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Peticion y préstamo en sala de ejemplares de depésito

El catalogo en linea de la Biblioteca habilita a los usuarios a solicitar materiales conservados en los depdsitos de
la Biblioteca y Centro de Documentacién en Madrid. Estas solicitudes pueden efectuarse desde los terminales
publicos instalados en la Planta -1 y desde cualquier dispositivo con acceso a Internet una vez que el usuario ya
se encuentre en la Sala de lectura.

Los pasos a seguir son:

PASO 1. Consultar la localizacion y la disponibilidad del ejemplar desde el catdlogo

PASO 2. Solicitud de préstamo en sala mediante el botén Solicitar préstamo (desde sala lectura)
PASO 3. Recepcion de un aviso en Mi biblioteca (Peticiones a préstamo)

PASO 4. Formalizacién del préstamo acercandose al mostrador de la Planta -1

PASO 5. Devolucién de los documentos en el mostrador de la Planta -1

La informacion que se detalla a continuacién también esta disponible en el siguiente videotutorial de solicitud
de ejemplares de depésito.

PASO 1. Consultar la localizaciéon y disponibilidad del ejemplar

e Cuando el usuario se encuentra ante un documento de su interés en el catdlogo de la Biblioteca, es
necesario comprobar que hay ejemplares disponibles y cudl es su localizacién. El registro bibliografico
ofrece esta informacidon en el apartado Ejemplares. Existe un acceso rdpido desde el botdn Ejemplares
(columna derecha, arriba).
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https://catalogo.museoreinasofia.es/ABSYSINTERNET
https://vimeo.com/698526875/e8e7f6da57
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e El apartado Ejemplares informa de ddnde se encuentra este documento, tipo de ejemplar y
disponibilidad.

o Lalocalizacién del ejemplar ha de ser DEPOSITO y Biblioteca MNCARS.

s BIBLIOTECA MNCARS ~ Q
Localizacién / Signatura - Tipo de ejemplar - Identificador de volumen - Disponibilidad -
DEPOSITO
COLECCIONES Disponible
Arch. OCA1 ESPECIALES P

El servicio de peticién desde el catdlogo no se aplica a los ejemplares localizados en:

e DEPOSITO SANTANTER (Coleccién Archivo Lafuente): tienen que ser demandados
con antelaciéon en consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es. El personal
informara por e-mail de los resultados obtenidos y se acordara un dia y hora para
la consulta fisica de los documentos seleccionados en Santander.

—+  Coleccién Archivo Lafuente

Localizacién / Signatura -

DEPOSITO SANTANDER

AL2/001646/000

e SALA (Biblioteca, Madrid): se toman directamente de las estanterias de la Sala de
lectura. Para obtener mds informacién al respecto, puede dirigirse a la Guia
general de la Biblioteca y Centro de Documentacion.

Al intentar realizar una peticién de ejemplares con estas localizaciones, el sistema envia
un aviso e indica cémo proceder.

o Eltipo de ejemplar no puede ser Revistas ni Colecciones especiales no prestables.

En el caso de las revistas y de las colecciones especiales no prestables localizadas en la
Biblioteca y Centro de Documentacion, en Madrid, es necesario comunicar
directamente al personal del mostrador de la Planta -1 el titulo, la signatura y, ademas,
para las revistas, el numero/volumen y afio que se desea consultar. Si se intentan
demandar a través del catdlogo, el sistema envia un aviso e indica cdmo proceder.



mailto:consultas.archivolafuente@museoreinasofia.es
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/guia_biblioteca_externos.pdf
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/guia_biblioteca_externos.pdf
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o El ejemplar debe figurar como Disponible. Si aparece en otra situacidon (por ejemplo, No
disponible o prestado), no va a ser posible realizar en ese momento la peticién de ejemplar de
depdsito a través del catalogo. La guia Reservas de ejemplares prestados ofrece mas informacion
sobre como proceder en estos otros casos.

PASO 2. Solicitud de préstamo en sala

e A continuacién, se selecciona el botén Solicitar préstamo (desde sala lectura). Es imprescindible
encontrarse ya en la Sala de lectura de la Biblioteca y el ejemplar no va a poder salir de la biblioteca.

Ejemplares 1 Contenido multimedia 1 Mas informacién

+ Solicitar préstamo (desde sala lectura) Reservar Ver disponibles (1)

Si el usuario no ha iniciado sesidn en el catdlogo, el botdn Solicitar préstamo no aparece activo.
@ |dentificate para verificar si hay opcion de” 2 Solicitar préstamo g3 Reservar =3 |dentificame

Para identificarse, los usuarios de la Biblioteca han de introducir su correo electrénico o n.2 de
DNI/pasaporte (sin ninguna letra, seguido y sin puntos), y su contrasefia que, por defecto, es el
n.2 de DNI/pasaporte (sin ninguna letra, seguido y sin puntos).

La siguiente guia informa mas detalladamente sobre el inicio de sesion y la aceptacion de la
Politica de proteccion de datos personales en el primer acceso identificado al catalogo. Si tuviese
problemas para identificarse, puede hacernos llegar esta incidencia al correo electrdnico
biblioteca@museoreinasofia.es.

e Después, es necesario confirmar la operacion a través del botdn Solicitar.

(® origen BIBLIOTECA MNCARS

@ Punto de recogida (Mostrador planta-1 ~ )

En el caso de que haya varios ejemplares iguales en los depdsitos o varios volimenes de una misma obra,
apareceran todos y es necesario seleccionar al menos uno de ellos.

Localizacion Tipo de ejemplar Signatura
DEPOSITO COLECCIONES ESPECIALES Arch. OCA1



https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/reserva_ejemplares.pdf
https://www.museoreinasofia.es/sites/default/files/biblioteca/inicio-sesion-catalogo.pdf
mailto:biblioteca@museoreinasofia.es
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e La siguiente pantalla simplemente confirma que se ha solicitado el ejemplar. Esta solicitud llega
directamente al personal bibliotecario que va a preparar los ejemplares de depdsito para su consulta en
la Sala de lectura en ese mismo momento.

© Préstamo solicitado

Gestionar mis peticiones Volver al documento

PASO 3. Recepcion de un aviso en Mi biblioteca (Peticiones a préstamo)

e Cuando el ejemplar esté listo para recogerlo en el mostrador, el catdlogo envia una notificacidn visible
desde la barra superior siempre que el usuario siga identificado en el sistema (a veces puede ser necesario
actualizar la sesion).

MUSEQ NACIONAL R
CENTRODEARTE]  Catilogo MARCADOS A Q BUSCARYMAS (D AYUDA | Nombre APELLIDO + | O\
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Tiene notificaciones: 1

A partir de este aviso, se reenvia a la seccién Peticiones a préstamo de Mi biblioteca donde se comunica
gue el ejemplar ya se puede recoger en el mostrador de la Planta -1.
José-Luis Pérez Ocana : 1947-1983 /
@ Estado: Recibido

@ Destino  BIBLIOTECA MNCARS

© Punto de recogida Mostrador planta -1 (Biblioteca. Ronda de Atocha, 2, 28012 Madrid )

e También es posible acudir directamente a esta seccidn de Peticiones a préstamo de Mi biblioteca para
conocer el estado de la peticion:

o La mas sencilla es, una vez efectuada la solicitud, en la pantalla de confirmacion, seleccionar el
botdn Gestionar mis peticiones.

© Préstamo solicitado

Gestionar mis peticiones

Volver al documento
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o Otra posibilidad es continuar navegando por el catdlogo v,
. . (® AYUDA Nombre APELLIDO ~
mas adelante, acudir a la seccién Peticiones a préstamo de Mi =
biblioteca. El acceso a Mi biblioteca aparece en la barra *
superior, cuando el usuario se ha identificado (Identificame),
dentro del menu que se despliega al seleccionar su nombre.

M Acceso a Mi biblioteca

Una vez dentro de Mi biblitoeca, el apartado Peticiones a préstamo es accesible desde la pagina
principal de este espacio personal.

= Peticiones a préstamo 1 >

En el apartado Peticiones a préstamo es posible ver cuando la solicitud pasa de Peticidn a Recibido.

José-Luis Pérez Ocafa : 1947-1983 /

@ Estado: Peticion

José-Luis Pérez Ocafa : 1947-1983 /

@ Estado: Recibido

PASO 4. Formalizacion del préstamo
Una vez que el ejemplar de depdsito aparece como Recibido en el mostrador de la Planta -1, el usuario ha de

recogerlo y formalizar el préstamo. Este ejemplar solo va a poder ser consultado en el puesto de lectura asignado
ya que se trata de un préstamo en sala y los materiales no pueden salir de la biblioteca.

PASO 5. Devolucion de los documentos

Una vez finalizada la consulta de los materiales, se procede a su devolucién en el mostrador de la Planta -1. Los
documentos prestados seran devueltos como maximo media hora antes del cierre de la Sala de lectura.

Si desea mas informacion, puede acudir al personal de la Sala de lectura y al correo electrdnico
biblioteca.sala@museoreinasofia.es.



mailto:biblioteca.sala@museoreinasofia.es

