

Crear solicitudes de ejemplares físicos (3 min) 
Hola.

En este tutorial, aprenderá a crear una solicitud de ejemplares físicos para un usuario, a buscar y visualizar solicitudes activas, y a generar comprobantes de recogida.

Digamos que un usuario desea tomar prestado un ejemplar determinado y dispone de la información bibliográfica, pero no ha podido presentar una solicitud.

La barra de búsqueda permanente sirve para buscar todos los títulos y enviar una solicitud en nombre del usuario.

Esto permite que Alma seleccione la copia más apropiada del ejemplar para cumplir con la solicitud.

Si eligiera “Ejemplares físicos”, la solicitud se presentaría para una copia específica.

Una vez cargada la página, puede refinar sus resultados mediante las facetas o las funciones de búsqueda avanzada.

Cuando encuentre el título, haga clic en la herramienta de acción de la fila del ejemplar y seleccione “Solicitar”.

En el menú “Tipo de solicitud”, seleccione “Solicitud de ejemplar físico del usuario”.

Se le pedirá que introduzca información adicional para la solicitud.

Los únicos campos obligatorios son los de “Solicitante” y “Recoger en”.

Vamos a introducir el código de barras de nuestro usuario y seleccionar “Biblioteca principal”.

Se pueden añadir atributos. Por ejemplo, si el usuario requiere el ejemplar para alguna fecha determinada.

Al añadir tales parámetros, es posible que Alma no pueda satisfacer la solicitud debido a la falta de ejemplares disponibles.

Al finalizar, haga clic en “Enviar”.

La solicitud ha sido enviada en nombre del usuario.

Si el ejemplar está en el estante, debe ser recuperado por el personal de la biblioteca y escaneado en el mostrador de circulación local.

Según el lugar de recogida especificado, el ejemplar se colocará en el estante de reserva o se pondrá en tránsito hasta el lugar de recogida.

Imagine que otra usuaria se acerca al mostrador para conocer el estado de un ejemplar solicitado.

Para buscar una solicitud concreta, use la barra de búsqueda permanente.

Seleccione “Solicitudes”

y, luego, “Solicitante”.

Introduzca el nombre de la usuaria y haga clic en “Buscar”.

Estas son las solicitudes de Sarah.

En esta pantalla, se muestran los detalles de la solicitud, como el lugar en la cola, el paso del flujo de trabajo y la vigencia.

Ahora hay que obtener una lista de los ejemplares que hay que recoger de las pilas.

Vaya a “Servicios al usuario” y, luego, a “Recoger del estante”, / o, si tiene el rol de operador de solicitudes, puede hacer clic en el ícono de la lista de “Tareas” y seleccionar la tarea correcta.

Puede filtrar utilizando las facetas

y ver solo solicitudes de ejemplares físicos.

Los comprobantes de recogida ayudan a identificar la ubicación del estante para recuperar los ejemplares.

Cada comprobante contiene la identificación de la solicitud, la ubicación y la signatura.

Hay varias formas de crear estos comprobantes.

Se puede hacer clic en “Imprimir comprobante” para cada ejemplar que deba recuperarse

o imprimir los comprobantes por lotes.

Haga clic en la casilla de verificación de cada solicitud o seleccione “Seleccionar todo” y, luego, “Imprimir comprobante”.

También puede hacer clic en “Imprimir informe de comprobantes” para exportar un archivo Excel o XML y descargarlo para imprimirlo o recibirlo por correo electrónico.



