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Antes de comezar 
Este é un manual provisorio por incompleto, a falta de seguirmos avanzando no coñecemento 
e a configuración de Alma. 

Alma é un sistema que ofrece moitas posibilidades que cómpre ir estudando e probando nos 
vindeiros meses. Limitámonos aquí a describir os procedementos básicos e máis habituais no 
mostrador de préstamo. 

Mostrador de traballo en Alma e impresión rápida 
En Alma é imprescindible que a persoa que inicia a sesión se sitúe no mostrador de circulación 
que se corresponde coa biblioteca na que está traballando nese momento. 

Isto é moi importante, porque calquera tarefa de circulación que se realiza desde un 
mostrador diferente, supón, por exemplo, pasar a tránsito exemplares da propia biblioteca 
cando os escaneamos. 

Polo tanto, para comezar, é importante asegurarse de entrar no mostrador de circulación no 
que estamos traballando: 

 

Tamén debemos ter activada a impresión rápida, para que o sistema envíe á impresora os 
comprobantes necesarios para o traballo diario: 
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Xestión de usuarios/as 

Sobre os usuarios/as en Alma 
En Alma, os usuarios clasifícanse de dous xeitos: 

1. Segundo a orixe dos datos:  
a. Externo: son as persoas cuxos datos veñen desde o sistema de información da 

Universidade de Vigo. Estas persoas pertencen á comunidade universitaria e 
teñen conta na Secretaría Virtual: PAS, PDI e alumnado. 

b. Interno: son as persoas que non pertencen á comunidade universitaria e polo 
tanto os seus datos cargámolos nós directamente en Alma: profesorado 
externo, externos autorizados, servizos, proxectos e laboratorios. De momento 
mantemos tamén en Alma os usuarios procedentes de Millenium Exposicións 
e Encadernación, aínda que non os imos utilizar.  

 
2. Segundo o tipo de rexistro: 

a. Contacto: son os provedores. Só as seccións de Adquisicións e Publicacións 
Periódicas traballan con estes usuarios, polo tanto non podemos modificar 
estes usuarios. 

b. Persoal: aínda que aparecen algúns usuarios nesta categoría, o persoal da 
Biblioteca realmente aparece como Público. Non usamos esta categoría. 

c. Público: todo o resto dos usuarios/as, internos/as e externos/as. 

Busca de usuarios/as 
Para ver a información completa dos rexistros de usuario/a usamos o buscador da parte 
superior da pantalla: 

 

Temos varias opcións de busca:  

- Todos:  todos os campos que aparecen a continuación 
- Apelidos 
- Categoría da tarefa: só para o persoal da biblioteca 
- Correo electrónico 
- Identificadores: código de barras, DNI, TUI 
- Identificador primario: código de barras. 
- Información xeral do usuario: todos os campos da pestana Información xeral 
- Nome 
- Segundo nome 
- Teléfono 
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Os resultados podemos limitalos por tipo de conta: Persoal, Público ou Contacto. 

 

Na pantalla de resultados temos información básica que nos pode axudar a escoller o usuario 
que nos interesa ver: tipo de conta, grupo de usuarios/as, data de epiración… 

 

Buscando os usuarios/as deste xeito, temos acceso aos datos dos usuarios, pero non á 
actividade de préstamo. Se o que queremos é xestionar préstamos, devolucións ou solicitudes, 
debemos usar a opción “Servicios ao usuario” da columna da esquerda, e a continuación 
Xestionar servizos ao usuario ou Devolver exemplares, segundo o que queiramos facer. 

Información dos/as usuarios/as  
Cando abrimos o rexistro dunha persoa usuaria, a información está organizada en pestanas: 

 

 

 

As pestanas cunha marca azul son aquelas que conteñen información. 

- Información xeral: contén os datos básicos. Deles son obrigatorios: 
o Nome 
o Apelidos 
o Identificador primario: é o código de barras; nos usuarios externos, que 

proceden do sistema de información da universidade, é o código de barras que 
aparece na tarxeta da universidade da Secretaría Virtual. 

- Información de contacto:  
o Enderezo 
o Número de teléfono 
o Correo electrónico 

- Identificadores:  
o University ID: é o DNI ou número de documento oficial de identidade 
o Poden aparecer outros códigos de barras procedentes de Millenium 

- Notas: hai notas procedentes de Millenium, como o departamento, e outras notas que 
podemos engadir manualmente. É importante ter coidado de non marcar a opción 
“Visible para el usuario”, que indica que o usuario pode ver en Perseo esa nota (a 
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menos que nos interese que o usuario a vexa). Tamén podemos marcar a opción “Nota 
emergente”, que, como en Millenium, salta en Alma cando facemos calquera xestión 
relacionada con ese usuario. Sempre que poñamos notas emerxentes debemos 
engadir o noso nome e apelidos e a data. Aínda que Alma rexistra todas as actividades, 
incluíndo a persoa que as realiza, facilitámoslles o traballo ás compañeiras se nos 
identificamos na propia nota, para que cando esta emerxa saiban quen e cando a puxo 
sen necesidade de ter que entrar no rexistro de usuario/a. 

- Sancións: son os bloqueos da conta. Son de dous tipos: 
o Automáticos, os que xenera o propio sistema: 

 Sanción por atraso na devolución 
 Sanción por préstamo vencido 

o Manuais: tres deles proceden de Millenium e outro é novo; non debemos 
utilizalos porque segundo a normativa de préstamo só se pode bloquear un 
usuario/a por decisión da Dirección da Biblioteca ou Dirección da Biblioteca de 
Campus: 

 Datos erróneos: é preferible que poñamos unha nota emerxente e 
visible para o usuario, que diga: “Por favor, acuda á biblioteca para 
actualizar os seus datos” 

 Mal comportamento e Moroso: é preferible que usemos as notas 
internas, emerxentes e non visibles para o usuario  

 Bloqueo por decisión da Dirección: é o único bloqueo que se axusta á 
normativa de préstamo, e que só se pode activar se completamos o 
procedemento de bloqueo contemplado na Normativa de préstamo. 
Polo tanto, só as directoras de biblioteca de campus ou a xefa de 
Sección de Circulación poden activar este bloqueo. 

- Multas/Cuotas: non o utilizamos 
- Estatísticas: nesta pestana hai datos que veñen de Millenium: 

o UCOD1: categoría do usuario/a 
o UCOD2: centro 
o UCOD3: titulación 
o Biblioteca 
o Ademais, despois da sincronización aparecen campos novos procedentes do 

sistema de información da universidade: 
 Categoría laboral 
 Centro 
 Departamento 
 Campus (non imos usar o campo Campus da pestana Información xeral 

do rexistro de usuario, a pestana está baleira) 
 Titulación 

Proximamente eliminaremos os campos que sobran (UCOD1, UCOD2 e 
UCOD3). 

- Adxuntos: aquí vanse acumulando as cartas enviadas a esa persoa polo sistema e 
manualmente a través das opcións Enviar informe de actividades e Enviar informe de 
solicitudes (desde a opción Servizos ao usuario).  

- Proxy para: aquí é onde se indica que esta persoa está autorizada a levar exemplares a 
nome dun proxecto, laboratorio ou servizo. Nos rexistros destes tres tipos de usuarios 
están recollidas as persoas que están autorizadas a levar libros ao seu nome. Nos 
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rexistros destas persoas autorizadas é onde hai que indicar para que proxecto, 
laboratorio ou servizo están autorizadas: 

 
 

No apartado de Préstamos veremos como facer para prestar libros a unha persoa 
autorizada. 

- Historial: recolle todos os cambios efectuados no rexistro de usuario/a con 
información da data e hora do cambio, persoa que o fixo, nome do campo no que se 
fixo o cambio, valor antigo e novo valor. Os cambios que proceden do sistema de 
información da universidade identifícanse coa palabra API na columna Operador. 
 

Actividades dos usuarios/as 
Pódese ver a actividade de préstamo, devolucións e reservas dun usuario desde o propio 
rexistro completo:  

 

Desde aquí podemos ver os préstamos, devolucións e solicitudes desa persoa, pero non 
podemos traballar con eles. 

Por iso é preferible acceder a través de Servizos ao usuario  Xestionar servizos ao usuario. 
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Sancións (bloqueos) 
Como xa vimos, existen sancións automáticas e sancións manuais. Non imos usar as sancións 
manuais agás nos casos en que así o decida a dirección da biblioteca correspondente.  

As sancións poden ser ignoradas no momento de xestionar un préstamo, o que nos permite 
ter certa flexibilidade en momentos en que se producen erros por parte do persoal da 
biblioteca que debemos solucionar. Non podemos optar por regra xeral por ignorar as 
sancións. Calquera incidencia que faga necesario que o persoal ignore unha sanción debe 
quedar por escrito nunha nota no rexistro de usuario.  

Notas  
As notas neste caso deben ser internas e emerxentes, para que todo o persoal as poida ver. 
Engadide, por favor, nome e apelidos da persoa que pon a nota, e a data. Aínda que estes 
datos se van poder ver no historial do rexistro de usuario, facilitámoslle o traballo ás 
compañeiras se esa información vai na propia nota: 

 

Cando imos facer calquera xestión con esta persoa desde a opción Servizos ao usuario  
Xestionar servizos ao usuario, salta a nota: 



Manual provisorio de préstamo e circulación en Alma 
25/11/2022 

 

Biblioteca da Universidade de Vigo | Sección de Circulación 
9 

 

 

Cando unha nota perda vixencia, debemos eliminala. Neste caso, cando finalizou o período de 
bloqueo, a nota deixa de ter sentido, polo que debemos borrala. 

Modificar os datos dun/ha usuario/a 
Os rexistros de usuarios externos (os membros da comunidade universitaria) reciben os datos 
básicos desde o sistema de información da universidade a través dunha API. Eses datos 
aparecen sombreados e non os podemos modificar. Modifícanse automaticamente cada vez 
que esa persoa fai un cambio na súa Secretaría Virtual. 

O que podemos facer é engadir algún dato de contacto: enderezo, teléfono e enderezo de 
correo electrónico: 

 

 

Despois de realizar calquera cambio, non podemos esquecer premer no botón de Gardar. 

Dar de alta un usuario/a 
Só daremos de alta usuarios/as que non pertencen á comunidade universitaria. Cando a 
Secretaría Virtual engade un novo membro da comunidade universitaria (sexa alumno/a, 
profesor/a ou PAS), Alma recibe os seus datos a través da API de xeito automático. 

Polo tanto, os grupos de usuarios que temos que dar de alta manualmente son: 

- Externo/a autorizado/a (todas as súas casuísticas) 
- Laboratorio 
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- Profesorado externo (depende da situación da persoa, pode que estea incluída na 
secretaría virtual; nestes casos, funcionará como usuario/a externo a efectos de Alma). 

- Proxectos de investigación 
- Servizos 
- Alumnado preinscrito de mestrado (mentres non estean matriculados, non imos ter os 

seus datos). 

Para crear un rexistro novo: Servizos ao usuario Xestionar servizos ao usuario Rexistrar 
novo usuario. 

Préstamo 

Prestar un documento 
Para comezar a prestar: Servizos ao usuario Xestionar servizos ao usuario 

Buscamos a persoa escaneando o código de barras ou ben buscando polos apelidos ou polo 
nome. Desprégase unha ventá con varias opcións, onde podemos escoller o usuario do que se 
trata.  

 

Cando o temos seleccionado, prememos en Ir. 

Se hai algún bloqueo ou nota emerxente, aparece nese momento. Se ignoramos, podemos 
continuar coa xestión.  

 

Aparece a información en 4 pestanas: 
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Na pestana préstamos, escaneamos o código de barras do exemplar, e prememos en Aceptar. 

Se o exemplar non ten código de barras, non podemos facer o préstamo. Alma non permite 
facer préstamos de exemplares sen código de barras. Temos que, previamente, ir ao rexistro 
de exemplar e engadirlle un código de barras. 

 

Cando rematemos de facer o préstamo ou os préstamos a esa persoa, prememos en Hecho. 

Cando ignoramos un bloqueo, créase unha nota de préstamo no rexistro de usuario: 

 

Tamén podemos engadir notas relacionadas con cada préstamo concreto: prememos nos tres 
puntos  Ver notas  Añadir nota. Sempre que poñamos unha nota manualmente, debemos 
engadir nome e data: 

 

As notas de préstamo desaparecen cando o préstamo remata. 

Engadir un código de barras a un exemplar 
Cando un exemplar non ten código de barras e queremos prestalo, o primeiro que cómpre 
facer é engadirlle un código de barras. 

Buscamos o exemplar no buscador da parte superior da pantalla: Exemplares físicos  
Palabras clave  Número de rexistro do exemplar: 

NON PODEMOS USAR A OPCIÓN CREAR EXEMPLAR. SE O EXEMPLAR 
NON TEN CÓDIGO DE BARRAS, DEBEMOS PREVIAMENTE IR AO 

REXISTRO DE EXEMPLAR E ENGADIRLLO. 

SE O EXEMPLAR NON APARECE NO CATÁLOGO, DEBEMOS PASALO A 
PROCESO TÉCNICO PARA QUE O CATALOGUEN 
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Prememos en Editar ejemplar e engadimos o código de barras: 

 

 

Prememos en Gardar. 

A continuación, procedemos a facer o préstamo con normalidade. 

Préstamo con proxy (só para proxectos, laboratorios e servizos) 
O préstamo con proxy permite a un usuario levar obras en préstamo a nome doutro usuario. 

Só contemplamos esta posibilidade para os seguintes tipos de usuarios: 

1. Proxectos 
2. Laboratorios 
3. Servizos 

Nos rexistros destes tipos de usuarios, aparecen os nomes das persoas autorizadas a levar 
libros no seu nome. Só esas persoas van poder ser usuarios proxy. 

O primeiro que temos que facer é autorizar a un usuario a ser proxy dun laboratorio, servizo 
ou proxecto. Para iso, imos ao rexistro da persoa que queremos autorizar, e escollemos a 
pestana Proxy para: 
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O laboratorio, proxecto ou servizo escollido aparecen na pestana Proxy para da persoa 
autorizada: 

 

 

A partir dese momento, cando esa persoa queira coller libros en préstamo a nome do 
laboratorio, facemos o préstamo usando o nome ou código da persoa autorizada, pero 
premendo previamente na opción Usar proxy: 

 

Prememos en Ir, e aparecen unha ventá despregable cos nomes dos usuarios para os que esa 
persoa está autorizada. Neste caso, é un laboratorio: 
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Prememos de novo en Ir e entramos no rexistro de usuario do Laboratorio. Todos os 
préstamos, devolucións e solicitudes que fagamos van ser feitos a nome do Laboratorio. 
Témonos que fixar sempre na columna da dereita, para recoñecer o usuario co que estamos 
traballando: 

 

Na relación de exemplares prestados ao laboratorio, aparece o exemplar que acabamos de 
prestar, cunha nota que indica que persoa fixo o préstamo no seu nome: 

 

Prememos enriba da marca verde e vemos a nota de préstamo: 

 

Se a persoa responsable dun proxecto, servizo ou laboratorio necesita saber que persoa levou 
en préstamo algún dos seus exemplares, temos que ir a Servizos ao usuario  Xestionar 
servizos ao usuario, buscar o proxecto, servizo ou laboratorio e ver as notas de préstamo dos 
exemplares prestados. 

Historial de préstamo dun exemplar 
Podemos ver o historial de préstamo dun exemplar entrando no seu rexistro. Buscamos na 
caixa de busca da parte superior, coa opción Ejemplares físicos. Podemos usar o campo de 
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busca que queiramos, pero temos que ter en conta que cada un dos resultados é un exemplar. 
Temos que escoller o exemplar que nos interesa. 

No resultado, escollemos a opción Editar ejemplar: 

 

 

Entramos na pestana Historial, e dentro dela, marcamos a opción Actividades de servicios al 
usuario:  

 

Aí atopamos toda a información de cada acción de circulación: tipo de acción, mostrador 
desde o que se fixo, operador (persoa que fixo a acción), data, nome da persoa prestataria, e 
identificación da persoa prestataria. 

Renovación 
Desde Servizos ao usuario  Xestionar servizos ao usuario, buscamos a persoa e prememos en 
Ir. Se esa persoa ten algún bloqueo ou nota emerxente, nese momento saltará a nota ou o 
aviso de bloqueo, e teremos que decidir se seguimos adiante coa xestión ou non. 

A continuación, desde a páxina de préstamos, podemos Renovar todo, seleccionar algún dos 
exemplares e renovalos premendo en Renovar lo seleccionado, ou entrar en cada un deles (nos 
tres puntos) e escoller a opción Renovar. 
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O sistema só permite renovar préstamos actuais. Os préstamos vencidos non se poden 
renovar. 

En Alma existe a posibilidade da renovación automática, que se produce ao final do día de 
vencemento do préstamo se o exemplar non foi devolto nin hai unha solicitude sobre ese 
exemplar. A renovación automática está contemplada para os seguintes tipos de usuario/a: 

 Profesorado UVIGO (non para profesorado externo nin Visitante/Investigador 
contratado): renovación ata un máximo de 60 meses 

 Proxectos: ata un máximo de 72 meses 

 Laboratorios: ata un máximo de 72 meses 

 Alumnado grao: ata un máximo de 42 días 

 Alumnado posgrao: ata un máximo de 180 días 

 PAS: ata un máximo de 84 días 

 Externos autorizados: ata un máximo de 21 días 

O resto dos tipos de usuarios (Servizos, Profesorado externo e Visitante/Investigador 
contratado) non teñen activada a renovación automática. 

Tamén existe a opción Cambiar fecha de devolución. Igual que ocorre coas renovacións, non se 
pode cambiar a data de devolución dos préstamos vencidos. Cando usamos a opción Cambiar 
data de devolución, o sistema envía unha mensaxe de correo electrónico á persoa usuaria 
informádoa do cambio. Se facemos todos os cambios seleccionando os exemplares e 
premendo despois en Cambiar fecha de vencimiento, envía unha única carta. Se o cambio 
facémolo exemplar a exemplar, envía unha carta por cada exemplar. 

A carta de cambio de data de devolución é necesaria porque é a que utiliza o sistema cando 
cambia automaticamente a data de devolución dun exemplar prestado a un profesor/a, cando 
llo reservamos debido a que foi solicitado por outra persoa. Neste caso, a data de devolución 
cambia para deixar 30 días de prazo ao profesor/a para devolver o exemplar. Este cambio (de 
7 días a 30), que afecta á Normativa de préstamo, foi aprobado pola Comisión de biblioteca. 

O profesor/a recibe un aviso de cambio da data de devolución dese exemplar: 
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Devolución 

Devolver un exemplar 
Podemos devolver exemplares desde dous puntos, con funcións diferentes: 

1. Servizo aos usuarios  Devolver exemplares: temos a opción de atrasar a data de 
devolución antes de escanear o exemplar: 

 
 
Cando atrasamos a data de devolución, no historial de circulación do exemplar consta 
a data de devolución que seleccionamos, pero no historial de cambios no exemplar, 
sempre aparece a data real: 
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2. Servizos aos usuarios Xestionar usuarios: introducimos os datos da persoa usuaria, 
prememos en Ir, e escollemos a pestana Devolucións. Neste apartado non temos a 
opción de atrasar a data de devolución. 

Todas as devolucións quedan rexistradas na pestana Devolucións do rexistro de usuario/a. 
Podemos ver as devolucións da sesión actual ou todas as devolucións. Ademais, as persoas 
usuarias poden acceder ao seu historial de devolucións no seu rexistro de Perseo (Primo): 

 

Devolver un exemplar con reserva 
Cando devolvemos un exemplar que está reservado para outra persoa, aparece unha mesaxe 
que nos indica o destino do exemplar devolto: 

 

 



Manual provisorio de préstamo e circulación en Alma 
25/11/2022 

 

Biblioteca da Universidade de Vigo | Sección de Circulación 
19 

 

 

Exemplar doutra biblioteca 
Cando devolvemos un exemplar que pertence a outra biblioteca, o sistema nos avisa para que 
o enviemos á biblioteca correspondente: 

 

 

 

Afirma devolto 
Cando unha persoa usuaria afirma que devolveu un exemplar, desde o seu rexistro escollemos 
a opción Declarar como devolto: 
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O sistema abre unha ventá na que debemos incluír unha nota aclaratoria: 

 

O sistema cambia o estado do préstamo a Reclamación devuelto, pero segue aparecendo no 
rexistro desta persoa, tanto en Alma coma en Perseo (Primo). Se o exemplar aparece, temos a 
opción de indicalo no propio rexistro da persoa usuaria, ou simplemente, devolvelo con 
normalidade, atrasando a data de devolución en caso de que o consideremos necesario: 
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Exemplares perdidos 
Cando unha persoa usuaria nos informa de que perdeu un exemplar que ten en préstamo, 
temos que entrar no seu rexistro de actividade, e escoller a opción Perdido: 

 

 

Cando declaramos perdido un exemplar, esa indicación aparece en Perseo (Primo): 

Para evitar malentendidos, é importante realizarmos todas as devolucións diante das 
persoas usuarias. Evitaremos sempre que sexa posible que deixen exemplares sobre o 

mostrador e saian da biblioteca antes de que fagamos a devolución. 
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O exemplar continúa ligado á persoa usuaria, e aplícase o bloqueo establecido ata que a 
persoa devolve ou repón o exemplar. 

O sistema modifica a perdidos de xeito automático aqueles exemplares que non foron 
devoltos despois de ter enviado todas as cartas de reclamación previstas (6).  

Préstamos e devolucións fóra de liña 
Alma conta cun sistema para facer préstamos e devolucións cando por calquera motivo non 
temos acceso ao programa. 

Este é o sistema que imos utilizar os días 13, 14, 15 e 16 de decembro de 2022, porque eses 
días non podemos usar xa Millenium, pero aínda non poderemos entrar en Alma (agás para os 
exemplares sen código de barras, para os que temos que continuar co mesmo procedemento 
que recibistes por correo electrónico o día 10/11/22: CIRCULACIÓN DE EXEMPLARES SEN 
CÓDIGO DE BARRAS DESDE O DÍA 14).  

O sistema de Circulación fóra de liña só permite facer préstamos e devolucións, non permite 
facer reservas nin renovacións. Desde o día 5 de decembro ata o día 16 de decembro, 
incluídos, non pode haber solicitudes de libros doutras bibliotecas. 

Toda a información sobre o préstamo fóra de liña está nesta páxina: Circulación fuera de línea.  

O sistema consiste en descargar un programa localmente en cada ordenador de préstamo. 
Nese programa imos rexistrar os préstamos e as devolucións, e cando Alma entre en 
funcionamento volcaremos eses datos de préstamos e devolucións en Alma. Se nunha 
biblioteca tedes instalado ese programa en máis dun ordenador, despois teredes que volcar os 
datos desde cada un deses programas. 

Pasos: 

1. Descargar nos ordenadores de préstamo este programa: https://developers.exlibrisgroup.com/blog/alma-

offline-circulation/. 
2. Descomprimir o ficheiro nunha carpeta do ordenador. 
3. Executar o instalador setup_offcirc.exe. Instalamos o programa nunha carpeta segura, 

que non poida ser eliminada. Esta carpeta habitualmente estará en C:\Alma Offline 
Circulation. Para arrancar o programa, entramos nesa carpeta, dentro dela en OffCirc  
Bin  OffCirc. 

4. Podemos crear un acceso directo dese programa (OffCirc) no escritorio do ordenador, 
para ter sempre a man ese ficheiro durante os días que temos que traballar fóra de liña: 

https://knowledge.exlibrisgroup.com/Alma/Product_Documentation/Alma_Online_Help_(Espa%C3%B1ol)/030Servicios_al_usuario/090Herramientas_avanzadas/010Pr%C3%A9stamos/030Circulaci%C3%B3n_fuera_de_l%C3%ADnea
https://developers.exlibrisgroup.com/blog/alma-offline-circulation/
https://developers.exlibrisgroup.com/blog/alma-offline-circulation/
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A partir dese momento, usaremos ese acceso directo para entrar no programa de 
circulación fóra de liña. 

5. O programa é unha pantalla moi sinxela onde o primeiro que temos que facer é escoller 
se imos facer un préstamo (Loan) ou unha devolución (Return): 

 
6. Cando escollemos Loan, temos que introducir o código de barras da persoa usuaria na 

celda Borrower, e o código de barras do exemplar na celda Item barcode. Prememos en 
Loan: 
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Comprobamos que o préstamo se engade na parte inferior da pantalla: 

 
7. Cando acabamos de facer os préstamos desa persoa, gardamos o ficheiro usando Save to 

file.  
8. Cando usamos a opción devolución (Return), só aparece a celda para introducir o código 

de barras do exemplar: 
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Cando prememos en return, engádese a devolución: 

 
 

Imos gardando os datos ao ficheiro (Save to file) cada vez que rematamos de facer un 
préstamo ou unha devolución. Se tardamos en gardar os datos, o sistema nos pregunta se 
queremos gardar os datos, e prememos en Yes. 

9. Ao final do día, pechamos o programa asegurándonos de gardar todos os cambios. Ao día 
seguinte, abrímolo de novo e continuamos cargando datos. Os datos cárganse no ficheiro 
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OffCirc.dat, que non podemos borrar nin modificar ata que non teñamos cargados todos 
os datos de préstamo en Alma. 

10. O primeiro día que se poida traballar en Alma, temos que cargar, a primeira hora da 
mañá, todos os datos de préstamos e devolucións que teñamos feito en cada un dos 
ordenadores de préstamo: 
a. En Alma, entramos en Servicios al usuario  Herramientas avanzadas-Préstamos  

Circulación fuera de línea 
b. En Nombre del fichero, cargamos o ficheiro OffCirc.dat que temos gardado na nosa 

carpeta local C:\Alma Offline Circulation\OffCirc\files\OffCirc.dat: 

 
 

 

c. O ficheiro cárgase e está pendente: 

 
Se prememos en Actualizar, vemos o resultado: 

 
Podemos ver o informe premendo nos tres puntos: 

 
Neste caso, un dos libros devoltos non estaba prestado, de aí o erro. O resto das 
transaccións fixéronse correctamente.  
Se entramos nun dos préstamos realizados con ese sistema, veremos que aparece como 
Operador que fixo o préstamo “Sistema”: 
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A data de préstamo é a data real na que se fixo o préstamo, e a de devolución a que 
corresponde segundo o grupo de usuario e o tipo de exemplar. 
 

 

Reservas e tránsitos 

Reservar un documento desde Perseo 
As persoas usuarias poden facer reservas de libros e outros materiais monográficos desde 
Perseo (Primo). Esas reservas fanse a nivel bibliográfico, e o sistema escolle o exemplar que 
menos tempo tarda en chegar á biblioteca que esa persoa sinala como lugar de recollida, 
segundo a configuración dos tempos de tránsito entre bibliotecas. Se existe un exemplar na 
mesma biblioteca de recollida, ese é o exemplar que o sistema escolle como prioritario: 

 

Cando acabamos de cargar os datos en Alma, é moi importante que borremos o ficheiro 
OffCirc.dat do noso ordenador. 

Cando volvamos a usar o sistema Offline, o ficheiro crearase de novo en branco. Se non 
o borrásemos previamente, continuariamos acumulando nel novos préstamos e 
devolucións sobre o ficheiro anterior, e ao cargalo en Alma volveríamos cargar todos os 
datos outra vez. 
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Ábrese un formulario onde a persoa usuaria indica a biblioteca de recollida, que pode coincidir 
ou non con algunha das bibliotecas nas que se atopa esa obra: 

 

 

As solicitudes realizadas quedan rexistradas na ficha de usuario/a de Perseo (Primo): 

 

 

Reservar un documento desde Alma 
Tamén podemos realizar solicitudes de obras desde Alma. Hai dúas formas: desde Servizos ao 
usuario e desde a obra que interesa solicitar. 
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Servizos ao usuario  Xestionar xervizos ao usuario. Introducimos os datos da persoa que 
quere facer a reserva; desde a súa ficha, na pestana Solicitudes, podemos ver todas as súas 
solicitudes pendentes. O botón Enviar solicitud abre un cadro de diálogo para buscar a obra 
que queremos reservar: 

 
 

 
 

 
 

 
 

Existen varios tipos de solicitudes: 
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- Reserva física, é a solicitude inmediata dun exemplar físico; a solicitude actívase para que 
poidamos servila en canto sexa posible. Escollemos sempre esta opción. 

- Reserva anticipada: é a reserva dun exemplar para un momento futuro; esta opción non 
está configurada de momento, e é a que empregaremos só para salas de lectura, 
ordenadores e outro material prestable. 

- Dixitalización: para o envío dunha parte da obra escaneada. Verémolo máis adiante. 

Ábrese un cadro de diálogo onde xa aparece o nome da persoa solicitante, e temos que indicar 
en que biblioteca quere recoller a obra: 

 
 

En función da biblioteca na que a persoa solicitante queira recoller a obra, o sistema escollerá 
o exemplar máis próximo. Prememos en Enviar. Esta nova solicitude aparece na relación de 
solicitudes pendentes da persoa solicitante: 

 
 
Tamén podemos comezar a tramitar unha reserva desde o rexistro da obra. Buscámola usando 
o cadro de busca da parte superior, usando a opción Títulos físicos. Buscamos por calquera das 
opcións de busca, e localizamos a obra que nos interesa. A opción Solicitar aparece cando 
abrimos o cadro cos tres puntos á dereita do título: 
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No seguinte paso temos que escoller que tipo de reserva queremos facer: 

 
Neste cadro aparecen máis opcións, porque agora, ademais das solicitudes vinculadas aos 
usuarios (solicitude de exemplar físico, dixitalización e reserva anticipada) aparecen outras 
relacionadas con tarefas de proceso técnico (mover de manera termporal ou permanente) e a 
opción de dixitalización por solicitude do persoal da Biblioteca. 
Seleccionamos a Solicitude de exemplar físico do usuario, e ábrese o mesmo cadro de diálogo, 
onde agora si temos que identificar a persoa solicitante, ademais da biblioteca onde quere 
recoller a obra solicitada: 
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Continuamos coa reserva tal como vimos antes. 

Servir unha reserva 
Cando se activa unha reserva, o sistema selecciona o exemplar máis acaído para atendela en 
función da biblioteca de recollida. Na biblioteca que debe servir o exemplar, aparece este na 
relación Recoller na estantería. 

Hai dous xeitos de chegar á relación de obras que temos que recoller na estantería: Servizos ao 
usuario  Solicitudes de recursos Recoller na estantería, ou Tarefas que requieren de su 
atención na barra de ferramentas da parte superior: 

 

En calquera caso, entramos a ver a relación de obras pendentes de recoller na estantería: 
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O paso seguinte é imprimir a relación de obras que temos que recoller na estantería; para 
poder imprimir desde aquí usando a opción de impresión do navegador, temos que, 
previamente, ter activada a opción Permitir impresión rápida: 

 

A partir do momento en que activamos esta opción, cada vez que queiramos imprimir algo 
desde Alma, abrirase o cadro de diálogo da impresora que estea conectada ao noso 
ordenador. 

Seleccionamos todos os exemplares que temos que recoller na estantería, prememos en 
Imprimir comprobante, e usamos o cadro de diálogo da impresora: 
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O paso seguinte será recoller todos estes exemplares da estantería, e escanealos en Alma, 
coa opción Servizos ao usuario  Solicitudes de recursos Escanear exemplares: 

 

Para cada exemplar que escaneemos, o sistema vai indicar cal é o paso seguinte. No caso que 
estamos vendo, trátase dunha solicitude de exemplar físico feita por nós en Alma (ou pola 
propia persoa en Perseo-Primo): 
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O sistema indícanos que temos que colocar o exemplar na estantería de reservas. Deixamos no 
libro o documento impreso para que saibamos para que persoa é a reserva e colocamos o 
exemplar na estantería de reservas. 

Prememos en Salir. Nese  momento, a persoa solicitante recibe no seu correo electrónico un 
aviso que lle indica que o exemplar que solicitou xa está na estantería de reservas, e que ten 
un prazo de 2 días para recollelo. 

Cando a persoa solicitante chega ao mostrador para recoller o exemplar que ten reservado, 
comprobamos que coincide esa persoa coa que fixo a solicitude segundo consta no documento 
impreso no exemplar, e procedemos a facer o préstamo con normalidade. No momento de 
realizar o préstamo, o sistema nos avisa de que o exemplar está reservado para ese usuario 
(cómpre prestar atención a este aviso por se realmente estivese reservado para outra persoa): 

 

Neste caso, ignoramos o aviso e procedemos a realizar o préstamo. Ao finalizar, prememos no 
botón Hecho. 

Estantería de reservas 
En todo momento podemos ver en Alma que exemplares están na estantería de reservas do 
mostrador de circulación no que estamos situadas.  

Servizos ao usuario -->Solicitudes de recursos-->Estantería de reservas activas/vencidas 
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Na estantería de reservas vencidas os exemplares están agrupados en pestanas segundo cal 
sexa o paso seguinte que haxa que dar: 

 

Neste caso, o exemplar con reserva vencida debe ser enviado a outra biblioteca. Recollemos o 
exemplar, escaneámolo usando a opción Servizos ao usuario --> Solicitudes de recursos --> 
Escanear exemplares, e o exemplar pasa ao estado En tránsito. Enviámolo á biblioteca 
correspondente. 
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Opcións: 

1. Reubicar: son os exemplares que pertencen á mesma biblioteca na que estamos, e que 
deben volver ao seu lugar na estantería 

2. Enviar a mostrador de circulación: está pensando para bibliotecas que teñen máis de 
un mostrador de circulación, cando o exemplar debe cambiar de mostrador. Non se dá 
na nosa biblioteca en ningún caso. 

3. Enviar á biblioteca: cando debemos enviar ese exemplar a unha biblioteca diferente, 
porque pertence a esa biblioteca ou porque existe outra reserva para recoller ese 
exemplar nunha biblioteca diferente. 

4. Activar seguinte: para os exemplares nos que hai máis reservas activas para recoller na 
mesma biblioteca. Prememos no botón Activar seguinte, e o sistema envía un aviso de 
cancelación da solicitude á persoa que o tiña reservado, e envía un aviso de exemplar 
dispoñible na estantería de reserva á persoa que está no seguinte lugar na cola de 
reservas. O exemplar desaparece da Estantería de reservas vencidas e pasa á 
Estantería de reservas activas. 
 

Modificar unha reserva 
Desde a estantería de reservas, podemos cancelar unha solicitude e modificar a data de 
finalización da solicitude. Estas dúas accións podemos facelas tamén desde a ficha do 
usuario/a, na pestana Solicitudes. 

Cancelar solicitude: ábrese un cadro de diálogo no que debemos escoller o motivo da 
cancelación, podemos escoller se o sistema envía ou non un aviso á persoa usuaria, e podemos 
engadir unha nota: 

 

Modificar a data de vixencia da solicitude: ábrese un calendario onde podemos modificar a 
data de vencemento. Usamos esta opción cando unha persoa nos solicita máis días para 
recoller un exemplar por un motivo xustificado. Deste xeito evitamos que o exemplar pase á 
Estantería de reservas vencidas. 

Exemplares que recibimos doutras bibliotecas por correo interno 
Cando recibimos exemplares por correo interno, temos que escanear cada un deles usando a 
opción Servizos ao usuario  Escanear exemplares. 

Ao escanearmos cada exemplar, o sistema nos indica cal é o paso seguinte que debemos dar: 
se se trata dun exemplar noso que temos que recolocalo na estantería, ou se se trata dun 
exemplar doutra biblioteca solicitado por un usuario para recoller na nosa biblioteca, e nese 
caso terá que pasar á estantería de reserva: 
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Dixitalización 

Solicitudes de dixitalización desde Perseo (Primo) 
As persoas usuarias poden solicitar dixitalizacións parciais e totais desde Perseo (Primo) tanto 
de monografías como de números de revistas: 
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Solicitudes de dixitalización desde Alma 
Tamén desde Alma podemos activar unha solicitude de dixitalización, tanto desde a ficha da 
persoa interesada, coma desde a información do exemplar. Nos dous casos, igual que se se 
tratase dunha solicitude de exemplar físico, activamos a solicitude, neste caso usando a opción 
Solicitude de dixitalización do usuario: 

 

É obrigatorio encher o datos da persoa solicitante, se se trata de dixitalización parcial ou 
completa (polo xeral rexeitaremos as solicitudes de dixitalización completa, tal como vimos 
facendo ata agora), as páxinas requiridas, e o departamento de xestión, que debe ser sempre 
un mostrador de préstamo, aquel onde se sitúa o exemplar ou revista que solicitamos. Se hai 
exemplares en máis dunha biblioteca, aparecerán todos os mostradores de préstamo que 
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poden realizar a dixitalización; escollemos o que consideramos máis acaído. Non usaremos 
nunca a opción Departamento de Dixitalización, que non existe na nosa biblioteca. 

Cando estean cubertos todos os datos necesarios, prememos en Enviar e con iso activamos a 
solicitude. 

Dixitalizar e enviar á persoa solicitante 
Os exemplares para dixitalizar aparecen no apartado Recoller da estantería: Servizos ao 
usuario --> Solicitudes de recursos --> Recoller da estantería. 

Podemos limitar os resultados neste páxina, seleccionando só as solicitudes de dixitalización: 

 

O paso seguinte é recoller o exemplar na estantería e escanear o código de barras: Servizos ao 
usuario --> Solicitudes de recursos --> Escanear exemplar: 
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O paso seguinte é dixitalizar as páxinas que nos solicitan. Prememos en Gestionar ejemplares 
en proceso: 

 

 

Na páxina Exemplares en proceso indícase o tipo de dixitalización que temos que realizar, e as 
páxinas, no caso de ser parcial: 
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Desde esta páxina, temos a opción de Cancelar a solicitude, no caso de que exceda o "número 
reducido de páxinas" que se establece no sistema de xestión da calidade da Biblioteca (PC04-
Proc.10), ou podemos continuar adiante coa dixitalización, escollendo a opción Adxuntar 
documentos: 

 

Escaneamos as páxinas solicitadas e gardamos o documento no ordenador. A continuación, 
imos completar a solicitude premendo en Adxuntar documentos --> Añadir adjunto: 

 

 

Engadimos o ficheiro que gardáramos previamente no noso ordenador e para finalizar 
prememos en Hecho. O sistema envía á persoa solicitante un correo electrónico con este 
documento como anexo. Só nos casos de dixitalización completa, no correo o que se envía é 
unha ligazón a un servidor de Alma onde se aloxa o documento. O usuario ten 5 días para 
descargar o documento. 

Cando acabamos o proceso de dixitalización, o exemplar debe volver á estantería. Non é 
necesario escanear o código de barras de novo, xa que, despois de rematado o proceso de 
dixitalización, e exemplar queda en estado Ejemplar en su lugar. 

Dixitalización de revistas e exemplares sen código de barras 
Cando solicitan a dixitalización dun número de revista, que non ten código de barras, ou dun 
exemplar sen código de barras, podemos usar outro procedemento que evita o paso Escanear 
ejemplar. 

A revista aparece na relación Recoger de la estantería: 
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Prememos no número de solicitudes para ver exactamente que é o que solicitan e en Editar, se 
queremos ver todos os datos da solicitude: 

 

 

 Necesitamos coñecer o número de identificación da solicitude. Para iso, buscamos a solicitude 
no buscador da parte superior da pantalla, por Solicitudes e nome da persoa solicitante: 

 

Buscamos a solicitude de dixitalización pendente e tomamos nota do número de identificación 
desa solicitude (campo ID): 
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A continuación, escaneamos as páxinas solicitadas e gardamos no ordenador o arquivo.  

Imos a Servicios ao usuario Entregar documentos dixitais. Tecleamos o número de 
solicitude: 

 

Aparece unha páxina para realizar entrega de documentos, onde subimos o arquivo desde o 
noso ordenador e prememos en Hecho: 
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O sistema envía o documento por correo electrónico á persoa solicitante: 

 

Para finalizar, devolvemos o exemplar de revista (ou monografía sen código de barras) á 
estantería. 

Cartas e avisos 

Cartas ás persoas usuarias 

Avisos internos de circulación 
 

 


