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

Alma é un sistema que ofrece moitas posibilidades que compre ir estudando e probando nos
vindeiros meses. Limitamonos aqui a describir os procedementos basicos e mais habituais no
mostrador de préstamo.

Mostrador de traballo en Alma e impresion rapida
En Alma é imprescindible que a persoa que inicia a sesidn se sitle no mostrador de circulacién
que se corresponde coa biblioteca na que estd traballando nese momento.

Isto € moi importante, porque calquera tarefa de circulacidén que se realiza desde un
mostrador diferente, supdn, por exemplo, pasar a transito exemplares da propia biblioteca
cando os escaneamos.

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

Por favor, seleccionar su mostrador o departamento actual

Me encuentro
fisicamente
en

BUV Central - Vigo B Central mostrador

fancer

7

Tamén debemos ter activada a impresidn rapida, para que o sistema envie a impresora os
comprobantes necesarios para o traballo diario:

(™ Recogerrecurson solciados | [By Reserves it - S80 - 5P | % | (9 ¢ -0
€ > C & dug G2FfuIT2F: FpageAction.dos 3FmiFilsName#s 3 Draquest fulfilment_task Jistxmi 3| 3DLOADE entUrl3DxmiF.. 12 fr 3 -] #x00 :
W Tsboleiode Arunci [ Inbanetda Bblicte.. BB Planner ) UniversidadedeVi. W Hordeslnoersesién G @ SubjectPls W) FIADCR () Baly| URLShortene. W) bnicc | Buscader de Cireulacién ALMA W, Mensaves de Faibe Sociedsd Espahos.. Q) Cisco Webax heet »

Foll Todos los fitulos ~  Titulo ~ e

Facetas &« < Recoger recursos solicitados (1-6de 6) Cancelar Ubicacién

Fecha de solicitud _

s Seleccionartodo  Orden principal por ; Signatura - Asc = S ——

Ayer (1) - B BUV Central - Vigo B Central mostrador v

Hasta hace una sem... (3) Diseio interior. < < Imeri

Hasta hace un mes (1) Ly SSN11300453 icacidn: Sala () Mostrar siempre 1a ubicacion actual

% Impresion: Madrid : Blobus Comunicacion, 1991 i
Tipo de soliitud o Desc o o 150; Fecha de publicacion
nero 2005
proceso B Permitir impresi6n rapida@y
SOk s ok stz 1) seleltudes: 1

1
Solicitud de ejemplar... (5)
1

2 Pautas para bibliotecas piblicas / preparadas por la Seccidn de Bibliotecas Publicas de la FIAB. Cancelr solictus Marcat
Ubicacidn 7 Aute nal de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas. Ubicacién: Sala
Mostrador de Présta... (1) # Signatura: CEN 02 FED pau
sala (3) 15BN E505 74574 Solicitudes: 1
Impresién: Madrid : Direceidn General del Libro y Biblictecas, 1968
signatura ~
CEN 02 FED pau (1) K M Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta nuestros dias / Philippe Ariés; traduccién de Francisco E |
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Xestion de usuarios/as

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

1. Segundo a orixe dos datos:

a. Externo: son as persoas cuxos datos vefien desde o sistema de informacién da
Universidade de Vigo. Estas persoas pertencen @ comunidade universitaria e
tefien conta na Secretaria Virtual: PAS, PDI e alumnado.

b. Interno: son as persoas que non pertencen @ comunidade universitaria e polo
tanto os seus datos cargamolos nés directamente en Alma: profesorado
externo, externos autorizados, servizos, proxectos e laboratorios. De momento
mantemos tamén en Alma os usuarios procedentes de Millenium Exposicidns
e Encadernacidn, ainda que non os imos utilizar.

2. Segundo o tipo de rexistro:

a. Contacto: son os provedores. S as seccidéns de Adquisicions e Publicacidns
Periddicas traballan con estes usuarios, polo tanto non podemos modificar
estes usuarios.

b. Persoal: ainda que aparecen alglns usuarios nesta categoria, o persoal da
Biblioteca realmente aparece como Publico. Non usamos esta categoria.

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

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

Bienvenido, Martinez Pifeiro, Ana 1/202 (4]

£ Péginas recientes y gestionar usu > Gestionar servicios i > Circulas uera de linea

Tareas

Calendario de la organizacién

‘Seleccionar Biblioteca/Institucion

Biblioteca da Universidade de Vigo

Noviembre 10 Noviembre 11 Noviembre 12 Noviembre 13

0830-20:30 08:30-2030 Cerrado Cemrado

Temos varias opciéns de busca:

- Todos: todos os campos que aparecen a continuacion

- Apelidos

- Categoria da tarefa: s para o persoal da biblioteca

- Correo electrénico

- ldentificadores: cédigo de barras, DNI, TUI

- ldentificador primario: cédigo de barras.

- Informacién xeral do usuario: todos os campos da pestana Informacién xeral
- Nome

- Segundo nome

- Teléfono
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Os resultados podemos limitalos por tipo de conta: Persoal, Publico ou Contacto.

Personal Plablico Contacto Todos

Na pantalla de resultados temos informacién basica que nos pode axudar a escoller o usuario
gue nos interesa ver: tipo de conta, grupo de usuarios/as, data de epiracion...

Usualms' Todos - Martinez Pifeiro x Q 918D

Buscar y gestionar usuarios  Martinez Pifie

Personal Publico contacto Todos

1-15de15 & o

Y Cuenta:Todos ~ Rol:Todos - Estado:Todos ~

Adtivo % Nombre 4 Tipo de cuenta » Tipo de registro 4 Categoria de la tarea Grupo de usuarios 4 Fechadeexpiracidn  Sanciones  Notas

1 Martinez Piiieiro, Ana Interna Piblico Fulfillment Manager PAS 31/12/2030

2 Martinez Pifieiro, Ana Interno Publico Fulfiliment Operator PAS 27/10/2023

3 Pifieiro Martinez, Andrea Externo Piblico - Alumnado posgrado 31/10/2021

4 Martinez Pifieiro, Angel (1 Interna Piblico - Externo autorizado 31/10/2022

5 Martinez Pifieiro, Cristina Extemo Piblico Alumnado grao 31/10/2021

6 Martinez Pilieiro, David Exteno Piblico - Alumnado grao 31/10/2018

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

Informacion dos/as usuarios/as
Cando abrimos o rexistro dunha persoa usuaria, a informacion esta organizada en pestanas:

< Detalles del usuarie cancelar

[
Informacion general Informacién de contacto Identificadores Notas Sanciones Multas/Cuotas Estadisticas Adjuntos Proxy para Historial

As pestanas cunha marca azul son aquelas que contefien informacion.

Informacidn xeral: contén os datos basicos. Deles son obrigatorios:
o Nome
o Apelidos
o ldentificador primario: é o c6digo de barras; nos usuarios externos, que
proceden do sistema de informacién da universidade, é o cddigo de barras que
aparece na tarxeta da universidade da Secretaria Virtual.
- Informacién de contacto:
o Enderezo
o Numero de teléfono
o Correo electrénico
- Identificadores:
o University ID: é o DNI ou numero de documento oficial de identidade
o Poden aparecer outros cédigos de barras procedentes de Millenium
- Notas: hai notas procedentes de Millenium, como o departamento, e outras notas que
podemos engadir manualmente. E importante ter coidado de non marcar a opcién
“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 opcion “Nota
emergente”, que, como en Millenium, salta en Alma cando facemos calquera xestidn
relacionada con ese usuario. Sempre que pofiamos notas emerxentes debemos
engadir o noso nome e apelidos e a data. Ainda que Alma rexistra todas as actividades,
incluindo a persoa que as realiza, facilitdmoslles o traballo 4s companieiras 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.
Sanciéns: son os bloqueos da conta. Son de dous tipos:
o Automadticos, os que xenera o propio sistema:
= Sancidn por atraso na devolucidn
=  Sancién por préstamo vencido
o Manuais: tres deles proceden de Millenium e outro é novo; non debemos
utilizalos porque segundo a normativa de préstamo sé se pode bloquear un
usuario/a por decision da Direccidn da Biblioteca ou Direccién da Biblioteca de
Campus:
= Datos errdneos: é preferible que pofiamos unha nota emerxente e
visible para o usuario, que diga: “Por favor, acuda a 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 decision da Direccidn: é o Unico bloqueo que se axusta a
normativa de préstamo, e que sd se pode activar se completamos o
procedemento de bloqueo contemplado na Normativa de préstamo.
Polo tanto, sé as directoras de biblioteca de campus ou a xefa de
Seccion de Circulacion poden activar este bloqueo.
Multas/Cuotas: non o utilizamos
Estatisticas: nesta pestana hai datos que vefien de Millenium:
o UCODL1: categoria do usuario/a
UCOD2: centro
UCOD3: titulacién
Biblioteca
Ademais, despois da sincronizacidn aparecen campos novos procedentes do
sistema de informacién da universidade:
= (Categoria laboral
= Centro
= Departamento
=  Campus (non imos usar o campo Campus da pestana Informacidn xeral
do rexistro de usuario, a pestana esta baleira)
= Titulacién
Proximamente eliminaremos os campos que sobran (UCOD1, UCOD2 e
UCOD3).

O O O O

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

Proxy para: aqui é onde se indica que esta persoa estd autorizada a levar exemplares a
nome dun proxecto, laboratorio ou servizo. Nos rexistros destes tres tipos de usuarios
estan recollidas as persoas que estan 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 estan autorizadas:

< Detalles del usuario [re—— Persoa autorizada

L
Adjuntos oxy para | Historial

LY
Informacién general  Informacién decontacto  dentificadores  Notas  Sanciones  Multas/Cuotas  Estadisticas

Martinez Pifieiro, Ana

identificador
i

1 Laboratorio ADAM, Laboratorio valonso@unigo es

Publico

Tipo de cuenta
A Intemo
Laboratorio para o que pode
sacar libros
PAS

Usado

al usuario

Tipo de registro

Grupo de ususrios

Servicio de identidad

Gestionar actividades de servicios

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
informacién 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
informacién da universidade identificanse coa palabra APl na columna Operador.

Actividades dos usuarios/as

Pddese ver a actividade de préstamo, devolucions e reservas dun usuario desde o propio
rexistro completo:

i QRN Ususrios T Todos - Q P LEODH
¢ Detalles del usuarlo Cancelar

. .
Informacidn genera nformacin decomacto Identficadores  Notas  sanciones Esta ntos Proxypara Historial
= Martinez Pifieiro, Ana
Informacion de Usuario -
nombre * | fana Seguado nombre
Apellidos * | Martinez Pifeiro Nombre preferido
Tipo de registro
Sequndo nombre preferida pellido preferido Piblico
igentificador primaric + | 2¥111111 Titulo Tipo de cuenta
Inteno
Nimero PIN Categoriadelatares  Fulfiliment Operator
Grupo de usuarios
Descripcion de la tarea Género PAS
Grugo de usuarios | PAS - Campus - Servicio de identidad

URL del sitia wets idioma preferide Gallege Gestionar actividades de servicios
al usuario
Estede | Activo - Feche deestado  27/10/2022

Fecha de nacimienta [} Fecha de expi 271012023 X =
Fecha de eliminacion | 14/10/2027 X ™ Fechade dltma o
aibkioteca de recurso Biblioteca para

compartida -

Enviar mensaje

- Redacta

Informacidn de gestidn de usuarios

Desde aqui podemos ver os préstamos, devolucidns 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.

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccion de Circulacion
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& C @ cisug-uvigo.alma.exlibrisgroup.com/ng/page:u

W Taboleiro de Anunci... Intranet da Bibliote.. [ Planner @ U

Uimeradagvige WSS Usuarios > Todos ~

= Brésiamo/Nevalicido

Gestionar servicios al usuario I
Devolver ejemplares

Alma
Produccion

Solicitudes de recursos

Adquisiciones Recoger de la estanteria
— Escanear ejemplares
ilh .
- Estanteria de reservas vencidas
Recursos R
Estanteria de reservas activas
i Entregar documentos digitales
Servicios al Gestionar solicitudes y procesos de
usuario ejemplar
4 Reservas de cursos
SE Cursos
I Listas de lecturas
n
Analytics Citas
F avanzadas - Pré

Herramienta de configuracion de
servicios al usuario

Circulacion fuera de linea

Herramientas avanzadas - Solicitudes
Ejemplares que necesitan una accion

Herramientas avanzadas - Listas de
lecturas

Sugerencias alternativas de citas

Recélculo masivo de los derechos de
autor de la cita

Procesar y enriquecer citas

Herramientas avanzadas - General
Crear informe de multas y cuotas
Crear conjuntos de servicios al usuario

Sancions (bloqueos)
Como xa vimos, existen sancidns automaticas e sancions manuais. Non imos usar as sancions
manuais agas nos casos en que asi o decida a direccion da biblioteca correspondente.

As sancions 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
sancions. Calquera incidencia que faga necesario que o persoal ignore unha sancién 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. Ainda que estes
datos se van poder ver no historial do rexistro de usuario, facilitdmoslle o traballo as
compainieiras se esa informacion vai na propia nota:

< Detalles del usuario Cancalar
LS N S (S N (N [N
Informecién general  Informacién de contacto jenlficadores  Notas  Sanciones  Mullas/Cuotes  Estadistices Adjunlos Proxy pare istorial
Martinez Pifieiro, Ana
1-2de2 © - & o
¥ Tipodenota: Todos + dentificadar
—] 0000192648
o Tipo Visible para el usuario  Notaemergente  Creado por v Fecha de creacién . ,
ipa de registro
1. Blo Circulacién 2111111 11/11/2022 09:53:56 CET Piblico

Cando imos facer calquera xestion con esta persoa desde a opcidn Servizos ao usuario 2>
Xestionar servizos ao usuario, salta a nota:

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccidon de Circulaciéon
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Usuario Martinez Pifieiro, Ana

NOTAS

Blogueada por erro. Por favor, ignorade a sancisn (Pepa Pérez Alonso, 11/11/22)

2

Cando unha nota perda vixencia, debemos eliminala. Neste caso, cando finalizou o periodo 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
basicos desde o sistema de informacidon da universidade a través dunha API. Eses datos
aparecen sombreados e non os podemos modificar. Modificanse automaticamente cada vez
gue esa persoa fai un cambio na sua Secretaria Virtual.

O que podemos facer é engadir algin dato de contacto: enderezo, teléfono e enderezo de
correo electrénico:

< Detalles del usuario Abrir para actualizar Cancelar @

Informacién general Informacion de cur\taclok \dermﬂcadmesk Nutas\ Sanciones Multas/Cuotas Esladislmask Adjuntos Proxy para Historial
Direcciones v
4 Preferido Direccién + Creado por + Fecha de creacion Tipo Datos externos

) Oficina, Escuela,
1 Ria Areosa, n° 2 36388 Gondomar (Pontevedra) System 21/06/2022 16:20:38 CEST cina Escueia v
Alternativo, Casa

; Oficina, Escuela,
2 v Rila Areosa, n° 2 36388-Gondomar (Pontevedra) System 21/06/2022 16:20:38 CEST v
Alternativo, Casa

Nimeros de teléfono -

1-1del © Afiadir nimero de teléfono L - ]

xPreferido  Nimero de teléfono Creado por Fecha de creacién Tipo Datos externos

! v VD Syste 21/06/2022 162038 CEST  C oo MOvik oficina, v
stem
4 Fax de la oficina

Direcciones de correo electrénico &

1-1de1 © Afiadir direccion de correo electrénico B

4 preferido  Direccién de correo electrénico + Creado por Fecha de creacién Tipo Datos externos

personal, Oficina,
1 v luciaalvarezca@SCRUBBED_gmail.com System 21/06/2022 16:20:38 CEST  Escuela, Alternativo, v
Direccién CC

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

Dar de alta un usuario/a

S6 daremos de alta usuarios/as que non pertencen & comunidade universitaria. Cando a
Secretaria 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 automatico.

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

- Externo/a autorizado/a (todas as stas casuisticas)
- Laboratorio

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccion de Circulacion
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- Profesorado externo (depende da situacidn da persoa, pode que estea incluida na
secretaria virtual; nestes casos, funcionara como usuario/a externo a efectos de Alma).

- Proxectos de investigacion

- 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 cédigo de barras ou ben buscando polos apelidos ou polo
nome. Desprégase unha venta con varias opciéns, onde podemos escoller o usuario do que se
trata.

Usuarios~  Todos ~

= Identificacion de usuario Abre un buscador con varias

Alma posibilidades de busca
E' Leer ID o buscar al usuario * I Q Buscar o seleccionar | (= D+ I == Preme enlIrpara entrar
Adquisiciones no rexistro desa persoa
. Usar proxy
ih

Recursos Recupera buscas
anteriores

=]
Servicios al
usuario

4

Admin

Cando o temos seleccionado, prememos en Ir.

Se hai algun bloqueo ou nota emerxente, aparece nese momento. Se ignoramos, podemos
continuar coa xestion.

Usuario xxxxx

SANCIONES

O  Préstamos vencidos - El limite es 0.0. El usuario tiene 1. @  Sepuede ignorar

Ignorar Cancelar Aceptar

F

Aparece a informacion en 4 pestanas:

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccidon de Circulaciéon
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Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de la Zona de red

Na pestana préstamos, escaneamos o cddigo de barras do exemplar, e prememos en Aceptar.

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

NON PODEMOS USAR A OPCION CREAR EXEMPLAR. SE O EXEMPLAR
NON TEN CODIGO DE BARRAS, DEBEMOS PREVIAMENTE IR AO
REXISTRO DE EXEMPLAR E ENGADIRLLO.

SE O EXEMPLAR NON APARECE NO CATALOGO, DEBEMOS PASALO A
PROCESO TECNICO PARA QUE O CATALOGUEN

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:

< Notas de préstamo Cancelar

1-1de1 | Creadopor~ Q © Afiadirnota ~ B £

% Creado el ¥ Actualizado el %+ Actualizado por Nota

Martit Pifi Al
1 1171172022 1171172022 fartinez PISIo. A13 - sanciones invalidadas (Préstamo): Préstamos vencidos -l limite es 0.0. El usuario tiene 1

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

< Notas de préstamo Cancelar

1-1de1  Creadopor~ Q @ Afiadirnota B ¥

+ Creado el ¥ Actualizado el + Actualizado por Nota

Martinez Pifieiro, Ana

1 24/11/2022 24/11/2022 Nota de proba (Ana Martinez, 24/11/22)

As notas de préstamo desaparecen cando o préstamo remata.

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

Buscamos o exemplar no buscador da parte superior da pantalla: Exemplares fisicos >
Palabras clave = Numero de rexistro do exemplar:

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccidon de Circulaciéon
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bl Reisbotbl Reicsotnite X2 _

Facetas « Ejemplares fisicos (1-1de1) 0200000055316 oGuardavconsuua

Alcance de I3 biblioteca #4 Institucion 2t Comunidad

Todos
Seleccionartodo  Orden principal por : Rango ~ Orden secundario por : Rango ~ 0 filas seleccionadas Gestionar seleccionado ¥ B el

Tipo de material del
ejemplar v
Libro (1) 1 Supuestos y cuestionarios de economia. e e

Libro ([valladolid] : Insade, D.L. 1971.) Signatura: CEN 330 SUP ycu 1D del ejemplar:
Biblioteca v cédigo de barras: - Tipo de signatura: No se proporcicna 2320788490007713

ibli : informacién ID de existencias:

BRI poteca: Buv_?entral Signatura alternativa: 330";"SUP";"ycu 2220788500007713

Fecha de creacion: 23/01/2014 01:00:00 CET g = 3307 SUPTYe

1D MMS: 991003719739707713

Fecha de modificacion: 20/09/2022 09:54:00 CEST Estado: Ejemplar en su lugar

Tiempo de recepcion prevista: - Plazo de devolucién: -

Fecha de vigencia de la reserva; - Politica de ejemplar: Prestamo Normal
Fecha de vencimiento: - Tipo de material: Libro

Se necesita para: -

Hasta:-

Ubicacién permanente: Depésito

Otros detalles

Prememos en Editar ejemplar e engadimos o cédigo de barras:

Ejemplares fisicos ¥  Palabras clave ~ fi- Q

< Editor de ejemplar fisico

Reenlazar a otro registro bibliografico Cancelar

Informacién general Informacion ENUM/CRON Nulask H\slorlalk
Informacién general v
Codigo de barras | 3v12789487 IDdelacopia | 1
Tipo de material Libro - Politica de ejemplar Prestamo Normal -
Procedencia Xaime Isla Couto - Es magnético No
Linea de la Oé":m”pdr: = Fecha de emisién =
Fecha derecepcion  23/01/2014 X Fecha de ’E;'Egvcl'sﬁlg =
Enumeracion A Enumeracion B
Cronologia | Cronologia J
Descripcion Generar
Paginas Piezas
Coste de sustitucion Operador de recepciones import
Condicion fisica -
Tipo de proceso -

Prememos en Gardar.

A continuacidn, procedemos a facer o préstamo con normalidade.

Préstamo con proxy (s6 para proxectos, laboratorios e servizos)
O préstamo con proxy permite a un usuario levar obras en préstamo a nome doutro usuario.

Sé 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. S6 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:

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccion de Circulacion
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< Detalles del usuario Cancelar m Persoa 4 que queremos
autorizar a sacar libros

. o . LY L [N i
ol Do D o oo Tl e Wi soral para un Laboratorio
Martinez Pifieiro, Ana

Identificador
=] 0000192648

Tipo de registro
Publico

Tipo de cuenta
intemo

< Detalles del usuario Cancelar

(Y [N [N (Y [N ~
Informaciéngeneral  Informecion de contacto  Identificedores . Molas  Senclones Multes/Custes  Estedisticas . Adjuntos  Proxypets  Historiel

Martinez Pifieiro, Ana

=2 Proxy para 0000192648
No s encontraron registios. )
! Tipa de registra
Laborstoria ADAM, Labaratario - ) Piblico
Laboratorios - 2V00061408
e Tipa de cuenta

Intemo

Grupo de usuarios
s

Servicio de identidad

Usado
Gestionar actividades de servicios
al usuario

O laboratorio, proxecto ou servizo escollido aparecen na pestana Proxy para da persoa
autorizada:

< Detalles del usuario Cancelar

N [N . N N . N
Informacién general  Informacién de contacto . Identificadores  Notas  Sanciones  Mutas/Cuctas  Estadisticas  Adjuntos Proxypara Historial
Martinez Piieiro, Ana
1-1det © Anadr Proxy Para = [
Nombre Correa elecironica Identificador
0000192648
1 Laboratorio ADAM, Laboratorio & valonso@uvigo.es

Tipo de registro
Piblico

Tipo de cuenta

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

Identificacién de usuario

Leer ID o buscar al usuario*  Martinez Pifieiro, Ana - PAS - 0000192648 X = O~ I

Usar proxy

Prememos en Ir, e aparecen unha venta despregable cos nomes dos usuarios para os que esa
persoa estd autorizada. Neste caso, é un laboratorio:

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccion de Circulacion
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{ Identificacién de usuario

Leer ID o buscar al usuario * = Martinez Pifieiro, Ana - PAS - 0000192648 X |i2 O~ 1Ir
Usar proxy

Proxy para Laboratorio ADAM, Laboratorio M

Prememos de novo en Ir e entramos no rexistro de usuario do Laboratorio. Todos os
préstamos, devoluciéns e solicitudes que fagamos van ser feitos a nome do Laboratorio.
Témonos que fixar sempre na columna da dereita, para recofiecer o usuario co que estamos
traballando:

< Servicios del usuario i enova uncién deusuario || Editar informacidn delusuario | Endor st | Actsizarsancionesonotas | [
Enviar informe de actividades

Enviar informe de solicitudes
P h = 1
éstamos  Devoluciones Sollcitudes  Actividad de ta Zona de red

Notas del usuario

Escanear codigo de barras
del ejemplar *

Aceptar  Crear ejemplar

ed7 QBusca Renovar ko selecciona Renovartodo  Cambiar fechade vencimiento [ €

Y Despliegue de préstamos  Todos los préstamos =

. Fechade 7 R Poiiicade Notas del
ok Codigo de barras testadodelpestamo oo dewiotecs oo

28/10/2022 Manual de Laboratorio ADAM,
$ 1272007 i . ; |
1 s03000cesy V00406839 19122007 Renovado Laborato, BV Clencias fpriscirdind
4l Manual de
BN0/2022 oo . 13/06/2008  Renovado MUAl9E  auv Clencias Proxy en
20:30:00 CEST Laborato.

Martinez Pifieiro, Ana

Balance activo

0,00EUR
3 281012022 350469176 2511/2010  Renovado Manval 6€ g Ciencias
20:30:00 CEST Laborato n
[
200061408
28/10/2022 Manual de
N V0029 12/06/2006  Renovado Clencias Grupo de usuarios
Jomoogcesy V00298902 o enava Lavorato, BUY Clencia

Laboratorios

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

< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcion de usuario | Editar informacion del usuario | Enviar solicitud | Actualizar sanciones o notas Hecho

21-40de48 QBuscar Renovar lo seleccionado ~ Renovartodo  Cambiar fechade vencimiento B 4%

Y Despliegue de préstamos - Todos los préstamos ~

, Fechade . . Politicade , Notas del
. + Estado del préstamo " < Biblioteca "
préstamo ejemplar préstamo

, Fechade

4 Titulo Cédigo de barras

7 vencimiento

Laboratorio virtual didactico de electronica
o digital [Recurso electronice] / Diego 11/11/2022 SRS 1112022 o
Fernéndez Lépez ; tutor Enrique Mandado 14:21:23 CET

Pérez.

Tesis

NP/P
7ROV relecomuni
NP

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

Martinez Pifieiro, Ana

2 111172022 11/11/2022 Tomado en préstamo por Martinez Pifieiro, Ana

Se a persoa responsable dun proxecto, servizo ou laboratorio necesita saber que persoa levou
en préstamo algun 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 opcidén Ejemplares fisicos. 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 opcién Editar ejemplar:

il e e - — ﬁ

Facetas & < Ejemplares fisicos (1-1de 1) svooazess7 Guardar consulta

Alcance de la biblioteca # institucion &% Comunidad

Todos

Seleccianartodo  Orden principal por: Rango = Orden secundario por : Rango 0 filas seleccionada Gestionar -]
Tipo de material del
ejemplar v
Libro (1) O  Aesmorga/ di Eduardo Blanco Amor ; a cura di Attilio Castellucci

Libro Por Blanco-Amor, Eduardo, (Roma : Carocei, 2006 Signatura: FFT 860.9 BLA 1D del ejemplar:

Biblicteca v cédigo de barr Tipo de signatura: No 2311838140007713
BUV Central (0) Biblioteca: BUV nformacion

0 CEST Signatura altemativa: 869 9°'BLA' ‘esm
CET Estado: El ejemplar no esté en sulugar
Plazo de devolucion: -

Fecha de creacion:
Fecha de madificacién
Tipo de procesa ~ Tipo de proceso: En pré:
En préstamo (1) Tiempo de recepcion pr
Fecha de vigencia de la reserva: -

Fecha de vencimiento: 26/11/2022 23:50:00 CET
Se necesita para:

Hasta:

Ubicacién permanente: Sala

BUV Filoloxia/ Traduc... (1)

Politica de ejemplar: Prestamo Normal
Tipo de material: Libro

Otras detalles

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

ttzoziane SN Eiempiares fsicos = Codigo de barras + R TE O R

< Editor de ejemplar fisico Canceiar  [STEERY

Aesmorga / di Eduardo

Tipa de informe Cambios en el ejemplar () Cambios en el registro de existencias @ Actividades de servicios al usuario Blanco Amor ; a cura di Attilio
Castellucci. Blanco-Amor,

Eduardo, 1897-1979. Carocci,

re del mostrador de circulacion « Q e o Roma : 2006. [88-430-3977-6]

% Nombre del prestatario 3 ID del prestatario

Exister

Vigo B Central mo: raducion: Sala; FFT

BUV Filoloxia/T)
869.9 BLA esm
m

Vige

D de existencias

1m
2211838150007713

Vigo B Central mostrador

Vigo B Ce strador
Ver todas las existencias
Vigo B Central mostrador

Vigo B Central mostrador Cadigo de barras
i 3V00379537

FFT mostrador 0000192648
10 del ejermplar

0000192648 2311838140007713

0000192648 Ver todos los ejemplares

0000192648 Tipo de proceso

En préstamo
0000192648
12 Préstamo 192648 MMs 1D
991001966679707713

Navegar listado de estanterias
M font Estado
El ejemplar no esté en su lugar

]

Ai atopamos toda a informacion de cada accidn de circulacidn: tipo de accién, mostrador
desde o que se fixo, operador (persoa que fixo a accidn), data, nome da persoa prestataria, e
identificacion da persoa prestataria.

Renovacion

Desde Servizos ao usuario = Xestionar servizos ao usuario, buscamos a persoa e prememos en
Ir. Se esa persoa ten algin bloqueo ou nota emerxente, nese momento saltard a nota ou o
aviso de bloqueo, e teremos que decidir se seguimos adiante coa xestién ou non.

A continuacidn, desde a péaxina de préstamos, podemos Renovar todo, seleccionar algin dos
exemplares e renovalos premendo en Renovar lo seleccionado, ou entrar en cada un deles (nos
tres puntos) e escoller a opcién Renovar.
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< Servicios del usuario A pvar funcion de usuario | Editar informacion del usu Enviar solicitud | Actuslizar sanciones o nota:

Enviar informe de actividades
Enviar informe de solicitudes

Notas del usuario

Aceptar  Crear ejemplar

P G DE ‘ o o ¢ ¢ va e

¥ Despliegue de préstamos : Todos los préstamos =

Fecha di Politica d Notas del
a e Codigo de barras 2 Estado del préstamo 1A% L Biblioteca o
vencimiento ejemplar préstamo

T2 yoona9967 02172022 Renovado Frestame
20:30:00 CET e . Normat

Martinez Pifieiro, Ana

Belance activo
000ER
121272022 Prestamo
vooz7 - en12022 Mol o
wano0cer OO o Hermdl Normat o
0000192848

Grupo de usuarios
o s i 09/01/2023 P — Prestamo PAS
3 é edro Antén Barr 30000 VOORTESZ 257102022 Renovada o

O sistema s6 permite renovar préstamos actuais. Os préstamos vencidos non se poden
renovar.

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

e Profesorado UVIGO (non para profesorado externo nin Visitante/Investigador
contratado): renovaciéon ata un maximo de 60 meses

e Proxectos: ata un maximo de 72 meses

e Laboratorios: ata un maximo de 72 meses

e Alumnado grao: ata un maximo de 42 dias

e Alumnado posgrao: ata un maximo de 180 dias

e PAS: ata un maximo de 84 dias

e Externos autorizados: ata un maximo de 21 dias

O resto dos tipos de usuarios (Servizos, Profesorado externo e Visitante/Investigador
contratado) non tefien activada a renovacion automatica.

Tamén existe a opciéon Cambiar fecha de devolucion. Igual que ocorre coas renovaciéns, non se
pode cambiar a data de devolucién dos préstamos vencidos. Cando usamos a opcién Cambiar
data de devolucidn, o sistema envia unha mensaxe de correo electrénico a persoa usuaria
informddoa do cambio. Se facemos todos os cambios seleccionando os exemplares e
premendo despois en Cambiar fecha de vencimiento, envia unha Unica carta. Se o cambio
facémolo exemplar a exemplar, envia unha carta por cada exemplar.

A carta de cambio de data de devolucidn é necesaria porque é a que utiliza o sistema cando
cambia automaticamente a data de devolucién dun exemplar prestado a un profesor/a, cando
llo reservamos debido a que foi solicitado por outra persoa. Neste caso, a data de devolucidn
cambia para deixar 30 dias de prazo ao profesor/a para devolver o exemplar. Este cambio (de
7 dias a 30), que afecta 8 Normativa de préstamo, foi aprobado pola Comisién de biblioteca.

O profesor/a recibe un aviso de cambio da data de devolucién dese exemplar:
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Cambio do estado do préstamo. Biblioteca da Universidade de Vigo
prescie@uvigo.gal
E do: i, 25/11/2022 9:27

xscirc@uvigo.gal

Biblioteca Universitaria

UniversidagsVigo

Pérez Juste, Ignacio
Vizquez Varela, 23 - T°A
36204 Vigo

BUV Ciencias

UNIVERSIDADE DE VIGO. BIBLIOTECA CIENCIAS

Campus Lagoas-Marcosende

25/1122022

Vigo 36204 V[fo
Fop 36200
ESPANA

O exemplar que ten en préstamo recibiu unha solicitude; isto produce un cambio na data de devolucién. Vexa os detalles do cambio.

Préstamos
Titulo Autor/a Data de ﬂe‘.'nlll:nfm Nova liala/ de Riblioteca
anterior devolucion
Accu‘:atje lecular structures - their d ion and importance / edited by Aldo Domenicano and Istvan 241072023 2030-00 CEST 09012023 20-30:00 BU’\r
Hargittai CET Clencias
Atentamente,

Biblioteca da Universidade de Vigo

Devolucion

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

1. Servizo aos usuarios = Devolver exemplares: temos a opcion de atrasar a data de

devolucidn antes de escanear o exemplar:
- I

Usuarios > Todos ~

= Gestionar la devolucién de ejemplares L3 Servicios a los usuarios salir
Ama
Froduccin
Escanear cédigo de barras = Ignorar fecha y hora de ‘
del ejemplar * 5= || Azamim devoluién ‘, 8

=1

o oma mi ju vi si do
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 [§BD

Servicios al
usuario

4

Admin

(1
Analytics

Cando atrasamos a data de devolucidn, no historial de circulacién do exemplar consta
a data de devolucion que seleccionamos, pero no historial de cambios no exemplar,
sempre aparece a data real:

< Editor de ejemplar fisico

[N [
Informacion general Informacion ENUM/CRON Notas Historial

Cambios en el ejemplar Cambios en el registro de emstenclasl @ Actividades de servicios al usuario

Cancelar Guardar

Tipo de informe

@ Ha habido cambios en las existencias en los tltimos 6 meses

1-4de4  Nombre del mostrador de circulacion ~ Q B o

+ Nombre del mostrador 3 Operador

% Nombre del prestatario % ID del prestatario

14/11/2022 24:00:00 CET :ITM&Z Pifieiro, Ana
elén

Tipo de accién

1. Devolueion Vigo B Central mostrador  2v111111 [&] 0000192648 []
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< Editor de ejemplar fisico Cancelar

[N [N
Informacion general Informacién ENUM/CRON Notas Historial
Tipo de informe @ Cambios en el ejemplar, Cambios en el registro de existencias Actividades de servicios al usuario

@ Ha habido cambios en las existencias en los Gltimos 6 meses

1-4de4 | Nombre del campo ~ Q & o

v Fecha

1.19/11/2022 20:40:41 CET

+ Operador % Nombre del campo Valor antiguo Nuevo valor

22111111 Tipo de proceso En préstamo

2. Servizos aos usuarios = Xestionar usuarios: introducimos os datos da persoa usuaria,
prememos en Ir, e escollemos a pestana Devolucions. Neste apartado non temos a
opcidn de atrasar a data de devolucion.

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

BASES DE GUIAS SOLICITUDE

NOVA BUSCA REVISTAS res R RTIE g AXUDA s
<P A mifia tarxeta da biblioteca
INFORMACION XERAL PRESTAMOS@ SOLICITUDES SANCIONS E MENSAXES DETALLES PERSDAIS
Préstamos  Préstamos anteriores e histéricos ¥ Ordenar por Data de devolucion: a maisrecente ¥ =z
\:‘ 13 préstamos  §
\:‘ Métrica / Pedro Antén Barros. Data de devolucion: 19/11/2022, 20:59 NON
Barros Pedreira, Pedro A Recollida: BUV Central Qurense Sala OUR 811... RENOVABLE v
\:‘ Fisica / Richard P. Feynman, Robert B... Data de devolucion: 19/11/2022, 20:53 NON
Feynman, Richard Phillips, Recollida: BUV Central Ourense Depdsito OU... REMOVABLE A
\:‘ Las bibliotecas escolares en Espafia:... Data de devolucién: 14/11/2022, 00:00 NOMN
Marchesi, Alvaro. Recollida: BUV Central Sala CEN 02 MAR bib RENOVABLE v
\:‘ Fisica / Richard P. Feynman, Robert B... Data de devolucion: 14/11/2022, 00:00 NON
Feynman, Richard Phillips, Recollida: BUV Central Ourense Depdsito OU... REMOVABLE A

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

El destino del ejemplar es:

El destino del ejemplar es:  On Hold Shelf para Martinez

Pifieiro, Ana (2v111111)

#
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< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcién de usuario | Editar informacién del usuario | | Enviarsolicitud | Actualizar sanciones o notas

LN LN L
Dy Actividad de la Zona de red

Escanear codigo de barras
del ejemplar *

I Q [Buscar o seleccionar Aceptar

1-1det & o

v Pantalla de retorno : Devoluciones de esta sesién ~

Notas del
Titulo Fecha de devolucion Fecha de vencimiento  Cddigo de barras Fecha de préstamo ~ Paso siguiente  Propiedad de la biblioteca

préstamo

Fisica / Richard P. Feynman, Robert B.
Leighton y Matthew Sands ; version
1 espafiola de Enrique Oelker L. y Hugo 19/11/2022 20:53:36  05/12/2022 20:30:00 3V00276525 - 19/11/2022 En estanteria de BUV Central Ourense
* Espinosa D, Carlos Alberto Heras y Juan CET CET reservas @
Martin y Marfil con la colaboracion de
Ricardo Gomez

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

El destino del ejemplar es:

El destino del ejemplar es:  BUV Central Ourense

4

< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcién de usuario | | Editar informacion del usuario Enviar solicitud | | Actualizar sanciones o notas

[N LN [N
Dy Actividad de la Zona de red

Escanar codigo de barras

B, [ Ipuscar o seteccionar 2= | Aceptar

1-2de2 B o

¥ Pantalla de retomo : Devoluciones de esta sesion ~

Notas del
Titulo Fecha de devolucién  Fecha de vencimiento  Cédigo de barras Fecha de préstamo  Paso siguiente Propiedad de la biblioteca

préstamo
. . 19/11/2022 20:59:31  29/11/2022 23:59:00 BUV Central
1. Métrica / Pedro Anton Barros. 3V00276524 - 25/10/2022 BUV Central Ourense v
CET CET Qourense @

Afirma devolto
Cando unha persoa usuaria afirma que devolveu un exemplar, desde o seu rexistro escollemos
a opcion Declarar como devolto:
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< servicios del usuario Afiadir / renovar funcion de usuario | Editar informacion del usuario Enviar solicitud | Actualizar sanciones o notas

[N [N
[ i Actividad de la Zona de red

Escanear codigo de barras

del ejemplar * iE | Aceptar Crear ejemplar

1-1de1 QBuscar Renovar o seleccionado ~ Renovartodo  Cambiar fecha de vencimiento [ £%

Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos ~

. Fechade . Fechade Politica de Notas del

+ Biblioteca

| - Titulo Codigo de barras + Estado del préstamo

¥ vencimiento T préstamo ejemplar préstamo

Las bibliotecas escolares en Espafia : andlisis
y recomendaciones / direccion, Alvaro 21/11/2022 Prestamo !

E Marchesi, Inés Miret ; coordinacion 2030:00ceT  2V00349967 B Lol 20220 ot Normal DUV Central

Fundacion German Sanchez Ruipérez Renovar
Orden de trabajo
Historial de préstamos
Perdido
Borrar préstamo
Cambiar fecha de vencimiento
Ver notas
Ver cola de reservas
Ver politicas

Ver looculto

O sistema abre unha ventd na que debemos incluir unha nota aclaratoria:

Afadir nota

Afirma que o devolveu no mostrador da Biblioteca Central de Vigo o venres a Gltima hora da tarde,
cando estaba a punto de pechar (Ana Martinez, 14/11/22)

4

O sistema cambia o estado do préstamo a Reclamacion devuelto, pero segue aparecendo no
rexistro desta persoa, tanto en Alma coma en Perseo (Primo). Se o exemplar aparece, temos a
opcion de indicalo no propio rexistro da persoa usuaria, ou simplemente, devolvelo con
normalidade, atrasando a data de devolucién en caso de que o consideremos necesario:
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< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcién de usuario Editar informacion del usuario Enviar solicitud Actualizar sanciones o notas w

[N [

[N
Ds Actividad de la Zona de red

Escanear codigo de barras = 5
del ejemplar * = Aceptar Crear ejemplar

1-1de1 QBuscar Renovar lo seleccionado ~ Renovartodo  Cambiar fecha de vencimiento B €3

¥ Despliegue de préstamos : Todos los préstamos  ~

. Fechade " . Fechade . " Politicade | Notas del
Cadigo de barras v .  Estado del préstamo . + Biblioteca .
préstamo ejemplar préstamo

W +Tiulo

¥ vencimiento

Las bibliotecas escolares en Espaiia : andlisis

, y recomendaciones / direccion, Alvaro a0 on12022  Reclamacion devaste TS Uy Gentral g
Marchesi, Inés Miret; coordinacion 20:30:00 CET eclamaeion GeVUeRo \ormal entral

Fundacién German Sénchez Ruipérez
Renovar

Orden de trabajo
Historial de préstamos
Perdido
Borrar préstamo
Ver notas
Ver cola de reservas
Ver politicas

Ver lo oculto

Para evitar malentendidos, é importante realizarmos todas as devolucions diante das
persoas usuarias. Evitaremos sempre que sexa posible que deixen exemplares sobre o
mostrador e saian da biblioteca antes de que fagamos a devolucion.

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 opcidn Perdido:

< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcién de usuario Editar informacién del usuario Enviar solicitud Actualizar sanciones o notas
[ S LY [N
D Actividad de la Zona de red
Escanear codigo de barras = | Aceptar Crear ejemplar

del ejemplar *

1-1de1 QBuscar Renovar lo seleccionado ~ Renovartodo  Cambiar fecha de vencimiento B %

Y Despliegue de préstamos : Todos los préstamos

. Fechade . Fecha de Politica de Notas del

[T = " Cédigo de barras T . 4+ Estado del préstamo . 4 Biblioteca "
vencimiento préstamo ejemplar préstamo

Las bibliotecas escolares en Espafia : analisis

T y recomendaciones / direccion, Alvaro 21/11/2022 s 10/11/2022 o] Prestamo B v g
Marchesi, Inés Miret ; coordinacion 20:30:00 CET Normal

Fundacion German Sanchez Ruipérez.
Renovar

Orden de trabajo

Historial de préstamos
Declarar como devuelto
Borrar préstamo

Cambiar fecha de vencimiento
Ver notas

Ver cola de reservas

Ver politicas

Ver lo oculto

Cando declaramos perdido un exemplar, esa indicacion aparece en Perseo (Primo):
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Obtener
SOLICITAR: Digitalizar otro fasciculo | Solicitud de compra

< VOLVER A UBICACIONES
ITEMS DE UBICACION

BUV Central =

Fuera de la biblioteca , Sala ; CEN 02 MAR bib -

I Perdido desde 21/11/2022 20:30:00 CETlO solicitudes) . e
. - Solicitar | Digitalizacion v
Préstamo de 14 dias

O exemplar continda ligado a persoa usuaria, e aplicase o bloqueo establecido ata que a
persoa devolve ou repdn o exemplar.

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

Préstamos e devolucions fora de lifia
Alma conta cun sistema para facer préstamos e devoluciéns cando por calquera motivo non
temos acceso ao programa.

Este é o sistema que imos utilizar os dias 13, 14, 15 e 16 de decembro de 2022, porque eses
dias non podemos usar xa Millenium, pero ainda non poderemos entrar en Alma (agas para os
exemplares sen cddigo de barras, para os que temos que continuar co mesmo procedemento
que recibistes por correo electrénico o dia 10/11/22: CIRCULACION DE EXEMPLARES SEN
CODIGO DE BARRAS DESDE O DIA 14).

O sistema de Circulacion féra de lifia s6 permite facer préstamos e devoluciéns, non permite
facer reservas nin renovacidns. Desde o dia 5 de decembro ata o dia 16 de decembro,
incluidos, non pode haber solicitudes de libros doutras bibliotecas.

Toda a informacion sobre o préstamo féra de lifia estd nesta paxina: Circulacidn fuera de linea.

O sistema consiste en descargar un programa localmente en cada ordenador de préstamo.
Nese programa imos rexistrar os préstamos e as devolucidns, e cando Alma entre en
funcionamento volcaremos eses datos de préstamos e devoluciéns en Alma. Se nunha
biblioteca tedes instalado ese programa en mais 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,
gue non poida ser eliminada. Esta carpeta habitualmente estara 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 dias que temos que traballar féra de lifa:
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(Bt apuilzis (FEITeron Galengano el Sy el
lorel) e 0.

O

A partir dese momento, usaremos ese acceso directo para entrar no programa de
circulacién féra de lifia.

O programa é unha pantalla moi sinxela onde o primeiro que temos que facer é escoller
se imos facer un préstamo (Loan) ou unha devolucion (Re_turn):

‘n Offline Circulation - B

Borrower: I | Clear
Ttem barcode: I Loan

"Choose transaction

* Loan " Retun

Barcode Operation Save To File
Delete
Help Close

Cando escollemos Loan, temos que introducir o cédigo de barras da persoa usuaria na
celda Borrower, e o cddigo de barras do exemplar na celda Item barcode. Prememos en
Loan:
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n Offline Circulation

Borrower: 0000183107
Item barcode: 3v00334701|

_

Clear

Choose transaction

* Loan

" Return

Barcode Operation
Help Close
Comprobamos que o préstamo se engade na parte inferior da pantalla:
‘A Offline Circulation - = —
Ermes | 0000183107 Clear

Item barcode: | |

Choose transaction

* Lgan

" Return

[ e |

Barcode
3vD0384701

Operation

. Loan

Save To File

Help

Delete
Cloze

25/11/2022

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

file.

Cando usamos a opcidén devolucion (Return), sé aparece a celda para introducir o cédigo

de barras do exemplar:
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‘A Offline Circulation - = -

Item barcode: 3v00322353] Return |

Choose transaction

" Loan {* Return

Barcode Operation Save To File

00384701 v Loan
300273606 . Loan

Delete
Help Cloze

Cando prememos en return, engadese a devolucién:
‘A Offline Circulation - O

Clear
Item barcode: | |

Choose transaction

" Loan * Return

Barcode Operation Save To File

300500726 ... Return

Delete
Help Close

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

Ao final do dia, pechamos o programa asegurandonos de gardar todos os cambios. Ao dia
seguinte, abrimolo de novo e continuamos cargando datos. Os datos carganse no ficheiro
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OffCirc.dat, que non podemos borrar nin modificar ata que non tefiamos cargados todos

os datos de préstamo en Alma.

O primeiro dia que se poida traballar en Alma, temos que cargar, a primeira hora da

mafid, todos os datos de préstamos e devolucidns que tefiamos feito en cada un dos

ordenadores de préstamo:

a. En Alma, entramos en Servicios al usuario = Herramientas avanzadas-Préstamos 2>

Circulacion fuera de linea

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:

anerigys ESWN Elemplares fisicos ~  Cédigo de barras « #- Q

Lista de circulacion fuera de linea

Afadi fichero de circulacién fuera de linea ~

Cargamos o ficheiro
OffCirc.dat

Rl P o S e~ i B _

Lista de circulacién fuera de linea

Nombre del

Cargar y validar el contenido del fichero Actualizar
fichero Ll

Afiadir fichero de circulacion fuera de linea -
Nombre del " - r &l conteni ‘el fichero A iz
‘ichero . Cargar y validar el contenido del fichero Actualizar

2022

1123

1324 v
offcie.dat
(151 %8

H Aparece o ficheiro
cargado. Prememos en

Cargar e validar

N «

c. Oficheiro cargase e estd pendente:

< Lista de circulacién fuera de linea Cancelar
Afiadir fichero de circulacion fuera de linea 2
Nombre del _
fichero - Cargar y validar el contenido del fichero Actualizar
1-13de13 & o

. Entidades

B 2 + Entidades fallidas
terminadas

+ Id dela tarea + Estado + Creador ¥ Hora de inicio + Hora de término

1 957710610007713 Pending 2111111 -

Se prememos en Actualizar, vemos o resultado:

< Lista de circulacién fuera de linea Cancelar

Afiadir fichero de circulacién fuera de linea v

Nombre del

fichero Cargary validar el contenido del fichero Actualizar

1-13de 13 [ §

., Entidades

- N 4 Entidades fallidas
terminadas

+ Id de la tarea + Estado + Creador * Hora de inicio + Hora de término

Completed 23/11/2022 13:53:59
1 957710610007713 211111 23/11/2022 13:53:43 CET 14 1
Successfully CET

Podemos ver o informe premendo nos tres puntos:

< Informe de la tarea Volver
Tabla de informe &
L
Line Error Message
17 Return item failed, item was not on loan. Barcode: 3v00322353

Neste caso, un dos libros devoltos non estaba prestado, de ai o erro. O resto das
transaccidns 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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=
Alma
Produccion

< Proceso de Auditoria del Préstamo

Adquisiciones

Fecha de la accién Fecha de vencimiento Estado del préstamo Mostrador Operador Informacicn adicional

ih
Recursos

1 23/11/2022 13:53:47 CET En préstamo 07/12/2022 23:59:00 CET Active CIE mostrador Sistema

A data de préstamo é a data real na que se fixo o préstamo, e a de devolucion a que
corresponde segundo o grupo de usuario e o tipo de exemplar.

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 borrasemos previamente, continuariamos acumulando nel novos préstamos e
devolucidns sobre o ficheiro anterior, e ao cargalo en Alma volveriamos cargar todos os
datos outra vez.

Reservas e transitos

Reservar un documento desde Perseo

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

e e bl _

LIBRO x

— Pautas para bibliotecas publicas

Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas. Seccidn de Bibliotacas Piblicas.; Federacion
Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas. Secci6n de Bibliotecas Piblicas.; Espafia. Direccion General del Libro
y Bibliotecas.

1988

Dispofiible en BUV Central Sala (CEN 02 FED pau)

PRINCIPAIS
ENVIAR A X
Enviara
OBTER
0 B B & ” & =
- - REFWORKS ENDNOTE EXPORTAR EXPORTAR RIS MPRIMIR CITA: LIGAZON CORREO
BIBTEX PERMANENTE ELECTRONICO
EXPLORACION VI...
Obter

SOLICITUDE:] Rese titulo | [olicitar dixitalizacién | Suxerir a compra doutro exemplar

< VOLVERAS LOCALIZACIONS
EXEMPLARES DA LOCALIZACION
BUV Central —
e _ Y =
Dispofiible , Sala ; CEN 02 FED pau

Exemplar na sia Localizacidn
Préstamo de 14 dias

Exemplar na sta Localizacién
Préstamo de 14 dias
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Abrese 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:

SO[ICItUde Localizacion de recollida
* BUVCentral ~
Tipo de materia

Libro

Termosdeuso ™

Non € preciso despois de

E Data de recollida ™

Comentario

(3 RESTABLECER FORMULARIO

> ENVIAR SOLICITUDE

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

A mina tarxeta da biblioteca

NFORMACION XERAL PRESTAMOS () SOLICITUDES SANCIONS E MENSAXES DETALLES PERSOAIS

Recollida: BUV Ciencias

Solicitudes -
Tipe de solicitude ™ Ordenarper ™ :c
D 3 solicitudes
D Pautas para bibliotecas plblicas / pr... SOLICITUDE. En proceso
o . . ) X CANCELAR v
Federacin Internacional de Asociaciones de...  Recollida: BUV Central
D Magnetic atoms and molecules / by ... SOLICITUDE. Sen iniciar. O
Weltner, William. Localizacién na cola é:1 X CANCELAR v
Recollida: BUV Ciencias
D Microwave spectroscopy of free radic... SOLICITUDE. Sen iniciar. O
Carrington, Alan. Localizacién na cola é:1 X CANCELAR ~

Reservar un documento desde Alma
Tamén podemos realizar solicitudes de obras desde Alma. Hai duas 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 sua ficha, na pestana Solicitudes, podemos ver todas as suas
solicitudes pendentes. O botdn Enviar solicitud abre un cadro de didlogo para buscar a obra
gue queremos reservar:

< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcion de usuario | | Editar informacion del usuario | Enviar solicitud | Actualizar sanciones o notas

[N
Comezar a tramitar unha

1-3de3 | Titulo~v Q nova solicitude [
Solicitudes pendentes

Y Tipodesolicitud : Todos ~ Tarea: Todos v

Lugar Solicitud de
Fecha de P Hora de Fecha de Fecha del . £l
Wil Hora de inicio e SNACE Tarea Gestionadopor  enla 4 recursos
solicitud finalizacion vigencia proceso :
cola compartidc

Propiedad de

Tipo de solicitud S
otra institucion

Micronave spectioscopyof  Solictud de cjemplar o) No . o
* free radicals / Alan Carrington. ~fisico del usuario empezado

Magnetic atoms and
Solicitud de ejemplar No

2. molecules / by William . 14/11/2022 - - - - - 1 No
fisico del usuario empezado
Weltner, Jr.
Pautas para bibliotecas E———
. entral: Vigo
publicas / preparadas por la Solicitud de ejemplar Recoger de 9
. . . . 19/11/2022 - - 26/11/2022 . 19/11/2022 B Central 0 No
Seccién de Bibliotecas fisico del usuario la estanteria J—
mostrador

Publicas de la FIAB.

Enviar solicitud Podemos buscar polo titulo ou abrir mdis posibilidades de busca

Titulo * [ Q Puscar o seleccionar

Cancelar
4

Todos los titulos x

Tituko oy

Palabras clave E
Agencia Catalogadora Onginal §e encontrarmn regisiros.
Creador

Descripeion

Edicion

Editor

Formato del registro

1D MMS

1D SIP MMS

ISEN

1SSN

Materias

Materias (LC)

Materias Medicas (MeSH)

Nomhiss.

Enviar solicitud

Titulo *  Sempre Xonxa en Petin [Video-DVD] / un documental de Ignacio Vilar. b 4

Reserva fisica Reserva anticipada Cancelar Digitalizacion

&

Existen varios tipos de solicitudes:
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- Reserva fisica, é a solicitude inmediata dun exemplar fisico; a solicitude activase para que
poidamos servila en canto sexa posible. Escollemos sempre esta opcion.

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

- Dixitalizacién: para o envio dunha parte da obra escaneada. Verémolo mais adiante.

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

< Crear solicitud

‘ Crear solicitud

Tipo de solicitud * Solicitud de ejemplar fisico del usuario

Solicitante * =~ Martinez Pifieiro, Ana Belén = O~
Nota
Recoger en * -
Atributos adicionales de la solicitud

Tipo de material -

Se necesita antes de (]
Periodo de préstamo -
Prioridad manual -

En funcidn da biblioteca na que a persoa solicitante queira recoller a obra, o sistema escollera
o exemplar madis préximo. Prememos en Enviar. Esta nova solicitude aparece na relacién de
solicitudes pendentes da persoa solicitante:

< Servicios del usuario Afiadir / renovar funcion de usuario | Editar informacion del usuario Enviar selicitud | Actualizar sanciones o notas

. LN LN [N
Préstamos Devoluciones Solicitudes Actividad de la Zona de red
1-4de4 | Tiulo~ Q EIEY

Y Tipodesolicitud: Todos ~ Tarea: Todos ~

Solicitud de
Fecha de — Hora de Fecha de Fecha del N Propiedad de
POy Hora de inicio Hage SENat Gestionado por 4 recursos e
solicitud finalizacién vigencia proceso otra institucién

Tipo de solicitud

compartidc
Microwave spectroscopyof  Solicitud de ejemplar No
. 14/11/2022 - - - - - 1 No
free radicals / Alan Carrington.  fisico del usuario empezado
Magnetic atoms and Solicitud de ejemplar No
2. molecules / by William ol AEMPIaF 412022 - - - - - 1 No
fisico del usuario empezado
Weltner, Jr.
Pautas para bibliotecas R
. . entral: Vigo
publicas / preparadas por la Solicitud de ejemplar Recoger de 9
s 5 - . 19/11/2022 - - 26/11/2022 © 19/11/2022 B Central 0 No
Seccion de Bibliotecas fisico del usuario la estanteria trad
Publicas de la FIAB. mostiader
Sempre Xonca en Petin[Videa L Recoger de BUV Central: Vigo
4. DVD] / un documental de - JEmp) 20/11/2022 - - 27/11/2022 98T9E  50/11/2022 B central 0 No
fisico del usuario la estanteria
Ignacio Vilar. mostrador

Tamén podemos comezar a tramitar unha reserva desde o rexistro da obra. Buscamola usando
o cadro de busca da parte superior, usando a opcién Titulos fisicos. Buscamos por calquera das
opcidns de busca, e localizamos a obra que nos interesa. A opcidn Solicitar aparece cando
abrimos o cadro cos tres puntos a dereita do titulo:
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A R i xas _

Sk Facetas & < Titulos fisicos (1-2de2) semprexanxa Guardar y filtrar consulta
Alma
Produccion

Tipo de material v

Material visual (2) 4 Institucion At comunidad
Adauisiciones [N o
B Orden principal por : Rango -~ Orden secundario por : Rango  ~ Expandir~ [ &
il Material grafico proy... (2)
Recursos 5 -
Idioma v 1 Sempre Xonxa [Video-DVD] / director, Chano Pifieiro. Existencias ~ Ejemplares
B Gallego (2) Material visual Por Pifiiro, Chano, (A Corufia 1B Cinema, 2006)  Tipo de medio: Video-DVD 1D MMS: 991001705379707713
Senvicios al Materia: Peliculas cinematogrficas-Galicia-Videos Idioma: Gallego
. Afio de publicacion Serie: Galicia de cine (Voz audiovisual) ; 7. Niimero de registro: (ES-VgU)b12818002-
I3 2005 (1) Fecha de modificacion: 10/11/2022 19:47:37 GET 34cisug_uvigo
= 2006 (1) Fecha de creacion: 20/06/2022 17:30:21 GEST
® Fisico (2) Otros detalles

(T}
Analytics

2| Sempre Xonxa en Petin [Video-DVD] / un documental de Ignacio Vilar. J Bikmers | Eor "'E
; ¢ s 2 ol Viceo-DVD ID MMS: 091001603750707713
[2008]) Idioma: Gallego

Materia: Pifieiro C‘"S'J‘%? 9541995, Pelioulas documentais- Niimero de registro: (ES-VgU)b12742296- Datos enlazados

34cisug_uvigo

Fecha de modificacién: 10/11/2022 10:44:12 CET
Fecha de creacién: 20/06/2022 17:39:16 CEST

Afadir existencia

Mostrar en descubrimiento
® Fisico (4) Otros detalles

No seguinte paso temos que escoller que tipo de reserva queremos facer:

< Crear solicitud

| Crear solicitud

Tipo de solicitud * | | -

Neste cadro aparecen mais opcidns, porque agora, ademais das solicitudes vinculadas aos
usuarios (solicitude de exemplar fisico, dixitalizacion e reserva anticipada) aparecen outras
relacionadas con tarefas de proceso técnico (mover de manera termporal ou permanente) e a
opcion de dixitalizacion por solicitude do persoal da Biblioteca.

Seleccionamos a Solicitude de exemplar fisico do usuario, e dbrese o mesmo cadro de didlogo,
onde agora si temos que identificar a persoa solicitante, ademais da biblioteca onde quere
recoller a obra solicitada:
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< Crear solicitud

Crear solicitud

Tipo de solicitud * = Solicitud de ejemplar fisico del usuario -
Solicitante * | Q [Buscar o seleccionar = |0~
MNota
4
Recoger en * -

Atributos adicionales de la solicitud

Tipo de material -
Se necesita antes de ()}
Pericdo de préstamo -
Prioridad manual -

Continuamos coa reserva tal como vimos antes.

Servir unha reserva

Cando se activa unha reserva, o sistema selecciona o exemplar mais acaido para atendela en
funcién da biblioteca de recollida. Na biblioteca que debe servir o exemplar, aparece este na
relacién Recoller na estanteria.

Hai dous xeitos de chegar a relacién de obras que temos que recoller na estanteria: Servizos ao
usuario = Solicitudes de recursos =2 Recoller na estanteria, ou Tarefas que requieren de su
atencion na barra de ferramentas da parte superior:

P e - Py 9 :.| e

¢ Servicios del usuario Aiadic {renovar funcion de usuario | | Ediarinformacion delusuario  Enviar solictud | Actualizar ssncioneso ¢ Tareas o+ ox

LN ~ ~
Préstamos Devoliciones Solictudes  Actividad de Ia Zona de red

45

aQ

T Tipode solicitud: Todos ~ Tarea: Todos ~

Tipo de solicitud

Microwave spectroscopy of  Solicitud de ejemplar
141172022 - - - - - 1 o
free radicals / alan Camington.  fisico gl usuario empezado

Solicitud de gjemplar No
e 141172022 - - - - Ho
fisico del usuario empezado

v Cential igo
Solicitud de ejemplar Recager de BUV Central igo

w20z - 261172022 T 18172022 B Central o Ho
fisico del usuario Ia estanteria
mostrsdor
‘Sempee Yonxa en Petin [Video- BUV Central Vigo
Solictu de ejemplar Recoger de
4. VD7 un documental de fempRr aovi1s2022 21172022 ! 20112022 8 Central ] Mo
' fisico cel usuario Ia estanteria i
Ignacio Vilar mostrador

En calquera caso, entramos a ver a relacidon de obras pendentes de recoller na estanteria:
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i R Teskiiiee | T il —

Facetas «  Recoger recursos solicitados (1-6de 6 ) m

Fecha de solicitud

i Seleccionartodo  Orden principal por - Signatura - Ase = robante  Concelor B> O
oy (1)
Ayer (1)
Hasta hace unase_ (3) 1 Disefio i "
Hasta hace un mes (1 vy SSN:113 Ubicacién: Sala
< Impresion: unicacién, 1991 Signatura: CEN 2
Tipo de solicitud o Descripcion: Volumen Nimero 150, Fecha de publicaci
proceso v Enero 2005
o Solicitudes: 1
Pautas para bibliotecas piiblicas / preparadas por la Seccion de Bibliotecas Piblicas de la FIAB. Cancetarsolicitus  Matcar como extraviado -
Ubicacién 3 ternacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas. Ubicacién: Sala
Mostrador de Prést_ (1) 7 Signatura: CEN 02 FED pau
Solicitudes: 1
ireccion General del Libro y Bibliotecas, 1988
Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta nuestros dias / Philippe Ariés; traduccion de Francisco Cancelar solctud Ot udicacion
Carbajo y Richard Perrin.
pe. Ubicacion: Sala
Signatura: CEN 39 AR hi
na : €] Acantilado, 200 Solicitudes: 1
Institucion de recogida
Biblioteca da Uni.. (6) 4 Guia visual de Internet / Manuel Colmena Asensio encetar solcitua Ma
Autor: Colmena Asensio, Manel Ubicacién: Sala
Destino e 1SBN; 84-2 Signatura: CEN 6
Impresién: Madid : Pa Solicitudes: 1
Notas de la Solicitud:
mpre Xonxa en Petin [Video-DVD] / un documental de Ignacio Vilar.
Thodematetal (v Sempre Xonxa en Petin [Video-DVD] / un documental de Ignacio Vilat
S Impresién: [Vigo) : Via Lactea Filmes, [2005 Ubicacién: Mostr
etosiaA L0 Signatura: CEN
solicitud impresa Selomden; )
No (5)
s 3 e
6 ( '«  César/ Adrian Goldsworthy ; traduccién del inglés Teresa Martin Lorenzo. e .
Solcliudes informedas BB Autor: Go Keith Ubicacién: Sala
56 = 7 Signatura: CEN 929 GOL ces
X Solicitudes: |

O paso seguinte é imprimir a relacién de obras que temos que recoller na estanteria; para
poder imprimir desde aqui usando a opcion de impresidn do navegador, temos que,
previamente, ter activada a opcidn Permitir impresion rapida:

 Sacoger e condor x| [y R s 3905 % | & E] *

Facetas « < Recoger recursos solicitados (1-6de 6) cancelar Ubicacién X
Fecha de solicitud ) )
Hop (1 Seleccionartodo  Orden principal por - Signatura - Ase mprimir comprobante Estoy fisicamente en
hyer (1 o BUV Central - Vigo B Central mostrador +
Hasta hace una sem... (3) Disefio interior.
Hasta hace un mes (1) - ISSN: 11309438 Ubicacion: S: [ Mostrar siempre la ubicacion actual
% Impresion: Madrid  Globus Comunicacion, 19 Signatura: ¢
Tipa de solicitud o Deseripelon
proceso - 7 ;:T:m.;:s . Permiir impresion rapida
It}
Gblicas / preparadas pof |a Seccion de Bibliotecas Publicas de la FIAB. arsalieitud - Marca
v es de Bibliotecarios y Bibliotecas Ubieaeién: Sala
[0} 4 Signatura; CEN 02 FED pau
Solcitudes: 1
del Libro y Bibliotecss, 1988
signatura v
CEN 02 FED pau (1) 5 NN Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta nuestros dias / Philippe Ariés; raduccion de Francisca Canceisssoucitus

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

Seleccionamos todos os exemplares que temos que recoller na estanteria, prememos en
Imprimir comprobante, e usamos o cadro de didlogo da impresora:
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i ‘°°°5‘°5N“'°5' bl ki 2 —

Facetas & < __Recoger recursos solicitados (1-6de 6) Cancelar
Fechadesolicitud v
Ayer (1)
'8 Disefio interior. ancetar solicitud  Imprimie comprobante
vy SSN:113004 Ubicacion: §
= Impresion: Globus Comunicacidn, 1991 Signatura
Tipo de solicitud o Descripcién: 150; Fecha de p
proceso v Enero 2005
Solicitud de digitaliz.. (1) Solicitudes: 1
Solicitud de ejemplar... (5)
2 Pautas para bibliotecas publicas / preparadas por la Seccién de Bibliotecas Publicas de la FIAB. Cancetar'solichud | | Marcay como extrsviac
Ubicacion > , Autor al de Asociacione arlos y Bibliotecas Ubicacion: Sa
d a_ (1) g se Signatura: CEN 02
1sme 8 Solicitudes: 1
Impresion: el Libro y Bibliotecas, 1988
Signatura v
CEN 02 FED pau (1) 3 Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta nuestros dias / Philippe Ariés; traduccién de Francisco oo o)
s Carbajo y Richard Perrin.
Autor: A Ubicacién: Sala
1SBN: 84-95359-17 Signatura: CEN 39 ARI hi
@ Impresion: antilado, 2000 Solicitudes: 1
Institucién de recogida v
Biblioteca da Univers... (6) 4 Guia visual de Internet / Manuel Colmena Asensio. Cancelar soficitud ~ Marcas como extraviad
Autor: C 1si0, Manue Ubicacion
i £ Y/ ISBN:8. Signatura: L gui
N Impresion: Madrid : Paraninfo, 1998 Solicitudes: 1
Estanteria de reservas (4) Notas de la Solicitud: Muy
Gestionar localmente (1)
- 5 Sempre Xonxa en Petin [Video-DVD] / un documental de Ignacio Vilar. mitic ubi
Tipo de material v 3
R Impresion: [Vigo] : Via Lictea Filmes, [2005] Ubicacion: Mostrac
") Signatura: CEN 79
Solicitud impresa v Solicitudes: 1
si (6)
Solicitudes informadas v 6 César / Adrian Goldsworthy ; traduccion del inglés Teresa Martin Lorenzo. Cancelas soficitud Mar t
No (5) & Autor: Goldsworthy, Adrian Keith Ubicacién: Sala
ISBN: 9 34-658-0 Signatura: CE OL ce:

O paso seguinte sera recoller todos estes exemplares da estanteria, e escanealos en Alma,
coa opcidn Servizos ao usuario = Solicitudes de recursos—> Escanear exemplares:

. ke —

Escanearejemplares | Cambiar informacion del ejemplar

Imprimir comprobante .
automaticamente S @t

Registrar uso interno

Tipo de orden de trabajo .

Escanear cédigo de barras del  Fuscar o — Aceptar i
ejemplar * I Q [Buscar o sele a Acepta Crear ejemplar
Acmin Buscar por ID de la solicitud e

[
Analytics

=

No se encontraron registros

Para cada exemplar que escaneemos, o sistema vai indicar cal é o paso seguinte. No caso que
estamos vendo, tratase dunha solicitude de exemplar fisico feita por nds en Alma (ou pola
propia persoa en Perseo-Primo):
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< Escanear ejemplares Limpiar lista Gestionar ejemplares en proceso Salir
Escanear ejemplares  Cambiar informacion del ejemplar
Registrar uso interno: cando esta opcion esté activada, o sistema suma un uso interno a ese
Imprimir comprabante S ® o exemplar; sé € necesario telo activade cando escaneamos exemplares que non van ter
automaticamente préstamo despois (dixitalizacién) ou para escanear os exemplares que os usuarios usaron en
Registrar uso interno ————————e===__sala, antes de recolocalos na estanteria.
Tipo de orden de trabajo -
Escanear codigo de barras del - B
ejemplar+ | & Buscar o seleccionar = Aceptar Crear ejemplar
Buscar por ID de la solicitud Aceptar
1-1det [
1 |
Tipo de solicitud o Lugarenla
Titulo Destino Cédigo de barras B Solicitante D de Solicitante 3 Devuelto
proceso cola
Sempre X Petin [Video-DVD] / Solicitud de
empre Xonxa en Petin [Video- 5 ) S .
N z En estanteria de reservas 3v00334759 ejemplar fisico del Martinez Pifieiro, Ana Belén 0000192648 1
un documental de Ignacio Vilar. -

O sistema indicanos que temos que colocar o exemplar na estanteria de reservas. Deixamos no
libro o documento impreso para que saibamos para que persoa é a reserva e colocamos o
exemplar na estanteria de reservas.

Prememos en Salir. Nese momento, a persoa solicitante recibe no seu correo electrénico un
aviso que lle indica que o exemplar que solicitou xa esta na estanteria de reservas, e que ten
un prazo de 2 dias 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 estd reservado para ese usuario
(cémpre prestar atencidn a este aviso por se realmente estivese reservado para outra persoa):

Préstamo bloqueado

&  Eleilemplar se encuentra en la estanteria de reservas para este usuario &  Sepuede ignorar

4

Cancelar | [T

g

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

Estanteria de reservas
En todo momento podemos ver en Alma que exemplares estan na estanteria de reservas do
mostrador de circulacién no que estamos situadas.

Servizos ao usuario -->Solicitudes de recursos-->Estanteria de reservas activas/vencidas
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Uinerdiagvio IE®WN Titulos fisicos ~ | Titulo ~

Préstamo/Devolucion
Gestionar servicios al usuario
Devolver ejemplares

Solicitudes de recursos
Recoger de la estanteria

Estanteria de reservas vencidas
Recursos

Estanteria de reservas activas

~
[ =]

Servicios al Gestionar solicitudes y procesos de
usuaro ejemp|ar

Reservas de cursos

Cursos
Listas de lecturas
Citas
ESW Titulos fisicos > | Titulo ~ fir Q
Ejemplares de |a estanteria de reservas activas Volver

Ejemplares de la estanteria de reservas activas

Ordenar por : Hora de colocacién en la estanteriadereservas ~  1-1del [

Fisica / Richard P. Feynman, Robert B. Leighton y Matthew Sands ; versién espafiola de Enrique Oelker ~ Cancelarsolicitud  Actualizer fecha de vigencia

Senvicios al 7 % L. y Hugo Espinosa D., Carlos Alberto Heras y Juan Martin y Marfil con la colaboracién de Ricardo
usuario £ 7 Gomez
- Cédigo de barras: 3V00276525 Mantenido para: Martinez Pifieiro, Ana Lugar en la cola: 0
Ad?nm Ubicacién: BUV Central Ourense - Depdsito Identificador preferido: 2v111111
Signatura: OUR 11178 Mantenido desde: 19/11/2022
m Signatura alternativa: 11178 Mantenido hasta: 22/11/2022
Analytics Tipo de material: Libro

Descripcion: v.2

Na estanteria de reservas vencidas os exemplares estan agrupados en pestanas segundo cal
sexa o0 paso seguinte que haxa que dar:

Titulos fisicos = | Titulo ~ vy Q "2 § © DO K H
Facetas & Ejemplares de la estanteria de reservas vencidos (1-1de 1) Volver
Produccion N .
Finalizacién del tiempo de
reserva N Reubicar(0) Enviar al mostrador de circulacion(0) Enwiar a biblioteca Activar siguiente(0) |
Adquisiciones el
nar todo Ordenar por : ID adicional ~ Transito (Y o
& Tipo de solicitud o
ih
Recursos pRCCecy h X
solicitud de ejemplar.. (1) 1 Fisica / Richard P Feynman, Robert B. Leighton y Matthew Sands ; version espafiola de Trénsito  Actualizar fecha de vigencia
= 7 Enrique Oelker L. y Hugo Espinosa D., Carlos Alberto Heras y Juan Martin y Marfil con
£ T h £ /} la colaboracién de Ricardo Gomez.
usuario . L . N . .
BUV Central Ourense (1) Ubicacién: Depdsito Mantenido para: Martinez Pifieiro,
. ) cédigo de barras: 300276525 Ana [&
Admin Tipo de material v Signatura: OUR 11178 Identificador preferido: 2v111111
Libro (1) Signatura alternativa: 11178 Mantenido desde: 19/11/2022
i Tipo de material: Libro Mantenido hasta: 20/11/2022
I ~
Analytics Mantenido desde Descripeién: v.2
Hasta hace tres dias (1)

Neste caso, o exemplar con reserva vencida debe ser enviado a outra biblioteca. Recollemos o
exemplar, escanedmolo usando a opcién Servizos ao usuario --> Solicitudes de recursos -->
Escanear exemplares, e o exemplar pasa ao estado En transito. Envidmolo & biblioteca
correspondente.
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Opcidns:

1. Reubicar: son os exemplares que pertencen 8 mesma biblioteca na que estamos, e que
deben volver ao seu lugar na estanteria

2. Enviar a mostrador de circulaciéon: esta pensando para bibliotecas que tefien mais de
un mostrador de circulacidn, cando o exemplar debe cambiar de mostrador. Non se da
na nosa biblioteca en ningun caso.

3. Enviar 4 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 mais reservas activas para recoller na
mesma biblioteca. Prememos no botdn Activar seguinte, e o sistema envia un aviso de
cancelacién da solicitude a persoa que o tifia reservado, e envia un aviso de exemplar
dispofiible na estanteria de reserva 4 persoa que esta no seguinte lugar na cola de
reservas. O exemplar desaparece da Estanteria de reservas vencidas e pasa a
Estanteria de reservas activas.

Modificar unha reserva

Desde a estanteria de reservas, podemos cancelar unha solicitude e modificar a data de
finalizacion da solicitude. Estas duas accidons podemos facelas tamén desde a ficha do
usuario/a, na pestana Solicitudes.

Cancelar solicitude: dbrese un cadro de didlogo no que debemos escoller o motivo da
cancelacién, podemos escoller se o sistema envia ou non un aviso 4 persoa usuaria, e podemos
engadir unha nota:

Confirmar cancelacion de solicitud

Razon de la

cancelacién Ha pasado el plazo para recoger el recurso de la estanteria de reservas

Nota de cancelacion Avisamos tres veces ao usuario por teléfono (Ana Martinez, 21/11/22)

Notificar al usuario

Volver Confirmar

Fi

Modificar a data de vixencia da solicitude: abrese un calendario onde podemos modificar a
data de vencemento. Usamos esta opcién cando unha persoa nos solicita mais dias para
recoller un exemplar por un motivo xustificado. Deste xeito evitamos que o exemplar pase a
Estanteria 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
opcion 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 estanteria, ou se se trata dun
exemplar doutra biblioteca solicitado por un usuario para recoller na nosa biblioteca, e nese
caso terd que pasar a estanteria de reserva:
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Escanear ejemplares

Imprimir comprobante
automaticamente

si @ No
Registrar uso intemo

Tipo de orden de trabajo

Manual provisorio de préstamo e circulacion en Alma

Limpiar lista

Cambiar informacién del ejemplar

Escanear codige de barras del
cjemplar +

I Q [Buscar o seleccionar

Aceptar Crear ejemplar

Buscar por ID de |a solicitud

1-1del

Titulo

Bioestadistica amigable / director
Miguel Angel Martinez-Gonzalez

En estanteria de reservas

Aceptar

Tipo de solicitud o

Solicitante
proceso
A solicitud de
3V00587013 ejemplar fisico del Martinez Pifieiro, Ana Belén (2] 0000192648
usuario

Gestionar ejemplares en proceso salir
[ ]
Lugar en la
& Dewueto
cola
1

25/11/2022

Dixitalizacion

Solicitudes de dixitalizacion desde Perseo (Primo)
As persoas usuarias poden solicitar dixitalizacidns parciais e totais desde Perseo (Primo) tanto
de monografias como de nimeros de revistas:

PRINCIPAIS

ENVIARA

BUSCAR DENTRO

OBTER

DETALLES

EXPLORACION VI....

LIGAZONS

REVISTA
Luzes.

Pereiro, Xosé Manuel, 1956-, dir; Rivas, Manuel, 1957-, dir.
2013-

4 Comprobar existencias BUV Central Pontevedra Hemeroteca (BCP (vear]) Localizaciéne outras ubicacions >

Enviara
= ” &
EXPORTAR EXPORTAR RIS ENDNOTE IMPRIMIR REFWORKS A LIGAZON
e e

CoRREQ
ELECTRONICO

Buscar dentro

PRINCIPAIS
ENVIAR A
OBTER
DETALLES
EXPLORACION VI...

LIGAZONS

< VOLVER AS LOCALIZACIONS

EXEMPLARES DA LOCALIZACIGN

BUV Central
Féra da biblioteca , Sala ; CEN SPUB 1630

Existencias: N.1(2013)-n.99(2021)...
Nota: Mensaje: ULTIMO N. EN EXPOSITOR
Ver mais

En orde ata 01/01/2022 (0 solicitudes) v.1(2022)
Consulta en sala
En orde ata 01/02/2022 (0 solicitudes) v.2(2022) Diitalizacin
Consulta en sala
En‘orde ata 01/93/2022 (0 solicitudes) v.3(2022) Solicitude | Dixitalizacién
Préstamo de 14 dias
En orde ata 01/04/2022 (0 solicitudes) v.4(2022) solicitude | Dixitalizacién

Préstamo de 14 dias

=
v
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Ligro
A esmorga de Eduardo Blanco-Amer
Forcadela, Manuel, 1958-

D.L. 1991

LOCALIZACIONS

BUV Central Ourense
Dispofiible , Sala; OUR 821.134.4 /135

BUV Filoloxia/Traducién
Dispefiible, Sala; FFT 869.9.09 FOR esm

Dispofiible en BUV Central Ourense Sala (OUR 821.134.4 /135) Localizaciéne outras ubicacions

ARRIS oz

Enviara
ENVIAR
OBTER REFWORKS ENDNOTE EXPORTAR EXPORT,
BiBTEX
DETALLES
Obter

SOLICITUDE:  Reservar este titulo | Selicitar dixitalizacién | Suxerir a compra doutro exemplar

”
ara

g =2

LIGAZON coRREG
PERMANENTE ELECTRONICO

Solicitudes de dixitalizacion desde Alma

Tamén desde Alma podemos activar unha solicitude de dixitalizacion, tanto desde a ficha da
persoa interesada, coma desde a informacién do exemplar. Nos dous casos, igual que se se
tratase dunha solicitude de exemplar fisico, activamos a solicitude, neste caso usando a opcidn

Solicitude de dixitalizacion do usuario:

Ejemplares fisicos = = Cédigo de barras =

Crear solicitud

Tipo de solicitud * Solicitud de digitalizacién del usuario

Solicitantz *  Martinez Pifieiro, Ana Belén

Parte para Digitalizar

Digitalizacian parcial

Capitulo completa

Valumen
Fazcicula

Parte
Fecha de publicacian

Titule del czpitulo o articula

Autor del capitulo o articulo
—

Piginas regueridas

Departamento de gestion * | Vigo B Central mostrador

Calcular la cucta de digitalizacion

Declaracicn de derechos de
autor firmada par el usuario
Atributos adicionales de |a solicitud

Tipo de material

Maostrar MDE

&

Se necesita antes de

Prioridad manual

E obrigatorio encher o datos da persoa solicitante, se se trata de dixitalizacién parcial ou
completa (polo xeral rexeitaremos as solicitudes de dixitalizacion completa, tal como vimos
facendo ata agora), as paxinas requiridas, e o departamento de xestidn, que debe ser sempre
un mostrador de préstamo, aquel onde se sitla o exemplar ou revista que solicitamos. Se hai
exemplares en mais dunha biblioteca, apareceran todos os mostradores de préstamo que
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poden realizar a dixitalizacién; escollemos o que consideramos mais acaido. Non usaremos
nunca a opcién Departamento de Dixitalizacion, 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 a persoa solicitante
Os exemplares para dixitalizar aparecen no apartado Recoller da estanteria: Servizos ao
usuario --> Solicitudes de recursos --> Recoller da estanteria.

Podemos limitar os resultados neste paxina, seleccionando sé as solicitudes de dixitalizacion:

Ejemplares fisicos~  Cédigo de barras ~

Facetas « Recoger recursos solicitados (1-5de 5)
Fecha de solicitud
Hoy (1) Seleccionar todo Orden principal por : Signatura - Asc ~ mprimir comprobante  Cancelar [E3 O
Hasta hace una se.. (3)
ih Hasta hace un mes (1) Pautas para bibliotecas publicas / preparadas por la Seccion Cancelar solicitud - Marcar como extravizdo
[l o -
Recursos . de Bibliotecas Publicas de la FIAB.
Tipo de solicitud o ; Autor: Federacién Internacional de Asociaciones de Ubicacién: Sala
53 proceso w Ebb atecarios y Bibliotecas. Seccidn de Bibliotecas Signatura: CEN 02 FED pau
Senvicios al Solicitud de digitali... (1) upieas Solicitudes: 1
usuano Solicitud de ejempl... (4) ISBN: 84-505-7437-4
Jempl.. Impresién: Madrid - Direccion General del Libroy
f Bibliotecas, 1988
Ubicacién ~
Admin .
Depésito (1) - ) . . _ . ~ §
I Sala (4) 2 Bibliotecas universitarias : recomendaciones sobre su Cancelar solicitud -~ Marcar como extraviado
m;ﬁie ' . . reglamentacidn / Jornadas de Trabajo sobre Bibliotecas
Signatura ~ ££ 77 Universitarias, "Castillo Magalia’, Las Navas del Marqués
CEN 02 FED pau (1) (Avila), 27-28 de mayo de 1986.
CEN 02 JOR bib (1) Autor: Jornadas de Trabajo sobre Bibliotecas Ubicacion: Depdsito
CEN 39 AR! his (1) :ﬂ‘ﬁrgia::;fa:fsavas del Marqués, Alava) (1986, Signatura: GEN 02 JOR bib
CEN 681.3 COL gui ... (2) e - Solicitudes: 1
Impresion: Madrid : Centro de Coordinacion
o ) Bibliotecaria, 1987 [i.e. 1988]
Institucion de recogida
Biblioteca da Uni... (5)™ . . ) . ) ) P
B 3 Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta Cancelar solicitud  Omitir ubicacion
" _!EEEMDE Destino hd nuestros dias / Philippe Ariés; traduccion de Francisco Carbajo y
jostrar . .
BUV Torrecedeira (1) Richard Perrin.
Estanteria dereser... (3) Autor: Ariés, Philippe Ubicacién: Sala
..... incncn o iomat - o ki

O paso seguinte é recoller o exemplar na estanteria e escanear o cédigo de barras: Servizos ao
usuario --> Solicitudes de recursos --> Escanear exemplar:

Ejemplares fisicos~ | Cadigo de barras =

=% Escanear ejemplares Gestionar ejemplares en proceso Salir
Alma
E Escanear ejemplares Cambiar infermacién del ejemplar
Adquisiciones
i!‘ Imprimir comprobante "
Recursos automaticamente s @ o
= Reqistrar uso intema
B Tipo de orden de
usuarno trabajo -
4 Escanear Co.d'gc' de . | 3v00085617 IZ | Aceptar Crear ejemplar
X barras del ejermplar
Admin
Buscar por ID de la e
solicitud P
LT
Analytics
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< Escanear ejemplares

H

Adauisiciones

Escanear gjemplares

in Imprimir comprobante
Recursos

automdticamente

= Registrar uso interno
Servicios al

usuario Tipo de orden de trabajo

4 Escanear codigo de baras
Admin del ejemplar *
Buscar por ID de la

solicitud

Analytica

1-1del

Bibliotecas universitarias :
recomendaciones sobre su
reglamentacién / Jornadas de
Trabajo scbre Bibliotecas
Universitarias, "Castillo Magalia®,
Las Mavas del Marqués (Avila),
27-28 de mayo de 1986.

D

Mostrar MDE

Q, Buscar o seleccionar =

Cambiar informacién del ejemplar

si @ No

Aceptar

Aceptar

Limpiar lista

Crear ejemplar

Tipo de solicitud o
proceso

Destino

Cédigo de barras

Solicitud de

Digitalizacién 3v00085617 digitalizacién del

usuario

Solicitante

Martinez Pifieiro, Ana Belén
= 0000192648

1D de Solicitante

Gestionar ejemplares en preceso

[

Lugar en la

Devueho
cola

O paso seguinte é dixitalizar as paxinas que nos solicitan. Prememos en Gestionar ejemplares

€en proceso:

E28

Ejemplares fisicos ~

Cédigo de barras =

{  Escanear ejemplares

Escanear ejemplares
Adaquisiciones

i Imprimir camprobante
Recursos

automdticamente

= Registrar uso interno
Servicios al

usuario Tipo de orden de trabajo

Escanear cédigo de barras
del ejemplar *

Buscar por ID de la
solicitud

1-1del

Bibliotecas universitarias :
recomendaciones sobre su
reglamentacién / Jormadas de
Trabajo sobre Bibliotecas
Universitarias, "Castillo Magalia®,
Las Navas del Marqués {Avila),
27-28 de mayo de 1986.

2

Mostrar MDE

Q, Buscar o seleccionar =

Cambiar informacién del ejemplar

si @ No

Aceptar

Aceptar

Limpiar lista

Salir

Gestionar ejemplares en proceso

Crear ejemplar

Tipo de solicitud o
proceso

Destino

Cédigo de barras

Solicitud de
digializacién del
usuaria

Digializacién 3v00085617

Solicitante

Martinez Pifieiro, Ana Belén
= 0000192648

1D de Solicitante

L

Luger enla

Devueho
cola

Na pédxina Exemplares en proceso indicase o tipo de dixitalizaciéon que temos que realizar, e as
paxinas, no caso de ser parcial:

Titulos fisicos = | Palabras clave

E28

< Ejemplares en proceso

1-1de1 | Tiwlo~

Adquisiciones

Y Paso: Todos ~
in

Recursos

Servicios al
e

4 1

/ Giovanni Federico.

Tipo de solicitud : Todos ~

Breve historia econdmica de |a agricuftura

Solicitante 4 Estado

Canedo de Ia Torre,
Lino Pedro Manuel

Entrega de
documentos

. Tipo de solicitud o

¥ proceso

Parcial

Notas

Pégina de inicio22;
Pégina final:32

Escanear ejemplares

B o

Fecha de
. recepeiéner |, Findela
Tel 7 actividad
departamen

21/11/2022 28/11/2022 -
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Desde esta paxina, temos a opcion de Cancelar a solicitude, no caso de que exceda o "nimero
reducido de paxinas" que se establece no sistema de xestidn da calidade da Biblioteca (PC04-
Proc.10), ou podemos continuar adiante coa dixitalizacién, escollendo a opcién Adxuntar
documentos:

< Ejemplares en proceso Escanear sjemplares
1-1de1 | Tiulo~ (=, & o
¥ Paso:Todos ~ Tipo de solicitud: Todos ~

Fecha de
. fecepciéner |, Finde la
Vel T actividad
departamen

 Tipo de solicitud o

Solicitante Notas

¥ proceso

Breve hisioria econoémica de la agricultura  Canedo de la Torre, Entrega de r— Pagina de inicio:22; 217112022 280112022

/ Gigvanni Federico Lino Pedro Manuel documentos Pagina final:32. | |

Editar
Adjuntar documentos

Cancelar solicitud

Cambiar a digitalizacidn electrénica

Ver lo oculto

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

———— e _

< Adjuntos Hecho | | Actualizar Cancelar

Produccian

E

Adquisiciones

No se encantraron registros.

ih
Recursos

Engadimos o ficheiro que gardaramos previamente no noso ordenador e para finalizar
prememos en Hecho. O sistema envia a persoa solicitante un correo electrénico con este
documento como anexo. SO nos casos de dixitalizacién completa, no correo o que se envia é
unha ligazdén a un servidor de Alma onde se aloxa o documento. O usuario ten 5 dias para
descargar o documento.

Cando acabamos o proceso de dixitalizacion, o exemplar debe volver 4 estanteria. Non é
necesario escanear o cddigo de barras de novo, xa que, despois de rematado o proceso de
dixitalizacién, e exemplar queda en estado Ejemplar en su lugar.

Dixitalizacion de revistas e exemplares sen cddigo de barras

Cando solicitan a dixitalizacion dun nimero de revista, que non ten cddigo de barras, ou dun
exemplar sen cddigo de barras, podemos usar outro procedemento que evita o paso Escanear
ejemplar.

A revista aparece na relacion Recoger de la estanteria:
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Facetas « Recoger recursos solicitados (1-5de 5)

Fecha de solicitud

Hoy (1) Seleccionar tedo Orden principal por : Signatura - Asc = mprimir comprobamnte Cancelar [EY o
oy

Hasta hace una se. (3)

Hasta hace un mes (1) 1 Luzes. Cancelar solicitud  Marcar como extraviado

&, SSN:2387-1431 Ubicacién: Sala
Tipo de solicitud o {-—" Impresién: A Coruiia : Revista Luzes, 2013- CEN SPUB 1630
proceso e - Volume 2021; Niimero 1; Data de
Soliciud de digiali.. (1) o202
Solicitud de ejempl. (4)
Ubicacién ~ 2 Pautas para bibliotecas publicas / preparadas por la Seccién de Bibliotecas Publicas de Ceneslersolistud  Marcar como exraviada
Sala (5) 7 x laFIAB.
) L] muor: Federaciin ntemacional se Asociaciones de Bibliotecarios y  Ubicacién: Sala
Signatura ~ - Bibliotecas. Seccién de Bibliotecas Piblicas Signatura: CEN 02 FED pau
CEN 02 FED pau (1) ISBN: 84-5057437-4 Salicitudes: 1
CEN 39 ARI his (1) Impresién: Madrid : Direccién General del Libro y Bibliotecas, 1988,
CEN 681.3 COL gui (1)
CEN 929 GOL ces - ... (2) 3 Historia de la muerte en occidente : desde la edad media hasta nuestros dias / Philippe Ariés; Ceneslarsclicitud  Omitir ubizacién
o . traduccién de Francisco Carbajo y Richard Perrin.
Institucién de recogida Autor: Ariés, Philippe. Ubicacién: Sala
Biblioteca da Uni_.. (5)™ ISBN; B4-95359-17-0 Signatura: CEN 39 ARI his
Impresion: Barcelona : El Acantilade, 2000 Solicitudes: 1

Destino ¥

Prememos no nimero de solicitudes para ver exactamente que é o que solicitan e en Editar, se
qgueremos ver todos os datos da solicitude:

< Cola de solicitudes Volver
1-1del [E -
Fechi
) Acivid M nteres
Tipo de Priorid o de ~ . - Grupo de
. Destino ad Codigo de barras _ . ado Solicitante Descripcion Nota de la solicitud .
solicitud ad solicitu solicitante
hasta
d
) Volume 2021;
S_U‘_‘cnf"d = Vigo B Central = Martinez Pifieiro, Ndmero 1; Data de
1 digitalizac... dela - - = 2. - . L PAS e
mostrador iAna Belen publicacion
del usuario esta..
xaneire 2021
{  Colade solicitudes Vaolver
1-1det [

Activid Fecha Interes
Priorid [ Grupo de

Cédigo de barras solicity ado Solicitante Descripcion Mota de la soliciud
actual hasta

solicitante

Volume 2021;
Solicitud de Reco.. 3 = - §
) Vigo B Central Martinez Pifieiro, Numero 1; Data de
1 digitalizac... dela - = = 2770 - . . = PAS
mostrador Ana Belén publicacién
del usuario esta...

xaneire 2021

Necesitamos cofiecer o nimero de identificacidn da solicitude. Para iso, buscamos a solicitude
no buscador da parte superior da pantalla, por Solicitudes e nome da persoa solicitante:

Solicitudes = | Solicitante ~ | martinez pifieiro ana|

< Cola de solicitudes Volver

1-1de’ & o

Activid Fecha  ere s
Tipo de Priorid _, de / ) . > Grupo de
" Destino ad Codigo de barras . .. ado Solicitante Descripcion Nota de la solicitud .
solicitud ad materi  solicitu solicitante
actual hasta

al d

Solicitud de Reco Valume 2021;
- Vigo B Central g Martinez Pifieire]  Nimero 1; Data de
1 digitalizac... dela - - - 2. - . S PAS -
mostrador Ana Belén publicacién

del usuario xaneiro 2021

Buscamos a solicitude de dixitalizacién pendente e tomamos nota do nimero de identificacion
desa solicitude (campo ID):
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s

Tihrmiig Vo Solicitudes ~  Solicitante ~  martinez pifieiro ana
= Facetas & Gestién de solicitudes de recursos (1-5de5) martinez pifieiro ana
Alma
Produccion )
Tipo ~ ~
Solicitud (5) 4 Fisica / Richard P Feynman, Robert B. Leighton y Matthew Sands ; versién espafiola de Enrique Cancelar
- H e Oelker L. y Hugo Espinosa D., Carlos Alberto Heras y Juan Martin y Marfil con la colaboracién de
Adquisiciones 5 . & .
Tipo de material > £ / Ricardo Gomez.
il Libro (3) Tipo de solicitud: Solicitud de ejemplar fisico del Lugar en la cola: 0 Paso del ﬂu_ju de trabajo:
Recursos No definido (2) usuario Signatura: OUR 11178 En estantera de reservas
ID: 950264760007713 Descripeidn: v 2 Estado del proceso: En
=] Paso del flujo de trabajo Autor: Martinez Pifiei Signatura alternativa: 11178 :meso g !
Toe = 1 21189 estionado por la
“‘:‘s'u"_i:ila‘ Recogerdelz es.. (2) D "_‘MS 99 JEI.'E‘ 1 5?_ Fecha de solicitud: 21/11/ biblioteca: E!FEJ‘." Central
Enestanteriadere.. (1) Solicitante: Martinez Pifiei Tipo de material: Libro Gestionado por el
I3 No definido (2) Ubicacién para recoger: BUV Central mostrador: Vigo B Central
Admin Cédigo de barras: 3V00276525 mostrader
. - Fecha del proceso:
i Tipo de solicitud o 21/11/2022
Analytics L=y Fecha de vigencia:
- Solicitud de ejempl _ (4) 23/11/2022
Solicitud de digitali.. (1)
5 Luzes. Cancelar

Fecha de solicitud
Hoy (2)
Hasta hace tres dia

Hasta hace unmes

1 No definido (5)
Mostrar MDE

k=)

Configuracién

Fatada del fluia de

~

Se necesita antes de

Tipo de selicitud: Solicitud de digitalizacion del
usuario

ID: 950942360007713

Lugar en la cola: 0
Signatura: CEN SPUB 1630
D

utor: System |4
ID MMS: 991000488079707713
Solicitante: Martinez Pifieiro, Ana Belén (&

Ubicacién para recoger: Vigo B Central
mostrador

2 6n manual: Volume 2021;
Ndmero 1; Data de publicacién
xaneiro 2021

Fecha de solicimd: 21/11/2022

Paso del flujo de trabajo:
Recoger de |a estanteria
Estado del proceso: Nuevo
Gestionado por la
biblioteca: BUV Central
Gestionado por el
mostrador: Vigo B Central
mastrader

Fecha del proceso:
2171172022

Fecha de vigencia:

28/11/2022

Mover 2 Lista de tareas

Mover a Lista de tareas

A continuacidn, escaneamos as paxinas solicitadas e gardamos no ordenador o arquivo.

Imos a Servicios ao usuario = Entregar documentos dixitais. Tecleamos o nimero de

solicitude:
- I

e Solicitudes Solicitante

S < Entrega de documentos
Aima
Praduceidn

ID de solicitud de
= e Tt
Adquisiciones ficheros

950942360007713 Aceptar

Recursos

Ficheros

- URL de fichero externo
- {opcional)

Servicios al
usuario

14

Admin

Colocar archivos aqui, o navegar.

(M1
Analytics

Aparece unha paxina para realizar entrega de documentos, onde subimos o arquivo desde o
noso ordenador e prememos en Hecho:

< Entrega de documentos salir
1D de solicitud de|
escanen paracargar]| | 950942360007713 Aceptar
(T Nimero de
identificacién da

Ficheros solicitude v
URL de fichero externo
{opcional)

Colecar archivos aqui, on
Comenzar de nuevo
Mombre del fichero Etiqueta Tamafio Estado
950942360007713 pdf 950942360007713 7273KB Cargado Baorrar

Biblioteca da Universidade de Vigo | Seccion de Circulacion
44



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

O sistema envia o documento por correo electrénico a persoa solicitante:

< Entrega de documentos Salir

Entrega de documentos X

ID de solicitud de gestionada con éxito.

escaneo para cargar .
ficheros

Aceptar

Para finalizar, devolvemos o exemplar de revista (ou monografia sen cédigo de barras) a
estanteria.

Cartas e avisos
Cartas as persoas usuarias

Avisos internos de circulacion
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