamo, ademas de rellenar el importe hay que poner
la fecha de devolucion. Después, se informa al usuario por correo electrénico que ya se ha
recibido el documento en préstamo. Se le indica la biblioteca donde va a poder consultar el
libro, el importe, el plazo de devolucién (que dependera de si la obra se consultaen el P. |1 0 en
otra biblioteca) y el n° de cuenta de CajaCanarias donde debe efectuar el pago.

Para ver todo lo referente al préstamo, hemos de ir a “Tramitacién” y pinchar en “Préstamos
pendientes de devolucion”
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CONSULTA DE LIBROS EN OTRAS BIBLIOTECAS DE LA BULL

El documento en préstamo se enviara a la biblioteca del centro (si asi lo ha elegido el usuario)
donde pertenezca el usuario a menos que la biblioteca suministradora, y dadas las condiciones
especiales del documento (antigiedad, estado, rareza, etc.,), indique lo contrario. En este caso,
s6lo podra consultarse en la Biblioteca General o en la Biblioteca de Ciencias de la Salud.

Cuando se reciba el documento en uno de los dos puntos del P.l., se remitira por correo interno
con el albaran, donde aparece la fecha de salida, a dicha biblioteca, indicando la fecha en que
hay que devolverlo (que ya no sera un mes, puesto que habra que descontar los dias que el
documento tarda en llegar de la Biblioteca General a la Biblioteca de la Facultad y el proceso
inverso).

El horario de consulta del documento sera el mismo que el de la Biblioteca.

Para su consulta, el usuario debe acudir al mostrador de préstamo, rellenar una papeleta de
consulta en sala y dejar la tarjeta universitaria o el DNI. Se recuerda al usuario que la obra no
puede salir de la biblioteca ni ser fotocopiada, salvo autorizacién expresa de la biblioteca
suministradora.

Cuando se recibe un préstamo, normalmente se dispone de 30 dias para su consulta. No
obstante, se puede solicitar una prérroga a la biblioteca suministradora con una semana de
antelacion.

Finalizado el plazo de consulta, se devuelve el documento por correo interno al P.l.
correspondiente y se le notifica la devolucion por correo electronico. Cuando el P.1. recibe el
documento, lo remite por correo certificado a la biblioteca prestataria y en el programa SOD-
GTBIB, en “Datos del préstamo”, indica la fecha en que se efectua la devolucién.

S| EL DOCUMENTO NO SE RECIBE

Puede ser debido a:
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Datos erroneos, en cuyo caso se pedira al usuario que revise la fuente de
referencia y, si es posible, incluya una fotocopia de aquella. Subsanado el error se
cursara de nuevo la solicitud.

Que el documento haya desaparecido, que esté excluido del préstamo o que no lo
tengan. En este caso, en “Servir’ optaremos por la respuesta negativa. El
programa interroga entonces sobre si se desea cerrar definitivamente la peticion.
Si el documento solicitado no esta en la biblioteca donde se ha pedido pero lo
hemos localizado en otra, se introduce en el ordenador la respuesta negativa pero
no se cierra la peticion, sélo el curso. Entonces se le asigna la nueva biblioteca,
cursandola otra vez.

Si el documento no se encuentra en otra biblioteca o centro de documentacion o
no lo hemos localizado en Espafia y el usuario no desea que se lo pidamos al
extranjero, se cierra definitivamente la peticién y se informa al usuario.

En caso de que el documento no se reciba y no pueda ser servido: ir a
tramitacion—> buscar peticion - cursos [negativa] - poner cédigo del nuevo
suministrador > CURSAR de nuevo

El documento esta prestado. Se informa al usuario y se le pregunta si quiere
esperar a la devolucién. En caso negativo, se cierra definitivamente la peticion.
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Todos los sobres, enviados por correo interno y externo, que contengan documentos
relacionados con el Préstamo Interbibliotecario, deberan llevar la etiqueta identificativa

de P.I
FORMA DE PAGO

e El usuario abonara la solicitud, ingresando el importe correspondiente en la cuenta
corriente de la entidad CajaCanarias n° 2065 0067 691114002072, indicando su

nombre y apellidos y el numero de peticion.
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e Se recomendara al usuario que conserve el justificante de pago hasta recibir la
documentacion, y se le informara de que el documento estara a su disposicion desde el
momento en que realice el pago.

e El bibliotecario comprobara diariamente, a través de su clave de acceso a la cuenta
antes mencionada, los usuarios que han abonado el importe.

A continuacién, en el SOD-GTBIB se selecciona en Administracion - Cobros pendientes

-ﬁhttp:' wew.thib.net fgtbib phpfplantils =administracion phed: aplicacion=soditabla=peticines crasolt ,I! =
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Gediris « = - (D f] 4| Dbmomds [alFfertis (Hameds F) Y- L6 5 - (5]

rsccins [ i8] ety iemew ity e s pdifidnd Brmbvinmid ocion. physhoph aesrrmsen B sl brmpel e, =] @ | vincuke ®

rupo : ULL  Uswario : $ULLG

ib - SOD
-
G Tb' Gestlan del Servido de Obtenddn de Documentos

Tramitaciin | Consultas | Administracidn | Estadisticas | urilidades | Desconectar
Administracion
Lmitar gasdel hastal22-08-2005  en [Fecha soicwud =]
alpecians o Cobros pendientas =]
Limitar a:
centro: | ﬂ Dpto. : | ﬂ Usuarnio: |IROLOM ﬂ Suminstrador: | ﬂ
COneepto presupuistans | | |Saleccions o esoiba uno x|
™ Mo agrupar cadigas T Mo compensar
|81 Ve s rent fuilchd g [l o vt
Pinicka| | @ A © & || Exon [[Ebne. Sitend | B | Beres | SeERRY

Se introduce el codigo del usuario, se pincha en efectuar céalculos y aparece la relacion de
peticiones pendientes de cobro. Se selecciona en Cobrado tipo cobro lo que corresponda y se
factura.

También se puede facturar individualmente cada peticion. Para ello, se va a Tramitacion ->
Gestion de peticiones = poner n° de peticion > Administracion [Facturar]
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En la pantalla de COBROS se elige la opcion Cobrada tipo cobro y se pincha en facturar. Se
imprime y se adjunta sellada al documento
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En este punto, se imprime la factura y se adjunta sellada al documento. En el caso de que se
haya servido un documento electrénico, se puede enviar la factura por correo electrénico o
imprimirla y enviarsela por correo interno.
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El bibliotecario enviara el documento, junto con la factura ya cobrada, en un sobre con la
etiqueta del P.1., al despacho del profesor (si éste eligid esta opcion).

Los usuarios externos, alumnos y los profesores que asi lo hayan indicado en su peticion,

recogeran el documento en el P.I.
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3. PAGOS A LAS BIBLIOTECAS SUMINISTRADORAS

El Préstamo Interbibliotecario tiene una cuenta corriente en CajaCanarias que permite ingresos
y pagos.

La cuenta dispone de la férmula la Caja en Casa para ver los ingresos y hacer pagos.

El bibliotecario responsable del servicio de préstamo tendra una clave de acceso para ver los
ingresos de usuarios e instituciones.

El administrador de la cuenta dispondra de una clave de acceso para ver ingresos y hacer
pagos.

Se intentara que todos los pagos se hagan por medio de transferencias bancarias.
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR PAGOS Y TRANSFERENCIAS.

Se pedira a las bibliotecas suministradoras que nos envien las facturas con los siguientes
datos: direccion completa, NIF, n® de cuenta y listado de documentos servidos.

Una vez que se hayan recibido las facturas en el servicio de P.l., el administrativo las remitira al
administrador para que efectue el pago, quedandose con una copia.

En GTBIB-SOD se hara la [orden de pago]
Para hacer la orden de pago de las facturas que nos envian otros Centros, debemos ir a :

Administracién > Limitar con fechas - Pagos pendientes - Codigo de centro
suministrador (en Centro) - Efectuar calculos

Aparecerd, entonces, la relacion de peticiones que nos hacen y hacemos (compensacion).

En esta misma pantalla podemos incluir el n® de factura del centro, forma de pago y ordenar el
pago.

REALIZACION DE PAGOS EN METALICO.

La cuenta del P.I. permite extraer dinero en metalico para hacer frente a pagos de giros, bonos
y sellos a través de cheque.

Se limitara el pago a otras entidades a través de giros, para evitar desplazamientos.

No obstante, algunas instituciones s6lo admiten el pago por giro postal. En el caso de que el
pago sea previo al suministro del documento, sera el propio usuario quien realice el giro postal,
consignando los datos que le indique la biblioteca.

La compra de bonos y sellos se realizard una vez al afio por parte del servicio de P.l. de la
Biblioteca General y de Humanidades. La Biblioteca de Ciencias de la Salud comunicara al
administrativo del P.l. de la Biblioteca General sus necesidades y se le enviaran una vez que
se adquieran.

Cuando se tenga que sacar dinero de la cuenta, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

e El administrativo del punto del servicio de P.l. que necesite dinero para hacer un pago
le comunicara al administrador de la cuenta el importe. EI administrador hara un
cheque con el importe solicitado.

e El administrativo de la Biblioteca General y de Humanidades enviara al administrador el

justificante original del pago de los sellos, bonos... que compre anualmente para los
dos puntos del servicio de P.l. Debera guardar una copia del pago.
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REALIZACION DE TRANSFERENCIAS.

Cuando los distintos puntos del servicio de P.l. deban realizar transferencias a otras cuentas,
se procedera de la siguiente manera:

El administrativo del servicio de P.l. remitira al administrador la factura original del
centro suministrador donde figura la cuenta corriente en la debe hacerse efectivo el

pago.

El administrador de la cuenta hara efectivo el pago y lo comunicara al bibliotecario del
servicio de P.I.

El administrador guardara las facturas de las transacciones que se realicen para
remitirlas trimestralmente a Contabilidad, cuando se efectue la justificacion de pagos e
ingresos. Guardara una copia de las facturas y de la relacion de movimientos de la
cuenta (pagos e ingresos).

El administrativo de cada punto del servicio archivara copia de las facturas emitidas y
recibidas.

LIQUIDACION DE CUENTAS

Trimestralmente, el administrador de la cuenta hara un balance de los pagos e ingresos de la

misma.

Enviara factura original (justificacion de gasto) al servicio de Contabilidad, asi como una
relacion de movimientos en la cuenta (ingresos y cargos).
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4. LA BIBLIOTECA COMO SUMINISTRADORA
USUARIOS

El P.I. suministra el préstamo de originales o reproducciones de documentos a bibliotecas y
centros de documentacion, tanto espafoles como extranjeros, que lo soliciten.

RECEPCION DE SOLICITUDES

Las peticiones se recibiran en cualquiera de los dos puntos del Servicio de P.l. que tiene la
BULL, dependiendo de la ubicacion del documento solicitado. En el caso de que alguna otra
biblioteca de la universidad reciba directamente una peticion de un documento, debe reenviarla
al P.1. que le corresponda.

En cuanto a la forma de recepcion de la solicitud, se preferira la que se haga a través del SOD-
GTBIB o a través del formulario de la pagina web de la biblioteca.

INTEGRACION DE LA PETICION EN SOD-GTBIB

Normalmente, se recibe la peticion de forma electronica a la direccion del GTBIB-SOD con el
ASUNTO: SOD SOLICITUD ELECTRONICA DE DOCUMENTO. Abrimos el archivo adjunto
que trae consigo.

Si la biblioteca peticionaria también tiene el SOD-GTBIB o la peticion se ha hecho a través del
formulario electronico, se integra automaticamente en el programa, pinchando en la opcion
“Entrar”. Pero antes de dar este paso debemos comprobar si el centro solicitante esta incluido
en nuestra base de datos. Si no es asi, tenemos que darlo de alta.

Para ello, introducimos sus datos en Agendas - Centros - Afadir y le asignamos un coédigo.

fochivo  [dciir Wer [Fawobca  Hemsmienisr  bpyda
oL : a9 G I o 9 @
Ak Djau MEAW EE Bipunda Faondert  Hulorial aéﬂ Irrgrera

Drivngeatns |1 g v g Festiarbs, phg pkanilsmsgenats hed apbostsrm st il sspene ons 1 Lhpoenchn =| o
Wincuea @] Pagia pincipal de C3i @] acceso ] Eriez Pubbled ] Dibliotecs - Univessidad de La Laguna

Grb -b Grupo ! ULL Usuario @ $ULLCS
- SOD
' Gestion del Servicio de Oblenddn de Documentos

Agendas | Tramitackin | Consultas | Adminlstracldn | Fstadisticas | Utllidades | Decconectar

(] 1 5] A 2w

B

Centros
Ahadir Consultar Muodilicar g
=]
I'.l:*.p.'1r1£||r|!:nln:-c
Lsuarios
Afadir Consultar Muodificar
Conceptos presupucstarios
Anadir Consultar Moditicar ¥
o
@
43
&) Apheacain tod, unswna SULLES, need &, subossacams: CL), ahoma. me, ol CSALPVERRTICLILLES o (rimne
’|ﬁ-l)| 2] g A wmeem gl st Ehﬁtmmh‘n"uﬁ-l!lmm.] S ik

29



Biblioteca de la Universidad de La Laguna. Manual de Préstamo Interbibliotecario

0 Witge /S weww. gibib, Bl g, php T aphie acsoen-gedlipo-puevalbabla=centins - Miciosolt Isemel Euploren m
Bchve D Mi Ewotos Herssriss  Apde | =
$ .. @ B A @ U I D I o g
L Eai Datsrasd  Achuskrs  Inetis | Bliquads Favaror  Hitleds Cowan  Irpdte 00 o
Divasgeitn [B] bty v iy rrctiliods g e amrmmurflgmomrmratobbamyerine =] e "‘
Wincukts &) Pagin pincodl de [5i @] scceto @) CrvesPubbed ] Diblotecs - Uriveiidad dé Lo Laguna "_
=3
= Grupo : ULL  Ususrio ; $ULLES
G Tb 'b - son Gestién del Servicio de Obtencidn de Documentos
Tramitacion Cansultas Adminlstracion Fetadisticas Litildades DpsConectar
Entrar centro %
Codige [ _7|activo como provesdor hasta s [ =
Ceartro: [
Departamento: [ ii
Responsable: [
Direczion : [
Ciudad : | Pais ;|
Teléfona: [ Fant |
Correo elactrdnico @ | | |
URL : [
Hotag: |
Passward I E
Direccion facturacion : g
Ciudad : [ = 8
] Apbcacktn 1od, unmnc: SULLES, nivet B, suscezaciones: L, dhoma: s, mak CHALPGODTE ULLES I___I-Nm'lt—i

ﬂl-‘:h| it/ veveer, it ot mrmmuw-umm.] b

g

Una vez comprobado que el centro figura en nuestra agenda y que los datos del documento
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También se atenderan las peticiones que se hagan por correo electrénico, fax, correo postal,
teléfono, aunque se informara al centro que en adelante debe hacerlo por una de las dos
primeras opciones. En el caso de que se nos haga la peticion por teléfono, debemos pedir,
ademas, que se nos tramite a través del formulario electrénico o el SOD-GTBIB.

Si en la peticidon no aparecen recogidos todos los datos de la biblioteca o centro solicitante, se
contactara con el peticionario a fin de que nos los facilite.

Si no se puede localizar en nuestros fondos el documento solicitado por falta de datos, se
pedira a la biblioteca peticionaria que nos aporte mas datos o que, en su caso, nos remita la
fuente de referencia. Si no es asi, se procedera a cancelar la peticion.

Si la peticiéon nos ha llegado por otro medio, se introducen los datos de la peticion en el SOD-
GTBIB, en la opcién Gestion de peticiones - Entrar peticion.

Se cumplimenta el formulario introduciendo el cédigo de la biblioteca peticionaria y los datos
del documento solicitado, asi como la forma de recepcién requerida:

e Sies un articulo: titulo de la revista, autor/titulo del articulo, afio, vol., n° y paginas.
e Siesun libro o parte de él: Titulo, autor, edicion, fecha de publicacion y, si es posible,
lugar de edicion y editor. En el caso de que se trate del capitulo de un libro,

indicaremos también las paginas.

Al pinchar en “Entrar”, el programa asigna, como en el caso anterior, un n° a la peticion.
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Pubbsaodn : Quarterly journal of econamics, 1940, 54 { )2 490-501
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LOCALIZACION DEL DOCUMENTO
Se localiza el documento en los catalogos de la BULL.

Si se trata de un libro y existe mas de un ejemplar, se selecciona en funcion de la facilidad de
acceso o su condicién de préstamo.

Si el documento solicitado esta en la propia biblioteca, tenemos dos opciones, dependiendo de
si esta en la Biblioteca General o en la de Ciencias de la Salud. En el primer caso, nos
desplazamos hasta donde esta ubicado. Si se trata de fotocopias, se pasa al servicio de
reprografia para que procedan a su reproduccién. Si el documento se halla en la Biblioteca de
Ciencias de la Salud, se entrega la peticidon al personal de la sala para que lo fotocopien,
apuntando el n° de fotocopias realizadas.

Si el documento se encuentra en un Centro o Facultad, se solicitara, por correo electronico, a la
Biblioteca de dicho Centro o Facultad para que lo remita al punto de P.l. que lo haya solicitado.

Si se nos solicita el documento por fax, la biblioteca que tiene el documento lo envia por fax
directamente a la biblioteca solicitante y la copia la remite al P.l. Este comunica al centro
peticionario que posteriormente recibira por correo ordinario el articulo junto con el albaran.

En el caso de documentos en préstamo, hay que pasar por el mostrador de préstamo (el P.I.
esta dado de alta como un usuario mas) para que el libro aparezca en Absys como prestado y
para que desmagneticen el ejemplar.

Una vez localizado el documento, procedemos a la tramitacién de la peticion.
Estando en la pantalla de la peticion, se pincha dentro de “cursos” = “cursar”. Se hace constar
la biblioteca o el fondo donde se encuentra el documento y se pincha de nuevo en “cursar”.

Aparece la pantalla de “cursando peticion” y se pincha en “notificar al solicitante”. Pinchando en
“ficha de peticion” aparece como cursada.
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INCIDENCIAS DURANTE LA TRAMITACION DE LA PETICION

Durante el proceso de tramitacion de la peticion puede ocurrir que:

El documento solicitado no se presta pero puede reproducirse. Se informa a la
biblioteca peticionaria. Si estda de acuerdo, se le envia el presupuesto de
reproduccion para su conformidad. Si la biblioteca acepta el presupuesto, se
procede a la reproduccién del documento.

El documento esta excluido del préstamo y de la reproduccion. Se cancela la
peticion y se informa a la biblioteca peticionaria.

El documento no se localiza entre los fondos de la BULL: la biblioteca no lo tiene,
ha desaparecido o el departamento no nos lo facilita. Se informa a la biblioteca
peticionaria y se cancela la peticion.

El documento no se puede localizar por falta de datos o porque éstos son
erréneos. Se contacta con la biblioteca para que completen o rectifiquen los
datos. Si es asi, la peticidn sigue su curso; en caso contrario, se cancela.

El documento que se solicita esta prestado. Si esta préxima su devolucion,
preguntamos a la biblioteca si puede esperar unos dias a que le enviemos el
documento en préstamo. Si no puede esperar o si falta mucho para la devolucién
del libro, cancelaremos la peticidn; en este segundo caso se le indica que si para
entonces no ha encontrado el documento en otra biblioteca no los pida de nuevo.

RECEPCION DEL DOCUMENTO EN EL SOD-GTBIB Y ENVIO

a) Si se consigue el documento, en la pantalla de peticion, en “cursos”, se pincha en
[servir]. Si es un articulo, se introduce el n° de fotocopias, se le asigna el importe
correspondiente y el programa genera un albaran de entrega y, en su caso, la factura.
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Si se trata de un original en préstamo, se asigna el importe y se introduce la fecha de
devolucion. Se generar el albaran.

Se envia, entonces, el préstamo o la reproduccion, junto con el albaran correspondiente, a la
biblioteca solicitante.

Si el envio del documento se ha hecho por fax, se remitirdan también las fotocopias junto con el
albaran por correo ordinario, si asi lo desea la biblioteca peticionaria.

En el caso de documentos originales el envio debe hacerse por correo certificado en un sobre
acolchado, incluyendo una etiqueta con nuestra direccién para su posterior devolucion.

Envio de documentos en PDF

Cuando se trate del envio de documentos electrénicos, en respuesta positiva, ademas de
introducir el n° de fotocopias y el importe, seleccionamos en soporte servido y en medio de
envio: “electrénico” y pinchamos en “registrar”

A continuacién, enviamos el albaran por correo electrénico y después hacemos clik en “envio

de datos “adjuntos”. En “examinar” buscamos el documento en PDF y le damos a “adjuntar”.
Cuando aparece en pantalla el documento adjunto solo quedar darle a “enviar”.
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b) Si el documento no se ha podido conseguir, en la pantalla de peticién se pincha en
“cursos > negativa”.

Se cierra definitivamente la peticion, se indica en “Comentario a adjuntar” el motivo de
la respuesta negativa y se da pincha en“registrar e informar”.

Se archiva la peticion.
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DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS EN PRESTAMO

La duracion del préstamo es de un mes, a menos que la biblioteca peticionaria nos haya
solicitado una prérroga, en cuyo caso tendra el libro en préstamo hasta la fecha en que se le
haya prorrogado.

Transcurrido el plazo, se recibe el libro por correo certificado y se introduce la fecha de
devolucién en “Datos del préstamo”. Se devuelve por correo interno a la biblioteca de centro o
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departamento que nos lo suministr6 o se deposita en el mostrador de préstamo para que
procedan a la devolucion del préstamo.

Si el documento no se recibe dentro del plazo correspondiente, se efectua la reclamacion.

Todos los sobres, enviados por correo interno y externo, que contengan documentos
relacionados con el Préstamo Interbibliotecario deberan llevar la etiqueta identificativa
de P.I.
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5. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE OTRAS INSTITUCIONES A LA BULL

Con el suministro del documento solicitado por instituciones o centros se remitira un albaran.
Cada tres meses, el administrativo enviara factura a las instituciones solicitantes, asi como una
copia al administrador. En dicha factura se indicara el importe total, la relacién de los articulos
suministrados y el n° de la cuenta de CajaCanarias: 2065 0067 691114002072, donde se
debera hacer el ingreso.

Al hacer efectivo el pago, las instituciones deben hacer constar sus datos completos, asi como
indicar el n° de factura.

e El administrativo remitira al administrador una copia de la factura pagada, una vez que
el bibliotecario haya confirmado dicho pago en la cuenta de P.I.

e El administrador archivara una copia de la factura cobrada.
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CUENTAS DE COMPENSACION

Se establecen con aquellas instituciones con las que se tiene una relacién reciproca de

Préstamo Interbibliotecario, saldandose una o dos veces al afio por medio de una
transferencia.

En cada factura deben especificarse las peticiones que se cobran, mediante el nimero
identificativo, o adjuntando la lista desglosada correspondiente.
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6. PREGUNTAS Y DUDAS FRECUENTES

Coémo eliminar una peticion que hemos entrado mas de una vez.
- Tramitacion
- Buscar n° de peticion
- Eliminar. Entonces saldra una ventana donde dice:

o que no hay nada relacionado; entonces, Aceptar.

o que si hay algo relacionado. En este caso, si hay uno o varios registros en
distintas tablas relacionados con el registro que se intenta borrar (por
ejemplo, que ya la hayamos cursado), no es posible eliminarla, por lo que

procederemos a su cancelacion.
Como hacer peticiones a la British Library

(en 2 fases)

1) hacer la peticion por fax, correo-e, etc, segun la formula que hemos quedado

con ellos

2) en el SOD, debemos cursarla como hacemos con cualquier otra peticién pero,
en la casilla “solicitar por” sefialaremos “por correo” y desmarcaremos la casilla
“verificar’, que aperece sefialada por defecto. Asi podremos gestionarla en el

SOD, pero no la enviaremos por correo postal.
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