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1 OBJETO

Este documento tiene por objeto sistematizar el servicio de Préstamo Interbibliotecario,
cuya finalidad es obtener, para nuestros usuarios, los documentos que no estén
disponibles en las bibliotecas de la Universitat de Valéncia, asi como poner nuestro propio
fondo a disposicion de otras instituciones espafiolas y extranjeras.

2 ALCANCE

El procedimiento es de aplicacion en todas las bibliotecas de la UV y para todos los
usuarios y centros propios y externos a la UV (que pueden ser tanto personas fisicas
como instituciones publicas o privadas)

El uso de este servicio implica el conocimiento, aceptacion y cumplimiento de las normas
que lo regulan y las tarifas establecidas.

La prestacion del servicio se lleva a cabo siguiendo la legislacién vigente en lo que se refiere
a los derechos de autor y a las condiciones impuestas por el centro suministrador.

3 DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en el procedimiento de préstamo son:

e Reglamento de Régimen Interno del SBD
http://www.uv.es/uvweb/servicio-bibliotecas-
documentacion/es/normativa/normativa/reglamento-regimen-interno-del-sbd-
1285887057704.html

e Carta de Servicios del SBD aprobada por el Consell de Govern
http://www.uv.es/uvweb/servicio-bibliotecas-documentacion/es/presentacion-
1285926479813.html

e Acuerdo entre las bibliotecas universitarias y cientificas espafolas en materia
de préstamo interbibliotecario
https://www.rebiun.org/sites/default/files/2017-
11/2013%20Acuerdo%20sobre%20pr%C3%A9stamo%20interbibliotecario _0.pd
f

e Tarifas de Préstamo Interbibliotecario Rebiun
https://www.rebiun.org/grupos-trabajo/prestamo-interbibliotecario/tarifas

e Tarifas Pl Universitat de Valéncia
http://www.uv.es/uvweb/servicio-bibliotecas-
documentacion/es/servicios/prestamo/prestamo-interbibliotecario/tarifas-
1285871030441.html
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¢ Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, regularizando, aclarando y
armonizando las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
https://www.boe.es/eli/es/rdlg/1996/04/12/1/con

4 DEFINICIONES

USUARIOS INTERNOS:

Miembros de la comunidad universitaria (PDI, PAS y estudiantado)
USUARIOS EXTERNOS:

Usuarios sin vinculacién con la Universitat de Valéncia.

CENTROS EXTERNOS:

Bibliotecas de otras universidades, centros de investigacion, instituciones publicas o
privadas, tanto nacionales como internacionales.

GTBIB-SOD:

Sistema de gestion para el acceso al documento y préstamo interbibliotecario. Contempla
todos los aspectos relacionados con la tramitacion de peticiones, administracion (control
de albaranes, facturacion, vales internos...), las estadisticas y el uso del correo electrénico
y la web como herramientas basicas de comunicacion entre el servicio, los usuarios y los
suministradores.

ALMA:

Plataforma de servicios bibliotecarios basada en la nube que gestiona materiales
impresos, electronicos y digitales en una sola interfaz.

MI OFICINA:

Oficina virtual de Correos (http://www.correos.es) que permite gestionar los envios de
documentos: hacer el seguimiento de los envios, gestionar envios en preparacion,
gestionar incidencias, etc.

GTI:
Aplicacion utilizada en la UV para la gestion y facturacién de ingresos y pagos
TROBES:

Buscador de las bibliotecas de la Universitat de Valéncia. Permite encontrar recursos
mediante una unica y sencilla busqueda, de manera similar a los grandes buscadores de
internet como Google.

OCLC:

Cooperativa mundial de bibliotecas que proporciona servicios tecnoldgicos compartidos
como el Servicio de intercambio de recursos

DOI (DIGITAL OBJECT IDENTIFIER):

ElI DOI (Digital Object Identifier) se utiliza para identificar un objeto digital (por ejemplo, un
articulo electrénico de una revista, un capitulo de un libro electronico...) sin importar su
URL, de forma que, si ésta cambia, el objeto sigue teniendo el mismo identificador.
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PMID (PUBMED IDENTIFIER):

Numero identificador univoco asignado por los documentalistas de la National Library of
Medicine (NLM) a cada registro cuando éste ingresa en la base de datos PubMed.
Identifica de forma univoca y exclusiva a cada articulo indexado.

CATALOGO REBIUN (RED DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS):

Herramienta esencial para conocer los fondos bibliograficos que desde hace mas de 800
afnos se encuentran disponibles en las Bibliotecas Universitarias y de Investigacion
espafolas.

C17

Catalogo Colectivo de Publicaciones Periodicas de las Bibliotecas de Ciencias de la Salud
Espafolas. Permite el acceso gratuito, a través de la pagina Web del Instituto de Salud
Carlos 1ll, a 530 bibliotecas de los principales Hospitales, Universidades, Consejerias de
Sanidad y Laboratorios, tanto de Salud Publica como Farmacéuticos, de las 17 CCAA
espafolas.

DIALNET:

Portal de difusion de la produccion cientifica hispana especializado en ciencias humanas
y sociales.

BONOS IFLA:

Sistema de pago para transacciones bibliotecarias internacionales que utiliza bonos en
lugar de dinero. 1 bono IFLA equivale a 9 euros.

5 DESARROLLO - SECUENCIA DE ACTIVIDADES
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ETAPA FECHA DE RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS/
INICIO/ FECHA EVIDENCIAS
FIN
SUMINISTRO Alo largo del Seccién de Mediante esta via ponemos los fondos de la UV a
(la Universitat de afo Préstgmp ' disposicic’)n de otras pibliotecas e inst@tucioqes tanto
Valéncia actia Interbibliotecario naglgnales como e)_<tranjeras. La Universitat atlendg las
como centro y.R.ecursos _ spllgltudes: que provienen de_centros ext,ernos a través de
suministrador) digitales propios  distintas vias: formulario GTBib-SOD, catalogo C17, correo-
e, OCLC, etc.
i 1. Entrada de peticiones. Las peticiones que llegan
g'iglrlgzgad:ﬁ a directa,rr!ente por GTBib-SOD se cargan de forma
Salut “Pelegri automatllcla. ,
Casanova’. Las peticiones que Ilc_agan por otras vias se crean
manualmente en GTBib-SOD.
Aquellas que tienen DOI o PMID cargan
- automaticamente los datos bibliograficos.
gliglr'g[izga de 2. Verificgcilé(;\ de da;cos, tanto del centro solicitante
« como del documento.
Eduard Bosca 3. Alta de los centros que no estén registrados en
GTBib-SOD.
4. Localizacion del documento en Trobes,
comprobando su disponibilidad para el préstamo o
reproduccion:
a) Los documentos electronicos se descargan
directamente, se adjunta el pdf a la peticion y se
envia al centro solicitante junto con su albaran.
b) Los documentos impresos (libros o articulos)
se solicitan a la biblioteca propietaria desde
GTBib-SOD vy llegan la Seccion de Préstamo
Interbibliotecario y Recursos digitales propios por
correo interno o electrénico.
PR-03.02 Noviembre 2021 6
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En el caso de documentos fisicos, se reciben y
prestan en SOD y en ALMA, se preparan para su
envio al centro solicitante y se registra el envio
con el programa de correos Mi Oficina.

- Si el articulo o capitulo corresponde a fondos
impresos, se escanea en la biblioteca
correspondiente y se envia por correo-e a la
Seccion de Préstamo Interbibliotecario vy
Recursos digitales propios, donde se descarga,
se adjunta el pdf a la peticion y se envia al centro
solicitante junto con su albaran.

5. Devolucion de los libros prestados. Se reciben los
documentos originales en GTBib-SOD y en ALMA y
se devuelven por correo interno a la biblioteca
propietaria.

6. Si no se puede suministrar el documento, se envia
una respuesta negativa al centro solicitante y se
cancela la peticién en el GTBib-SOD y en ALMA.

7. Reclamaciones y cancelaciones:

- Se reclama a los centros los documentos que han
excedido el plazo de préstamo.

- Se atienden las solicitudes de prérrogas del periodo
de préstamo en GTBib-SOD.

- Se atiende cualquier incidencia que se presente (no
ha llegado al centro solicitante el documento o
reproduccion solicitada, peticién de cancelacion...)

Mediante esta via obtenemos de otras bibliotecas
(nacionales o extranjeras) los documentos que los centros
y usuarios (propios y externos) nos solicitan y no tenemos
en la Universitat.
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como centro 1. Alta de usuarios en GTBib-SOD. Nos podemos
peticionario) encontrar con estas 2 situaciones:
- El propio usuario solicita el alta en el servicio con
Biblioteca de el formulario existente. Se le informa por correo-
Ciencies de la e de las tarifas del servicio y se le solicita su
Salut “Pelegri consentimiento para darlo de alta en el servicio.
Casanova”. - El usuario envia por correo-e una peticién de

documentos. Se verifica si el usuario esta dado
de alta, si no es asi se le informa por correo-e de
las tarifas del servicio y se le solicita su
consentimiento para darle de alta.

2. Solicitud. La solicitud puede llegar por distintas vias:
GTBib-SOD, correo-e, catalogo REBIUN, catalogo
C17, Dialnet.

3. Verificacion de datos bibliograficos y localizacion de
los documentos en los catalogos tanto nacionales
como internacionales

4. Se cursa la peticion a la biblioteca propietaria del
documento.

5. Recepcion y préstamo del documento:

- Si es un documento original, se registra su
llegada y coste en GTBib-SOD y se presta en
GTBib-SOD y en ALMA, donde se crea un
registro ficticio durante el periodo de préstamo.
Se prepara para su recogida en las oficinas de
Secciones Centrales y se avisa al usuario por
correo-e para que pase a recoger el libro.

- Siesuna reproduccioén electrénica, se registra en
GTBIib-SOD, se indica el coste, se adjunta el pdf
y se le envia al usuario junto al albaran.

6. Devolucién por el usuario de los documentos que
tiene en préstamo:

- Seregistra en GTBib-SOD y en ALMA.

- Se prepara el paquete y se gestiona la devolucion
desde el programa de Correos “Mi Oficina”

PR-03.02 Noviembre 2021 8
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7. Reclamaciones a aquellos usuarios que han
excedido el plazo de préstamo. Gestion de las
solicitudes de prorrogas en GTBib-SOD.

GESTION Seccién de La gestion administrativa consiste en el control de
ADMINISTRATIVA Préstamo albaranes, pago de facturas, vales internos, ingresos en
Interbibliotecario  cuenta y bonos IFLA.

y Recursos
digitales propios

Biblioteca de
Ciéncies de la
Salut “Pelegri
Casanova”.

Biblioteca de
Ciéncies

a. Como centro suministrador:
Albaranes. Cada documento que se envia va
acompanado del correspondiente albaran.
Facturacion. Se factura 4 veces al afo. La
facturacién se controla desde el GTBib-SOD y la
factura real se hace con el GTI.

Ingresos en la cuenta bancaria de la UV de
usuarios nuestros, no vinculados a ningun
proyecto o cuenta departamental, y de usuarios
externos particulares.

Reclamaciones de impagos

“Eduard Bosca”
! b. Como centro peticionario:

- Control de vales internos de Departamentos,
Centros y Bibliotecas de la UV.

- Albaranes. Cada documento que se recibe va
acompanado del correspondiente albaran.

- Pago de facturas.

- Ingresos en la cuenta bancaria de la UV de
usuarios nuestros, no vinculados a ningun
proyecto o cuenta departamental, y de usuarios
externos particulares.

- Pagos con bonos IFLA (1 bono=9 euros)

- Reclamaciones de impagos

PR-03.02 Noviembre 2021 9
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EVALUACION, Diciembre / 1er  Comité de
PROPUESTAS DE trimestre del aino Calidad SBD
MEJORA

INFORMACION Y L,
RENDICION DE gg%cc'on del
CUENTAS

(Coordinacion
Calidad en la
Gestion
Bibliotecaria)

Seccién
Préstamo
Interbibliotecario
y Recursos
digitales propios
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La ultima fase de este procedimiento tiene lugar durante el
mes de diciembre y primer trimestre del afio.

La evaluacion del procedimiento se realiza al menos cada
tres anos, siempre que no haya problemas o acciones de
mejora nuevas. Se recopilaran los datos estadisticos de uso
del servicio de préstamo Interbibliotecario para la
evaluacion.

El Comité de Calidad del SBD y Seccion de Préstamo
Interbibliotecario y Recursos Digitales Propios proceden a
comprobar la consecucion de los objetivos y el adecuado
desarrollo del procedimiento a partir del andlisis de los
resultados de los indicadores.

A partir de este analisis, se redacta un informe de evaluacion
y propuestas de mejora y se informa y rinde cuentas a los
grupos de interés relacionados con este procedimiento.

La Coordinacion de Calidad en la Gestion Bibliotecaria es
la encargada de publicar la informacién derivada de este
procedimiento en la pagina web de este Servicio,
accediendo a ella con identificacion o no, de manera que
sea accesible a los grupos de interés o miembros de la
comunidad universitaria correspondientes.

Si no es afio de evaluacion, la Direccion del SBD
(Coordinacion Calidad en la Gestion Bibliotecaria) y la
Seccion de Préstamo Interbibliotecario y Recursos digitales
propios valoran si existen problemas, necesidades o
cambios en el procedimiento de préstamo interbibliotecario,

10

E.PR-03.02.1-
Datos estadisticos
del servicio de
Préstamo
Interbibliotecario

E.PR-03.02.2-
Informe de
evaluacion y
propuestas de
mejora

E.PR-03.02.3-
Informe de rendicién
de cuentas a los
implicados

E.PR-03.02.4-Acta de
revision
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o si se han detectado nuevas acciones de mejora, para
decidir si se lleva a cabo nuevamente la evaluacion.

Si no existen problemas o cambios en el procedimiento, la
Direccion del SBD (Coordinacion Calidad en la Gestion
Bibliotecaria) y la Seccion de Préstamo Interbibliotecario y
Recursos digitales propios revisan y analizan las acciones de
mejora que se establecieron el curso anterior y su grado de
consecucion.

PR-03.02 Noviembre 2021 11
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6 SEGIMIENTO, REVISION Y MEJORA

Desde el Comité de Calidad del Servei de Biblioteques i Documentacid, al menos cada
tres afios, y siempre que exista una modificacion de la reglamentacién aplicable o en el
desarrollo del procedimiento, se lleva a cabo un proceso de revision y mejora del
procedimiento, teniendo en cuenta a los implicados del Servei de Biblioteques.

Como resultado de la revisidon se redacta un documento donde se detallan los puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento.

7 ARCHIVO
Identificacion del Registro Soporte de Responsable de Tiempo de
Archivo custodia conservacion
E.PR-03.02.1 Datos estadisticos ~ orramienta Seccion Préstamo | 6 afios
- . Informatica Interbibliotecario y
del servicio de Préstamo .
o : Recursos digitales
Interbibliotecario .
propios
E.PR-03.02.2 Informe de Herramienta Comité de Calidad 6 afnos
evaluacion y propuestas de Informatica del SBD
mejora
E.PR-03.02.3 Informe de rendicion  Herramienta Comité de Calidad 6 afnos
de cuentas a los implicados Informatica del SBD
E PR-03.02.4 Acta de revision Herra@_enta Comité de Calidad 6 afos
Informatica del SBD

8 RESPONSABLES

8.1 DIRECCION DEL SBD (COORDINACION CALIDAD EN LA GESTION BIBLIOTECARIA):

La Direccion del Servei de Biblioteques i Documentacid, concretamente la Coordinacion
Calidad en la Gestion Bibliotecaria, junto con la Seccion de Préstamo Interbibliotecario y
Recursos Digitales Propios, revisan el procedimiento.

8.2 PERSONAL DE LA SECCION DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO Y RECURSOS
DIGITALES PROPIOS:

La Seccion se divide en dos servicios:
1. Servicio de Préstamo Interbibliotecario

Tiene como finalidad obtener, para nuestros usuarios, los documentos que no estan
disponibles en las bibliotecas de la Universitat de Valéncia, asi como poner nuestro
propio fondo a disposicidn de otras instituciones espafolas y extranjeras.

PR-03.02 Noviembre 2021
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2. Recursos Digitales Propios: Repositorio institucional RODERIC.

Servicio concebido como una ventanilla Unica para el acceso y la difusién de la
produccion digital generada por los miembros de la comunidad universitaria en materia
de cultura, docencia, colecciones digitalizadas e investigacion.

En este procedimiento, la Seccidon de Préstamo Interbibliotecario y Recursos digitales
propios se encarga de:

- Centralizar la gestion del préstamo de originales y reproducciones de toda la UV y de
los centros y usuarios externos como solicitante y suministrador.

- Gestionar tanto usuarios (propios y externos) como centros externos: altas de
usuarios y centros en GTBib-SOD, modificacion y actualizacién de datos.

- Llevar la gestion administrativa.
- Elaborar estadisticas.

8.3 PERSONAL DE LA SECCION DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO DE LA
BIBLIOTECA DE CIENCIES DE LA SALUT “PELEGRI CASANOVA”:

Atiende peticiones de reproducciones de usuarios propios y externos y de centros externos
(nacionales y extranjeros).

8.4 PERSONAL DE LA SECCION DE PRESTAMQ INTERBIBLIOTECARIO DE LA
BIBLIOTECA DE CIENCIES “EDUARD BOSCA™:

Atiende solo peticiones de reproduccion de usuarios propios.

8.5 COMITE DE CALIDAD DEL SBD:

El comité de calidad del Servicio de Bibliotecas esta formado por personal de todas las
bibliotecas. Su funcién es la evaluacién y mejora continua del sistema de gestion de la
calidad. Se encarga de la evaluacion y propuestas de mejoras, asi como de la rendicidon
de cuentas a los implicados.

9 INDICADORES

Indicador Definicion Nivel . 'de
Desagregacién
Numero de peticiones anuales Servicio
|.PR-03.02.1 tramitadas como centro completo
suministrador.
| PR-03.02.2 Num.ero de peticiones . .anualles Servicio
tramitadas como centro peticionario. completo

PR-03.02 Noviembre 2021
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INDICADORES DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Los indicadores que se han seleccionado para la evaluacion de este procedimiento son

derivados de las encuestas de satisfaccion que se pasan a los diferentes grupos de interés.

Se utiliza una escala de LIKERT de 5 categorias (1- Muy en desacuerdo- 5 Muy de

acuerdo).
Indicador Definicion Nivel . 'de
Desagregacién
item “satisfaccion con el servicio de  Servicio
| PR-03.02.3 préstamo Interbibliotecario” de la  completo

Encuesta de opinién y satisfaccion
del PDI.

PR-03.02 Noviembre 2021

14



VNIVERSITAT
DGVALENCIA
10 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

PR-03.02 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTE CARIO

. Acuerdo REBIUN de PI
. Manual REBIUN de procedimiento
dePl

. Legislacidn de propiedad intelectual
Reglamento de Régimen Intemo del

v

Suministro a otros centros
externos

Centros externos

Verificacion / Alta del centro en
GTBib-SOD
Personal de la Seccion de
préstamo interbibliotecario

Estd registrado el
centro

Localizacion del documento en
Trobes

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Respuesta negativa

Disponible . 3
p Personal de la Seccion de préstamo

interbibliotecario

Documento

electrénico
Descarga

Personal de la Seccion de préstamo

interbibliotecario
Sl""

Libro entero

Envio solicitud de escaneo de
articulo/ capitulo desde el SOD a la
biblicteca dela UV propietaria

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Escaneo / Envio por correo

electrénico a la seccion de
préstamo interbibliotecario

Personal delabiblioteca
propietaria

Personal dela Seccién de préstamo
interbibliotecario
L

SBD
e  Carta de Servicios del SBD

Peticiones a otros centros

Usuario interno

Verificacion / Alta del usuario

Esta registrado

Personal de la Seccion de
préstamo interbibliotecario

Localizacién del documento en
catalogos
Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Informacién al usuario

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Peticion a la biblioteca

Personal dela Seccién de préstamo
interbibliotecario

Recepcién / Registro Gtbib-SOD

Personal dela Seccién de préstamo
interbibliotecario

Aviso al usuario

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Entrega préstamo del documento
al usuario con albaran

Personal dela Seccién de préstamo
interbibliotecario

) 4
A
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Registro de la solicitud de libro en

SOD y ALMA

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Envio solicitud de libro desde
ALMA a la biblioteca propietaria

Personal dela Seccién de préstamo
interbibliotecario

Envio del libro por correo interno

Personal delabiblioteca
propietaria

Envio al centro solicitante por

correo junto con albardn

Personal de la Seccion de préstamo
interbibliotecario

Devolucién

Devolucion i~ Personal de la Seccién de préstamo
interbibliotecario

Reclamacién / prérroga

Personal dela Seccion de préstamo
interbibliotecario

Gestion econémica
. Tarifas REBIUN 7

Uvde Pl

Personal dela Seccidon de préstamo
interbibliotecario

Problemas o Acciones

. Afio de evaluacién
de mejora nuevas

E.PR-03.02.1- Datos
estadisticos del servicio de
Préstamo
Interbibliotecario

. 1.PR03.02.1 NUmero de peticiones

anuales tramitadas peticiones como Evalaciany Propuesae deNeiora

NO cento suministrador
. 1.PR03.02.2 NUmero de peticiones Comité de Calidad SBD / Seccién de E.PR-03.02.2- Informe de
anuales tramiktadas peticiones Préstamo interbibliotecario y Recursos evaluacién y propuestas
como centro peticionario Digitales Porpios demejora
e I.PR03.02.3 ftem “satisfaccién con el

servicio de préstamo
Interbibliotecario” dela encuesta de
opinidn y satisfaccion del PDI. Rendicion de Cuentasa losimplicados E.PR-03.02.3 Informe de
rendicion de cuentas alos

Comité de Calidad SBD implicados

Revi de las propuestas de mejora

del curso anteri

> Direccién SBD (Coordinacion Calidad
en la Gestion Bibliotecaria) / Seccidon
de Préstamo Interbibliotecario y
Recursos Digitales Propios

E.PR-03.02.4 Acta de

revision

PR-03.02 Noviembre 2021
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