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1 Introduccion

Este manual recoge el funcionamiento de la incorporacién en Séneca del nuevo moédulo de
Gestion de Bibliotecas Escolares en los centros educativos y residencias escolares.

La mencidn centros, en adelante, se aplica a los educativos y en algunos casos
particulares a las residencias escolares.

Este mdédulo facilita a los centros la gestion de la biblioteca del centro, permitiendo, ademas
de la gestion de fondos, ejemplares, lectores, préstamos, reservas y desideratas, la
configuracion de varios aspectos necesarios como la politica de préstamos, valores
predefinidos en el registro de fondos, configuracidon de avisos, etc, asi como la gestion del
portal publico de la biblioteca del centro, de las noticias de la biblioteca y la consulta de datos
estadisticos de la misma.

Para aquellos centros que ya vienen usando como herramienta de gestién bibliotecaria
BiblioWeb, el mddulo incluye la posibilidad de importar en Séneca, parte de los datos
registrados en su herramienta para permitir que se incorpore su catalogo de fondos actual,
aquellos lectores/as disponibles en Séneca y los préstamos vivos. La informacién referente
a este proceso de exportacion / importacion, se encuentra disponible para su consulta en el
manual “MOD02.MAN Importacién datos BiblioWeb”.

Asimismo, los centros que no vienen realizando la gestidn de sus bibliotecas mediante esta
herramienta, cuentan con una serie de datos centralizados que les permitird comenzar con
su gestidn bibliotecaria en Séneca sin ningun problema.

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre
consultar desde un perfil Bibliotecario la version disponible en la opcién permanente
Documentos que se pueden pedir bajo el apartado Manuales de usuario.
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2 Acceso al modulo

Como es habitual en el sistema Séneca, el acceso a las funcionalidades del médulo
estard disponible en base a los distintos perfiles que intervienen.

El Director/a del centro podrd asignar y desasignar los perfiles Bibliotecario/a y
Ayudante bibliotecario/a al personal del centro para asignar y desasignar a los
responsables de la gestidon de la biblioteca en el centro.

Este manual va dirigido al Bibliotecario/a, e incluye toda la informacidn necesaria para
la gestion completa de la biblioteca de su centro. El resto de los perfiles que colaboran
en esta gestion (Ayudante Bibliotecario/a y Colaboracién Bibliotecaria), podran
acceder a un subconjunto de estas funcionalidades tal como se indica mas adelante en
el presente manual.

Se indican ademds aquellas funcionalidades disponibles para los perfiles con funcién
lectora (Lector/a, Alumno/a, Tutor/a Legal, Profesorado, Profesorado centro
concertado), con objeto de que el Bibliotecario/a tenga una visién completa de todas
las funcionalidades disponibles y pueda apoyar ante cualquier dificultad.

El acceso al mdédulo para los perfiles gestores de la biblioteca se realiza desde el menu
principal de Séneca, pulsando sobre la pestafia Biblioteca. Desde este menu podra acceder
a todas las opciones de gestion de la biblioteca del centro.

La pagina de inicio al mddulo ofrecerd un panel de estadisticas generales referentes al
funcionamiento de la biblioteca escolar y cuyos datos estaran a cero, salvo para los centros
gue hayan importado sus datos previamente (los datos estadisticos se irdn actualizando a
medida que se usa el programa).
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HH ADISTICAS
Ejemplares Lectores Préstamos activos Sobrepasados Reservas Activas
8057 1300 21 10 4 0

10 Sobrepasados 10 Reclamados 0 Avisadas

Préstamos ultimos 12 meses

15

0

Titulos mas prestados
Autores mas prestados
@ Bajarse al moro- 3
Novelas ejemplares | - 3
Turner -3
. La aventura de los Balbuena y el tltimo caballero - 2

&

La caida de los reinos - 1 Kinney, Jeff - 1

Total: 18 Total: 22
Duracién de préstamos Editoriales mas prestadas
@ 231-6 @ catedra-5
5-4 SM-4
54-2 Catedra -3
@ 217-2 @ Taschen-3
@ 238-2 @ Anaya-2
@® 242-2 @ ElPais-2
@ 47-1 @ Arfaguara - 1
@ 631 @ Alhambra- 1
@ 154-1 @ Alianza-1
168 - 1 Edebé - 1
Total: 22 Total: 23

Pantalla de inicio Estadisticas

@ Novelas ejemplares |i - 2 :

@ Con amor, Simon - 1 ®

. El reino de las tres lunas - 1 . Alberti, Rafael - 1

@ E!sidelas nifias - 1 @ Femandez de Moratin, Leandro -
@ Laaventura de los Balbuena en el lejano Oeste - 1 @ Hinton, SE -1

Gestion de la biblioteca del centro

Manual de usuario

08/2019 09/2019 10/2019 11/2019 12/2019 01/2020 02/2020 03/2020 04/2020 05/2020 06/2020 07/2020

. Cervantes Saavedra, Miguel de - 6
Alonso de Santos, José Luis - 3
Santiago, Roberto - 3
Varios - 3
Sin Autor o varios autores - 2
: Albertalli, Becky - 1

Pulsando el logo de Séneca situado en la parte superior izquierda se puede volver a la
pagina de inicio para visualizar las estadisticas.
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» Biblioteca

Configuracién

I Gestién del catdlogo

I Gestién de lectores
Gestion de préstamos
Gestién de reservas

I Traspasos interbibliotecarios
Gestion de desideratas

Estadisticas

Menu

Algunas de estas opciones se veran limitadas en funcién del perfil de acceso. Los perfiles con
acceso a la gestion bibliotecaria son:

= Bibliotecario/a. Perfil asignado por la direccidn del centro al personal, docente o no
docente, responsable de la gestién global de la biblioteca del centro.

= Ayudante bibliotecario/a. Perfil asignado por la direccién del centro al personal
docente encargado de asistir al bibliotecario/a en las labores de gestion de la
biblioteca. Podra gestionar préstamos y reservas, y consultar el resto de la
informacion de gestion de la biblioteca.

= Colaboracion bibliotecaria. Perfil asignado por el bibliotecario o bibliotecaria a
lectores con perfil Alumnado o Tutor/a legal, para asistirle en la gestion bibliotecaria.
Este perfil tendrd los permisos limitados a la gestion de préstamos y reservas.

* Comisidn de compras. Perfil asignado por la direccion del centro al personal docente,
responsable de gestionar las desideratas del centro, aunque estas desideratas
también podran ser gestionadas por el propio bibliotecario/a.

Por otra parte, podran acceder a la biblioteca del centro como usuarios lectores de la misma,
los siguientes perfiles:

* Profesorado

= Profesorado centro concertado
*= Alumnado

= Tutor/a legal

= Lector/a

Este ultimo perfil sera asignado por el bibliotecario o bibliotecaria a aquel personal no
docente del centro que desee hacer uso de la biblioteca y al alumnado residente escolar, en
el caso de las residencias escolares.

A :
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Los perfiles lectores de la biblioteca (Alumno/a, Tutor/a Legal, Lector/a, Profesorado y
Profesorado Centro Concertado) podrdn consultar el catdlogo de ejemplares de la biblioteca
y registrar y acceder a su historial de préstamos, valoraciones, reservas y desideratas.

2.1 Asignacion de perfiles

La asignacion de los perfiles gestores de la biblioteca, con excepcion del perfil Colaboracién
bibliotecaria y Lector/a, es realizada por la direccion del centro (perfiles Direccion o Centros
Concertados) que podra:

1. Asignar y desasignar los perfiles Bibliotecario/a, Ayudante bibliotecario y Comision de
compras a personal docente del centro que tenga un puesto activo o algun tipo de
excedencia.

La asignacion y la desasignacidn se realizardn en la pantalla Accesos del personal del
centro a la que se accede pulsando el boton Asignacion de perfiles en las pantallas
Profesorado del centro y Personal no docente del centro.

PROFESORADO DEL CENTRO a2 @ & & & F ¢

I Asignacion de perfiles I

Asignacion de perfiles

Para asignar o desasignar un perfil, bastard con seleccionar la operacion a realizar, el
perfil que se quiere asignar o desasignar, marcar a las personas sobre las que se quiere
actuar y pulsar Aceptar.

o T B ACCESOS DEL PERSOMAL DEL CENTRO L
e
+ Cpprackn
+ Pyl
raq B
Eabncd it Ervplaadols [T Facha de et Parlibes

Profeiocads

Coordrsdon's de Progrems ESUcstivg

crmacién CIP

Asignacion de perfil Bibliotecario/a y Ayudante bibliotecario/a a personal docente

2. Asignary desasignar el perfil Bibliotecario/a a personal no docente del centro que tenga
algun puesto activo.

A :
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La asignacion y la desasignacion se realizaran desde la pantalla Personal no docente del
centro pulsando las opciones de menu emergente Asignar perfil bibliotecario/a y
Desasignar perfil bibliotecario/a respectivamente. Dependiendo de si el empleado tiene
o no asignado ya el perfil aparecera una u otra opcién de menu.

R PROFESORADO DEL CENTRO v BE & € & B 8 7 ¢
+ Afo académico: « Tipo de personal:
2020-2021 v Docente v
|
Docente
Definicion del horario por parte del profesorado modificado: No docente ]

Seleccion del personal No docente en pantalla Personal no docente del centro

Detalle del empleado/a Detalle del empleado/a

Asignar perfil bibliotecario/a Asignar perfil bibliotecario/a
Desasignar perfil bibliotecario/a Desasignar perfil bibliotecariofa

Borrar empleado/a Borrar empleade/a
Desbloquear usuariofa Desbloguear usuario/a

Historial de peticiones de claves Historial de peticiones de claves
Reasignar clave nueva Reasignar clave nueva
Autorizacion manual de Autorizacion manual de
Evaluaciones Evaluaciones

Asignar/Desasignar perfil

Con objeto de permitir a otros colectivos del centro participar en la gestion de la biblioteca,
el bibliotecario podrd asignar el perfil Colaboracion bibliotecaria a usuarios del colectivo
Alumnado o Tutor/a legal. La asignacion se realizara mediante la opcién de menu emergente
Asignar perfil colaboracion disponible para los usuarios que sean de los tipos alumno/a o
tutor/a legal en la pantalla Lectores, (ver apartado 5.1).

Desde este mismo menu, se podrd desasignar el perfil cuando sea necesario, eligiendo la
opcion Desasignar perfil colaboracion.

A 10
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oY B LECTORES B b €

Cédigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

Alumno ®x v ® v

Ver todos los lectores

] Registros: 1 - 20 de 84 « ¢ - » » Pag. N2 ~

Cédige Tipo de lector Lector Fecha de alta Fecha de baja Curso Activo en Séneca
00002W Alumno Arahal Arteaga, Anabel 26/05/2020 30/06/2020 12 de Educ. Prima. Si
00003A Alumno Alba V 26/05/2020 62 de Educ. Prima Si
00004G Alumno Alonsc Detalle 26/05/2020 48 de Educ. Prima Si
00005M Alumno Barrio 26/05/2020 28 de ES.O. Si
. Prestar . . .
00006Y Alumno Benite 26/05/2020 Cinco Afios Si

Generar credenciales

00007F § Alumno Bouya_ 26/05/2020 Cinco Afos No

Asignacion de perfil Colaboracidn bibliotecaria

Entre los usuarios lectores/as de la biblioteca encontramos dos casos. Por una parte, los
lectores predefinidos, correspondiente a los perfiles Profesorado, Alumnado y Tutor/a
legal que llevardn implicitas las funcionalidades de la biblioteca en este mismo perfil.

Se consideran usuarios Activos en Séneca los que tienen algun perfil de acceso a la
aplicacion.

El profesorado automaticamente es usuario activo en la aplicacidn con perfil de acceso
mientras conste en el sistema como personal docente de un centro con puesto activo.
El alumnado y los tutores legales tendran asignado el perfil correspondiente si asi lo ha
solicitado a su centro anteriormente.

Para el caso particular del alumnado, el bibliotecario/a podra activar su usuario en caso
de que no lo tenga ya de forma previa, escogiendo el emergente Generar usuario.

Por otra parte, el mddulo permite al bibliotecario/a dar acceso como usuario lector/a a los
usuarios no predefinidos, es decir, que no se corresponden con ninguno de los colectivos
anteriores (profesorado, alumnado o tutores), como son el personal no docente del centro.
Para ello, tras afiadir a la persona como lector/a de la biblioteca (ver apartado 5.1), se les
asignard el perfil Lector/a, mediante la opcion de mend emergente Generar usuario

11
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disponible para los usuarios que no sean de uno de los tipos predefinidos en la pantalla
Lectores y también para el alumnado que atin no disponga de perfil en Séneca.

EaR Y LECTORES & & €

Cédigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

No docente x v x v

Ver todos los lectores

Numero total de registros: 2

Cédigo Tipo de lector Lector Fecha de alta Fecha de baja Curso Activo en Séneca
00094wW No docente - * 28/05/2020 31/08/2020 No
000927 No docente 31/08/2020 Si
Detalle
| enerorusuar |

Generacion de usuarios

Una vez asignado el perfil Lector/a, para desasignarlo, sera necesario dar de baja al usuario
(ver apartado 5.3).

A 12
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3 Fondos

Los fondos de la biblioteca son, junto con los ejemplares, el material base que permite la
gestion bibliotecaria. Como punto de partida, aquellos centros que hayan usado hasta el
momento BiblioWeb podran importar sus fondos, tal como se expone en el manual
correspondiente a este proceso “MOD02.MAN Importacién datos BiblioWeb”.

Partiendo de esa base, el mdédulo de gestién bibliotecaria en Séneca permite a los centros
gestionar los fondos existentes, asi como registrar nuevos fondos, tanto de forma manual
como partiendo de la busqueda en fuentes externas.

3.1 Consultar los fondos de la biblioteca

Para consultar los fondos registrados en la biblioteca del centro, debe seleccionar la opcién
de menu Biblioteca, Gestidon del catalogo, Fondos.

+ Biblioteca

Configuracién

Gestidn del catalogo

Menu Fondos

Accederd a la pantalla Fondos en la que encontrard una zona de filtros que permiten acotar
la busqueda del listado de fondos a mostrar en pantalla e incluso buscar un fondo en
concreto.

Recuerde que, para filtrar el listado, se debe introducir uno o mas valores en los
campos disponibles y pulsar el botdn Buscar.

De forma general para todas las pantallas con filtros de busqueda, conviene acotar la
consulta para obtener resultados, tal como indica el mensaje “Utilice los filtros de
busqueda para obtener resultados”.

A 13
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Utilice los filtros de blsqueda para obtener resultados

Hecho esto, se mostraran todos aquellos registros que se correspondan con los
criterios de busqueda introducidos. En cualquier caso, si se precisa consultar toda la
informacién disponible se puede pulsar directamente el botdén Buscar sin aplicar
ningun filtro.

Pulsando la tecla Enter del teclado, después de introducir valores en los campos de
filtrado de tipo texto, también se ejecuta la busqueda sin necesidad de pulsar el botdn
Buscar.

El listado paginado de fondos que tiene la biblioteca muestra algunos datos bdsicos del fondo
(ISBN, tipo, titulo, autor, editorial, afio de edicidon del fondo, CDU, descriptor y aplicacion),
asi como el nimero de ejemplares con los que el fondo cuenta.

e Y A FONDOS 8 8 €

1SBN: Tipo de fondo: Titulo:
ARo de edicion:

Autor: Ovros autores: Editorial

cou: Descriptor: Aplicacién:

ISBN | Tipo de fondo Tiulo Autor Editorial Afoedicion  Numerodeejemplares  CDU  Descriptor  Aplicacion

Materia! audiovisual A sangreria Capote, Truman Wsov 1 7914
Material audiovisual | Amal Forman, Milos Warner Bros 1 7914
Material audiovisu A talle Haneke, Michae €l Pais 1 7914

Material audiovisual | Baila Von Trier, Lars Manga fidms 2000 1 7914 Bachillerato, Segundo cico secundaria

Material sudiovisual  Blane Berger, Pablo

Material audiovisual  Blas Infante. Padre de la patria andaluza Consejeria de ralaciones institucionales  Junta de Andalucia 2003 1 929

Consulta de fondos

El boton Resumen de paginacion, permite posicionarse de forma directa en uno de los
elementos resultantes de la buUsqueda, gracias a que muestra informacién del intervalo
mostrado en cada una de las paginas.
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Resumen paginacion Registros: 1 - 20 de 3233 « ¢ - » Pag. N© lod

Hombre y Maquinas Los Mimpins e: El 0so que no lo era
El hombre que se puso to Seis ratones y seis lechuzas La estrella viajera

El monstruo de calabaza Mallorca e: El mono que queria leer

El largo verano de Eugeni asta: Caperucita roja, verde, a Cuentos para nifios de Jo

Dani y los dinosaurios tie sde: Programa de educacién Desde: La Cenicienta
La reina de los cielos sta: Simbad el Marino Cuaderno de besos

Resumen de paginacion

Desde esta pantalla se podrd ademas consultar los datos de un fondo determinado. Para
ello, pulse sobre el fondo en cuestién y seleccione la opcidn Detalle en el menu emergente.
Accederd a la pantalla Detalle de fondo, en la que se podran ver todos los datos asociados
al mismo.

HH DETALLE DE FONDO H & = BE B & 8 v ¢
GoiA DEL
EXTLOADOR -
7% = 2&{‘:

Selecciona la imagen a subir:

Guia perf expl.JPG D

L T
ISBN: * Tipo de fondo: + Titulo: ; Idioma:
2-203-75167-3 Libro x 7 | | Guia del perfecto explorador Espafiol *-7

Autor: Afio de la edicion: Editorial: Edicién del fondo:
Van Veen, Manon x 7| | 2002 Casterman x 7
Pais: Provincia: Municipio: Localidad:
< = > =
Lugar: Coleccién: Numero de la coleccién: ~ Numero: Dimensiones:
sl 125p 25cm

Marcar como novedad:

Notas:

m cbu Descriptores Aplicacion Otros autores

= —i ha alts. m—"m plar _m do ejemplar Ei bicaci "."-, I;""‘A._ mw’-‘“‘

000825C 06/03/2009 Normal Disponible

Detalle de fondo

Los datos del fondo incluyen una serie de pestafas en las que se detallan los
ejemplares, CDU, descriptores, aplicaciones y otros autores asociados al fondo.
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3.2 Gestionar los datos auxiliares de fondos

Los fondos cuentan con una serie de datos auxiliares que lo definen y caracterizan, como son
la tipologia, el autor, la editorial, los descriptores, la CDU y las aplicaciones.

El médulo de gestidn bibliotecaria en Séneca cuenta con un catalogo centralizado de
valores para la mayoria de estos datos que el centro podrda ampliar segun sus
necesidades a través de las opciones disponibles para ello en el mend.

Para agilizar la busqueda de estos datos auxiliares utilice los criterios de filtrado
disponible al comienzo de cada pantalla.

3.2.1 Tipos de fondos

Para consultar y gestionar los Tipos de fondos disponibles para clasificar los fondos de la
biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Gestion del catalogo,
Tipos de fondos.

» Biblioteca

Configuracién -

Gestidn del catalogo . _ .

*Fondos

*Catalogo de ejemplares

Tipos de fondos >

Menu Tipos de fondos

Accederd a la pantalla Tipos de fondos que cuenta con opciones de filtrado, para acotar el
listado de tipos, asi como opciones para determinar la vigencia de los tipos existentes, afiadir
nuevos, modificar y eliminar tipos en el catdlogo de tipos de fondos propios de la biblioteca
del centro.
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k3 TIPOS DE FONDOS v €
Catalogo: Estado:
Todos ~ Todos v
Nombre: Descripcién:
Nombre Descripcion Vigente | Borrar
Archivo de ordenador Archivo de ordenador

Articulo de revista Articulo de revista

Documento grafico Documento grafico

Pantalla Tipos de fondos

Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con la tipologia del catalogo
centralizado que no podra ser modificada ni eliminada.

Para buscar un tipo, debe introducir los criterios de blusqueda en los campos del filtro y
seleccionar Buscar. Para crear un nuevo tipo, pulse el botén Nuevo. Se habilitard una nueva
linea al final de la tabla de tipos en la que podra introducir el nombre y descripcion del nuevo
tipo.

HH TIPOS DE FONDOS v €

Articulo de revista Articulo de revista Aceptar

Documento grafico Documento grafico

Grabacion sonora Grabacién sonora

Libro Libro
Video Video
= CD-Rom W |
Paginalde 1
Afadir Tipos de fondos

La pantalla permite repetir este proceso y afiadir varios tipos en una misma operacion.
Recuerde pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si se necesitase modificar un tipo creado por el centro bastara con acceder a la pantalla,
introducir los cambios (de nombre, descripcion o vigencia) y pulsar Aceptar, para conservar
los cambios.

Para borrar un tipo, pulse la papelera que aparece junto a la casilla de vigencia del tipo. Este
icono estara habilitado solo cuando no existan fondos asociados al tipo y este no pertenezca
al catalogo centralizado.
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3.2.2 Descriptores

Para consultar y gestionar los Descriptores disponibles para ayudar a la clasificacién de los
fondos de la biblioteca del centro debe seleccionar la opcidn de menu Biblioteca, Gestion
del catalogo, Descriptores.

« Biblioteca

Configuracion +
Gestion del catalogo =)

*Fondos

=Catalogo de ejemplares

*Tipos de fondos

*Tipos de ejemplares

-Estado de ejemplares

=Aplicaciones

Menu Descriptores

Accederd a la pantalla Descriptores que cuenta con opciones que permitirdn acotar el
listado, asi como opciones para afiadir nuevos, modificar y eliminar descriptores en el
catdlogo de descriptores propios de la biblioteca del centro.

o I DESCRIPTORES E <
Catalogo: Estado:
De la biblioteca v Todos v
Nembre: Descripcién:
I Registros: 1- 20 de 22 « | ¢ 2 2| »  » | Pag N2 (o4
Nombre Descripeion
Alimentacion Infantil Alimentacion Infantil
AMPA Asociacion de Madres y Padres del Alumnado
ANIMACION A LA LECTURA ANIMACION A LA LECTURA
Astérix aux Jeux olympiques (Pelicul Astérix aux Jeux olympiques (Pelicula cinematografica)

Detalle

Audiolibros infantiles y juveniles Audiolibros infantiles y juveniles

Borrar

Pantalla Descriptores
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Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con un catdlogo de descriptores
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar un descriptor, debe introducir los criterios de busqueda en los campos del filtro
y seleccionar Buscar.

Recuerde acotar bien la busqueda para obtener resultados y que pulsando la tecla
Enter del teclado, después de introducir valores en los campos de filtrado de tipo texto,
también se ejecuta la busqueda sin necesidad de pulsar el botén Buscar.

Para crear un nuevo descriptor, pulse en Nuevo descriptor en la botonera del titulo de
pantalla. Accederd a la pantalla Detalle de descriptor en la que debera introducir al menos
los datos obligatorios y pulsar Aceptar para guardar.

o DETALLE DE DESCRIPTOR v €

* Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

+ Nombre: Deseripeién:

Detalle de descriptor

Si necesita modificar un descriptor creado por el centro, debe seleccionar la opcién Detalle
en el menu emergente del descriptor a modificar. Accederd de nuevo a esta pantalla, desde
la que se podran introducir los cambios (de nombre, descripcion o vigencia) y pulsar Aceptar
para guardarlos.

Para borrar un descriptor, seleccione la opcién Borrar en el menu emergente del descriptor
a eliminar. Esta opcidén estard habilitada solo cuando no existan fondos asociados al
descriptor y este no pertenezca al catalogo centralizado.

3.2.3 CDU

Para consultar y gestionar los codigos de Clasificacion Decimal Universal disponibles para
clasificar los fondos de la biblioteca del centro debe seleccionar la opcidn de menu
Biblioteca, Gestidn del catalogo, CDU.

A 19

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

» Biblioteca

Configuracion +
Gestién del catalogo =)

«Fondos

«Catalogo de ejemplares

«Tipos de fondos

«Tipos de ejemplares

«Estado de ejemplares

«Aplicaciones

« Descriptores

«Procedencias

- Autores

+Ubicaciones

- Editoriales

cDU >

Menu CDU

Accederd a la pantalla CDU que cuenta con la opcion de filtrar el listado de CDU por nombre,
asi como opciones para afiadir nuevas, modificar y eliminar CDU.
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Catalogo: Estado:

‘ Todos v‘ ‘ Todos v‘

Codigo: Descripcion:

Cédigo Descripcion Vigente

A Andalucia

“ Album ustrado

Biografias

s
s
s
s
Ensayo s
s

B
c Cuente
E
|

Inglés

Pantalla CDU

Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con un catalogo de CDU
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar una CDU, acote la busqueda con los filtros de la pantalla y pulse Buscar, o la tecla
Enter del teclado si introduce valores manualmente.

Para crear una nueva CDU, pulse en Nueva CDU en la botonera del titulo de pantalla.
Accederd a la pantalla Detalle de CDU en la que debera introducir al menos los datos
obligatorios y pulsar Aceptar para guardar.

DETALLE DE CDU

+ Codigo: Descripcion:

Detalle de CDU

Si necesita modificar los datos de una CDU, seleccione la opcion Detalle en el menu
emergente de la CDU a modificar. Accedera de nuevo a esta pantalla, desde la que podra
introducir los cambios y pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Para borrar una CDU, seleccione la opcion Borrar en el menu emergente de la CDU a
eliminar. Estas opciones estaran habilitadas solo cuando no sea un registro centralizado y no
existan fondos asociados.
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3.2.4 Aplicaciones

Para consultar y gestionar las Aplicaciones disponibles para clasificar los fondos de la

biblioteca del centro debe seleccionar la opcion de menu Biblioteca, Gestion del catalogo,
Aplicaciones.

» Biblioteca

Configuracion +
I Gestion del catdlogo —
«Fondos
«Catalogo de ejemplares
+Tipos de fondos
+Tipos de ejemplares
+Estado de ejemplares

Menu Aplicaciones

Accederd a la pantalla Aplicaciones que cuenta con opciones que permitiran acotar el listado
de aplicaciones, asi como opciones para gestionar la vigencia de las dreas existentes, anadir

nuevas, modificar y eliminar aplicaciones en el catdlogo de aplicaciones propias de la
biblioteca del centro.

ra

o APLICACIONES v €
Catalogo: Estado:
Todos v Todos ~
Nombre: Descripcién:
B (Nuere
Nombre Descripcién
Bachillerato Bachillerato
Bachillerato - Aleman Bachillerato - Aleman

Bachillerato : Ciencia, Tecnologia y 5¢ Bachillerato : Ciencia, Tecnologia y Sociedad

Pantalla Aplicaciones
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Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con un catalogo de aplicaciones
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar una aplicacién, debe introducir los criterios de busqueda en los campos del filtro
y pulsar Buscar. Para crear una nueva aplicaciéon, pulse el botéon Nuevo. Se habilitara una
nueva linea al final de la tabla de aplicaciones en la que podra introducir el nombre y
descripcién de la nueva aplicacién.

g3 APLICACIONES v €

Catslogo: Estado:

De la biblioteca ~ v

Nombre: Descripcion:

Paginalde 1

Afadir Aplicaciones

Podra repetir este proceso y afiadir varias aplicaciones en una misma operacion.
Recuerde pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si necesitase modificar una aplicacidon creada por el centro bastard con acceder a esta
pantalla, introducir los cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para
guardar los cambios.

Para borrar una aplicacién, debe seleccionar la papelera que aparece junto a la casilla de
vigencia de la aplicacién. Este icono estard habilitado solo cuando no existan fondos
asociados a la aplicacién y esta no pertenezca al catdlogo centralizado.

3.2.5 Autores

Para consultar y gestionar los Autores disponibles para el registro de fondos de la biblioteca
del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Autores.
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« Biblioteca

Configuracién +
I Gestion del catdlogo (=)
 Fondos
+ Catalogo de ejemplares
+Tipos de fondos
+Tipos de gjemplares
-Estado de ejemplares
« Aplicaciones
« Descriptores

«Procedencias

Menu Autores

Accederd a la pantalla Autores que cuenta con la opcion de filtrar el listado por nombre del
autor, asi como opciones para afadir nuevos autores, modificar y eliminar autores.

2 Y AUTORES o €

MNombre completo:

|! Registros: 1 - 70 de 1302 « | < z 3 4 5 a 19 | » » Pag. N2 [ ad

Nombre completo

Abad Faciolince, Héctor

S
Abel Prot, Viviane
Abeya, Elisabet “Borrar

Pantalla Autores
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Como punto de partida todas las bibliotecas contardn con un catdlogo de autores
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar un autor, debe introducir el nombre del autor en el campo de filtrado y pulsar
Buscar, o la tecla Enter del teclado.

Para crear un nuevo autor, pulse en Nuevo autor en la botonera del titulo de pantalla.
Accederd a la pantalla Detalle de autor en la que debera introducir al menos los datos
obligatorios y pulsar Aceptar para guardar.

DETALLE DE AUTOR

Nombre completo Primer apellido Segundo apellido « Nombre
Afo de nacimiento Afio de defuncién Pais Sexo
1958 Colombia v Hombre v

Detalle de autor

Si necesita modificar los datos de un autor, seleccione la opcidon Detalle en el menu
emergente del autor a modificar. Accederd de nuevo a esta pantalla, desde la que podrd
introducir los cambios y pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Para borrar un autor, seleccione la opcidon Borrar en el menu emergente del autor a eliminar.
Esta opcidn estara habilitada solo cuando no existan fondos asociados al autor.

3.2.6 Editoriales

Para consultar y gestionar las Editoriales disponibles para clasificar los fondos de la
biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Gestion del catalogo,
Editoriales.
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» Biblioteca

Configuracion +

I Gestién del catalogo (=)

«Fondos

«Catalogo de ejemplares

+Tipos de fondos

+Tipos de ejemplares

+Estado de ejemplares

«Aplicaciones

+ Descriptores

«Procedencias

- Autores

«Ubicaciones

Editoriales >

Menu Editoriales

Accederd a la pantalla Editoriales que cuenta con la opcidn de filtrar el listado de editoriales
por nombre, asi como opciones para afiadir nuevas editoriales, modificar y eliminar
editoriales.

v B EDITORIALES &

Nombre:

L] Registros: 1 - 20 de 233 “« < - F 4 1 > » Pag. N2 o

Abba
Akal Opciones

Ala Delta

Detalle

Aladena

Editoriales
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Como punto de partida todas las bibliotecas contardn con un catdlogo de editoriales
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar una editorial, debe introducir el nombre de la editorial en el campo de filtrado
bien acotado y seleccionar Buscar, o la tecla Enter del teclado.

Para crear una nueva editorial, pulse en Nueva editorial en la botonera del titulo de pantalla.
Accederd a la pantalla Detalle de editorial en la que debera introducir al menos los datos
obligatorios y pulsar Aceptar para guardar.

DETALLE DE EDITORIAL

Aceptar

+ Nombre: Descripcién:
Abba Editorial musical
Pais: Provincia: Municipio: Localidad:
Reino Unido v v v v
Afo de
Lugar: Direccién: Teléfono: Fax: Correo Electrénico: Web: alta:

Detalle de editorial

Si necesitase modificar los datos de una editorial, seleccione la opcién Detalle en el menu
emergente de la editorial a modificar. Accederd de nuevo a esta pantalla, desde la que podra
introducir los cambios y tras Aceptar, los datos quedaran guardados.

Para borrar una editorial, seleccione la opcion Borrar en el menu emergente de la editorial
a eliminar. Esta opcidn estard habilitada solo cuando no existan fondos asociados a la
editorial.

3.3 Registrar nuevos fondos

Antes de registrar un nuevo fondo, el centro podra configurar algunos datos basicos para
mostrarlos en la creacién de nuevos fondos y asi agilizar el proceso, para ello debe acceder
a la opcién de menu Biblioteca, Configuracion, Valores predefinidos.
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« Biblioteca

Configuracion =)
«Datos de la biblioteca
«Carné de lectores

-Galeria de imagenes

Valores predefinidos >

Menu Valores predefinidos

Accederd a la pantalla Valores predefinidos en la que podra introducir una serie de datos
del fondo como son Tipo de Fondo, Pais, Idioma y N2 de dias que se publica como noticia
un fondo marcado como novedad, y pulsar Aceptar para guardar los datos.

ra

H VALORES PREDEFINIDOS v <
* Campos Obligatarios NTRAER TC C NELES @
VALORES PREDEFINIDOS PARA FONDOS °
Tipo de Fondo: Pals: Idioma:

Libro ~ v Espafiol ~

N¢ de dias que se publica como noticia un fonde marcado como novedad:

10

Valores predefinidos para fondos
Para registrar nuevos fondos, el centro cuenta con dos opciones:

= Crear un fondo manualmente.

= Crear un fondo utilizando los datos que ya tiene del mismo una fuente externa al
centro.

3.3.1 Crear un fondo manualmente

El médulo de gestidn bibliotecaria en Séneca permite crear fondos manualmente, para ello
debera acceder a la opcién de menu Biblioteca, Gestion del Catalogo, Fondos y pulsar el
botdon Nuevo fondo.
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FONDOS

Nuevo fondo

ISBN: Tipo de fondo: Titulo:

Autor: Otros autores: Editorial: Ao de edicion:

cou: Descriptor: Aplicacion:

Nuevo fondo

Accederd a la pantalla Detalle de fondo, en la que debera registrar al menos los datos
obligatorios minimos del fondo. Observe que los campos que han sido previamente
configurados en la pantalla Valores predefinidos aparecen ya rellenos, no obstante, pueden
modificarse si fuese necesario.

DATALLE [ FONDD

et T b S e

by - Pt 34 bt - Pt pELLE ) L

e At i b il e Wienr i e ]

Bl g 1. rerm et

i

T Facka win Pt e Figen mpamgear Fat pagaa

Detalle de fondo

Una vez completados los datos, debe pulsar Aceptar para guardar los datos.

El sistema comprobard que no existe ya un fondo con el mismo ISBN. Si lo encuentra,
mostrara un mensaje de aviso e impedira la creacién del nuevo fondo.
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Observe que, durante el registro del nuevo fondo, podra anadir nuevos datos auxiliares
(tipos de fondos, descriptores, CDU, aplicaciones, autores o editoriales) con los iconos
disponibles en la botonera superior de la pantalla.

DETALLE DE FONDO B &8 = E & B v €

Botonera

Al pulsar sobre estos botones, un mensaje emergente le advertird, si ha introducido
alguin cambio debera guardarlo para no perderlo.

3.3.2 Crear un fondo desde una fuente externa

El médulo de gestidon bibliotecaria en Séneca permite crear fondos a partir de los datos
procedente de algunas fuentes externas previamente configuradas, para ello deberd acceder
a la opcién de menu Biblioteca, Gestidn del Catalogo, Fondos y pulsar el botén Consulta de
fondos en fuente externa.

Consulta de fondos en fuente

1SBN: Tipo de fondo: Titulo:

Acceso a la consulta de fondos en fuente externa

Accederd a la pantalla Consulta de fondos en fuente externa, desde la que podrd buscar un
fondo en diversas fuentes externas, introduciendo para ello un texto en Cualquier campo, o
el ISBN, Titulo, Autor e Editorial del fondo deseado, y pulsando el botén Buscar, o la tecla
Enter del teclado si introduce valores manualmente. Se mostrara, aquellos fondos que
consten en la fuente externa seleccionada y que se correspondan con los criterios de
busqueda introducidos.
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2 Y B CONSULTA DE FONDO EN FUENTE EXTERNA <
+ Fuente: Cualquier campo:
Catdloge Biblioteca Macional de Espafia w
ISBM: Titulo: Autor: Editorial;
Numero total de registros: 1
ISBN Thule Autor Editorial
- et R S Destino
Detalle

Consulta de fondo en fuente externa

Tras localizar el fondo cuyos datos se quieren anadir a la biblioteca, debe seleccionar la
opcién Detalle en el mend emergente. Desde la pantalla Detalle del fondo buscado en
fuente externa puede consultar los datos que el fondo tiene en la fuente externa
seleccionada y aifadir el fondo a la biblioteca del centro pulsando el botén Guardar como
fondo de la biblioteca.

DETALLE DEL FONDO BUSCADO EN FUENTE EXTERNA

‘Guardar como fondo de la
biblioteca

ISBN:

978-84-698-8342-6

Autor:

Crespo Marco, Valero

Pais:

P

Coleccién:

URL del contenido digital: https//u

Notas:

"Encuentro”--Cubierta.

Otros autores:

Titulo:

Religion catélica, 4 ESO

Afio de la edicidn:
2021

Numero de la coleccion:

ww anayaeducacion.es/

CDUs:

(07

Subtitulo: Idioma:
spa
Editorial: Edicion:
Lugar:
Dimensiones: Extension:
28cm 95 paginas
Y
Descriptores:
< v

Detalle de fondo en fuente externa

Para el caso de la Biblioteca Nacional de Espafia siempre que el fondo esté digitalizado,
la pantalla mostrara la URL de acceso al mismo.

Tras anadir el fondo, se mostrard un mensaje de confirmacion.
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Se ha guardado correctamente el fondo con titulo: Yo confieso .

(=]
Mensaje de confirmacion

Si el fondo buscado ya existiese en la biblioteca, se mostrara en la pantalla Detalle del fondo
buscado en fuente externa un mensaje advirtiéndolo, impidiendo aiadirlo a la biblioteca.

DETALLE DEL FONDO BUSCADO EN FUENTE EXTERNA

Ya existe un fondo en la biblioteca con este ISBN: 2-203-75167-3.

Incidencia por duplicidad

3.4 Gestionar los fondos

Para gestionar los fondos de la biblioteca, aparte de las opciones anteriores, el sistema
cuenta con opciones para modificar los datos de un fondo, afiadir ejemplares a un fondo,
eliminar fondos y realizar exportaciones de los datos del listado de fondos de la biblioteca.

Para modificar los datos de un fondo, seleccione Biblioteca, Gestidn del catalogo, Fondos.
A continuacién, utilice los campos de busqueda que ofrece la pantalla para acotar bien la
busqueda y pulse el botdon Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce valores
manualmente, para localizar el fondo que desee modificar. Seleccione |la opcion Detalle en
el menu emergente del fondo, y una vez en la pantalla de detalle del fondo, modifique los
datos que considere pertinentes y pulse Aceptar para guardar los cambios.

A 5
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DETALLE DE FONDO

Selecciona la imagen a subir:

Guia perf expl.JPG

A 4 - i)
ek S~ GG
Y |
ISBN: * Tipo de fondo: + Titulo: 3 Idioma:
2-203-75167-3 | Libro x 7 | | Guia del perfecto explorador Espafiol x 7

Autor: Afio de la edicién: Editorial: Edicién del fondo:
Van Veen, Manon x 7| | 2002 Casterman x Y
Pais: Provincia: Municipio: Localidad:
e - - -
Lugar: Coleccién: dela 2 Dimensiones:
Sl 125p. :25¢cm

Marcar como novedad:

Notas:

cbu Descriptores Aplicacion Otros autores

| Ejemplwe |
Codigo Fecha alta ‘Fechabaja  Tipo ejemplar Estado ejemplar bicacion Procedenci
000825C 06/03/2009 Normal Disponible

Detalle del fondo

Recuerde que esta pantalla cuenta con una serie de botones desde los que podrd acceder a

las pantallas de gestidn de los datos auxiliares de los fondos para crear un nuevo dato auxiliar
si fuese necesario.

DETALLE DE FONDO

Botonera

Al pulsar sobre los botones, un mensaje emergente le advertird si ha introducido algun
cambio y debera guardarlo para no perderlo.

Para afiadir un nuevo ejemplar asociado al fondo, contard con dos accesos desde la gestion
de fondos, uno desde la pantalla Fondos, mediante la opcién de menu emergente Nuevo
ejemplar, y otro desde la pantalla Detalle de fondo, mediante el botén Nuevo ejemplar. El
registro de nuevos ejemplares se explica en el apartado 5.2.
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Tipo de
ISBN fondo Titulo
2-203-75167-3 | Revista Guia del perfecto explorador
Opciones i
84-08-04754-X Librlmbre =

Detalle

84-08-04912-7 Libri
Nuevo ejemplar

84-08-05263-2 | Libr = EOTE" j esas patas

or es como

84-08-05282-9 Libr,
Afadir ejemplares

Para eliminar un fondo, seleccione la opcién Borrar en el menu emergente del fondo en la
pantalla Fondos. Si el fondo tiene ejemplares, no podra eliminarse, por ello, en estos casos
la opcidn aparecerd deshabilitada.

Para exportar los datos de los fondos que se muestran en el listado de la pantalla Fondos,
pulse la opcion Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la pantalla.

Exportacion de datos

Previamente, si lo desea, podrd realizar un filtro mediante las opciones de filtrado propias
de la pantalla o aplicar un filtro y ordenar el listado de una forma mas personalizada
mediante la opcidn Filtrar, Ordenar la tabla que aparece junto al boton de Exportar datos.

Filtrar, Ordenar la tabla

Filtrado

3.5 Valoraciones de fondos

El sistema de gestion bibliotecaria en Séneca permite a los bibliotecarios consultar las
valoraciones realizadas por los lectores sobre el catalogo de ejemplares de la biblioteca (ver
apartado 14.4) desde la opcion emergente Valoraciones en la pantalla Catalogo.

Recuerde acotar bien la busqueda para obtener resultados y que pulsando la tecla
Enter del teclado, después de introducir valores en los campos de filtrado de tipo texto,
también se ejecuta la busqueda sin necesidad de pulsar el botdn Buscar.

AN 3
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N CATALOGO g oo,

Seleccionar Numero Estado
Disponibilidad ~ d Titulo codigo  ISBN Fecha alta ﬁ:‘ Tipo d,:r de
0 reservas ejemp ejemplar
0 Poesia infantil 000002W = 84-241-7891-2 Gonzalez Torices, José 05/03/2008 Normal Prestado
X Opciones X
@' 2 Erase jA | 84-241-8741-5 Cafas Torregrosa, José 05/03/2008 Normal Prestado
Detalle
0 Perice Reservar IG | 84-241-3272-6 Perera, Hilda 05/03/2008 Normal Prestado
0 |Eso r.M 84-241-7914-5 | Tort, Pep 05/03/2008 Normal Prestado
0 Mi he . ) | 84-241-3265-3  Inkiow, Dimiter 05/03/2008 Normal Prestado

Gestion de la biblioteca del centro
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I Registros: 1 - 20 de 4345 « <L 34 5 6 218 »  »  Pag.Ne [od

Y|

Bil

Acceso a valoraciones

Pulsando el emergente Valoraciones se presentara el listado de valoraciones que los lectores
han registrado sobre los fondos de la biblioteca del centro.

Las valoraciones son registradas por los lectores desde los ejemplares que han tomado
prestados. No obstante, las valoraciones van vinculadas al fondo y por ello, cuando se
muestren las valoraciones para un ejemplar, en realidad se estaran visualizando las
valoraciones recibidas a través de todos los ejemplares vinculados al fondo.

Si necesitase modificar la valoracién, seleccione la opcion Detalle en el menu emergente de
la valoracion a modificar. Accederd a la pantalla Detalle de valoracién, en la que podra
consultar los datos y modificarlos.

oY B < VALORACIONES €

Tipo de lector : Lector : Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5) :

‘ v‘ T n ‘ ‘

Nimero total de registros: 1

Fecha valoracion Tipo de lector Lector Fondo Puntuacién = Comentario

17/07/202% Alumno El gato chino 5 Meencanta el Libro, es muy interesante.
Opciones x

Pantalla Valoraciones y acceso a Detalle

Estas valoraciones son por defecto publicas, por lo que pueden ser consultadas por el
resto de los lectores de la biblioteca y por visitantes andnimos desde el portal publico
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(ver apartado 13.1). Por ello, los bibliotecarios del centro podran revisarlas y, en caso
de que se detectase algo inapropiado, modificar el comentario o desmarcar la casilla
de verificacién Publicar para que deje de ser visible.

DETALLE DE VALORACION v €

ra
(]

Tipo de lector : Lector :

Alumno Romero Lopez, Natalia

Publicar

Fondo: Fecha de valoracién : = Puntuacion (1-5):

La aventura de los Balbuena y el Gltimo caballero 20/07/2020 5

Comentario :

Comentario de prueba

Detalle de valoracion

Recuerde pulsar Aceptar para guardar los cambios.
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4 Ejemplares

4.1 Consultar los ejemplares de la biblioteca

Para consultar los ejemplares registrados en la biblioteca del centro, debe acceder a la
opcién de menu Biblioteca, Gestion del catdlogo, Catalogo.

» Biblioteca

Configuracién
Gestién del catdlogo ()
*Fondos

Catalogo

Menu Catdlogo

Accederd a la pantalla Catalogo en la que se muestra, previo filtrado de busqueda
introducido, el listado paginado de ejemplares que constan en la biblioteca que cumplen los
criterios, especificando algunos datos basicos de cada ejemplar (cédigo, ISBN, titulo, autor,
fecha de alta y de baja, tipo de ejemplar, ubicacién, signatura y procedencia), asi como
algunos datos relativos a su situacion (estado, disponibilidad y nimero de reservas).

El filtrado de busqueda por fechas puede ser por Fecha de alta o por Fecha de baja,
mostrando como resultados los ejemplares con fecha igual o posterior a la indicada.

[Tee. it e LIS . [T Tp—— R

Tonma B i w e e A Fricpsans & 2a saman

R e e Narha  Tomge U
EE enpraadad sad do TEe iy " deme  Fesess —all - L e i Prmriere s ke

SRR I e BE L ava memE (emeisy | BSstcs Femets ey
DN BA-NE-A0-1 AL RO

i e ey B EEAR 20 memeen G B [

LR LR
£

I Sl p e e T T

Catdlogo

A 57

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

Otra forma de realizar la busqueda de un ejemplar sera posicionarnos sobre el campo
Cddigo vy leer el codigo de barras del ejemplar con un lector dptico, o mediante la
aplicacion eduScan desarrollada por la propia Consejeria de Educacién, que permite
usar el teléfono movil como lector de codigos de barras. La aplicacion movil esta
publicada para las plataformas Android e iPhone.

Para utilizar eduScan como lector de cddigos de barras, en primer lugar, instalarse la
aplicacion en el dispositivo mévil y después escanear con la aplicacion mévil App eduScan el
cddigo que ofrece el sistema, desde la propia pantalla junto al campo que permite su
utilizacidn, para emparejar los dispositivos.

R <> CATALOGO

Cédigo: Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:

| =] - | e n -

Ambito : ISBN: Titulo:

Editorial: Au . mplar: Procendencia del ejemplar:
Escanee el siguiente codigo con la App Ed
para emparejar su di

- | “l ||H||| ‘| ||‘|||| |I ||

Descargue EduScan en

2 Download on the GETTON
-
i Registros: 1- 20 de 8056 L App Store [l ¥ Google Play « < . 2|3 |4|5|s w03 > » |:

Captura de cddigo de sincronizacion

Una vez sincronizadas las aplicaciones, todas las capturas de cddigos de barras realizadas por
la aplicacion movil seran escritas de forma automatica en el campo de texto del formulario
donde nos encontremos.

El botén Resumen de paginacion, permite posicionarse de forma directa en uno de los
elementos resultantes de la busqueda, gracias a que muestra informacién del intervalo
mostrado en cada una de las paginas.

Resumen paginacion Registros: 1 - 20 de 3233 ’ . » | Paa. N P

Desde: Hombre y Maquinas Los Mimpins Desde: El 0so que no lo era
Hasta: El hombre que se puso to asta: Seis ratones y seis lechuzas Hasta: La estrella viajera

A A
El monstruo de calabaza Mallorca Desde: El mono que queria leer
El largo verano de Eugeni Caperucita roja, verde, a Hasta: Cuentos para nifios de Jo

A A
Desde: Dani y los dinosaurios tie o1 Programa de educacién Desde: La Cenicienta
Hasta: La reina de los cielos asta: Simbad el Marino Hasta: Cuaderno de besos

Resumen de paginacion
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La columna Disponibilidad, permite, mediante un cddigo de colores, saber a simple vista si
el ejemplar esta:

= « disponible para prestar;
. prestado;

= (@ prestado y reservado, o no disponible.

Desde esta pantalla podra ademads consultar los datos de un ejemplar. Para ello, pulse sobre
el ejemplar en cuestiéon y seleccione la opcidén Detalle en el menu emergente. Accedera a la
pantalla Detalle de ejemplar, en la que podra ver todos los datos asociados al mismo.

r DETALLE DE EJEMPLAR B a4 g B B B v €

* Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES ©

Datos del fondo
Titule: Autor: ISBN:
Héroers de Roma en la antigiiedad Amores, Montserrat 84-376-0522-9

Datos del ejemplar

codigo: + Fecha de alta: Fecha de baja:

000002W 22/10/2010 B B

« Tipo: + Estado: Ubicacién: Procedencia:
Normal | [ Prestado v

+ Ambito importe: Signatura:

Centro x v 8/ AMO / her
Notas:

Detalles del préstamo

Cédigo del lector: Nombre: Teléfono: Correo electrénico:

Estado: Fecha de préstamo: Fecha de devolucién:
Sobrepasado 08/10/2019 23/10/2019

Reclamado

Detalle de ejemplar

4.2 Gestionar los datos auxiliares de ejemplares

Al igual que los fondos, los ejemplares cuentan con una serie de datos auxiliares, como son
la tipologia, los estados, la ubicacién y la procedencia. El mdédulo de gestion bibliotecaria en
Séneca, cuenta con un catalogo centralizado de valores para la mayoria de estos datos, que

el centro podra ampliar segun sus necesidades a través de las opciones disponibles para ello
en el menu.

4.2.1 Tipos de ejemplares

Para consultar y gestionar los Tipos de ejemplares disponibles para clasificar los ejemplares
de la biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Gestion del
catalogo, Tipos de ejemplares.
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g | x

» Biblioteca

Configuracién +
Gestion del catdlogo )
-Fondos
«Catalogo de ejemplares

«Tipos de fondos

Tipos de ejemplares

I!

Menu Tipos de ejemplares

Accederd a la pantalla Tipos de ejemplares que cuenta con opciones que permitiran filtrar
el listado de tipos, asi como opciones para determinar la vigencia de los tipos existentes,

afiadir nuevos, modificar y eliminar tipos en el catdlogo de tipos propios de la biblioteca del
centro.

TIPOS DE EJEMPLARES v €

Catalogo:

Todos

Nombre: Descripeian:

Nombre Descripeion

No prestable No prestable es aquel ejemplar que puede prestarse para ser consultado pero que no puede salir de la biblioteca

Normal Normal es aquel ejemplar que puede prastarse para ser consultade a cualquier tipo de usuario, reservarse por cualauie

suni

Restringido Restringido es aquel ejemplar que no puede prestarse 3 determinado tipo de usuarios o que su tiempo de préstamo es

Pantalla Tipos de ejemplares

Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con un catdlogo de tipos de
ejemplares centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar un tipo, introduzca los criterios de busqueda en los campos del filtro y pulse
Buscar. Para crear un nuevo tipo, pulse el botédn Nuevo. Se habilitard una nueva linea al final
de la tabla de tipos en la que podra introducir el nombre y descripcion del nuevo tipo.
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Afadir Tipos de ejemplares

Podra repetir este proceso y afiadir varios tipos en una misma operacién. Recuerde
pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si necesitase modificar un tipo creado por el centro bastard con acceder a esta pantalla,
introducir los cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para guardar los
cambios.

Para borrar un tipo, pulse la papelera que aparece junto a la casilla de vigencia del tipo. Este
icono estard habilitado solo cuando no existan ejemplares asociados al tipo y este no
pertenezca al catdlogo centralizado.

4.2.2 Estados de ejemplares

Para consultar y gestionar los Estado de ejemplares disponibles para mantener los
ejemplares de la biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca,
Gestion del catalogo, Estado de ejemplares.
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g |

» Biblioteca

Configuracién +
Gestion del catalogo (=)
*Fondos
«Catalogo de gjemplares
«Tipos de fondos

«Tipos de ejemplares

Estado de ejemplares

I

Menu Estados de ejemplares

Accederd a la pantalla Estado de ejemplares que cuenta con opciones que permitiran filtrar
el listado de estados, asi como opciones para determinar la vigencia de los estados
existentes, anadir nuevos, modificar y eliminar estados en el catdlogo de estados propios de
la biblioteca del centro.

[ ESTADO DE EJEMPLARES v €
Catdlogo: Estado:
Todos v Todos -
Nombre: Descripcion:
Nombre Descripcién Vigente Borrar
Baja Baja s aquel ejemplar que no esta disp definitiva, es decir, ya no forma parte de la biblioteca escolar
Disponible Dispanible es aquel ejemplar se encuentra disponible para ser consultado o prestado ]
Na disponible Ma disperible es aquel ejemplar que no se encuentra dispanible para ser consultado o prestado
Prestado Prestado es aquel ejemplar que esta en disposicion de Una persona por un determinado periodo de tiempo V]

Estado de ejemplares

Como punto de partida todas las bibliotecas cuentan con un catalogo de estados de
ejemplares centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar un estado, debe introducir los criterios de busqueda en los campos del filtro y
pulsar Buscar. Para crear un nuevo estado, pulse el botén Nuevo. Se habilitara una nueva
linea al final de la tabla de estados en la que podra introducir el nombre y descripcion del
nuevo estado.
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ESTADO DE EJEMPLARES

Catalogo: Estado:

v Tados

Nombre: Descripeién:

Nombre Descripcién
Baja Baja es aquel ejemplar que no esta disponible de manera definitiva, es decir, ya no forma parte de la biblicteca escolar
Disponible

Disponible es aquel ejemplar se encuentra dispenible para ser consultado o prestado

No disponible No disponible es aquel ejemplar que no se encus ible para ser

Frestado Frestado e aquel sjiemplar que esta en disposicion de una persana por un determinado periodo de tiempo

Gestion de la biblioteca del centro
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Pagina lde 1

Afadir estados

Podra repetir este proceso y anadir varios estados en una misma operacion. Recuerde

pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si necesitase modificar un estado creado por el centro bastard con acceder a esta pantalla,
introducir los cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para guardar los

cambios.

Para borrar un estado, pulse la papelera que aparece junto a la casilla de vigencia del estado.
Este icono estard habilitado solo cuando no existan ejemplares asociados al estado y este no

pertenezca al catdlogo centralizado.

4.2.3 Procedencias

Para consultar y gestionar las Procedencias disponibles para mantener los ejemplares de la
biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Gestion del catalogo,

Procedencias.
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» Biblioteca

Configuracién

Gestién del catdloge

«Fondos

«Catalogo de ejemplares
Tipos de fondos

«Tipos de ejemplares
«Estado de ejemplares

« Aplicaciones

«Descriptores

Menu Procedencias

Accederd a la pantalla Procedencias que cuenta con opciones que permitira filtrar el listado
de procedencias, asi como opciones para determinar la vigencia de las procedencias
existentes, anadir nuevas, modificar y eliminar procedencias en el catdlogo de procedencias
propias de la biblioteca del centro.

0 PROCEDENCIAS v
Catalogo: Estado:
Todos v Todes
Nombre: Descripcion:
=
Nombre Descripcién Vigente Borrar|
Compra Compra
Donacion Donacién
Intercambio Intercambio
Biblioteca: €O, Video Biblioteca: €D, Video v]
CAEP. POETA CARLOS ALVAREZ CAEP POETA CARLOS ALVAREZ
Compra biblioteba boisa compensate Compra biblicteba bolsa compensatoria ]
Compra Biblioteca 2013/2014 Compra Biblioteca 2013/2014

Pantalla Procedencias
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Como punto de partida todas las bibliotecas cuentan con un catalogo de procedencias
centralizado que no podra ser modificado ni eliminado.

Para buscar una procedencia, debe introducir los criterios de busqueda en los campos del
filtro y pulsar Buscar. Para crear una nueva procedencia, pulse el botén Nuevo. Se habilitard
una nueva linea al final de la tabla de procedencias en la que podra introducir el nombre y
descripcién de la nueva procedencia.

r1o«p PROCEDENCIAS v

Catalogo: Estado:

Todos Todos v
Nombre: Descripcién:

Nombre Deseripcisn Vigente Borrar
Compra Compra =
Donacion Donacion
Intercambio Intercambio =
Compra del Centro
Compra “Mercadillo Compra “Mercadillo’ =
Consejeria Educacion Consejeria Educacion .
Donacién Cristobal Donacién Cristobal ]
Ejemplar de muestra Ejemplar de muestra
Pagina 1de 1

Afadir Procedencias

Podrd repetir este proceso y anadir varias procedencias en una misma operacion.
Recuerde pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si necesitase modificar una procedencia creada por el centro bastara con acceder a la
pantalla, introducir los cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para
guardar los cambios.

Para borrar una procedencia, pulse la papelera que aparece junto a la casilla de vigencia de
la procedencia. Este icono estara habilitado solo cuando no existan ejemplares asociados a
la procedencia y esta no pertenezca al catdlogo centralizado.
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4.2.4 Ubicaciones

Para consultar y gestionar las Ubicaciones disponibles para mantener los ejemplares de la
biblioteca del centro debe seleccionar la opcién de menu Biblioteca, Gestion del catalogo,
Ubicaciones.

g | x

» Biblioteca

Configuracién +
Gestién del catdlogo —
*Fondos
«Catalogo de ejemplares
+Tipos de fondos
«Tipos de ejemplaras
«Estado de ejemplares
«Aplicaciones
«Descriptores
*Procedencias
«Autores

Menu Ubicaciones

Accederd a la pantalla Ubicaciones que cuenta con opciones que permitiran filtrar el listado
de ubicaciones, asi como opciones para determinar la vigencia de las ubicaciones existentes,
afiadir nuevas, modificary eliminar ubicaciones en el catdlogo de ubicaciones de la biblioteca
del centro.
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HH UBICACIONES v

Nombre: Descripcién:

=3

Apoyo Apoyo

Jas 12 £SO Aulas 12E50
Biblioteca Ublcacion estandar
Biblioteca arte Biblioteca arte
Biblioteca: Arte, Musica, Juegos, Dep Biblioteca: Arte, Musica, Juegos, Deportes
Eiblioteca; CD, V. Biblioteca: CD, DVD.
Biblioteca CD-ROM Biblioteca: CD-ROM

Pantalla Ubicaciones

Observe que a diferencia de los datos auxiliares anteriores no existe un catdlogo
centralizado para las ubicaciones ya que estas dependen enteramente del centro.

Para buscar una ubicacion, debe introducir los criterios de busqueda en los campos del filtro
y pulsar Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce valores manualmente. Para crear
una nueva ubicacidn, pulse el botén Nuevo. Se habilitard una nueva linea al final de la tabla
de estados en la que podrd introducir el nombre y descripcidn de la nueva ubicacion.

<& UBICACIONES v €
Estado:
[ Todos .
Nombre: Descripcion:

=

Nombre Descripcion

<
&

a

‘ [17-2] Estanteria 17, Balda 2 ‘ [17-2] Estanteria 17, Balda 2

a

‘ [17-3] Estanteria 17, Balda 3 ‘ [17-3] Estanteria 17, Balda 3

a

‘ [16-1] Estanteria 18, Balda 1 ‘ [18-1] Estanteria 18, Balda 1

‘ [18-2] Est:

<]

‘ [18-3] Estanteria 18, Balda 3

a

‘ [18-3] Estanteria 18, Balda 3

8, Balda 2 | ‘ [18-2] Estanteria 18, Balda 2 |

‘ [19] Mesa del ordenador

‘ [19] Mesa del ordenador

a
o ooooag,

Afadir ubicacion
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Podrd repetir este proceso y afiadir varias ubicaciones en una misma operacion.
Recuerde pulsar Aceptar para guardar los datos.

Si necesitase modificar una ubicacién bastard con acceder a la pantalla, introducir los
cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Para borrar una ubicacion, pulse el icono de la papelera habilitado solo cuando no existan
ejemplares asociados a la ubicacion.

4.3 Registrar nuevos ejemplares

Antes de registrar un nuevo fondo, el centro podrd configurar algunos datos bdsicos para
mostrarlos en la creacion de nuevos ejemplares y asi agilizar el proceso, para ello debe
acceder a la opcidon de menu Biblioteca, Configuracion, Valores predefinidos.

» Biblioteca

Configuraciégn (=)
«Datos de la biblioteca
«Carné de lectores

+Galeria de imagenes

Valores predefinidos >

Menu Valores predefinidos

Accedera a la pantalla Valores predefinidos en la que podrd introducir una serie de datos
del ejemplar como son Tipo de Ejemplar, Estado de Ejemplar, Ubicacién y Procedencia, y
pulsar Aceptar para guardar los datos.

ra

La VALORES PREDEFINIDOS v €
* Campos Gbligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @
VALORES PREDEFINIDOS PARA FONDOS (-]
Tipe de Fondo: Pais: Idioma:
Libro v ~ Espafiol v
N¢ de dias que se publica como noticia un fondo marcado como novedad:
10
VALORES PREDEFINIDOS PARA EJEMPLARES (-]
Tipo de Ejemplar: Estado de Ejemplar: Ubicacién: Procedencia:
Restringido v Prestado ~ Biblioteca ~ Compra v

Valores predefinidos para ejemplares
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El registro de nuevos ejemplares se puede iniciar desde la opcién de menu emergente Nuevo
ejemplar en la pantalla Fondos, o el boton Nuevo ejemplar en la pantalla Detalle de fondo.
Ambas opciones llevardn a la pantalla Detalle de ejemplar, en la que deberd registrar al
menos los datos obligatorios minimos del ejemplar. Observe que los campos configurados
en la pantalla Valores predefinidos aparecen ya rellenos, no obstante, podran modificarse

si es necesario.

Pabh

+ Figes thi bemicden

Tabpcciona b magen & subin

= Titula: Subaiule s

Al Aa s eficiin: Edfcrial

DETALLE DE FONDO

Piarres pryele

Ediciin diall Torada:

Prowincis Munkcipdo Localidad

s Topes che Borecken

EHMHII-b Ligww

T 2 PN A B

Detalle de fondo

B el e

e Vil W, ok ey Vemarn e g

T e M e e i
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£3 DETALLE DE EJEMPLAR g & B B 8 8 v ¢
'\ R
m
Dtk il e glad
Phmpey (he wmeyplaey » Finlla b Bl Foiba e I
Tip=a Evimde I gy Prestarsdeesis
= o
Medan

Detalle de ejemplar

Observe que podra dar de alta varios ejemplares a la vez, indicando el nimero de
ejemplares.

Una vez completados los datos, debe pulsar Aceptar para guardar los datos.

Observe que, durante el registro del nuevo ejemplar, podra afiadir nuevos datos auxiliares
(tipos de ejemplares, estados, procedencias y ubicaciones) y, ademads, podrd imprimir la
etiqueta del tejuelo y la del cédigo de barras, todo ello mediante los iconos en la botonera

del titulo de pantalla.

Los botones de impresidn de etiquetas de tejuelo y cédigo de barras estaran inhabilitados
durante el registro del ejemplar.

Al pulsar sobre los botones, un mensaje emergente le advertird si ha introducido algun
cambio y debera guardarlo para no perderlo.

4.4 Gestionar los ejemplares

Para gestionar los ejemplares de la biblioteca, aparte de las opciones anteriores, el sistema
cuenta con opciones para modificar los datos de los ejemplares, realizar préstamos o
reservas, dar de baja, eliminar ejemplares y realizar exportaciones de los datos del listado de
ejemplares de la biblioteca.

Para modificar los datos de un ejemplar, seleccione Biblioteca, Gestion del catalogo,
Catdlogo.
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» Biblioteca

Configuracién

Gestién del catdlogo (=)

*Fondos

Menu Catdlogo

A continuacidn, utilice las opciones de busqueda que ofrece la pantalla acotando bien Ila
busqueda (recuerde que estas incluyen la lectura del codigo de barras del ejemplar) y pulse
el botdn Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce valores manualmente, para localizar
el ejemplar que desee modificar. Seleccione la opcidon Detalle en el menu emergente del
ejemplar, y una vez en la pantalla de detalle del ejemplar, modifique los datos que considere
pertinentes y pulse Aceptar para guardar los cambios.

Recuerde que el filtrado de busqueda por fechas puede ser por Fecha de alta o por
Fecha de baja, mostrando como resultados los ejemplares con fecha igual o posterior
a la indicada.

| CATALOGO g M M ¢
Cédigo ejemplar: Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:
n Y x
Signatura: ISBN: Titulo:
Editorial: Autor: Ubicacién del ejemplar: Procendencia del ejemplar:
9 S x " x 7
I Registros: 1 - 20 de 8072 « <« - + »  Pag. Ne o
Seleccionar Namero
Fecha Tipode Estado de
Disponibilidad de Titulo Cédigo ISBN Autor Fecha alta 3 Ubicacién
80 reservas baja  ejemplar ejemplar
v o La nausea 000001R  84-89669-47-3 Sartre, Jean-Paul 26/11/2002 Normal  Disponible Biblioteca: Filoso
Opciones x
v 000002W  84-89669-48-1 Alberti, Rafael 26/11/2002 Normal  Disponible
v ﬁ 000003A 84-89669-51-1 Hammett, Dashiell 26/11/2002 Normal  Disponible

Tener en cuenta que esta pantalla de Detalle de ejemplar cuenta con una serie de botones
desde los que podra acceder a las pantallas de gestidon de los datos auxiliares de los
ejemplares para crear un nuevo dato auxiliar si fuera necesario.
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DETALLE DE EJEMPLAR B A B B & B v €

Botonera

Al pulsar sobre los distintos botones, un mensaje emergente le advertird que si ha
introducido algun cambio debera guardarlo para no perderlo.

También podra realizar la modificacidn de varios ejemplares a la vez. Para ello, marque los
ejemplares a modificar en la columna Seleccionar y pulse el botén Modificar los registros
seleccionados.

Y CATALOGO g 8 B <

La

Modiificar los registros
selectionados.
Codigo ejemplar: Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:
Signatura: ISBN: Titulo:
Editorial: Autor: bicacién del ejemp del ejemplar:
x = N
L] egistros: 1 - 20 de 8072 « < n > Pag N [od
Seleccionar NOmero
Fecha Tipode Estado de
Disponibilidad de Titulo Cédigo  ISBN Autor Fecha alta Ubicacién
I v ] La nausea 000001R  84-89669-47-3  Sartre, Jean-Paul 26/11/2002 Mormal  Disponible  Biblioteca: Filoso

Modlificar en lote

El sistema mostrard un mensaje avisandole que se va a proceder a la modificacion de los
ejemplares que ha seleccionado, que deberd aceptar. A continuacién, accedera a la pantalla
Detalle de ejemplar que aparecera vacia para que se introduzcan los datos a modificar en
los ejemplares seleccionados. Introduzca los cambios y pulse Aceptar para guardar los
cambios.

Del mismo modo, desde la pantalla Catalogo podra dar de baja o eliminar varios ejemplares
a la vez, pulsando los botones Dar de baja o Borrar ejemplares respectivamente.

CATALOGO

Dar de baja

Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:

CATALOGO

Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:

n n * *

Dar de baja y Borrar ejemplares seleccionados
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Observe que solo podra seleccionar para modificar, dar de baja o eliminar aquellos
ejemplares que estén disponibles.

La nausea

Marinero en tierra

Ejemplar disponible

Tras aceptar el mensaje de advertencia correspondiente se completard la accién. Los
ejemplares dados de baja cambiaran su disponibilidad a no disponible y estado a Baja,
mientras que los eliminados desapareceran del catalogo de ejemplares.

Para exportar los datos de los ejemplares que se muestran en el listado de la pantalla
Catdlogo, pulsa la opcion Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la pantalla.

CATALOGO

Exportacion de datos

Previamente, si lo desea, podra realizar un filtro mediante las opciones de filtrado propias
de la pantalla o aplicar un filtro y ordenar el listado de una forma mas personalizada
mediante la opcidn Filtrar, Ordenar la tabla que aparece junto al botén de Exportar datos.

CATALOGO

Filtrar, Ordenar la tabla

Filtrado

4.5 Etiquetar ejemplares. Tejuelos y codigos de barras

Antes de imprimir etiquetas debera comprobar la configuracién de éstas en la opcion
habilitada para ello en el menu principal Biblioteca, Configuracidn, Etiquetas.

Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con una serie de etiquetas
centralizadas que no podran ser modificadas ni eliminadas.

La biblioteca tiene la posibilidad de configurar nuevas etiquetas, por si fuese necesario,
pulsando el boton Nueva etiqueta.
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CONFIGURACION DE ETIQUETAS

Nueva etiqueta

Caralogo: Tipo de etiqueta:

Todos ~ | Todas x v
&=
Numero total de registros: 11

Descripcisn Tipo de etiqueta

Abies Cod. barras (8 fil x 4 col) Codigo de barras

Abies Tejuelos (@ fil x 4 col) Tejuelo

APLI ref. 01273rosa Codigo de barras

Apli 1273(3,7+7) Tejuelo

Apli 1273 (3,7 7) Cédigo de barras

Cédigo 3x8 Cédigo de barras

Etiqueta predeterminada cdigo de barras

() Codigo de barras
Etigueta predeterminada tejuelo (3x8) Tejuelo
Formato por defecto Tejuslo

Formato por defecto Cédigo de barras

Tejueios 3x8 Tejuelo

Pantalla Configuracion de etiquetas

Ubicado en la pantalla Detalle de configuracidn de etiquetas, seleccionar el tipo de etiqueta
a crear (Tejuelo o Cddigo de barra), su descripcién, las medidas en milimetros que tendrd
para cada uno de sus campos (margen superior, margen lateral, ancho de la etiqueta, alto,
margen vertical, margen horizontal, nimero de filas y nimero de columnas) y por ultimo
Aceptar para grabarla.

HH DETALLE DE CONFIGURACION DE ETIQUETA v €
+ Tipo de etiqueta:
Tejuelo Caodigo de barras
+ Descripcién: « Tamafio de letra:
+ Superior: + Lateral:
+ Ancho: + Alto:
« Vertical: + Horizontal:
+ Numero de filas: + Numero de columnas:
(Medidas en milimetros)

Detalle de configuracion de etiqueta

A continuacion, se describen cada uno de los campos necesarios para la configuracion:

= Descripcion: Nombre que identifique facilmente a la etiqueta.

= Superior: Distancia en milimetros del margen superior del area no imprimible.

* Lateral: Distancia en milimetros del margen lateral izquierdo y derecho del area no

imprimible.

= Alto: Establece en milimetros la altura de la etiqueta.

* Ancho: Establece en milimetros la anchura de la etiqueta.

= Vertical: Distancia en milimetros que separa a unas etiquetas de otras en sentido
vertical.
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* Horizontal: Distancia en milimetros que separa a unas etiquetas de otras en sentido
horizontal.

Se recomienda realizar una prueba de impresion para comprobar y verificar la
idoneidad de las medidas introducidas a través de esa muestra.

Las etiquetas grabadas se relacionardn en la pantalla Configuracidn de etiquetas, junto a las
que ya hubiera.

[ A | CONFIGURACION DE ETIQUETAS B <

Catdlogo: Tipo de etiqueta:

Todos v Todas x ¥

Numero total de registros: 12

Descripcion Tipe de etiqueta
Abies Cod. barras (8 fil x 4 col) Codigo de barras
Abies Tejuelos (8 fil x 4 col) Tejuelo

APLI ref. 01273rosa Codigo de barras
Apli 1273 (3.7 7) Codige de barras
Apli1273(3.7°7) Tejuelo

Cédigo 3x8 Cédigo de barras

Etiqueta predeterminada codigo de barras

B Cédigo de barras

Etiqueta predeterminada tejuelo (3x8) Tejuelo
Etiqueta predeterminada 0.5x0.5 Tejuelo
Formato por defecto Borrar Tejuelo

Tejuelos 3x8 Detalle Tejuelo

Copiar etiqueta

Menu emergente de la configuracion de etiquetas

Las opciones Borrar y Detalle del menu emergente sélo permiten el borrado y la edicion,
respectivamente, de las etiquetas creadas desde el centro. La opcién Copiar etiqueta, comun
a todas las etiquetas, posibilita la duplicidad de la informacion de ésta en una nueva edicién,
permitiendo con ello la creacién de una nueva etiqueta partiendo de los valores de una ya
creada, facilitando asi la configuracién.

Comprobada la configuracidn de las etiquetas disponibles para imprimir, ya podria solicitar
la impresion de éstas accediendo al arbol de Documentos de Séneca, a la rama Gestion de
etiquetas y seleccionar Tejuelos o Codigos de barras segun lo que desee.

55

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

H DOCUMENTOS

Buscar
© EXPANDIR TODO
Gestion de lectores
Gestion de préstamos
Gestion de etiquetas

Tejuelos

Codigos de barras

Gestion de etiquetas (Tejuelos y Cddigos de barras)

Accederd a la pantalla de impresidn de los tejuelos o de los cédigos de barras.

i <p TEJUELOS v €

+ Formato de la etiqueta:

Codigo ejemplar: Intervalo (Ejemplo: 1,3,5-10): Fecha de grabacion:
Editorial Autor Ubicacién del ejemplar:
Signatura: 1SBN Titulo:

+ Desplazamiento:

Incluir borde de Ia stiqueta: [e

Ejemplares Ejemplares seleccionados ‘

= D

Impresion de Tejuelos
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HH CODIGOS DE BARRAS v €

« Formato de la etiqueta:

Cadigo ejemplar: Intervalo (Ejemplo: 1,3,5-10):
Editorial: Autor:
Signatura: ISBN: Titulo:

« Desplazamiento:

Incluir borde de la etiqueta:

. O

Impresion de Codigos de barras

El proceso serd similar en ambos casos. Lo primero que se pedird es el formato de etiqueta
gue se quiere generar. Al hacerlo, comprobard que en pantalla se cargan los valores de
configuracion de la etiqueta seleccionada.

Tejuelos

+ Formato de la etiqueta:

Abies Tejuelos (8 fil x 4 col) ~
Alto: 34mm Margen superior: 8mm N2 de columnas: 4 Margen vertical: Omm
Ancho: 40mm Margen lateral: 10mm N de filas: 8 Margen horizontal: 10mm

Ejemplo formato de la etiqueta en la impresion de tejuelos

Conforme con los valores del formato de la etiqueta seleccionada, ya podra localizar los
ejemplares cuya etiqueta quiere imprimir, utilizando para ello los filtros que ofrece la
pantalla para acotar la busqueda y el botdn Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce
valores manualmente.

Se mostrara una doble lista (Ejemplares, Ejemplares seleccionados) mediante el cual se
podran seleccionar los ejemplares. Pase los ejemplares cuyas etiquetas desea imprimir a la
lista Ejemplares seleccionados y pulse el botén Aceptar.

Una vez generada las etiquetas de ejemplares, el sistema, en funcidn del navegador,
alertard de su descarga, permitiendo seleccionar donde guardarlo, o descargara
automaticamente el documento en formato PDF.
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Ejemplo impresion tejuelos y cddigo de barra

4.6 Vinculacién de ejemplares a facturas

El responsable de la gestion econdmica del centro podra vincular los ejemplares comprados
para la biblioteca a las facturas registradas en el médulo de gestidn econdémica.

Para ello, debera registrar una factura de la forma habitual accediendo a la opcion de menu
Gestion Econdmica /Actividad econémica /Gestion de asiento /Asientos no predefinidos.

¢ Gestién Econémica

Establecer afo del ejercicio
economiceo

Apertura del ejercicio econémico |+
Configuracién +
Presupuesto +

Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

Actividad econémica =)
Gestién de Asiento ( _ 1

-Asientos predefinidos

Asientos no predefinidos >

Menu de acceso a facturas

Debe generar un asiento de tipo Facturas, para la subcuentade adquisicion
de material inventariable de uso correspondiente a Libros.
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Desglose por Justificaciones/Subcuentas de gasto

« Sefale aqul ol es1a fachaa se ha de incluir en alguna festficacksn o
[

g Mo

Jusnifecacide grazdn Silbstusraa It Blorrar

» Jlos sjemplares soquinidos Con |a Tacoura se destinasin a
Biblirocat

e Ha

Subcuenta Libros en el Detalle de factura

La factura contara con un nuevo botdn en la pantalla de detalle de la factura y una nueva
opcién en el menu emergente de la misma mediante los cuales se accedera a la pantalla en
la que se podran consultar los ejemplares ya vinculados e iniciar la busqueda de ejemplares
de biblioteca para vincularlos a la factura.

it s it iy Swbtueota I=parte Bomrar

- - bre - n

Boton Vincular con ejemplares de la Biblioteca

e 1 68 ASIENTOS -
Nimero Tipo
Alerts de “"':‘w"" de Codigo Proveedor/Acreedor Concepto
aslento Ve asiento
15007559 O4/12/2020 Factwras  20231/12/54 Ootributiones Escolares al Andabus SI Ubros biblotecs Grtiemitne
15003580 01/12/2020 Facturad 2 BN e Sevid | pacturacion por copias Ad

Telegraton 5
14989390 30/11/2020 Factuas  ©  Boerar RIeyies > ENVIO POSTAL

Asocia Justificacon Especifica

14993482, 30/11/2020 Fatturm - Jose Matcarilas Qururgicas Hpo Wi
- o sdunts

14589341, 29/11/2020 Fatturas X Asocia Contrato SMARTFIL PLA 175 TRUE BLACK Peso: 1 X9
Vincular Con spemplares de la

14974124 20/11/2020 Faxturm tonio TALADRINA BLANCA BESALIS- UR 20 KO

Menu emergente Vincular con ejemplares de la Biblioteca

Accederd a la pantalla Vinculacion de la factura con ejemplares de la biblioteca que ademas
de mostrar los datos de la factura y el listado de ejemplares ya vinculados, permitira vincular
nuevos ejemplares o eliminarlos.
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VINCULACION DE LA FACTURA CON EJEMPLARES DE LA BIBLIOTECA

Dasos ded sghenin

Ficha g L Tabara
O D200

Ly
ZOFLRIA

Faniia da afiisse Faiha da covslor misied Fntibah lrvsn o Comliivradad

DS L3 30 0012021

Cancepta
Litwod bibloted s dcismibng

Himars totsl de regiviros ]
Sl e

m Cintegpa Tingks Ao

Lo b L s confeis Cabed, Jaurred

Eiiowisl AN

Cadahi S A ATH-54-2 10 45802

Vinculacion de la factura con ejemplares de la biblioteca

VINCULAR EJEMPLAR DE BIBLIOTECA COMN FACTURA

A

Tibirstires S Bl gl

Madtear pold apemplingt no vindulsdod con LSbursd

Mumers totsl de regairos 1

Selercinar
=

COSOGIR e oo i, Jinsftel Casabi T A GTA-BA. TR R 45853

Codiga Tt LI Eitorial ISBN L1 gl

Seleccion de ejemplares

Si el ejemplar ya ha sido vinculado en alguna factura se mostrara el cédigo del asiento
en la columna correspondiente.

Al marcar la casilla Factura pagada en la pantalla de detalle de la factura, el sistema verificara
qgue la factura tiene ejemplares vinculados y si no los tiene, no permitira grabar la factura
como pagada mostrando la correspondiente alerta:
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Ha imputado una parte o el total del importe de la factura a una
subcuenta de tipo Libros de la cuenta de Adquisiciones de material
inventariable, lo cual requiere la asociacion del asiento con al menos
un ejemplar de la biblioteca antes de marcarlo como pagado.

Por lo tanto, antes de pagar o afadir este asiento a un cuaderno de

transferencias deberia:

- Grabar el asiento actual como asiento no pagado.

- Verificar que el ejemplar esta registrado en la Biblioteca del centro

y en caso contrario proceder al registro del mismo.

- Buscar el asiento creado anteriormente y Asociar el elemento
inventariado accediendo a la opcién 'Vincular con ejemplares de la
Biblioteca™:

Gestién Econdmica > Actividad econémica > Gestion de Asiento >

Consulta de Asientos v

Alerta de vinculacion de ejemplares
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5 Lectores

5.1 Consultar los lectores de la biblioteca

Para consultar los lectores registrados en la biblioteca del centro, debe seleccionar la opcion
de menu Biblioteca, Gestion de lectores, Lectores.

» Biblioteca

Configuracién
Gestién del cataloge +
Gestién de lectores

Lectores

Menu Lectores

Accederd a la pantalla Lectores en la que encontrara una zona de filtros que permiten acotar
el listado de lectores que aparecen en pantalla e incluso buscar un/a lector/a en concreto.
Para filtrar debe acotar bien la busqueda introduciendo uno o mas valores en los campos
disponibles y pulsar el boton Buscar o la tecla Enter del teclado si introduce valores de forma
manual.

Recuerde que el filtrado de busqueda por fechas puede ser por Fecha de alta o por
Fecha de baja, mostrando como resultados los lectores con fecha igual o posterior a la

indicada.
I LECTORES 2 & B ¢
Codigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:
B e . . ] D
Curso: Unidad:
Incluir lectores de baja: Mostrar lectores con perfil colaboracién bibliotecaria:
B Registros 1 - 50 de 1082 ol | " -

Cédigo Tipo de lector Lector Fecha de alta Fecha de baja Curso Activo en Séneca

Alumna - - HERTEIEE No
Opciones x
12 FP.LG.M. (Instalaciones Eléctricas

Alumna Automaricas) “
Detalle v

i 12 FP.LG.M. (Instalaciones Eléctricas
P . . Generar usuario ( .

y Automaticas)
Alumno Prestar No

Desasignar perfil colaboracion 12 FRLGM. (Instalaciones Eléctricas
Alumna - . - Si
y Automaticas)

Alumna No

Alumna 06/11/2020 20deESO. Si

Lectores

A 6

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

Se mostraran todos aquellos lectores que se correspondan con los criterios de busqueda
introducidos que no tengan fecha de baja o una fecha de baja posterior a la del dia actual,
exhibiendo en columna algunos datos basicos de cada lector/a (cédigo, tipo de lector,
nombre y apellidos, fecha de altay de baja, curso y unidad) y si esta activo o no como usuario
en Séneca.

Recuerde que son usuarios Activos en Séneca los que tienen algun perfil de acceso a
la aplicacion.

Los lectores no activos como usuarios en Séneca solo podran hacer uso de la biblioteca
de forma presencial mediante la propia gestion del bibliotecario/a.

Si desea que se muestren ademas los lectores/as que han sido dados de baja debe marcar la
opcién Incluir lectores de baja. Si desea mostrar los lectores con perfil colaboracion
bibliotecaria marcar la opcidon pertinente.

Otra forma de realizar la busqueda de un/a lector/a sera posicionarnos sobre el campo
Caédigo vy leer el cédigo de barras de su carné con un lector éptico, o mediante la
aplicacion eduScan desarrollada por la propia Consejeria de Educacién, que permite
usar el teléfono moévil como lector de cédigos de barras tal como se ha detallado en el
apartado 4.1 Consultar los ejemplares de la biblioteca.

El botén Resumen de paginacion, permite posicionarse de forma directa en uno de los
elementos resultantes de la busqueda, gracias a que muestra informacién del intervalo
mostrado en cada una de las paginas.

tros: 1 - 20 de 3233

3 Desde: 00279A
Hasta: 00018H

Resumen de paginacion

Desde esta pantalla podra ademads consultar los datos de un lector/a. Para ello, debe pulsar
sobre el lector/a en cuestidn y seleccionar la opcidon Detalle en el ment emergente. Accedera
a la pantalla Detalle de lector, en la que podra ver todos los datos asociados al mismo.
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ra s S
I ¢ LECTORES L& & £ <
Codigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:
[ B sueeo x v xv | B
Curso: Unidad:
x v x v
Incluir lectores de baja: Mostrar lectores con perfil colaboracién bibliotecaria:

I Registros: 1- 50 de 1082 « <: 3 45 6 22 »l:lﬁ

Cédigo Tipo de lector Lector Fecha de alta Fecha de baja Curso Activo en Séneca
Alumno v e 210/o072 No
Opciones X
12 F.P.LG.M. (Instalaciones Eléctricas .
Alumno . Si
y Automaticas)
Detalle
Alumne - - - B eTeTe T U oD 12FPIGM (Instalaciones Eléctricas -
y Automaticas)
Alumno o No
Desasignar perfil colaboracion 19 F.P.L.G.M. (Instalaciones Eléctricas .
Alumno w - wap - =
y Automaticas)
Alumno No
Alumno " - d 06/11/2020 22de E.S.O. Si

Acceso a Detalle de lector/a

Observe que los datos del lector/a incluyen en la zona inferior una seccién de datos de
uso de la biblioteca que incluye contadores, un grafico de préstamos en los ultimos
doce meses y una serie de pestafias en las que se detallan los histéricos de préstamos,
reservas, valoraciones y desideratas.
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Detalle de lector

5.2 Registrar nuevos lectores

5.2.1 Tipos de lectores

El mdédulo de gestidn bibliotecaria en Séneca cuenta por defecto con una tipologia basica de
lectores que podrd ser ampliada por el centro. Para consultar y gestionar los Tipos de
lectores disponibles para clasificar los lectores de la biblioteca del centro debe seleccionar
la opcién de menu Biblioteca, Gestidn de lectores, Tipos de lectores.
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* Biblioteca

Configuracién
Gestidn del catdlogo +
Gestién de lectores =

«Lectores

Tipos de lectores

Menu Tipos de lectores

Accederd a la pantalla Tipos de lectores que cuenta con opciones que permitiran filtrar el
listado de tipos, asi como afiadir nuevos, modificar y eliminar tipos de lectores.

TIPOS DE LECTORES v €
Catdlogo: Estado:
Todos - Todos -
Nombre: Descripeion:
= =
Aumno Alumno
Profesor Frofesor =
Tutor Tutor
Docente Docente =
No docente No docente n

Tipos de lectores

Como punto de partida todas las bibliotecas contaran con un catdlogo de tipos de
lectores predefinidos: alumno/a, profesor/a y tutor/a. Estos tres tipos no podran ser
modificados ni eliminados ya que estdn asociados por defecto al profesorado y al
alumnado del centro, y a los tutores legales de estos.

Las residencias escolares contaran ademas con el tipo de lector “Residente escolar”,
disponible para registrar al alumnado residente.

Para crear un nuevo tipo de lector, debe pulsar el botdn Nuevo. Se habilitara una nueva linea
al final de la tabla de tipos en la que podra introducir el nombre y descripcion del nuevo tipo.
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TG Of LECTORES

- [T

4]

Tipos de lectores

Podra repetir este proceso y afiadir varios tipos en una misma operacién. Recuerde
pulsar Aceptar para guardar los datos.

Para buscar un tipo, introduzca los criterios de busqueda en los campos del filtro y pulse
Buscar.

Si necesitase modificar un tipo creado por el centro bastard con acceder a esta pantalla,
introducir los cambios (de nombre, descripcidn o vigencia) y pulsar Aceptar para guardar los
cambios.

Para borrar un tipo, pulse la papelera que aparece junto a la casilla de vigencia del tipo. Este
icono estard habilitado solo cuando no existan préstamos asociados al tipo y este no
pertenezca al catdlogo centralizado.

5.2.2 Alta del profesorado, alumnado y tutores legales como lectores

Para dar de alta lectores de los tipos predefinidos en el sistema, debe seleccionar la opcién
de menu Biblioteca, Gestion de lectores, Lectores y pulsar el botdon Anadir lectores
predefinidos.

LECTORES

Afiadir lectores predefinidos

Caédigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

Docente x v x ‘ D | B

Afadir lectores predefinidos

Accederd a la pantalla Anadir lectores. Seleccione el tipo de lector correspondiente al
usuario o usuarios que desee dar de alta.
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Tras realizar la seleccidn anterior, la pantalla mostrard el listado de profesores, alumnos o
tutores (segun se haya elegido), que tienen una relacion vigente con el centro en el afo
académico en curso (es decir, profesores con puesto activo, alumnado con matricula activa
y tutores legales de dicho alumnado) y que no estan dados de alta en ese momento.

El alta del alumnado lector en las bibliotecas de las residencias escolares se detalla en
el siguiente punto.

Debe marcar a las personas a las que desea dar de alta como lectores en la columna
Seleccionar y pulsa el botén Aceptar.

ARADIR LECTORES

Tapo i Iecioe Cunn

Az
SroApior

Afadir lectores

El sistema permite afiadir de forma masiva a todo un colectivo, pulsando directamente
el botdn Insercién masiva por tipo.

ANADIR LECTORES

Insercion masiva por Sipo

Insercion masiva de lectores

La primera vez que se haga uso del mdédulo, si el centro no ha importado datos desde
otro sistema de gestién bibliotecaria, el centro debera dar de alta al profesorado, al
alumnado y a los tutores legales. Del mismo modo, cada vez que se incorpore un nuevo
docente, alumno o tutor legal al centro, ya sea a principio de curso o durante el mismo,
se le debera dar de alta.
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5.2.3 Alta de alumnados lectores en las residencias escolares

Las residencias escolares cuentan con el botén Aiadir lectores de la residencia para dar de
alta como lectores a su alumnado residente.

LECTORES

Afadir lectores de la residencia

Cédigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:
m x v Seleccioneuna ... v | I l ‘ I '
Curso: Unidad:

Afadir lectores de la residencia

A continuacién, en la pantalla a la que se accede, seleccionar el tipo de lector "Residente
escolar” cargado por defecto en la aplicacion para las residencias escolares. Seleccionar al
alumnado residente y pulsar Aceptar para afadirlo como lector de la residencia.

Todas las residencias contaran por defecto con el tipo de lector “Residente escolar”,
se recomienda no crear nuevos tipos de lectores, con el fin de homogeneizar la
identificacidon en caso necesario.

s | X ANADIR LECTORES DE LA RESIDENCIA v €

+ Tipo de lector:

v o
Residente escolar
L] Registros: 1 - 50 de 94 « < 2 > » I:| Ped

Seleccionar

Apellidos, Nombre
®

Afadir lectores de la residencia

El sistema desde ese mismo momento le asigna al alumnado residente el perfil Lector, para
que acceda a la biblioteca de su residencia. Si el alumno/a también es lector de la biblioteca
del centro en la que cursa ensefianzas, la gestion de la biblioteca estara implicita en el perfil
habitual de Alumno/a.
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Perfil

Alumno/a X -

Lector/a

Seleccion de perfiles

5.2.4 Alta de otros tipos de lectores

Para dar de alta como lectores al personal no docente del centro, debe seleccionar la opcién
de menu Biblioteca, Gestion de lectores, Lectores y pulsar el botén ARadir otros lectores.

LECTORES

Afiadir otros lectores

Cadigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

m Docente x v x v ‘ . | .

Afadir otros lectores

Accederd a la pantalla Detalle de lector, en la que deberd como minimo seleccionar un tipo
de lector y los datos de la persona a la que se desea dar de alta como lector, y pulsar Aceptar
para completar el proceso. Observe que en el campo Lector solo aparecerd aquel personal
no docente que todavia no haya sido dado de alta como lector de la biblioteca, ademas, la
fecha de alta y de baja se auto completaran con los datos del curso académico, aunque podra
modificar la fecha de baja.
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(s DETALLE DE LECTOR L B v €

Selecciona la imagen a subir. Codigo:

« Tipo de lector Lector:

« Fecha de alta Fecha de baja |
10712020 n n

Pais; Provincia:

Localidad extranjera:

Tipo de via: Calle: Numera: Escalera: Pisa:

letra: Cédiga postal: Teléfono: Correo electronico:

Detalle de lector

Observe que desde esta pantalla podrd afadir un tipo de lector nuevo, e imprimir el
carné del lector/a

5.2.5 Baja de lectores

La baja de los lectores, de forma individual, puede indicarse completando el campo ‘Fecha
de baja’” disponible en la pantalla Detalle de lector, accesible desde el emergente Detalle en
el menu Biblioteca, Gestidn de lectores, Lectores.

HH DETALLE DE LECTOR B v ¢

Datos del lector

Foto del lector

* Tipo de lector: * Lector:
Tutor - -
* Fecha de alta: Fecha de baja: / Fecha expedicion carné: Fecha caducidad carné:
06/11/2020 \

Detalle de lector

Se ofrece la posibilidad de localizar de forma masiva aquellos lectores que ya no esta en el
centro para darlos de baja a través del botdn Lectores que ya no estan en el centro.
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LECTORES

Lectores que ya no estan en el
centro

Cadigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

D - x| s )

Lectores que ya no estdn en el centro

Previa seleccion del tipo de lector, marcar a continuacién los lectores interesados en causar
baja y pulsar el botén Dar de baja los lectores seleccionados.

Los lectores que aparecen desde esta opcidn para causarles las bajas son aquellos que ya no
pertenecen al centro, independiente de que tengan pendiente o no la devolucién de uno o
varios ejemplares.

LECTORES QUE YA NO ESTAN EN EL CENTRO

Dar de baja los lectores

seleccionados

Tipo de lector:

| Profesor v \{

Numero total de registros: 25

Seleccionar
@ Lector Fecha de alta Fecha de baja Estado préstamo

Ca———— - e, 09/11/2018

06/11/2020

S e Tt 09/11/2018

09/11/2018

Lectores que ya no estdn en el centro

Los lectores que tengan préstamos de ejemplares con estado Reclamado, Sobrepasado
y/o Prestado no podran ser dados de baja desde esta opcion.

Los lectores con fecha de baja desaparecen de la pantalla Lectores. Marcar la casilla Incluir
lectores de baja para que éstos se muestren.
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ra . S
oY LECTORES 2 & B €
Cédigo: Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:
m Alumno X v x v | . ‘ B
Curso: Unidad:
x ¥ x v
Incluir lectores de baja: / Mostrar lectores con perfil colaboracion bibliotecaria:
I Registros: 1 - 50 de 1082 «® < n 2 3 4 5 6 2 > » I:| (ol
Cédigo Tipo de Lector Fecha de Ftha de Curso Activo en
lector alta baja Séneca
Alumne o ® e ke 18/10/2019 No
12 F.P..G.M. (Instalaciones Eléctricas
Alumno 18/11/2020 . Si
y Automaticas)
Lectores

5.3 Gestionar los lectores

Para gestionar los lectores de la biblioteca, aparte de las opciones anteriores, el sistema
cuenta con opciones para modificar ciertos datos de un lector, imprimir carnés, dar de baja
lectores, borrarlos, generarles un usuario, o las credenciales de acceso, asignarles o
desasignarles perfil Colaboracién bibliotecaria y realizar exportaciones de los datos del
listado de lectores de la biblioteca.

La mayoria de estas opciones estan disponibles en el menu emergente de cada lector. Para
ello debe acceder a la opcién de menu Biblioteca, Gestidn de lectores y Lectores.

» Biblioteca

Configuracién
Gestion del catalogo

Gestion de lectores

Menu Lectores

A continuacion, utilice las opciones de busqueda que ofrece la pantalla (recuerde que estas
incluyen la lectura del cédigo de barras del carné) y pulse el botén Buscar, o la tecla Enter
del teclado si introduce valores manualmente, para localizar al lector/a sobre el que quiere
actuar. El menu emergente ofrecera las siguientes opciones:

= Detalle. Permite acceder a la pantalla Detalle de lector, desde la que podra:

A 73

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



=SehnecCa

Gestion de la biblioteca del centro

Manual de usuario

Crear un nuevo tipo de lector/a, mediante el botén Nuevo tipo de lector que
solo estard deshabilitado cuando el lector/a pertenezca a un tipo no
predefinido;

Imprimir el carné de biblioteca del lector/a, pulsando el botén Imprimir
carné. Una vez generado, el carné estarda disponible en Documentos
Solicitados (Utilidades, Documentos solicitados);

Subir o modificar la foto del lector/a. Observe qué si no se ha subido foto en
el detalle de lector, pero el/la lector/a es de tipo Alumno/a, se mostrara por
defecto la foto de la ficha del alumno que esté subida a Séneca;

Dar de baja a un lector, registrando o modificando su fecha de baja. Sila fecha
introducida no es futura, al grabar los datos el/la lector/a desaparecera del
listado que se muestra por defecto en la pantalla Lectores y se eliminara el
perfil de acceso al sistema;

Modificar los datos geograficos y de contacto del lector.

Recuerde pulsar Aceptar para guardar los cambios.

LECTORES

Cédigo:

Curso:

Incluir lectores de baja:

Cédigo

Alumno

Alumno

Alumno

Alumno

Alumno

Alumno

Alumno

B Registros: 1- 50 de 1082 -

Tipo de lector

Tipo de lector: Lector: Fecha de alta: Fecha de baja:

.- = 8]

Unidad:

Mostrar lectores con perfil colaboracién bibliotecaria:

Lector Fecha de alta Fecha de baja Curso Activo en Séneca

210/5014 No
Opciones X
12 F.P.LG.M. (Instalaciones Eléctricas

si
y Automaticas) '

Detalle

12 F.P.L.G.M. (Instalaciones Eléctricas
y Automaticas)

Generar usuario Si

Prestar No

Desasignar perfil colaboracion 12 F.P.LG.M. (Instalaciones Eléctricas

Si
y Automaticas)

No

06/11/2020 22deESO Si

Opciones disponibles desde Lectores

= Generar usuario. Permitira activar como usuarios del sistema a aquellos lectores que
no dispongan de usuario, para que puedan acceder de forma online a las
funcionalidades propias de la biblioteca. Estos son facilmente reconocidos porque en
la columna Activo en Séneca aparece la negacién ‘No’.
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La opcién Generar usuarios, solo estara disponible para lectores no predefinidos y de
tipo Alumno/a no activos en Séneca y asignara los perfiles Lector/a o Alumnado, segun
corresponda. Para generar los usuarios de los lectores tipo Profesorado y Tutor/a Legal
deberd ponerlo en conocimiento del equipo directivo.

= Prestar. Lleva a la pantalla Nuevo préstamo, donde a pesar de que aparezca el lector
ya saldra preseleccionado, se puede seleccionar a otro lector haciendo la bisqueda
por su nombre. Después, especifique el ejemplar o ejemplares que se desean
entregar en préstamo, localizdndolos por su nombre o cddigo.

= Generar credenciales. Generara un documento con las nuevas credenciales para el
lector, que podrd ser descargado desde Documentos Solicitados (Utilidades,
Documentos solicitados).

La opcion Generar credenciales, sélo estara disponible para lectores no predefinidos y
de tipo Alumno/a, activos en Séneca. Al generar las credenciales del lector, el sistema
reseteard las credenciales anteriores de ese lector/a, imprimiendo unas nuevas, es
decir, nunca se imprimiran credenciales en uso.

= Asignar/Desasignar perfil Colaboracion bibliotecaria. Permite otorgarles o retirarles
dicho perfil a lectores con perfil Alumnado o Tutor/a legal. El perfil permitira a dichos
lectores asistir al bibliotecario en la gestiéon de préstamos y reservas.

= Borrar. Permitird eliminar a un lector, siempre que sea de tipo no predefinido.

Para exportar los datos de los lectores que se muestran en el listado de la pantalla Lectores,
pulse la opcidn Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la pantalla.

LECTORES

Exportacion de datos

Previamente, podra realizar un filtro mediante las opciones de filtrado propias de la pantalla
o aplicar un filtro y ordenar el listado de una forma mas personalizada mediante la opcién
Filtrar, Ordenar la tabla que aparece junto al botén de Exportar datos.

Y B LECTORES

Filtisg, Owvdlens Ls talkds

Filtrado
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5.4 Configurar e imprimir los carnés de lector

Para acceder a las opciones de configuracion del carné de lector, debe acceder a la opcién
de menu Biblioteca, Configuracion, Carné de lectores.

» Biblioteca

Configuracién
«Datos de la biblioteca

Carné de lectores

Menu Carné de lectores

Accederd a la pantalla Carné de lectores, que permitird, mediante los dos campos
disponibles en la misma:

= Seleccionar el logo que se mostrard en el carné de lector de la biblioteca del centro.
Este podra ser el logo del centro especificado en la pantalla Identificacion del centro,
por el perfil Direccidn en la opcidon de menu Centro/Datos del centro/Identificacion
del centro (pestafia Datos de Imagen Corporativa), o la imagen especificada en la
pantalla Datos de la biblioteca (ver apartado 11.1).

Si opta por generar el carné de lector con el logo del centro, con el perfil Direccidon
debe asegurarse antes que en el menu Centro/Datos del centro/lIdentificacion del
centro en la pestafia Datos de Imagen Corporativa esta el logo del centro.

IDENTIFICACEOM DEL CENTRO

Friging web del centro
G et 4

Laagatipad G Cabatra

2

Pantalla Identificacion del centro
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* Especificar si por defecto quiere que el DNI de los lectores aparezca en el carné. Lo
gue se indique en esta pantalla de configuracién aparecera marcado por defecto en
la pantalla de impresién de carnés (Carnés de lectores), pero podra ser editado de
forma puntual desde la misma tal como se indica mas adelante.

Recuerde pulsar Aceptar para guardar la configuracion.
3 CARNE DE LECTORES v €

Logo mostrado en el carné de lector: ¢Desea anadir el nimero de DNI al carné?:

Biblioteca v Si

Configuracion de Carné de lectores

Los carnés de lector podrdn ser impresos desde:

= El botdn Imprimir carnés en la pantalla Detalle de lector.
= Elarbol de Documentos de Séneca. Accediendo a la rama Gestion de lectores, Carnés

de lectores.
- DOCUMENTOS
Buscar

© EXPANDIR TODO

Gestién de lectores

Carneés de lectores

Gestion de credenciales de lector/a

Imprimir Carnés de lectores

A continuacion, en la pantalla Carnés de lectores, usar los filtros Tipo Lector y/o
Intervalo (codigo del lector) y el botdn Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce
valores manualmente, para obtener una preseleccion de lectores. Una vez mostrados
estos, pase los lectores cuyos carnés desee imprimir a la lista de Lectores
Seleccionados y pulse el botén Aceptar.
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Observe que el campo Anadir DNI al carné vendrd marcado o no segun se haya
establecido en la configuracién, aunque serd editable para permitir modificar esta
condicidn si asi se desea.

v CARNES DE LECTORES

Tipo Lector: Intervalo (Ejemplo: 1,3,5-10):

Alumno M ‘ 2708-2720 ‘

Curso: Unidad:

Fecha de caducidad

‘ Aadir DNI al carné

Lectores seleccionados

02708V
02709H
02710L
02711C
02712K
02713

<
B E

Carnés de lectores

Se mostrardn dos mensajes de aviso informando del comienzo y fin del proceso de
generaciéon del documento con los carnés que deberd Aceptar. Una vez generado el
documento, podrd acceder al mismo desde el aviso de fin de la generacidn del documento o
desde Documentos Solicitados (Utilidades, Documentos solicitados).

o2 Y B

DOCUMENTOS SOLICITADOS

W | Registros: 1- 20 de 27

Enviarala
bandeja de
firmas

@0

ImpresiA®n
masiva

=0

Borrar

M0

Fecha
solicitud

Documento

Porcentaje de
solicitado

generacion

Fecha fin
generacion

Fecha
descarga

Fecha

Descripcién

Estado

20/07/2020 11:59:47

Carnes delectores |

Opciones

Ver documento

Descargar documento

GENERADO 100% 20/07/2020 1159552 20/07/2020 12:00:53  20/07/2020 115952

17/07/2020 13:21:49 | Tejuelos GENERADO 100% 17/07/2020 13:21:54 17/07/2020 14:21:33

17/07/2020 13:20:53 | C 0% 17/07/2020 13:20:58

17/07/2020 13:20:19 | Gestion ¢ GENERADO 100% 17/07/2020 13:2024 | 17/07/202013:20:30 | 17/07/2020 132024

17/07/2020 12:20:29 © Tejuelos em— 0% 17/07/2020 12:22:36

Documentos solicitados

El carné de lector/a, es un elemento que identifica a los usuarios de la biblioteca y que
contiene, una fotografia (si ésta se ha incluido al dar de alta al lector, o si el lector es de tipo
Alumno y tiene ya una fotografia en su ficha de Séneca), un cddigo de barras que permite su
lectura mediante lector dptico o eduScan y una cadena de texto formada por un cédigo Unico
de identificacién de la biblioteca concatenado al cédigo de lector/a.

A
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Ademas, nombre y apellidos, DNI (si se ha registrado este dato al dar de alta al lector y esta
marcado previamente en la configuracién de impresidn), nombre de la biblioteca, fecha de
alta y fecha de caducidad de éste.

En todos los formularios que piden un cédigo de lector/a, se puede usar la numeracion
corta que se corresponde con el cddigo de lector/a o la numeracion larga que aparece
en el carné ya que el sistema reconoce ambos formatos.

Bibfioteca
Mombre y Apellidos Datos del centro

pedido el 030212021

Ex
Caduca el 3001/2025 ‘ ‘ ‘ “l
28300191 F

Ejemplo de carné de lector/a
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6 Préstamos

6.1 Configurar la politica de préstamos

El sistema de gestidn bibliotecaria en Séneca permite establecer la politica de préstamos de
la biblioteca del centro en cuanto al nimero de ejemplares que podra tomar prestados un
lector de forma simultanea, segun el tipo de lector y el nimero de dias que podra prestarse
un ejemplar a un lector, segun el tipo de ejemplar y el tipo de lector.

Para acceder a la configuracion de la politica de préstamos debe acceder a la opcidon de menu
Biblioteca, Configuracion, Politica de préstamos/reservas.

» Biblioteca

Configuracién =
+Datos de la biblioteca
=Carné de lectores
*Galeria de imagenes
=Valores predefinidos

Politica de préstamos/reservas )

Menu Politica de préstamos/reservas

En la pantalla Politica de préstamos /reservas debe completar los datos de las secciones N2
de ejemplares y N2 de dias, y pulse Aceptar para guardar la configuracion.

ra

v POLITICA DE PRESTAMOS/RESERVAS v €

Ne DE EJEMPLARES
Tipo de lector Ejemplares

Alumno |

Personal laboral ‘

Profesor | 3|
\

Tutor

N2 DE DIAS

Tipo de ejemplar Tipo de lector Dias

Indeterminado Alumno
Indeterminado Personal laboral

Indeterminado Profesor

No prestable Alumno

No prestable Personal laboral

\
\
\
Indeterminado Tutor |
\
\

Politica de préstamos/reservas
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La configuracidn que aqui se especifique se utilizard en los calculos internos del médulo
para determinar el vencimiento de los préstamos y su cambio de estado ha
Sobrepasado. Del mismo modo, permitird informar al bibliotecario/a a la hora de
realizar un préstamo si existe alguna restriccion que lo impida.

Se debe tener en cuenta que, si afiade un nuevo tipo de lector o un nuevo tipo de
ejemplar, debera configurar la politica de préstamos para el mismo, de lo contrario el
sistema avisara de ello en el momento de la realizacion del primer préstamo.

6.1.1 Configurar el periodo de cuarentena durante la alerta sanitaria

Los ejemplares devueltos durante la alerta sanitaria, debida a la COVID-19, podian pasar por
una cuarentena antes de volver a estar disponibles para ser prestados.

Dado que no hay obligatoriedad de guardar cuarentena, la aplicacion permite dejar a criterio
del centro esta posibilidad. Por ello, se permite desde la pantalla Politica de
préstamos/reservas establecer la duracion deseada, permitiendo indicar 0 dias como
minimo, en cuyo caso no aplicard cuarentena.

o POLITICA DE PRESTAMOS/RESERVAS v €

La
prestable Alumno
prestable Personal laboral
prestable Profesor

prestable Tutor

\
\
\
\

Restringido Alumno 7]
Restringido Personal laboral |
Restringido Profesor |
\

Restringido Tutor

POLITICA DE RESERVAS

* Numero de dias que tiene el lector para tomar prestado el ejemplar una vez que su reserva sea activada:
1

POLITICA DE PRESTAMOS DIAS DE CUARENTENA

* Numero de dias que tienen que pasar antes de volver a estar disponible un ejemplar devuelto en cuarentena :
0

Configuracion de periodo de cuarentena

Para modificar el periodo de cuarentena, introduzca el nimero de dias en el campo Numero
de dias que tienen que pasar antes de volver a estar disponible un ejemplar devuelto en
cuarentena, en la seccion Politica de préstamos dias de cuarentena y pulse Aceptar.

6.2 Consultar los préstamos

Para consultar los préstamos registrados en la biblioteca del centro, debe acceder a la opcién
de menu Biblioteca, Gestion de préstamos.
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= Biblioteca

Configuracion

Gestion del catdlogo +

Gestién de lectores

Gestion de préstamos

Menu Gestidn de préstamos

Accederd a la pantalla Gestion de Préstamos, en la que se mostrara el listado paginado de
préstamos activos (que no han sido anulados o devueltos, salvo que se marque la opcidn
“Incluir histérico”) que constan en la biblioteca, en el que se especifican algunos datos
basicos de cada préstamo (fecha de préstamo y de devolucidn, codigo y nombre del lector,
curso y unidad, cédigo del ejemplar, autor, titulo e ISBN del ejemplar y estado del préstamo).

Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten acotar el listado de préstamos
gue aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, debe introducir uno o mas valores en los
campos disponibles y pulsar el botén Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce valores
manualmente. Se mostrardn todos aquellos préstamos que se correspondan con los criterios
de busqueda introducidos.

Acote bien la busqueda para obtener resultados, teniendo en cuenta que el filtrado
por fechas puede ser por Fecha de préstamo o por Fecha de devolucion, mostrando
como resultados los préstamos con fecha igual o posterior a la indicada.

23 GESTION DE PRESTAMOS %N B <
Fecha de préstamo: Fecha de devolucién: Titulo:
| | (= |
Caodigo ejemplar: ISBN: Autor:
Codigo de lector: Lector: Curso: Unidad: Reclamado:
‘ n X v x v Seleccione una ... ¥ | | Todos v
Incluir histdrico

Consulta de Préstamos
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Otra forma de realizar la busqueda de un préstamo sera posicionarnos sobre el campo
Cdédigo ejemplar o Cadigo de lector y leer el cédigo de barras del ejemplar o del lector
(en su carné) con un lector 6ptico, o mediante la aplicacién eduScan desarrollada por
la propia Consejeria de Educacidn, que permite usar el teléfono mévil como lector de

codigos de barras tal como se ha detallado en el apartado 4.1 Consultar los ejemplares
de la biblioteca.

El campo Incluir histérico permite afiadir a la consulta aquellos préstamos anulados y
devueltos.

Y B GESTION DE PRESTAMOS 8N B <
Fecha de préstamo: Fecha de devolucién: Titulo:
| 0O | | |
Cddigo ejemplar: ISBN: Autor:
Cddigo de lector: Lector: Curso: Unidad: Reclamado:
‘ n X v x v Seleccione una ... v | | Todos v|

Gestion de préstamos/Incluir historico

Desde esta pantalla podra ademds consultar los datos de un préstamo. Para ello, pulse sobre
el préstamo en cuestién y seleccione la opcién Detalle en el menu emergente. Accederd a la

pantalla Detalle de préstamo, en la que podra ver todos los datos asociados al mismo.

T B

Fecha de préstamo:

25/03/2022

18/04/2022

Fecha de devolucién:

GESTION DE PRESTAMOS

Titulo:

0051191 Berrocal

Cédiga ejemplar: 15BN Autor
Cédigo de lector: Lector: Curso: Unidad: Reclamada:
D i Todos -
Incluir histérico
= 0 de 2 N -
Seleccionar
E Fecha de préstama  Fecha de devolucion  Codigo de lector  Lector Codigo del ejemplar  Autor Titulo 18N Estado
21/04/2022 28/04/2022 " m 001788H Gonzilez de Afo, Julla Wi primer lbro de teatro Comimts
01/04/2022 03/05/2022 J alo 0047 10H Delibes , Miguel La tierra herida Renovado
Detalle
30/03/2022 18/04/2022 sel 001963F Sierra | Fabra, Jordi Donde esté mi corazon Sobrepasado
30/03/2022 10/04/2022 oo3529% Calveir €l samurai del rey

978-84-241-7833-8

% B €
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Observe que los datos del préstamo incluyen en la zona inferior un grafico que

presenta los cambios de estado que ha sufrido el préstamo desde su creacion a modo
de historial del préstamo.

DETALLE DE PRESTAMO

Estado del préstamo

Estado actual del tramite : Fecha de préstamo : Fecha de devolucion : * Modificar estado a :
Renovado 17/07/2020 08/04/2021

Reclamado

Historial del préstamo

Prestado. Renovado
17/07/2020 17/07/2020

Historial del préstamo

Para el caso en que se realicen préstamos a Residentes escolares, debe recordar que
estaran visibles por el alumnado a partir del perfil Lector/a y no Alumno/a.

6.3 Registrar nuevos préstamos

El registro de nuevos préstamos se puede iniciar desde:

El botdn Nuevo préstamo en la pantalla Gestion de Préstamos

GESTION DE PRESTAMOS

Fecha de préstamo: Fecha de devolucion: Titulo:
Cédigo ejemplar: ISBN: Autor:
Cédigo de lector: Lector: Curso: Unidad: Reclamado:
x x v Todos v
Incluir histérico
L] egistros: 1 - 50 de 209 « - g. NI -
Seleccionar
Fecha de Fecha de Cédigo de Cédigo del
E préstamo devolucién lector Lactor ejemplar Autor Thulo ISBN Estado
21/04/2022 25/04/2022 001766H Gonzalez de Ajo, Julia Mi primer libro de teatro Prestado
01/04/2022 03/05/2022 004710H Delibes M\gue\ La tierra herida Ren: do
25/03/2022 25/03/2022 005588E Feret-Fleury, Madeleine Jules. Ready 978-84-698-6624-5 Sobrepasado
25/03/2022 25/03/2022 005533) Laura Gallego Omnia 9788420439944 Sobrepasado
Boton Nuevo préstamo
.
Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



| semca Gestion de la biblioteca del centro

Manual de usuario

= La opcion de menu emergente Prestar en la pantalla Lectores (ver apartado 5.1)

Desde ambas opciones, accederda a la pantalla Nuevo préstamo, desde la que podrd
especificar:

= Ellector, introduciendo manualmente su nombre y/o su cédigo de lector, o mediante
la lectura del codigo de barras en su carné.

= El ejemplar o ejemplares para prestar, introduciendo manualmente el titulo del
ejemplar y/o su cédigo, o mediante la lectura del cédigo de barras en el propio
ejemplar. Tras localizar el ejemplar, debera pulsar Afiadir para seleccionarlo, y que
éste aparezca en la seccion inferior de la pantalla. En dicha seccion aparecera una
linea por cada ejemplar que se desee prestar, en la que podra si fuera necesario,
modificar la fecha de devolucién que aparece por defecto como resultado de la
politica de préstamos. También se podra anular la linea o lineas que necesite en caso
de detectar algun error.

Una vez especificados estos datos pulse Aceptar para guardar los datos. El sistema mostrara
un mensaje informativo de los ejemplares que se van a tomar en préstamo y la fecha de
devolucién de cada uno, que debera ser confirmado mediante Aceptar.

NUEVO PRESTAMO

* Campos Obligatorios

QAEEEH Accpar T

Lector

Busqueda por nombre:
senecav2pre.cedjunta-andalucia.es dice B

* Lector: Por favor, confirme los datos de los ejemplares a prestar:
1. Titulo: Buscando a Sherezade, fecha de devolucion: 04/03/2022
Ejemplar

Busqueda por titulo:

Titulo: ISBN: o Editorial:

Codigo de ejemplar ISBN Titulo Fecha de devolucion Borrar

0032060 Buscando a sherezade 04/03/2022 | | [ # |

Nuevo préstamo

Para la realizacion del préstamo se deben tener en cuenta una serie de restricciones, de las
gue informara el sistema, en caso de que se produzcan:

= No se permitird que se realice un préstamo de un ejemplar que se encuentre en
estado prestado, no disponible o de baja.

= No se permitird que se realice un préstamo a un lector en estado de baja.

* No se podra realizar un préstamo a un lector, si el ejemplar ha sido reservado por
otro.

* No se podra renovar un préstamo, si el ejemplar ha sido reservado.

= No se podran realizar préstamos, si el cupo de ejemplares establecidos para el tipo
de lector estd completo.

* No se podran realizar préstamos de aquellos ejemplares de tipo No prestable.
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= No se podra realizar el préstamo a un lector/a en el caso de que el lector/a tenga
algln préstamo anterior sobrepasado de fecha.

Para realizar un préstamo a un aula, puede cambiar la ubicacién de los ejemplares al
aula correspondiente y poner dichos ejemplares como no disponible desde la opcién

Gestion del catalogo/Catalogo.

Una vez realizado el préstamo, se reflejard en la agenda del usuario, mostrando en rojo la
fecha de devolucién de cada uno de los ejemplares.

Se podra visualizar, accediendo a la opcién de menu Utilidades, Agenda personal, para los
perfiles Profesorado y Lector/a y en Agenda personal, Agenda para los perfiles Alumno/ay

Tutor/a Legal.

» Utilidades

Mis datos

Correo corporativo

Agenda personal

Menu Agenda en Séneca Menu Agenda en Pasen (perfiles
(perfiles Profesorado y Lector/a) Alumno/a y Tutor/a Legal)
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AGENDA PERSONAL

< abril 2020 >

B -
BRI
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12
N S SN T .

13 14 15 16 17 18 19

Fechas del préstamo en la agenda del usuario en Séneca (perfiles Profesorado y Lector/a)
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AGENDA PERSONAL

< abril 2020 >

v | ©
BT
1 2 3 4 5

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30

e =

Fechas del préstamo en la agenda del usuario en Pasen (perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

R T3 CATALOGO g g B &
Codigo: Fecha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:
| n | n | n Prestable x Mo dispenible = =
Ambito : Idioma: ISEN: Titulo:
Centro x v Espafiol xv || I
Editorial: Autor: Aplicacion: Ubicacion del ejemplar: Procedencia del ejemplar:
| | | | Aulas 12 ESO % v
Buscar

PaP e

/ ".

[ |

(1 )

Utilice los filtros de busqueda para obtener resultados

Catdlogo
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6.4 Gestionar los préstamos

El mddulo de gestién bibliotecaria en Séneca permite gestionar los préstamos de los
ejemplares, contemplando para ello, los diferentes estados por los que podrd pasar un
préstamo a lo largo de su ciclo de vida. Los cambios de estado de un préstamo podran ser
resultado de una accién manual por parte de un usuario gestor de la biblioteca o de un
proceso automatizado, tal y como se muestra en el siguiente flujo de tramitacion:

[ ] Proceso automatizado
Prestado

[E EJEMPLAR NO DISPONIBLE ! DISPONIBLE
Anulado L] Gestores de la biblioteca
Bibliotecario/a

Ayudante bibliotecario/a
Renovado Cooperacién bibliotecaria

]
4 Sobrepasado Reclamaclo.
Devuelto b

Flujo de tramitacion de estados del préstamo

6.4.1 Cambios de estado

Los cambios de estado permitidos para un préstamo seran:

* De Prestado a:

= De

Anulado: El/los ejemplar/es volveran a estar en estado disponible.

Devuelto: El/los ejemplar/es volveran a estar en estado disponible. Si hay
reservas vinculadas a alguno de los ejemplares devueltos se notificara el aviso de
disponibilidad por alguna de las vias disponibles.

Devuelto en cuarentena: El/los ejemplar/es estaran disponible al finalizar el
periodo de politica de cuarentena.

Renovado: Sélo se permitira la renovacidn si el ejemplar no se encuentra
reservado. Se modificara la fecha de devolucidn del préstamo.

Sobrepasado: Se notificara la reclamacién por alguna de las vias disponibles.

Renovado a:

Devuelto: El/los ejemplar/es volveran a estar en estado disponible. Si hay
reservas vinculadas a alguno de los ejemplares devueltos se notificara el aviso de
disponibilidad por alguna de las vias disponibles.

Devuelto en cuarentena: El/los ejemplar/es estaran disponible al finalizar el
periodo de politica de cuarentena.

Sobrepasado: Se notificara la reclamacién por alguna de las vias disponibles.

= De Sobrepasado a:

A
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Devuelto: El/los ejemplar/es volveran a estar en estado disponible. Si hay
reservas vinculadas a alguno de los ejemplares devueltos se notificara el aviso de
disponibilidad por alguna de las vias disponibles.

Devuelto en cuarentena: El/los ejemplar/es estaran disponible al finalizar el
periodo de politica de cuarentena.

Reclamado: Se notificard la devolucion del ejemplar al lector. Si el lector/a cuenta
con usuario y cuenta de correo electrénico en el sistema, el aviso sera enviado
automaticamente por el sistema, y el cambio de estado en el préstamo se
realizard de forma automatica una vez el sistema envie el aviso. Si no cuenta con
usuario y cuenta de correo, el aviso debera ser enviado manualmente generando
su carta de reclamacién (ver apartado 6.4.2) y mandarla por correo ordinario. El
estado debera ser cambiado manualmente.

= De Reclamado a:

Devuelto: El/los ejemplar/es volverdn a estar en estado disponible. Si hay
reservas vinculadas a alguno de los ejemplares devueltos se notificara el aviso de
disponibilidad por alguna de las vias disponibles.

Devuelto en cuarentena: El/los ejemplar/es estaran disponible al finalizar el
periodo de politica de cuarentena.

= De Devuelto en cuarentena a:

Devuelto: Proceso automatico al finalizar el periodo de politica de cuarentena.
El/los ejemplar/es volveran a estar en estado disponible. Si hay reservas
vinculadas a alguno de los ejemplares devueltos se notificard el aviso de
disponibilidad por alguna de las vias disponibles.

Cuando los cambios de estado provoquen que el ejemplar vuelva a estar disponible y
haya reservas vinculadas al mismo, se enviard de forma automatizada una notificacién
sobre su disponibilidad al lector que tiene la primera reserva, siempre que el lector
tenga registrado un correo electrdnico, si no debera notificarse de forma manual.

Para modificar de forma manual el estado de un préstamo, debe acceder ala opcién de menu
Biblioteca, Gestion de préstamos. A continuacion, utilizar las opciones de busqueda que
ofrece la pantalla (recuerde que estas incluyen la lectura del cédigo de barras del ejemplary
del carné del lector) y pulsar el botén Refrescar para localizar el préstamo cuyo estado quiere
actualizar. Seleccione la opcion Detalle en el menud emergente del préstamo, y una vez en la
pantalla de detalle del préstamo, en Modificar estado a elija el nuevo estado y pulse

Aceptar.

A
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- DETALLE DE PRESTAMO v €&
Ejemplar
Coédigo: Titulo:
0057195 El medallén perdido
ISBN: Autor: Editorial:
978-84-667-0611-7 ALCOLEA, Ana Anaya
Lector
Codigo: Nombre Teléfono: Correo electronico
Tipo de lector: Curso: Unidad:
Profesor
Estado del préstamo
Estado Fecha de préstamo: Fecha de devolucion: * Modificar estado a
Prestado 14/07/2022 18/07/2022 l vl
Reclamado Devuelio
Renovado
Historial del préstamo Anulade
Devuelto en cuarentena

Cambio de estado manual

Recuerde, que dependiendo del estado de partida en el que esté el préstamo, podra realizar
0 no un cambio de estado manualmente.

Los préstamos sobre los que haya reservas registradas no podran ser renovados.

Cuando el cambio de estado sea Devuelto, el sistema devolverd un mensaje de confirmacién
con el titulo y la ubicacidn del ejemplar al modificar el cambio de estado de Devolucién. De
esta forma se facilitard la labor de la persona encargada de la biblioteca.

Estado del préstamo

Estade actual del tramite : Fecha de préstamo © Fecha de devolucién :
Sobrepasado 14/03/2020 28/03/2020

Reclamado

Cambio de estado a Devuelto

El cambio de estado se ha realizado correctamente. Titulo: Animales
zalvajes. Ubicacion: Biblioteca.

Aceptar

Aviso de confirmacion de devolucion

Desde la pantalla Gestidon de préstamos también se permite realizar la devolucidon de mas
de un ejemplar a la vez. Para ello, seleccionar los ejemplares interesados y pulsar el botdn
Devolucidon masiva de préstamos.
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GESTION DE PRESTAMOS

Fecha de préstamo: Fecha de devolucién: Titulo:
Codigo ejemplar: ISBN: Autor:
Codigo de lector: Lector: Curso: Unidad: Reclamado:
n xr Todos ~

Incluir histérico

B Registros 1- 50 de 209 « < » »| Pagne | e
Seleccionar . had Fecha d Codigo d Codigo del
echa de echa de igo de igo del
E préstamo devalucién lector Lector ejemplar Autor Titulo ISBN Estado
01/04/2022 03/05/2022 - - 004710H Delibes , Miguel La tierra herida Renovado
25/03/2022 25/03/2022 005533 Laura Gallego Omnia 9788490439944 Sobrepasado
25/03/2022 18/04/2022 . 005119 Berrocal, Beatriz Marioneta 978-84-241-7833-8 | Sobrepasado
25/03/2022 25/03/2022 005588E Féret-Fleury, Madeleine | Jules. Ready 978-84-698-6624-5 | Sobrepasada

Botdn Devolucion masiva de préstamos

Esta devolucidn masiva no informa de la ubicacion de los ejemplares.

6.4.2 Reclamar la devolucion de un préstamo

Cuando un préstamo pase a estado sobrepasado, si el lector tiene registrado un correo
electronico y el envio de correos estd activo en la pantalla Detalle de avisos de
préstamos/reservas, el sistema enviara una notificacion por correo al lector para solicitar la
devolucién del préstamo. Caso de no tener el lector un correo electrénico puede generar la
carta de reclamacion para solicitar la devolucién del préstamo mediante correo ordinario.

Para configurar el envio de correos relativos a la reclamacidon de un préstamo sobrepasado,
debe acceder a la opcidn de menu Biblioteca, Configuracién, Avisos de préstamos/reservas.

= Biblioteca

Configuracién —
»Datos de la biblioteca
«Carné de lectores
+Galeria de imagenes
-Valores predefinidos
«Politica de préstamos/reservas

Avisos de préstamos/reservas >

Menu Avisos de préstamos/reservas
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Accedera a la pantalla Detalle de avisos de préstamos/reservas en la que debe marcar la
casilla Activar envio de correos y pulsar Aceptar.

HH DETALLE DE AVISOS DE PRESTAMOS/RESERVAS v

ucion del ejemplar o de los ejemplares cuya fecha de préstama ya ha caducado segun consta en el registro de 1 Biblioteca. En el cuadro que acompana a este comunicado Podra COMProbar qué

Responsable Centro Telétono Email Horario

Activar envio de correos

Para los avisos en general (tanto de préstamos y reservas), esta pantalla contiene ademas
una hora de envio de correos configurable (por defecto, las 08:00). Para los préstamos, la
configuracion cuenta con dos campos que muestran el contenido y los datos que se incluyen
en la firma del aviso.

El sistema Séneca ofrece una configuracion de estos por defecto, pero tanto el contenido
como los datos de la firma son personalizables. Si desea modificar el contenido bastara con
introducir un nuevo texto o modificar el que el sistema ofrece. Para modificar la firma, el
proceso es similar, pero ademas se ofrecen una serie de etiquetas de datos relacionados con
el centro y la biblioteca, que se pueden insertar u omitir en la firma segun se desee.

&4 DETALLE DE AVISOS DE PRESTAMOS/RESERVAS v

La

Hora de envio de correos:
Activar envio de correas
08:00

Recargar original
m B

Pulse sobre los textos de los apartados Contenido y Firma para habilitar la edicién de los mismos. Para afiadirles etiquetas, pulse en los botones disponibles bajo los textos.

Contenida:

lector/a
evolucin del ejemplar o de los ejemplares cuya fecha de préstamo ya ha caducado seguin consta en el registro de |a Biblioteca. En el cuadro que acompafa a este comunicado podra comprobar qué

remura

ca l}
{{ telefono_biblioteca J}
{{centro J}

“

Responsable Centro Teléfono Email Horario

Configuracion de aviso de reclamacion de préstamos sobrepasados
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El boton Recargar original, permitira volver a cargar el contenido del aviso configurado
por defecto.

Si el usuario no tiene el correo registrado o el centro prefiere entregar el aviso por otros
medios, podra imprimir el aviso de reclamaciéon usando para ello la opcion de menu
emergente Imprimir reclamacién en la pantalla Gestion de préstamos, ubicada en
Biblioteca/Gestion de préstamos, y una vez seleccionado el préstamo con fecha
sobrepasada. Una vez generado el documento con la reclamacidn, podra acceder al mismo
desde el aviso de fin de la generacion del documento o desde Documentos Solicitados
(Utilidades, Documentos solicitados). Cuando este aviso haya sido entregado, podra dejar
constancia en el detalle del préstamo, marcando la casilla Reclamado de la pantalla Detalle
de préstamo.

También podra acceder a la Impresidon desde el arbol de documentos en la rama Gestidn de
préstamos, Imprimir Cartas de reclamacion de préstamos sobrepasados.
6.4.3 Exportar datos de los préstamos

Para exportar los datos de los préstamos que se muestran en el listado de la pantalla Gestién
de préstamos, pulse la opcién Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la
pantalla.

GESTION DE PRESTAMOS

Exportacion de datos

Previamente, si quiere, podra realizar un filtro mediante las opciones de filtrado propias de
la pantalla o aplicar un filtro y ordenar el listado de una forma mds personalizada mediante
la opcidn Filtrar, Ordenar la tabla que aparece junto al botén de Exportar datos.

GESTION DE PRESTAMOS

Filtrado
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7 Reservas

7.1 Configurar la politica de reservas

El sistema de gestién bibliotecaria en Séneca permite establecer la politica de reservas de la
biblioteca del centro para establecer el nimero de dias que tiene un lector para tomar
prestado el ejemplar reservado una vez su reserva sea activada, es decir, una vez el ejemplar
esté disponible.

Para acceder a la configuracién de la politica de reservas debe acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Configuracion, Politica de préstamos/reservas.

« Biblioteca

Configuracién =
+Datos de la biblioteca
«Carné de lectores

«Galeria de imagenes

*Valores predefinidos

Politica de préstamos/reservas  »

Menu Politica de préstamos/reservas

En la pantalla Politica de préstamos /reservas debe completar el dato en la seccion Politica
de reservas y pulsar Aceptar para guardar la configuracion.
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Ne DE EJEMPLARES

Nt DEDIAS

Tipe de ejemplar Tipe de lector Dias

EXTRAVIADO Alumno

EXTRAVIADO Docents

Restringica Tutor 1

POLITICA DE RESERVAS

@ |

Politica de préstamos/reservas

La configuracion que aqui se especifique se utilizara en los cdlculos internos del médulo
para determinar el vencimiento de una reserva activa y su cambio de estado a avisada
o anulada.

7.2 Consultar las reservas

Para consultar las reservas registradas en la biblioteca del centro, debe acceder a la opcién
de menu Biblioteca, Gestion de reservas.

« Biblioteca

Configuracién +
Gestidn del catdlogo +
Gestion de lectores +

Gestion de préstamos

Gestion de reservas

Menu Gestion de reservas

Accederd a la pantalla Gestidon de reservas, en la que se mostrard el listado paginado de
reservas activas (que no han sido anuladas) que constan en la biblioteca, en el que se

A 96

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

especifican algunos datos basicos de cada reserva (fecha de reserva y de validez, cddigo y
nombre del lector, cddigo, autor, titulo e ISBN del ejemplar y estado de la reserva). Sobre el
listado, se encuentra una zona de filtros que permiten acotar el listado de reservas que
aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, debe introducir uno o mas valores en los campos
disponibles y pulsar el boton Buscar. Se mostraran todas aquellas reservas que se
correspondan con los criterios de busqueda introducidos.

El filtrado de busqueda por fechas puede ser por Fecha de reserva o por Fecha de
validez, mostrando como resultados las reservas con fecha igual o posterior a la
indicada.

Recuerde que pulsando la tecla Enter del teclado después de introducir valores
manualmente en los campos de filtrado de tipo texto, también se ejecuta la busqueda
sin necesidad de pulsar el botdn Buscar.

45 ) ¢ GESTION DE RESERVAS E <

Fecha de reserva: Fecha de validez: Titulo:

Cdédigo ejemplar: ISBN: Autor:

Cédigo de lector: Lector: Curso: Avisado:

| x v x v Todos v|

Incluir histérico

Pantalla Gestion de reservas

Otra forma de realizar la busqueda de una reserva serd posicionarnos sobre el campo
Cadigo ejemplar o Cadigo de lector y leer el cddigo de barras del ejemplar o del lector
(en su carné) con un lector éptico, o mediante la aplicacién eduScan desarrollada por
la propia Consejeria de Educacidn, que permite usar el teléfono mdvil como lector de
cddigos de barras tal como se ha detallado en el apartado 4.1 Consultar los ejemplares
de la biblioteca.

Si desea que se muestren ademas las reservas anuladas debe marcar la opcion Incluir
historico.
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Desde esta pantalla podra ademas consultar los datos de una reserva. Para ello, pulse sobre
la reserva en cuestidon y seleccione la opcién Detalle en el menld emergente. Accederd a la
pantalla Detalle de reserva, en la que podra ver todos los datos asociados a la misma.

o Y B GESTION DE RESERVAS E ¢
Fecha de reserva: Fecha de validez: Titulo:
Cédigo ejemplar: ISBN: Autor:
Cédigo de lector: Lector: Curso: Avisado:
| x v x v [ Todos v|

Incluir histérico

Numero total de registros: 1

Fecha de reserva Fecha de validez Cédigo de lector Lector Cédigo de ejemplar Autor Titulo ISBN Estado
17/02/2022 13:52:54 00004G Bmie W e 0004258 Alberti, Rafael La amante 84-206-0040-7 Reservada
Opciones X

Detalle

Acceso a Detalle de reserva

Observe que los datos de la reserva incluyen en la zona inferior un grafico que presenta
los cambios de estado que ha sufrido la reserva desde su creacién a modo de historial
de la reserva.

L id DETALLE DE RESERVA il
Codigo del ejemplar ; Titulo del ejemplar .
000005 (S50 me guital
SaN Autor: Ednorial:
84-241-T914-5 Tort. Pep Everest
Coige del lector : Nombre del lector : Tetefona dei lector : Corre slsctronico del lector:
00930% e e el julianhusmarsno@slefonica net
Estado de |a reserva (-]
Extado actual del tramite Fecha de reserva © Fecha de valider : « Modificar estado & °
Pessrada 1710472020
Mvisado
Historial de la reserva (-]
Frvut st
i)

Historial de la reserva
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7.3 Registrar nuevas reservas
El registro de nuevas reservas se puede iniciar desde:

= El botdn Nueva reserva en la pantalla Gestion de reservas
= La opcion de menu emergente Reservar en la pantalla Catalogo (ver apartado 4.1)
= Desde el portal publico (ver apartado 13.2)

Desde todas las opciones anteriores, accedera a la pantalla Nueva reserva, desde la que
podrd especificar:

= Ellector, introduciendo su cédigo manualmente o mediante la lectura del cédigo de
barras en su carné.

= El ejemplar o ejemplares para reservar, introduciendo su cédigo del ejemplar. Tras
introducir el cddigo del ejemplar, debera pulsar Anadir para seleccionar el ejemplar.

Una vez especificados estos datos pulse Aceptar para guardar los datos. El sistema mostrara
un mensaje informativo de los ejemplares que se van a reservar.

NUEVA RESERVA

02544z . Rulo: 20 2 "
:

Cadigo de sjemplar: Tituio: 158N, Autor, Edtorial

000030F 84-89669-55-2

0000155 84-89669-37-6

Nueva reserva

Para la realizacion de la reserva se deben tener en cuenta una serie de restricciones, de las
gue informara el sistema, en caso de que se produzcan:

* No se permitird realizar una reserva de un ejemplar en estado "Disponible o de
Baja".

* No se permitira realizar reservas a aquellos usuarios que estén de baja.

= Solo se puede reservar si el ejemplar es de tipo normal o restringido, o cualquier tipo
creado cuya politica de préstamos estipule un nimero de dias mayor a cero.

= El nimero de reservas por ejemplar y tipo de usuario es ilimitado.

7.4 Gestionar las reservas

El mdédulo de gestién bibliotecaria en Séneca permite gestionar las reservas de los
ejemplares, contemplando para ello, los diferentes estados por los que podra pasar una
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reserva a lo largo de su ciclo de vida. Los cambios de estado de una reserva podran ser
resultado de una accién manual por parte de un usuario gestor de la biblioteca o de un
proceso automatizado, tal y como se muestra en el siguiente flujo de tramitacién:

Colaboracién
& RESERVA ACTIVA
[& )
Reservada Activada

Anulada

Avisada Sobrepasada

ENEFEGE]

O
m
> o
> o
b
2
L)
() L ] ]

Gestores de la biblioteca
Bibliotecario/a
Ayudante bibliotecario/a
Colaboracion bibliotecaria

@ Lectores
Profesorado
Alumnado
Tutor/a legal
Lector/a

Proceso automatizado

Flujo de tramitacion de estados de la reserva

7.4.1 Cambios de estado

Los cambios de estado permitidos para una reserva seran:

= De Reservada a:

= Anulada: La reserva podra ser anulada.

Activada: La reserva sera activada de forma automatica cuando el ejemplar o
cualquier otro ejemplar del mismo fondo, al que hace referencia vuelva a estar
disponible o lo esté algun otro ejemplar del mismo fondo.

= De Activada a:

Anulada: Ademas del Bibliotecario/a, el lector podra anular una reserva activada.
Avisada: Cuando se envie al lector el aviso de disponibilidad de la reserva. Si el
lector/a cuenta con usuario y cuenta de correo electrénico en el sistema el aviso
sera enviado automaticamente por el sistema, y el cambio de estado en la reserva
se realizard de forma automatica una vez el sistema envie el aviso. Si no cuenta
con usuario y cuenta de correo, el aviso debera ser enviado manualmente vy el
estado deberd ser cambiado manualmente.

= De Avisada a:

A

Anulada: Ademas del Bibliotecario/a, el lector podra anular una reserva activada.
Sobrepasada: Cuando expire el plazo para la recogida de un ejemplar reservado
establecido en la politica de reservas la reserva pasara a estado Sobrepasada de
forma automatizada. La siguiente reserva para el mismo ejemplar pasara a estado
Activada.

Finalizada: Este cambio de estado se realizara automaticamente al formalizarse
el préstamo del ejemplar al lector de la reserva.
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Para modificar de forma manual el estado de una reserva, debe acceder a la opciéon de menu
Biblioteca, Gestion de reservas. A continuacion, utilizar las opciones de busqueda que ofrece
la pantalla (recuerde que estas incluyen la lectura del cédigo de barras del ejemplar y del
carné del lector) y pulsar el botén Refrescar para localizar la reserva cuyo estado quiere
actualizar. Seleccione la opcién Detalle en el menu emergente de la reserva, y una vez en la
pantalla de detalle de reserva, en Modificar estado a elija el nuevo estado y pulse Aceptar.

DETALLE DE RESERVA

Ejemplar

Cédigo del ejemplar : Titulo del ejemplar :

ISBN : Autor: Editorial:

Cedigo del lector : Nombre del lector : Teléfono del lector : Correo electrénico del lector:

02920E Ayala Bejarano, Claudia de 85605170

Estado de la reserva (-}

Estado actual del tramite : Fecha de reserva : Fecha de validez :

* Modificar estado a :

Reservada 20/07/2020

Avisado |_I

Cambio de estado manual

~cl

Recuerde, que dependiendo del estado de partida en el que esté la reserva, podra realizar o
no un cambio de estado manualmente.

7.4.2 Aviso de disponibilidad de reserva

Cuando un préstamo sea devuelto y tenga reservas vinculadas, si el lector tiene registrado
un correo electrénico y el envio de correos estd activo en la pantalla Detalle de avisos de
préstamos/reservas, el sistema enviara una notificacion por correo al primer lector que
tenga el ejemplar reservado para informar de la disponibilidad de la reserva.

Para configurar el envio de correos relativos al aviso de disponibilidad de la reserva, debe
acceder a la opcién de menu Biblioteca, Configuracion, Avisos de préstamos/reservas.
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Configuracion —
«Datos de la biblioteca
«Carné de lectores
+Galeria de imagenes
«Valores predefinidos

«Politica de préstamos/reservas

Avisos de préstamos/reservas }
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Accedera a la pantalla Detalle de avisos de préstamos/reservas en la que debe marcar la
casilla Activar envio de correos y pulsar Aceptar.

r
i

Activar envio de correos

Recargar original
m B

DETALLE DE AVISOS DE PRESTAMOS/RESERVAS

Hora de envio de correos:

08:00

Contenido:
Estimado/a lector/a:
Nos panemos
ejemplar o ejemp be hacer llegar con la maxima premura.
Rogamos lo/s devuehva lo antes posible.

Muchas gracias

Firma:
Contacto:
{ responsable }}
{ email_biblioteca J}
{ telefono_biblioteca J
{{ centro J}

Responsable Centro

Pulse sobre los textos de los apartados Contenido y Firma para habilitar Ia edicién de los mismos. Para anadirles etiquetas, pulse en los botones disponibles bajo los textos.

en contacto con usted para solicitarle la devoluciin del ejemplar o de los ejemplares cuya fecha de préstamo ya ha caducado segin consta en el registro de la Biblioteca. En el o

Teléfono Email

sadro que acompafia a este comunicado podra comprobar qué

Horario

Activar envio de correos

Para los avisos en general (tanto de préstamos y reservas), esta pantalla contiene ademas
una hora de envio de correos configurable (por defecto, las 08:00). Para las reservas, la
configuracion cuenta con dos campos que muestran el contenido y los datos que se incluyen

en la firma del aviso.

El sistema Séneca ofrece una configuracion de estos por defecto, pero tanto el contenido
como los datos de la firma son personalizables. Si desea modificar el contenido bastara con
introducir un nuevo texto o modificar el que el sistema ofrece. Para modificar la firma el
proceso es similar, en ambos casos se ofrecen una serie de etiquetas de datos relacionados
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con el contenido, centro y la biblioteca, que se pueden insertar u omitir en el contenido y la
firma segun se desee.

b DETALLE DE AVISOS DE PRESTAMOS/RESERVAS v

Hora de envic de correos:
Activar envio de correos

Recargar original

Pulse sobre los textos de los apartados Contenido y Firma para habilitar la edicién de los mismos. Para afiadirles etiquetas, pulse en los botones disponibles bajo los textos.

Contenido:

ejemplar {{ titulo_ejemplar J). Le informames que dicho ejemplar se mantendré en reserva hasta la fecha: {[ fecha_validez }).

Curso Nombre Apellidos Titulo Autor Editorial

Fin de Ia reserva

Firma:

Responsable Centro Teléfono Email Horario

Pantalla Aviso de disponibilidad de reservas

El botdn Recargar original, permitira volver a cargar el contenido del aviso configurado
por defecto.

Si el usuario no tiene el correo registrado o el centro prefiere entregar el aviso por otros
medios, podra imprimir el aviso de disponibilidad accediendo al arbol de documentos a la
rama Gestion de reservas/ Aviso de disponibilidad. Una vez generado el documento, podra
acceder al mismo desde el aviso de fin de la generacién del documento o desde Documentos
Solicitados (Utilidades, Documentos solicitados). Cuando este aviso haya sido entregado,
podrd dejar constancia en el Detalle de la reserva, marcando la casilla Avisada.

7.4.3 Exportar datos de las reservas

Para exportar los datos de las reservas que se muestran en el listado de la pantalla Reservas,
pulse la opcidon Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la pantalla.

Ea GESTION DE RESERVAS E <

Exportacion de datos y Filtrado

Previamente, si quiere, podra realizar un filtro mediante las opciones de filtrado propias de
la pantalla o aplicar un filtro y ordenar el listado de una forma mas personalizada mediante
la opcion Filtrar, Ordenar la tabla que aparece junto al botén de Exportar datos.
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8 Desideratas

El mdédulo de Gestion bibliotecaria de Séneca permite gestionar las desideratas registradas
por los lectores, contemplando para ello, los diferentes estados por los que podra pasar la
misma. Los cambios de estado siempre seran realizados de forma manual por parte de un
usuario gestor de la biblioteca tal y como se muestra en el siguiente flujo de tramitacion:

! DESIDERATAS

Gestores de la biblioteca
Bibliotecario/a

amme Aceptada ¢

Registrada guum @ Comision compras

q @ Lectores
Y Rechazada
Profesorado, Lector/a

Alumnado, Tutor/a legal

Desideratas

8.1 Consultar las desideratas

Para consultar las desideratas registradas en la biblioteca debe acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Gestion de desideratas.

« Biblioteca

Configuracién +
Gestion del catalogo +
Gestion de lectores +

Gestion de préstamos
Gestion de reservas
Traspasos interbibliotecarios +

Gestién de desideratas >

Estadisticas

Menu Gestion de desideratas

Accederd a la pantalla Desideratas, en la que se mostrard el listado paginado de sus
desideratas registradas. Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten
acotar el listado de las desideratas que aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, se deben
introducir uno o mas valores en los campos disponibles y pulsar el botén Buscar, o la tecla
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Enter del teclado si introduce valores manualmente. Se mostraran todas aquellas
desideratas que se correspondan con los criterios de blsqueda introducidos.

I ¢ DESIDERATAS &«
Fecha: Estado: Titulo: ISBN:
| 18/02/2022 . | v |
Codigo de lector: Tipo de lector: Lector:

\ x

Buscar

Numero total de registros: 1

Fecha Tipo de lector Cédigo de lector Lector Titulo ISBN  Estado

18/02/2022 Alumno 02920E Thbercrati e i e

Detalle

¢ Qué me quieres, amor? Registrada

Listado de desideratas

Desde esta pantalla se podran consultar y modificar los datos de una desiderata. Para ello,
debe pulsar sobre la desiderata en cuestidon y seleccionar la opcion Detalle en el menu
emergente. Accedera a la pantalla Detalle de desiderata, en la que podra ver todos los datos

asociados.

Hi DETALLE DE DESIDERATA v €

e

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Lector

Codigo: +* Nombre: Teléfono: Correo electrénico:

02920E [ [ DHE R -

Datos de |la desiderata

+ Fecha:
18/02/2022
Titulo: Autor: Editorial:

¢ Qué me quieres, amor? v Sierra i Fabra, Jordi Brufio

Notas:

sdfasdfasafasdfedfedtadfedfedf

+ Estado:

Registrada v

Detalle de Desiderata
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8.2 Gestionar las desideratas

Para gestionar las desideratas de la biblioteca, el sistema ofrece la posibilidad de modificar
los datos de la desiderata para aceptarla o rechazarla. Debe seleccionar la opcién de menu
Biblioteca, Gestion de desideratas. A continuacion, utilizar los campos de busqueda que
ofrece la pantalla y pulsar el botén Buscar, o la tecla Enter del teclado si introduce valores
manualmente, para localizar la desiderata que quiere modificar y seleccionar la opcidn
Detalle en el menu emergente que accedera a la pantalla Detalle de desiderata, para
modificar los datos y pulsar el botén Aceptar para guardar los cambios.

No se pueden borrar o anular desideratas, Unicamente modificar el estado.

El Unico campo editable para los perfiles Bibliotecario/a y Comision de compras sera el
Estado.

Estado:

Aceptada
Rechazada

Registrada

Estado de la desiderata
Estos perfiles, podrdn gestionar los estados de la desiderata:

= Registrada: estado inicial que se asigna inmediatamente al realizar el registro de la
desiderata.

= Aceptada: estado que indica que la desiderata ha sido aceptada y que se va a
proceder a su adquisicion.

* Rechazada: estado que indica que la desiderata ha sido rechazada y que no se va a
proceder a su adquisicion.
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9 Estadisticas

El mddulo de Gestidn bibliotecaria de Séneca permite ofrecer al bibliotecario/a, un resumen
estadistico de los datos mas significativos de gestidon y uso de la biblioteca al acceder al
maodulo, para obtener una visién global del conjunto de ejemplares, lectores y uso de la
biblioteca.

Se ubicard en la pantalla de inicio al médulo y mostrara un panel que ofrece informacion
estadistica del funcionamiento de la biblioteca escolar:

= Numero de ejemplares

* Numero de ejemplares disponibles

= Numero de lectores

= Numero de lectores activos

* Numero de préstamos

= NuUmero de préstamos sobrepasados
= Numero de préstamos reclamados

* Numero de reservas

= Numero de reservas activas

= Numero de reservas avisadas

Ejemplares Lectores Préstamos Sobrepasados Reservas Activas

4168 506 398 13 0 0o

13 Sobrepasados 13 Reclamados 0 Avisados

Contadores de uso de la biblioteca

Este panel informativo ofrece ademas un grafico de linea de los préstamos realizados en los
ultimos doce meses (mes a mes).

Préstamos ultimos 12 meses

300

200

100

0
07/2019 08/2019 09/2019 10/2019 1172019 12/2019 01/2020 02/2020 03/2020 0412020 05/2020 0612020

Préstamos ultimos 12 meses

Y por ultimo bajo esta gréfica, cuatro graficos circulares de sectores y el desglose de los datos
de estos en tablas.
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Titulos més prestados

PYN
@

S
&
) N 4

Autores mas prestados

@ Bajarse al moro -3
@ Novelas ejemplares 1 - 3

Turner -3 ‘ @ Alonso de Santos, José Luis - 3
@ La aventura de los Balbuena y el Ultimo caballero - 2 Santiago, Roberto - 3
~ @ Varios-3

@ Cervantes Saavedra, Miguel de - 6

@ Novelas ejemplares Il - 2
@ SinAutor o varios autores - 2

Con amor, Simon - 1
@ ¢ : @ Avertail, Becky - 1
@ Eireno de las tres lunas - 1 @ Avert, Ratael - 1
@ E!sidelasnifas -1 @ Femandez de Moratin, Leandro - 1
@ La aventura de los Balbuena en el lejano Oeste - 1 @ Hinton, SE -1

La caida de los reinos - 1 Kinney, Jeff - 1
Total: 18 Total: 22

Editoriales mas prestadas
@ 21-8 @ Catedra-5
@ 5-4 ® SM-4
54-2 Catedra - 3
® 217-2 @ Taschen-3
@ 2382 @ Anaya-2
@ 242-2 @ EiPais-2
@ 471 @ Ataguara - 1
@ @ Ahambra- 1
@ 541 @ Alanza -1
Edebé - 1

Total: 22 Total: 23

Grdficas configurables

Al pulsar sobre alguno de los textos de la leyenda, se eliminara automaticamente de la
grafica, aunque el dato seguird contdndose en el Total bajo la gréfica.

Titulos mas prestados

&
\

@ o2

" 2 e 5
. Agus y los monstruos 06 - De libro en libro - 2
. Agus y los Monstruos 11 - El arbol de las pesadillas - 2

‘ . Agus y los monstruos 13 - Olimpiada Cultural - 2
’ . Agus y los Monstruos 15 - Los carteros del espacio - 2
. A . . . 2

. E . . ., E
Bos-Essena—L3-oraa-Sareragetaseees—32

Grdfica con textos de leyenda eliminados

9.1 Configuracion de las graficas de la pantalla de inicio

Para configurar las graficas en la pantalla de inicio, debera acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Configuracion, Graficas para pantalla de inicio:
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» Biblioteca

Configuracién =)
«Datos de la biblioteca
«Carné de lectores
«Galeria de imagenes
-\alores predefinidos
-Politica de préstamos/reservas

« Avisos de préstamos/reservas

Graficas para pantalla de inicio  »
Menu configuracion de grdficas para pantalla de inicio

Accederd a la pantalla Graficas para pantalla de inicio que permitira seleccionar e indicar el
orden de presentacion de cuatro de ellas en la pantalla de inicio y permitira mostrar datos
seleccionando entre la siguiente informacién:

= Titulos mas prestados, autores mas prestados, duracion de los préstamos, préstamos
por curso y unidades, editoriales mas prestadas, préstamos por edades, préstamos
por sexo, préstamos por tipo de lector, préstamos por tipo de fondo, lectores mas
asiduos, fondos por tipo, ejemplares por tipo y lectores por tipo.

o GRAFICAS DE INICIO v €

Titulos mas prestados 1
Autores mas prestados 2 v
Duracian de préstamos 3 v
Préstamos por cursos y unidades -
Editoriales mas prestadas 4w
Tipos de fondo mas prestados v
Préstamos por edades v
Préstamos por sexo -
Préstamos por tipo de lector -
Lectores mas asiduos -
Fondos por tipo v

Ejemplares por po v °

Lectores por tipo -

Pantalla de seleccion de grdficas para pantalla de inicio
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Pulsando el logo de Séneca situado en la parte superior izquierda de la pantalla se
puede volver a la pagina de inicio para visualizar las estadisticas seleccionadas.

9.2 Consulta de datos estadisticos

Para consultar de forma estadistica los datos mds significativos de gestién y uso de la
biblioteca debera acceder a la opcidn de menu Estadisticas.

« Biblioteca

Configuracién +
Gestién del catalogo +
Gestion de lectores +

Gestion de préstamos
Gestion de reservas

| Traspasos interbibliotecarios +

Gestion de desideratas

Menu Estadisticas

La pantalla Estadisticas mostrard, previa seleccion del tipo de gréfico, la grafica
correspondiente a la seleccidn realizada en el formulario y su leyenda de datos.

Puede filtrar los datos a mostrar en la gréfica introduciendo después de seleccionar el tipo
de grafico, uno o mas valores de los campos disponibles y pulsar el botén Buscar.

ESTADISTICAS «

« Tipe de gréfica: Curso: Unidad: Fecha desde: Fecha hasta:

o —— ] . . s )
Buscar

Autores mas prestados
. Autores: Cervantes Saavedra, Miguel de - 6
Autores: Alonso de Santos, José Luis - 3
Autores: Santiago, Roberto - 3
Autores: Varios - 3
~ @ Autores: Sin Autor ¢ varios autores - 2

@ Autores: Albertalli, Becky - 1
@ Autores: Alberti, Rafael - 1
@ Autores: Fenandez de Moratin, Leandro - 1

@ Autores: Hinton, S.E. - 1
Autores: Kinney, Jeff - 1

Total: 22

Pantalla Estadisticas
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Al pulsar sobre alguno de los textos de la leyenda, se eliminard automaticamente de la
grafica, aunque el dato seguird contdndose en el Total bajo la gréfica.
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10Tablén de anuncios

El médulo de Gestidn bibliotecaria de Séneca incluye un Tablén de anuncios que permite la
gestion de las noticias del centro y que pondra a disposicion del bibliotecario/a una seccion
dedicada especificamente a las informaciones, avisos o noticias de la biblioteca.

10.1 Consultar las noticias de la biblioteca

Para consultar las noticias registradas en la biblioteca del centro debe acceder a la opcién de
menlU Comunicaciones, Tablon de Anuncios, Administrar noticias.

« Comunicaciones

Mensajes de entrada

Mensajes de salida

Mensajes archivados

Papelera

Listas de contactos

Categorias

Tablén de Anuncios =

Administrar noticias >

*Consultar el tablon

Administrar noticias

Accedera a la pantalla Noticias, que presentara el listado de noticias publicadas en la
biblioteca del centro. Tanto las registradas de forma manual como las creadas
automaticamente al marcar un fondo como novedad (ver apartado 10.2)

Sobre el listado se encuentra una zona de filtros que permiten acotar el listado de noticias a
mostrar.

B NOTICIAS B

Seccién: Noticias:

Noticias de la biblioteca ~ Publicadas

Numero total de registros: 3
Seccién Titulo noticia Fecha de publicacién Fecha de baja del tablén

Segunds neticia (Frueba desds Biblioweb-Sénsca) 14/09/2020 21/12/2020

Noticias de la biblioteca Primera noticia delTablon 14/09/2020 18/12/2020

Opciones

Huevo fando 14/09/2020 24/08/2020

Noticias
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Desde esta pantalla puede ademas consultar los datos de una noticia determinada. Para ello,
debe pulsar sobre la noticia en cuestidon y seleccionar la opcidn Detalle en el menu

emergente que permitira acceder a la pantalla Detalle de noticia, para ver todos los datos
asociados a la misma

ra

s MODIFICAR UNA NOTICIA v €
* Seccion: + Titulo noticia:
Noticias de la biblioteca v Nuevo fondo publicado desde la biblioteca

Foto de la noticia
Fecha de publicacion: Fecha de baja en el tablon:
| 20/04/2021 l:’ | 30/04/2021 I:’
Adjuntar documento:
+ Cuerpo de la noticia:

BIUS===E=Q Verdana ~  Pérrafo ESENLRA-A-Lio s

Fondo: Omnia

Detalle de una noticia

10.2 Registrar y gestionar las noticias de la biblioteca

Para registrar nuevas noticias, debe seleccionar la opcién de menu Comunicaciones, Tablon
de Anuncios, Administrar noticias y pulsar el botdn Crear noticia.

NOTICIAS

Crear noticia

Crear noticia

Accederd a la pantalla Modificar una noticia, en la que debe registrar al menos los datos
obligatorios y pulsar el botén Publicar, una vez completado los datos para guardar la

informacién. Es importante tener en cuenta que el cuerpo de la noticia admite un maximo
de 2.000 caracteres.
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PUBLICAR NOTICIAS

+ Seccién: *+ Titulo noticia:
Noticias de la biblioteca v

Foto de la noticia

Fecha de publicacion: Fecha de baja en el tablon:

B \

Adjuntar documento:

* Cuerpo de Ia noticia:

B7UE==E=E=ZQ 0 Verdana - Parrafo EENSLRA-B-L o35

Pantalla de registro de noticia

Los campos correspondientes a la fecha de publicacidon permitiran mostrar dichas
noticias en el portal publico de la biblioteca del centro (ver apartado 13.4)

Para gestionar las noticias, aparte de las opciones anteriores, el sistema cuenta con las
opciones necesarias para modificar los datos y eliminar. También sera posible publicar
automaticamente una noticia al marcar un fondo como novedad.

Para modificar los datos de una noticia, debe seleccionar la opcién de menu
Comunicaciones, Tablon de Anuncios, Administrar noticias, localizar la noticia que quieres
modificar y seleccionar la opcién Detalle en el menl emergente de la noticia. Una vez en la
pantalla Modificar una noticia, modificar los datos y pulsar el botdn Publicar para guardar
los cambios.

Para eliminar una noticia, debe seleccionar la opcién Eliminar en el menu emergente. En
caso de que la noticia se haya publicado de forma automatica al marcar un fondo como
novedad, no serd posible eliminar la noticia mediante esta opcidn y serd necesario desmarcar
la novedad en el detalle del fondo.

Para exportar los datos de las noticias que se muestran en el listado, debe pulsar la opcién
Exportar datos que aparece a la izquierda del titulo de la pantalla.

NOTICIAS

I Exportar datos ]

Exportar datos
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El bibliotecario/a podré publicar noticias en el tablén de anuncios de la biblioteca y en el
portal publico.

Las noticias se publicaran, durante las fechas establecidas, tanto en el portal publico
de la biblioteca del centro como en Séneca-Pasen, el nimero maximo de caracteres de
una noticia es de 2000.

Para ver las noticias publicadas desde Séneca, debe acceder a la opcion de menu
Comunicaciones, Tablon de Anuncios, Consultar el tablon.

« Comunicaciones

Mensajes de entrada

Mensajes de salida

Mensajes archivados

Papelera

Listas de contactos

Categorias

Tablén de Anuncios )]

« Administrar noticias

Consultar el tablén

Menu Consultar el tablon

Accedera a la pantalla Tablon de anuncios que presentara el listado de noticias publicadas
de todas las secciones.
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TABLON DE ANUNCIOS -

NOVEDADES EVALUACION ESO Y BACHILLERATO ? Fet

CURSO 21-22

N

PUBLICACION DE CALIFICACIONES DE LA 160i ACLARACION SOBRE LA JUSTIFICACION DE 18 Nov
19EVALUACION FALTAS DE ASISTENCIA ELECCIONES CONSEJO ESCOLAR

Tablon de anuncios

Puede filtrar la seccion de las noticias interesadas en consultar.

Al pulsar sobre la noticia se accede a los datos de ésta, incluso a su fecha de baja de
publicacién en el tablén de anuncios y en el portal publico (ver apartado 13.4).

HH DETALLES DE LA NOTICIA

* Campos Obligatorios

Detalle Noticia del Tablon de Anuncios

Alcanza tus retos!!!!
18
Seccion: Noticias de la biblioteca

Cémo fomentar la lecturaaaaal!!
1. Libertad de eleccion
2. No imponer |a lectura
3. Entender la lectura como un juego.
4. Leer en espacios creativos.
5. Establecer una rutina diaria,
6. Abrir las puertas a la lectura digital
7. Fomentar el disfrute.
8. Interesarse por su lectura

Detalle de la noticia publica

Para publicar una noticia de forma automadtica a partir del detalle de un fondo, debe
acceder a Biblioteca, Fondos (Ver apartado 3.4). Esta posibilidad estara disponible
desde la pantalla Detalle de fondo marcando la casilla de verificacion Marcar como
novedad.
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Lugar: Coleccién:

sl

Marcar como novedad:

MNotas:

Marcar ejemplar como novedad

El sistema permite también configurar el nUmero de dias que se publica como noticia
un fondo marcado como novedad.

Para configurar el nimero de dias que se publica como noticia un fondo marcado como
novedad, se debe acceder a la opcion de menu Biblioteca, Configuracion, Valores
predefinidos.

» Biblioteca

Configuracion

*Datos de la biblioteca

«Galeria de imagenes

Valores predefinidos

Menu Valores predefinidos

En la pantalla del mismo nombre, se debe completar el campo N2 de dias que se publica
como noticia un fondo marcado como novedad, y pulsar el botén Aceptar para guardar los
datos.

g VALORES PREDEFINIDOS v €

* Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

VALORES PREDEFINIDOS PARA FONDOS (-]

Tipo de Fondo Pais Idioma

Libro v Espafia ~ Espaniol v
N2 de dias que se publica como noticia un fondo marcado como
novedad

10

N@ de dias que se publica un fondo como novedad
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11 Informacion de la biblioteca

11.1 Datos de la biblioteca

Para consultar o gestionar los datos de la biblioteca del centro debe acceder a la opcion de
menu Biblioteca, Configuracion, Datos de la biblioteca.

» Biblioteca

Conflguracian

Datos de la biblioteca

Menu Datos de la biblioteca

Accederd a la pantalla Datos de la biblioteca, que permitird gestionar los datos basicos de la
biblioteca del centro.

DATOS DE LA BIBUOTECA o] | 5

Seleccions b imager:

- o]
Morario: Unicaotn:
1 y1) EAC0 pAncy
Teldtono Corred electronico:
st - Lt
Resporsable Welbx
Facebook: Twitter:
nstagram:
Notas:

Datos de la biblioteca
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11.2 Galeria de Imagenes

Para consultar o gestionar la galeria de imagenes de la biblioteca del centro debe acceder a
la opcidon de menu Biblioteca, Configuracion, Galeria de imagenes.

« Biblioteca

Configuracion

«Datos de la biblioteca

Galeria de imagenes

Menu Galeria de imdgenes

Accederd a la pantalla Galeria de imagenes, que permitird gestionar las imagenes de la
biblioteca.

GALERIA DE IMAGENES

Galeria de imdgenes

Si la biblioteca no ha introducido ninguna imagen, se mostraran una serie de imagenes
predefinidas que no podran editarse, pero si modificarse para sustituirlas por imagenes
propias del centro.

Desde esta pantalla se podrd acceder a la pantalla Detalle de imagen pulsando sobre la
propia imagen o pulsando el botdn Nueva imagen.

GALERIA DE IMAGENES B <

Nueva imagen

Nueva imagen

La pantalla Detalle de imagen, permitird introducir y modificar los datos propios de la
imagen y elegir el orden de presentacién.
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1 <p DETALLE DE IMAGEN v

-
S

Imagen actual

Seleccione la imagen a sustitur

« Orden de presentacién: + Descripeién:
b 4 ' [ Entrada

Detalle de imagen de la biblioteca
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12 Traspasos interbibliotecarios

12.1 Asignar ambito de vision

El sistema de gestion bibliotecaria en Séneca permite el traspaso interbibliotecario, de forma
que los ejemplares de la biblioteca puedan ser visibles por los bibliotecarios/as de otros
centros para su traspaso.

Para asignar ambito de visién a los ejemplares del centro debe acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Gestidn del catalogo, Catalogo.

» Biblioteca
Configuracién
Gestién del catilogo =
*Fondos

Catalogo

Menu Catdlogo de ejemplares

La pantalla Catdlogo muestra, previa introduccion de criterio de filtrado, el listado de
ejemplares disponibles en la biblioteca del centro que cumplen las condiciones de busqueda
empleadas. Por defecto todos los ejemplares registrados en la biblioteca tendrdan ambito
Centro y por tanto sélo seran visibles dentro de la propia biblioteca.

Ademas del ambito, el ejemplar debera estar disponible para permitir a otra biblioteca
solicitar el traspaso.

: T B CATALOGO a3 8 B &
cadiga: Fecha de ata Fecha de baja: Tipo de sjemplar: Estada de ejempiar:
A ] s Thul
Ednarial unor Ubicacion dal sjemplar Procandencia del sjemplar
- o1 60008056 ‘ -
Seteccionar
@ | ot | rmeesermes | o cosige 15BN Autar Fechasita | Fechabas | Tipadecjemplar | Estadodecjemplar | Ubicacion | Procedencis  Ambito
s o Bruseiss 000044K | 84-483-0448-9 | Sin Autoro varos butores | 19/1212002 oo prestasle Dissenible.
v 000Q4SE | BA-483-0447-0 | Smadanuds, Vittero 1911272002 oo prestasle Dissenible
el
v 0004GT | B4-483.0408-X | Sin Autorcvaros sutores | 19/1212002 oo prestasle Diszenible
v CCO04TR | B4-483.0088-8 | SinAutore T o prestasle [re—
v 00004EW | B4-483.0474-8 | Claridge, Amanda 19/12/2002 e prestasle Dizenible
s o venecia 0000434 | B4.483.0880.4 | Sin Autorevares autares | 07/01/2003 o prestasle Dizenble

Pantalla Catdlogo
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Puede cambiar el ambito de los ejemplares desde el menu emergente Detalle, modificando
en la pantalla Detalle de ejemplar el ambito.

También es posible a través de la opcion de modificacion masiva Modificar los
registros seleccionados.

Maodificar los registros

seleccionados

Modificacion masiva de ejemplares
Los dmbitos posibles serdn:

= Centro, visible Unicamente dentro de la biblioteca del centro.
= Local, visible para las bibliotecas de la misma localidad.

= Provincial, visible para las bibliotecas de la misma provincia.
= Regional, visible para todas las bibliotecas.

12.2 Consultar traspasos enviados

Para consultar los traspasos interbibliotecarios de ejemplares que haya solicitado a otras
bibliotecas debe acceder a la opcidon de menu Biblioteca, Traspasos interbibliotecarios,
Solicitudes enviadas.

Traspasos interbibliotecarios

Solicitudes enviadas

=Solicitudes recibidas

Menu Solicitudes enviadas

Se accederd a la pantalla Solicitudes enviadas, en la que se mostrar3, si los hubiera, el listado
paginado de solicitudes de traspasos interbibliotecarios que haya solicitado a otras
bibliotecas. La informacidén que se muestra de cada solicitud enviada es el cédigo, fecha de
solicitud y de devolucidn, la biblioteca prestadora y el estado de la solicitud de traspaso.

Usando los campos de filtrado que ofrece la pantalla junto con el botdn Buscar se agiliza la
busqueda de las solicitudes enviadas.
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SOLICITUDES ENVIADAS

Cédigo: Fecha de solicitud: Fecha de devolucisn:

Consuita de ejemplares para
traspaso interbibliotecario

Biblioteca prestadora:

\ g | o
ISBN: | ‘Tlluln: ‘ ‘Aumr: Estado:
=2
000013 27/11/2020 27/11/2020 Aceptado
Solicitudes enviadas
12.3 Consultar traspasos recibidos

Para consultar los traspasos interbibliotecarios de ejemplares recibidos de otras bibliotecas
debe acceder a la opcidn de menu Biblioteca, Traspasos interbibliotecarios, Solicitudes

recibidas.

I Traspasos interbibliotecarios

*Solicitudes enviadas

*Solicitudes recibidas

Menu Solicitudes recibidas

Se accederd a la pantalla Solicitudes recibidas, en la que se mostrar3, si los hubiera, el listado
paginado de solicitudes de traspasos interbibliotecarios procedentes de otras bibliotecas. La
informacién que se muestra de cada solicitud recibida es el cdédigo, fecha de solicitud y de
devolucidn, la biblioteca solicitante y el estado de la solicitud de traspaso.

Usando los campos de filtrado que ofrece la pantalla junto con el botén Buscar se agiliza la

busqueda de las solicitudes recibidas.

A
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SOLICITUDES RECIBIDAS €

Fecha de devolucion: Biblioteca solicitante:

ISBN:

Autor: Estado:

Numero total de registros: 3
Cédigo Fecha de solicitud
000004 09/12/2020
000005 09/12/2020

000001 07/12/2020

Fecha de devolucién Biblioteca solicitante Estado

Detalle de la solicitud de

02/20 23000343 - CELP. San Miguel

Opciones x
11007922 - I.E.S. Francisco Romero Vargas

23000345 - CELP. San Miguel Aceptada

Solicitudes recibidas

Seleccionando la opcion Detalle de la solicitud de traspaso de cada solicitud recibida se
accede al detalle de la solicitud, desde donde se realiza la gestién del traspaso

correspondiente.

12.4

Registrar nuevos traspasos

El/la bibliotecario/a podrd solicitar nuevos traspasos, pero antes deberd consultar los
ejemplares para traspaso interbibliotecario de otras bibliotecas, pulsando el botén Consulta
de ejemplares para traspaso interbibliotecario.

Consulta de ejemplares para
traspaso interbibliotecario

Busqueda de ejemplares para traspaso

Aunque la pantalla cuenta con un formulario que permite realizar una busqueda
pormenorizada de los ejemplares disponibles para traspaso interbibliotecario, por defecto
cuando se accede se muestran todos los ejemplares cuyo ambito de consulta lo permiten.

Junta de Andalucia
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CONSULTA DE EJEMPLARES PARA TRASPASO INTERBIBLIOTECARIO

Solicitud de traspaso

Ambito : ISBN: Titulo:

Editorial; Autor:

Numero total de registros: 2

Seleccion Disponibilidad Titulo ISBN Codigo Autor Editorial Centro Ambito
v El clan del oso cavernario 978-84-15120-13-1 000132V Auel, Jean M. Maeva 41014003 - | ES. Chaves Nogales Regional
v El clan del 0so cavernario 978-84-15120-13-1 0001341 Auel, Jean M. Maeva 41014003 - L ES. Chaves Nogales Regional

Consulta de ejemplares para traspaso interbibliotecario

Para solicitar el traspaso interbibliotecario a otra biblioteca, marque los ejemplares a
solicitar en la columna Seleccionar y pulse el botén Solicitud de traspaso.

El sistema controlara que los ejemplares seleccionados correspondan a la misma
biblioteca, inhabilitando la posibilidad de seleccionar ejemplares de otras bibliotecas.

Al hacerlo accederd a la pantalla Detalle de la solicitud de traspaso, la cual presenta los
datos propios de la solicitud y de la biblioteca a la que se solicita el traspaso, el campo fecha
de devolucién habilitado de los ejemplares que solicita y la lista de ejemplares incluidos en
la solicitud.

1 4 DETALLE DE LA SOLICITUD DE TRASPASO v €

CONTRAER TODOS LOS PANELES ©

Datos de la solicitud

Fecha de traspaso: * Fecha de devolucion:

27/11/2020 n | n

Datos de la biblioteca

Nombre: Teléfono: Correo electronico:
LES. Chaves Nogales 955111322 41014003 edu@juntadeandalucia.es
Direccion: Responsable de la biblioteca:

Calle Doctora Navarro Redriguez, s/n., 41020 Sevilla, Sevilla

Numero total de registros: 2

Cédigo ISBN Titulo Autor Editorial Ambito
000134L 978-84-15120-13-1 El clan del oso cavemario Auel, Jean M Maeva Regional
000132V 978-84-15120-13-1 El clan del oso cavemario Auel, Jean M Maeva Regional

Detalle de la solicitud de traspaso
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Al pulsar el boton Aceptar la pantalla validard si existen campos obligatorios
mostrando una alerta con el mensaje correspondiente en caso necesario.

La nueva solicitud de traspaso registrada se visualizard en la pantalla Solicitudes enviadas
con el estado Enviada, a la espera de que la biblioteca prestadora la acepte o rechace.

2V B

Codigo: Fecha de solicitud: Fecha de devolucién:

ISBN: Titulo:

SOLICITUDES ENVIADAS

Biblioteca prestadora:

Autor:

Numero total de registros: 1

codigo Fecha de solicitud Fecha de devolucisn

000005 09/12/2020 11/01/20.

Opciones

Biblioteca prestadora

23000337 - CE.LP. Pablo Picasso
x

Detalle de la solicitud de
traspaso

Estado:

Estado

Solicitudes enviadas

12.5

El médulo de gestion bibliotecaria en Séneca permite gestionar

Gestionar los traspasos

los traspasos

interbibliotecarios tanto solicitados como recibidos, contemplando para ello, los diferentes
estados por los que podra pasar el traspaso a lo largo de su ciclo de vida. Los cambios de
estado podran ser resultado de una accion manual por parte de un usuario gestor de la
biblioteca o de un proceso automatizado, tal y como se muestra en el siguiente flujo de

tramitacion:

CENTRO SOLICITANTE

’_‘ El/la Bibliotecario/a consulta los ejemplares
: disponibles para traspaso interbibliotecario

X

de la biblioteca de otro centro mediante traspaso

enviada

' El/la Bibliotecario/a solicita uno o varios ejemplares

interbibliotecario indicando la fecha de devolucién

! El/la Bibliotecario/:
anula la solicitud

Anulada

x Fin de proceso
Estados del tramite

Listado de ejemplares disponibles para
traspaso interbibliotecario

-

CENTRO “PRESTADOR”

El/la Bibliotecario/a marca ejemplares con ambito

disponible para traspaso interbibliotecario (distinto a

centro)

El/la Bibliotecario/a revisa y gestiona :
»  las solicitudes dirigidas a su centro  }

Solicitudes recibidas

Y. 5 X.

Acepta la solicitud

i Deniega la solicitud y registra

“"1"Aceptada los motivos

Denegada

Flujo de tramitacion de estados de traspasos interbibliotecarios
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El primer paso en esta gestion parte de la solicitud que debera ser previamente aceptada,

para posteriormente poder gestionar cada uno de los ejemplares incluidos.

Los estados posibles de una solicitud de traspaso serdn los siguientes:

= Anulada: La solicitud de traspaso puede ser anulada por el propio centro solicitante.
* antes de su aceptacién o denegacién. Este cambio de estado no permitira ninguna

gestidn posterior ya que es un estado final.

= Denegada: La solicitud de traspaso puede ser denegada por el centro prestador. Este
cambio de estado no permitira ninguna gestién posterior ya que es un estado final.

= Aceptada: La solicitud de traspaso puede ser aceptada por el centro prestador. El
centro serd el encargado de hacer llegar los ejemplares a la biblioteca solicitante por
el medio que considere necesario. Este cambio de estados permitird proceder a la
gestidn propia de los ejemplares contenidos en la solicitud.

< Y B

* Campos Obligatorios

Datos de la solicitud

Fecha de traspaso:

27/11/2020

Datos de la biblioteca

Nombre:

1ES. Chaves Nogales

Direccién:

Modificar estado a:

Observaciones:

Namero total de registros: 2
Cédigo
000134L

000132V

Calle Doctora Navarro Rodriguez, s/n., 41020 Sevilla, Sevilla

Estado de la solicitud de traspaso

ISBN

976-84-15120-13-1

976-84-15120-13-1

DETALLE DE LA SOLICITUD DE TRASPASO

« Fecha de devolucién:

p1/12/2020

Teléfono:

955111322

Titulo

El clan del oso cavernario

El clan del oso cavernario

Estado:

Enviada

Correo electronico:

41014003 edu@juntadeandalucia es

Responsable de Ia biblioteca:

Autor

Auel, Jean M

Auel, Jean M

Editorial

Maeva

Maeva

ONTRAER TODOS LOS PANELES @

Ambito

Regional

Regional

Detalle de la solicitud de traspaso

En cuanto la solicitud es Aceptada por la biblioteca prestadora, el gestor de la biblioteca que
ha realizado la solicitud de traspaso interbibliotecario puede gestionar el traspaso pulsando
la opcidon emergente Gestionar traspaso, que se habilita Unicamente cuando la solicitud
enviada ha sido aceptada, tanto en el menu emergente de la solicitud enviada, como en la
botonera superior de la pantalla Detalle de la solicitud de traspaso.
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A SOLICITUDES ENVIADAS Q ¢
Cédigo: Fecha de solicitud: Fecha de devolucién: Biblioteca prestadora:
| | | = a -
ISBN: Titulo: Autor: Estado:
\ || | | -

Numero total de registros: 1
cédigo Fecha de solicitud Fecha de devolucién Biblioteca prestadora Estado
000003 09/12/2020 09/12/2020 23000349 - C.EI.P.San Miguel Aceptada
Opciones x

Detalle de la solicitud de
traspaso

Gestionar traspaso

Gestionar traspaso

DETALLE DE LA SOLICITUD DE TRASPASO

Datos de la solicitud

Fecha de traspaso: « Fecha de devolucion: Estado:

Datos de la biblioteca

Nombre: Teléfono:
CE IR San Miguel 953366123 andal
Direccion: Responsable de la biblioteca:

Avenida Delicias, s/n, 23669 Alcaudete, Jaén

Estado de la solicitud de traspaso

Namero total de registros: 2
Cédigo 1SBN Titulo Autor Editorial Ambito
003505D prueba 23000349 Regional

003506 prueba 23000349 Regional

Gestionar Traspaso en la pantalla Detalle de la solicitud de traspaso

Accederd a la pantalla Detalle de traspaso que consta de los datos basicos de la solicitud y
la biblioteca a la que se le solicita el traspaso. Ademas, se muestra el listado de los ejemplares
traspasados con los datos bdsicos identificativos de los mismos y su estado, ofreciendo un
campo donde se podra modificar el estado e introducir observaciones para cada uno de los
ejemplares traspasados.

Cuando sea el centro solicitante el que acceda a la pantalla, esta contard con una

128

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



sémca Gestion de la biblioteca del centro

Manual de usuario

columna habilitada paraincorporar los ejemplares recibidos a su propia biblioteca. Una
vez incorporado, el ejemplar aparecera en el catdlogo de ejemplares del centro con
procedencia Traspaso bibliotecario.

o r DETALLE DE TRASPASO v €

* Campos Obligatarios CONTRAZR TODOS LOS PANELES &

Datos de a solicitud

Fecha de raspaso: « Fecha de devolucién: Estado:

Datos de la biblioteca
Nombre: Teléfono: Correo electronico:

Direccién: Responsable de la biblioteca:

Avenida Delicias, s/n, 23669 Alcaudete, Jaén

Nimero total de registros: 2

Codige ISBN. Titulo Autor Editorial Estado Modificar estadoa | Observaciones Incorporar ejemplar a la biblioteca
rusna 23000349 \ v \

p
oooo118 prueba 23000349 ~|

Detalle de traspaso

La tramitacién de los ejemplares traspasados se podra realizar de forma individual en
caso de que sea necesario.

Cada ejemplar traspasado contara con una opcidon de menu emergente que le permitira
consultar el historial de estados del traspaso.
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b DETALLE DEL HISTORIAL DEL TRASPASO &

Historial traspaso

ecibido por biblioteca solicitante
11/12/2020

Solicitado Aceptado
11/12/2020 11/12/2020

Tramitacién del traspaso

Estado Fecha cambio de estado Observacion
Solicitado 11/12/2020
Aceptado 11/12/2020 Hemos aceptado su solicitud

Recibido por biblioteca solicitante 11/12/2020 He recibido el ejemplar

Detalle del historial de traspaso

12.5.1 Cambios de estado

Los cambios de estado permitidos para cada uno de los ejemplares de un traspaso
interbibliotecario son:

= De Aceptado

= aRecibido por biblioteca solicitante: El centro solicitante confirma que
ha recibido el ejemplar solicitado.

Una vez seleccionado este estado se marca automaticamente la opcién Incorporar
ejemplar a la biblioteca, de forma que, al guardar los cambios, el ejemplar pasa a estar
dado de alta en el catdlogo de ejemplares de la biblioteca del centro solicitante con
procedencia Traspaso interbibliotecario y puede entrar a formar parte de los flujos
habituales de préstamos y reservas.

= a Devuelto: El centro solicitante recibe un ejemplar que no se corresponde con el
de la solicitud y lo devuelve a centro prestador. Obligatoriamente se debera
introducir un comentario en el campo de observaciones.

= aBaja por pérdida: El ejemplar ha sido enviado al centro solicitante, pero, por
algin motivo ajeno este, no lo llega a recibir. Este estado es final y podra ser
registrado solo por el centro prestador. Obligatoriamente se debera introducir un
comentario en el campo de observaciones. El ejemplar serd dado de baja
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automadticamente en el catalogo de ejemplares de la biblioteca del centro
prestador.

= De Recibido por biblioteca solicitante

a Devuelto: El centro solicitante devuelve el ejemplar en plazo al centro
prestador. El ejemplar se dard automaticamente de baja como ejemplar propio
de la biblioteca.

a Baja por pérdida: El ejemplar ha sido enviado al centro solicitante, pero, por
algun motivo se pierde antes de que el centro de origen lo reclame. Este estado
es final y podra ser registrado por el centro solicitante. Obligatoriamente se
debera introducir un comentario en el campo de observaciones. El ejemplar sera
dado de baja automaticamente en el catdlogo de ejemplares de la biblioteca de
ambas bibliotecas.

a Reclamado: El ejemplar traspasado no esta sobrepasado todavia, pero el centro
de origen necesita su devolucidn antes de tiempo. Obligatoriamente se debera
introducir un comentario en el campo de observaciones.

a Sobrepasado: El ejemplar recibido sobrepasa el plazo de devolucidn sin
haber ha sido devuelto al centro prestador. Este cambio de estado serd
automatico.

= De Devuelto

a Recibido por biblioteca de origen: El centro prestador confirmard que ha
recibido de vuelta el ejemplartraspasado. Elejemplar pasard de forma
automatica a estar de nuevo disponible en el centro prestador.

aBaja por pérdida:El centro solicitante devuelve el ejemplar al
centro prestador, pero este por algin motivo ajeno, esteno lo llega a
recibir. Este estado es final y podra ser registrado en este caso, solo por el centro
prestador. Obligatoriamente se deberd introducir un comentario en el campo de
observaciones. El ejemplar serd dado de baja automaticamente en el catdlogo de
ejemplares de la biblioteca.

* De Sobrepasado

A

a Devuelto: El centro solicitante devuelve el ejemplar pasado el plazo de
devolucién al centro prestador. El ejemplar se dard automaticamente de baja
como ejemplar propio de la biblioteca.

a Reclamado: Se sobrepasa el plazo de devolucién del ejemplary el centro
prestador podra reclamar su devolucion.

a Baja por pérdida: Por algun motivo, el ejemplar sobrepasado se pierde y/o no
puede ser devuelto al centro prestador. El centro solicitante lo deberd comunicar
al centro prestador. Este estado es final y serda registrado por el centro
solicitante. Obligatoriamente se debera introducir un comentario en el campo de

131

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacién y Deporte



sereca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

observaciones. El ejemplar serd dado de baja automaticamente en el catalogo de
ejemplares de ambas bibliotecas.

= De Reclamado

= aDevuelto: El centro solicitante devuelve el ejemplar reclamado al
centro prestador. El ejemplar se dard automaticamente de baja como ejemplar
propio de la biblioteca.

= aBaja por perdida: Por algin motivo, el ejemplar reclamado no puede ser
devuelto al centro prestador. El centro solicitante lo comunicard al centro
prestador. Obligatoriamente se deberd introducir un comentario en el campo de
observaciones. El ejemplar sera dado de baja automdaticamente en el catalogo de
ejemplares de ambas bibliotecas.

A continuacion, se muestra el flujo completo de tramitacidn para los ejemplares traspasados:

CENTRO SOUCITANTE CENTRO “PRESTADOR"

H 1 E) sisterna macca nternamente ks ejemplares
- - : selicadon como aceptadon pata Iraspaset 4 la |
H b&lotecs Ltarfe
* > Aceptado
¢ 1 [
o ariel Setacts 11/1os efemplare/s no llegan o
i centro solcitante nd son -
§ Y o deveanios al contro origen I
ejemplare/s equivocados e R Se—_ . |
! I I - Baja por pérdida
Bibotecario/s devs jos ejemplare/s] g
_l . ’ - aive ¢ - it (/% Bblotecana/ s comfirma que ha recibido
al cont20 oige

" de vuelta ollos ejemplares tratpanadon

" €1/30s ejemplatass no lagas al

¢ 3 Devuelto > Recibido poe biblioteca de origen
o OK i centro de origennl son
i Dwvweltos of centro u-'.m.-e.‘ <
Baja por pérdida L]
5. NO 58 devuedven 3 tiemps ellos __i Reclama devolucion de ehempiar
epervplares ol centio origes
Sobeepasado Reclamado

No so devastven ol/los

» ajernplarefs al contio onge -
Tras ls roclamackin x
Baja por pérdida
| x'ﬂdf proceso X SO oo - "
5% Bblotecanc/a comurcs ol contro 4
| Estados del trdmite | origen ks NO devolucion »

Flujo de tramitacion de los ejemplares traspasados
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13 Portal publico de la biblioteca

Todas las funcionalidades del portal publico estan disponibles para cualquier usuario con

acceso a un navegador WEB o dispositivo, sin necesidad de estar conectado en Séneca a
través de la siguiente URL:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/senecav2/seneca/biblioweb/index

Para visualizar los datos de una biblioteca determinada, debe seleccionar previamente un
centro con gestion bibliotecaria.

seneca

\\‘% biblioweb

Q, Buscador Biblioteca

Provincias

| Seleccione una provincia vl

* Buscar Centro, para ir a su biblioteca

Escriba el nombre del centro aqui

Junta de Andalucia
vemae Lacacims Oepare

Seleccidn de centro

Una vez seleccionadas la provincia y el centro, podra acceder a la pagina de inicio del portal
publico de la biblioteca. Desde esta pantalla se centralizaran, a través del menu habilitado,
los accesos al resto de funcionalidades disponibles.

También estd disponible el acceso directo a un determinado centro, indicando el
cddigo del centro al final de la URL:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/senecav2/seneca/biblioweb/portal/xxx
XXXXX
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INICIO

Pagina de Inicio

CATALOGO
Catalogo de la biblioteca

DESIDERATA
Solicitudes de Compra

INFORMACION
Sobre el Centro y Biblioteca

TABLON
Tablon de Anuncios

Menu inicio

A INICIO H caTALOGO W DESIDERATA © INFORMACION ¥ TABLON

Menu desde pantallas

Ademas, la pagina de inicio incluye un buscador rapido en el catalogo de la biblioteca, asi
como los ultimos titulos afadidos a la misma y la galeria de imagenes registrada en la
biblioteca (Ver apartado 11.2).

4@ biblioweb Bienvenido/a a Ia biblcteca del contro: ey
A seneca CELP. Francisco Giner de los Rios

INFORMACION

TABLON

Basqueda Ripida de Ejemplares i Gners . n

Ultimos titulos afadidos a la Biblioteca

F W

Libro de estilo
de I lengua espatiols

Portal Publico de la biblioteca
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13.1 Consultar el catalogo

Para consultar el catdlogo de la biblioteca, debe acceder a la opcién de menu Catdlogo que
mostrara el listado de fondos de la biblioteca.

INICIO
Pagina de Inicio

CATALOGO
Catalogo de la biblioteca

- DESIDERATA
¥  Solicitudes de Compra

INFORMACION
Sobre el Centro y Biblioteca

TABLON
Tablon de Anuncios

Menu Catdlogo

La pantalla Catalogo presentard el listado de fondos disponibles en la biblioteca del centro.

‘ biblioweb Bienvenido/a a la biblioteca del centro: oy
7 séneca 11007922 - L.E.S. Francisco Romero Vargas
A INICIO B CATALOGO "™ DESIDERATA @ INFORMACION X TABLON
Catalogo
Mostrar 25 & registros Buscar:
Titulo Autor Editorial ISBN Descriptor cou
En el reino del ingenio Ignatiev, E. | MIR B4- N/D Matematicas
8041-
065-5
Paginas. Revista de Sin Autor o varios  Graficas N/D N/D Educacién. Ensefianza. Tiempo libre
humanidades. N2 5 autores
Metodologia de la Joyanes Aguilar, McGraw-Hill 84- N/D N/D
programacion Luis 7615-
138-1
La melatonina Sin Autor o varios  Apostrofe 84-455-  N/D N/D
autores 0127-5
Fake Matoh, Sanami N/D N/D Manga Comic
Fake Matoh, Sanami N/D N/D Comics Comic
El laboratorio de ciencias Sanchez, Maria Penthalon B4- N/D Ciencia. Generalidades
naturales Isabel 86411-
08-4

Catdlogo
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Pulsando las celdas que encabezan la tabla se ordenan automadticamente los registros.

@ biblioweb Bienvenido/a a la biblioteca del centro
7 seneca - PG
A INICIO B CATALOGO W DESIDERATA @ INFORMACION X TABLON
Catélogo
Mostrar 25 % registros Buscar:
Titulo Autor Editorial ISBN Descriptor cbu
El abencerraje y la hermosa .. Castalia N/D N/D N/D
Jarifa
Canto castrato Aira, César Circulo de Lectores 84-672-0450-8 N/D 821.134.2(82)-3119
La amistad es una fiesta ALAIZ, ATILANO  Ediciones Paulinas 84-285-0617-5 Amistad 24152121
El clavo ; La belleza ideal ; El Alarcon, Pedro Compafia Europea de 84-7969-039-3 N/D 860-3118
abrazo de Vergara ; Novela Antonio de Comunicacion e Informacién
natural ; ¢Por qué era rubia?
El sombrero de tres picos Alarcon, Pedro Compahia Europea de 84-7969-222-7 N/D 860-3118
Antonio de Comunicacion e Informacién
El sombrero de tres picos Alarcon, Pedro Fasciculos Planeta 84-7551-077-9 N/D 860-3118
Antonio de
El sombrero de tres picos Alarcon, Pedro EG. Anaya 84-207-2635-4 N/D 860-3118
Antonio de

Funcionalidades de la tabla

El campo Mostrar y el campo de texto Buscar, disponible ambos sobre el listado,
permiten respectivamente exhibir en pantalla mas o menos registros y agilizar la
busqueda de forma automatica.

Pulsando sobre cualquiera de los registros que se muestran en el listado, se accede a la
informacién del fondo al que corresponde, asi como el resto de informacién asociada, los
ejemplares vinculados, las valoraciones de otros lectores y los comentarios.
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‘ uu'md) Bienvenido/a a Iarblblw'orteca del csnt.ro: o)
V seneca C_E.IP. Francisco Giner de los Rios
A INICIO "W DESIDERATA @ INFORMACION ¥ TABLON
Titulo: Los Hilos Cortados ISBN:
Los hilos Subtitulo: Otros Autores: 103
cortados
Autor/a: Montserrat del Amo Lengua: Espafiol
Tipo de fondo: Libro Pais: Espafia
Ao Edicién: Coleccién: 103
Edicién: Descriptores:
Editorial: CAMALEON Aplicaciones:
CDU: 371
Ejemplares
Cadigo Disponibilidad Reservas Signatura Tipo Estado
000067K o] 371/SAN/cad Normal Disponible B RESERVAR
000067K @' o] 371/SAN/cad Normal No Disponible
000067K v o 371/S5AN/cad Normal Baja
Observaciones
Observaciones
Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipisicing elit. Facere necessitatibus, tempore fuga odio deserunt quaerat quia sed
exercitationem. Placeat fugit corporis omnis earum sint, quia culpa quo nemo nihil tempora.
Puntuacion de Lectores
Puntuacién de Lectores

Datos del fondo

Para cada uno de los ejemplares del fondo, la pantalla centraliza informacidn relativa a la
disponibilidad y el estado del ejemplar.

Ejemplares
Cédigo Disponibilidad
Q00067K
DDO0E7K (Gy
000067K v

Reservas Signatura Tipo
o] 371/5AN/cad MNormal
o] 371/SAN/cad Normal
o] 371/5AN/cad Normal

Estado

Disponible

No Disponible

Baja

Informacion de ejemplares

La columna Disponibilidad, permite, mediante un cédigo de colores, saber a simple vista si

el ejemplar esta:

=  Disponible y por tanto no se puede reservar (el botdén aparece

inhabilitado);

. Prestado y estd disponible para reserva;

Junta de Andalucia
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= (@ Prestado y reservado, o no disponible.

En base a esta informacion, se habilitard el botén Reservar (Ver apartado siguiente 13.2).

13.2 Registrar nuevas reservas

Para registrar una reserva, directamente desde el portal publico serd necesario tener usuario
en el sistema Séneca y ser lector/a en la biblioteca del centro seleccionado (mediante la
introduccion de usuario y contraseiia).

Para acceder a esta funcionalidad, serd necesario partir del ejemplar que se quiere reservar.
Para ello, debe acceder previamente al Catalogo y a su detalle, tal como se ha definido en el
apartado 12.1.

El boton Reservar, estard habilitado siempre que se cumplan las siguientes condiciones
necesarias:

* No se puede realizar una reserva de un ejemplar en estado "Disponible".

* Solo se puede reservar si el ejemplar es de tipo normal o restringido, o cualquier tipo
creado cuya politica de préstamos estipule un nimero de dias mayor a cero.

* Elnimero de reservas por ejemplar y tipo de usuario es ilimitado.

Al pulsar el botén Reservar, se mostrara un cuadro de logado, que permitira acceder a la
reserva en Séneca (ver apartado 7.3).
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Login de Usuario

+ Usuario

= Contrasefia

Logado de acceso a Séneca
Accederd a la pantalla Nueva reserva, si se cumplen las condiciones para permitir el acceso:

= Tener usuario en el sistema Séneca,

= El usuario debe ser lector/a (Profesorado/Profesorado Centro Concertado, Lector/a,
Alumno/a o Tutor/a Legal) de la biblioteca del centro para el que se quiere hacer el
registro,

* No se permitira realizar reservas a aquellos usuarios que estén de baja o no activos.
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roogfy

[

NUEVA RESERVA v €

% Campos Obligatorios CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Lector

+ Cédigo de lector: + Lector:

‘ 01444H l

Rato Ramirez, Carlos

Ejemplar

Cédigo de ejemplar: Titulo: ISBN: Autor: Editorial:

Cédigo de ejemplar

000340H

84-675-0021-2

ISBN

El amigo de Hércules

Borrar

Pantalla Nueva reserva en Séneca

13.3

Para consultar la informacion de la biblioteca, debe acceder a la opcién de menu
Informacion que estara disponible para cualquier Lector/a o visitante anénimo.

Consultar informacion de la biblioteca

INICIO

Pagina de Inicio

CATALOGO
Catalogo de la biblioteca

DESIDERATA
Solicitudes de Compra

INFORMACION

Sobre el Centro y Biblioteca

TABLON
Tablon de Anuncios

Menu Informacion

La pantalla Informacién presentara los datos basicos de la biblioteca del centro, en base a la
informacién de la pantalla Datos de la biblioteca (Ver apartado 11.1).
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uum Bienvenido/a a la biblioteca del centro: .D
seneca C.E.I.P. Francisco Giner de los Rios
A INICIo B caTALOGO W DESIDERATA © INFORMACION X TABLON

Informacion

S

Biblioteca
Nombre: Horario:
C.E.LP. Francisco Giner de los Rios M(13 a 14), X(10a 11),J(9a 11y 13 a 14),
V(9a14)
Direccion:
41927 Mairena del Aljarafe, Sevilla Ubicacion:
Edificio Principal
Web:
http://ceipginer.blogspot.com/ Responsable:
Teléfono:
955 62 28 83
Email:

ceipginer@gmail.com

Web:
http://ceipginer.blogspot.com/

f) ()@

Informacion de la biblioteca

134 Consultar el tablon

Para consultar el tablén de anuncios, debe acceder a la opcién de menu Tablén que estard
disponible para cualquier Lector/a o visitante anénimo.
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INICIO

Pagina de Inicio

cAaTALOGO
Catalogo de la biblioteca

DESIDERATA
Solicitudes de Compra

INFORMACION
Sobre el Centro y Biblioteca

TAELON

Tablon de Anuncios

Menu Tablon

La pantalla Tablon presentara el listado de noticias publicadas en la biblioteca del centro.

@b Sienvenido/a a la biblioteca del centro- ¢y
Z° séneca CELP. Francisco Giner de los Rios

A ncio B cATALOGO W DESIDERATA © INFORMACION ¥ TABLON

Tablon

Libro de entrada del centro

ada del centro hay 2 asientos ntes de leer
Puede acceder al libro de entra

Utilidades > Registro electronics

- Bandeja de Firmas
- ocedes

Para pri

v 6 documentos pendientes de firma
ceda a Utilidades -> Bandeja de firmas.

Tablén de anuncios

13.5 Registrar nuevas desideratas

Para registrar una desiderata, directamente desde el portal publico sera necesario tener
usuario en el sistema Séneca y ser lector/a en la biblioteca del centro seleccionado (mediante
la introduccion de usuario y contrasefia). Debe acceder a la opcién de menu Desideratas.
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INICIO
Pagina de Inicio

CATALOGO

Catalogo de la biblioteca

DESIDERATA

Solicitudes de Compra

INFORMACION
Sobre el Centro y Biblioteca

TABLON

Tablon de Anuncios

Mentu desiderata

La pantalla mostrara un cuadro de logado, que permitird acceder al registro de la desiderata
en Séneca (ver apartado 8.2), si se cumplen las condiciones para permitir el acceso:

= Tener usuario en el sistema Séneca,
= El usuario debe ser lector/a (Profesorado/Profesorado Centro Concertado, Lector/a,
Alumno/a y Tutor/a Legal) de la biblioteca del centro para el que se quiere hacer el

registro,
* No se permitird realizar desideratas a aquellos usuarios que estén de baja o no
activos.
Login de Usuario X
& LM e
o oAkl

Logado
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DETALLE DE DESIDERATA

r
* Can orics CONTRAERTODOS LOS PA
DATOS DE LA DESIDERATA (-

© « Fondos de la biblioteca | Otros fondos
Editorial:

ISBN: Editorial:

Pantalla de registro de desiderata

Accederd a la pantalla Detalle de la desiderata. En esta pantalla debe registrar al menos los
datos obligatorios y pulsar el botdn Aceptar, una vez completado los datos para guardar la

informacion.

Los lectores tienen dos formas de registrar una desiderata, partiendo de los datos de
un fondo ya registrado en la biblioteca o creando la desiderata de forma manual,

cuando el fondo que se quiere adquirir no estd en la biblioteca del centro.

o + Fondos de la biblioteca Otros fondos

Datos de registro de la desiderata
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14 Opciones disponibles para los lectores

El mdédulo de Gestién bibliotecaria de Séneca incluye funcionalidades que permiten a los
lectores de la biblioteca, gestionar personalmente sus propios préstamos, valoraciones,
reservas, desideratas y uso de la biblioteca.

Hay dos tipos de lectores:

* Por una parte, los lectores predefinidos, correspondiente a los perfiles Profesorado,
Profesorado Centro Concertado, Alumnado y Tutor/a legal que llevaran implicitas
las funcionalidades de la biblioteca en este mismo perfil.

= Por otra parte, los no predefinidos, que podran acceder a las funcionalidades de la
biblioteca a través del perfil Lector/a.

Dichas funcionalidades estaran disponibles para los perfiles Profesorado y Lector/a,
accediendo directamente desde Séneca y para Alumnado y Tutor/a legal desde Pasen.

14.1 Consultar el catalogo

Para consultar el catalogo de la biblioteca, los lectores deben acceder a la opciéon de menu
Biblioteca, Catalogo que mostrard el listado de fondos de la biblioteca.

Biblioteca
» Biblioteca
*Catalogo
Menu Catdlogo en Séneca (perfiles Menu Catdlogo en Pasen (perfiles
Profesorado y Lector/a) Alumnado y Tutor/a Legal)

Accederd a la pantalla Catalogo donde encontrard una zona de filtros que permiten acotar
el listado a mostrar en pantalla. Para filtrar el listado, debe introducir uno o varios valores
en los campos disponibles y pulsar el botdn Buscar, o la tecla Enterrdf del teclado si introduce
valores manualmente. A continuacidn, se mostraran los ejemplares que cumplen los criterios
de budsqueda introducidos.

Recuerde que el filtrado de busqueda por fechas puede ser por Fecha de alta o por
Fecha de baja, mostrando como resultados los ejemplares con fecha igual o posterior
a la indicada.
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YT B

CATALOGO <
Cédigo ejemplar: Facha de alta: Fecha de baja: Tipo de ejemplar: Estado de ejemplar:
_ a ) - -
Skgnatura: ISBM: Titula:
Editerial: AuTon Ubicacitn del ejemplar Procendencia del ejemplar:

-

B

B Regisres 1 - 20 de 4345

INmiers
Disponibilidsd ~ de
O [
1} Poesia infan. . o OOUOoZW B4-241-7891-2 Gonzalez Torices, José GE/OZI2008 Mormal Prestada
e 2 Erase una vez un ric © 0000034 84-241-8741-5  Cafas Torregrasa, Josg QB0 2008 Marmal Prestada B
pa e .
Catdlogo en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)
| X CATALOGO &«
Codige ejemplar Fecha de alta: Fecha de baja: Tipe de ejemplan Estade de gjemplar
Signatura: [=3: 108 Titulo:

Editarial: Autor: Ubicacién del sjemplar: cia el ejemplar:
® x ¥ - v

e nalke
o F‘HEI_DDDDEW 84-241-7691-2  Gonzalez Torices, Jase 05/03/2008 Marrmal Prest
aloracianes
o z Erase IDDDD3A | B4-241-B741-5 | Cafias Torragrosa, Mese 05/03/2008 Nermal | P
Q Pericopin ! onnDpaG 84-241-3272-6  Perera, Hilda 05/03/2008 Normal Preesr

Catdlogo en Pasen (perfiles Alumnado y Tutor/a Legal)

El boton Resumen de paginacion, permite posicionarse de forma directa en uno de los

elementos resultantes de la buUsqueda, gracias a que muestra informacién del intervalo
mostrado en cada una de las paginas.
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s:1-20de 3233

Hombre y Maquinas
El hombre que se puso to

El monstruo de calabaza
El largo verano de Eugeni

os Mimpins
Seis ratones y seis lechuzas

allorca
Caperucita roja, verde, a

sde: El 0s0 que no lo era
sta: La estrella viajera

El mono que queria leer
Cuentos para nifios de Jo

Manual de usuario

rograma de educacion La Cenicienta
Cuaderno de besos

Daniy los dinosaurios tie
La reina de los cielos imbad el Marino

Resumen de paginacion

La columna Disponibilidad, permite, mediante un cddigo de colores, saber a simple vista si
el ejemplar esta:

= « disponible para prestar;
. prestado;

= (@ prestado yreservado, o no disponible.

Desde esta pantalla se podra ademas consultar los datos de un ejemplar pulsando sobre el
ejemplar en cuestion y seleccionando la opcién Detalle en el menu emergente que permite
acceder a la pantalla Detalle de ejemplar, para ver todos los datos asociados al mismo.

H DETALLE DE EJEMPLAR €
Datos del fondo O
Titulo: Autor: ISBN:
La nausea 84-89669-47-3

Datos del ejemplar O

Cédigo: * Fecha de alta: Fecha de baja:

000001R 26/11/2002 B B
* Tipo: * Estado: Ubicacion: Procendencia:

Normal v Disponible v Biblioteca: Filosofia x v v
Importe: Signatura:

1/ /nau

Notas:

Detalle de ejemplar en Séneca (perfiles Profesorado y Lector/a)
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HH DETALLE DE EJEMPLAR <
Datos del fondo e
Titulo: Autor: ISBN:

Datos del ejemplar (-]

cédigo: + Fecha de alta: Fecha de baja:
| 671172002 h‘] % g
+ Tipo: + Estado: Ubicacion: Procendencia:
Normal vl [ Disponible vl x v v
Importe: Signatura:
Notas:

Detalle de ejemplar en Pasen (perfiles Alumnado y Tutor/a Legal)

Por ultimo, los lectores podran reservar un ejemplar desde el catdlogo de ejemplares (ver
apartado siguiente 13.2) y consultar las valoraciones que otros lectores han hecho del fondo
al que pertenece el ejemplar (ver apartado 13.1).

oY B <& VALORACIONES €«
Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5) : Titulo :
Numero total de registros: 2
Fecha valoracién Tiulo Puntuacién  Comentario
15/04/2020 Ojos de botella de anis 3 aaaap)
15/04/2020 Poesia infantil 2 | prueba2
Opciones x
Detalle
. . .
Listado de Valoraciones en Séneca
15 § < VALORACIONES €
* Ghiigats °
Fecha de valoracion ; Puntuacion (1-5): Titwlo :

HNiimero total de registros: 1
Fecha valoracién Thulo Puntuacién  Comentario

15/04/2020 1 Leo, lec las hadas 5 | Prueba alumno

Detalle

Listado de Valoraciones en Pasen
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Las valoraciones son registradas por los lectores desde los ejemplares que han tomado
prestados. No obstante, las valoraciones van vinculadas al fondo y por ello, cuando se
muestren las valoraciones para un ejemplar, en realidad se estaran visualizando las
valoraciones recibidas a través de todos los ejemplares vinculados al fondo.

14.2 Consultar y gestionar mis reservas

Para consultar y gestionar las reservas, los lectores deben acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Mis reservas que mostrara el listado de reservas realizadas.

Biblioteca

= Biblioteca

«Catalogo de ejemplares
Catalego de ejemplares

«Mi historial de préstamos
Mi historial de préstamos

: : *Mis valoraciones
Mis valoraciones

Mis reservas >
Menu Mis reservas en Séneca Menu Mis reservas en Pasen (perfiles
(perfiles Profesorado y Lector/a) Alumno/a y Tutor/a Legal)

Accederd a la pantalla Historial de reservas, en la que se mostrara el listado paginado de sus
reservas realizadas. Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten acotar el
listado de las reservas que aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, se deben introducir
uno o mas valores en los campos disponibles y pulsar el botédn Buscar. Se mostraran todas
aquellas reservas que se correspondan con los criterios de busqueda introducidos.

2 Y B HISTORIAL DE RESERVAS €
Fecha de reserva: Fecha de validez: Titulo:
Cédigo ejemplar: ISBN: Autor:
Avisado:
Todos ~
Numero total de registros: 1
Fecha de reserva Fecha de validez Cédigo dal ejemplar Autor Tieulo ISBN Estado
20/07/2020 14: u—unl 0084885K ;ijf“““ delos Balbuena en el lejano 978-84-675-8284-0 Reservada
[ a-ccm |

Pantalla Historial de reservas en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)
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T B HISTORIAL DE RESERVAS «
Facha da pristams: Facha da derepiuciin Aeclamada
Cédigs de sjamplar LA Trulo Aurior
0 G egiiingd 1
Facha de resara Ao Tieule 150N

Pantalla Reservas en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Desde esta pantalla el lector/a podra ademas consultar los datos de la reserva. Para ello,
debe pulsar sobre la reserva en cuestion y seleccionar la opcion Detalle en el menu
emergente. Accederd a la pantalla Detalle de reserva, en la que podra ver todos los datos
asociados y cambiar el estado de la reserva. Los cambios de estado permitidos para los
usuarios lectores seran:

* De Reservada a Anulada: La reserva podra ser anulada.
= De Activada a Anulada: Ademas del Bibliotecario/a, el lector podra anular una reserva

activada.
= De Avisada a Anulada: Ademas del Bibliotecario/a, el lector podra anular una reserva

avisada.
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DETALLE DE RESERVA L

o

Ejamplar =]
Codigo dell apsmpla Tiguls del ajeegplar
BOGOGTR Pequefisg Pénez
U A Editorial:
B4-241-7950-1 Perer-Lacas, Mans Dolones Ewerest
Lector ]
Ciodigir el hectoe | Miombee del lecnod o Tibifoenn dul becior : Ciorrn Hectronion del lecnon
01513m Camacho Cabrera, Karts

Extads actusl del tramite Facha de reveres © Facha de velides ; * Modifecar srlado s

Firaiznds 14052020 LRSS 2020 -

Historial de la reserva

‘ |

= = -2 3

Pantalla Detalle de reserva en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)
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DETALLE DE RESERVA

Ejemplar

Codigo del ejemplar : Titulo del ejermnplar :

ISBN Autor: Editorial:

Cédigo del lector : Hombre del lector : Teléfono del lector : Correo electrénico del lector:

| Estado de la reserva =]
Estado actual del tramite : Fecha de reserva : Fecha de validex : « Madificar estado a :

Avriads

Historial de la reserva

Raarvads
1405 20T0

Pantalla Detalle de reserva en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Ademas, los lectores podran realizar una nueva reserva sin necesidad de acudir
presencialmente a la biblioteca. Para ello, contardn con una opcién Reservar en el menu
emergente de los ejemplares en la pantalla Catalogo (Ver apartado 13.1), que estara
habilitada siempre que se cumplan las condiciones necesarias:

* No se puede realizar una reserva de un ejemplar en estado "Disponible".

* No se podran asignar reservas a aquellos usuarios que estén de baja.

* Solo se puede reservar si el ejemplar es de tipo normal o restringido, o cualquier tipo
creado cuya politica de préstamos estipule un nimero de dias mayor a cero.

= El nimero de reservas por ejemplar y tipo de usuario es ilimitado.

A 152

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



=SehnecCa

ra T‘ E
La

Cédige ejemplar:
Signatura:

Editorial:

Registras: 1 - 20 de 4345

Fecha de altac

ISBM;

Autor

Deraiie

Valgraciones

Poesiainfan. .

Erase una waz un ric

CATALOGO

Fecha de baja:

T OOUOOZW 84-241-7891-2 Gonzalez Torces, Jose

foO000034  84-241-8741-8 Cafas Torregrasa, Jose

Gestion de la biblioteca del centro

Manual de usuario

Tipo de ejemplar:

Titulo:

Ubicacién del ejamplar

5032008

OES03/ 2008

Estade de ejemplar:

Procandencia del ejemplar:

- w

Marmal Prestado

Marmal Prestads B

Catdlogo y menu emergente Reservar en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

2 Y B

Codigo ejemplar:

Signatura:

Editorial:

Facha de alta:

ISBM:

Autor:

sl

WATTACIONRL
Erase

Pericapin

CATALOGO

Fecha de baja:

84-241-7601-2
IDOD03A | 84-241-8741-5
! O0DDDMG | B4-241-3272-5

Gonzaler Torices. Jose

Cafias Tosragrosa, Jose

Perera, Hilda

Tipo de ejemplarn

Titula:

Ubicacién del ejemplar:

05/03/2004 Newnal | Prest
05/03/2004 Meermnal =2
05/03/2004 Meomal Presr”

Estade de ejemplar:

Procendencia del ejemplar:

~ w

Catdlogo y menu emergente Reservar en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Accedera a la pantalla Nueva reserva, que permitirad el registro de la reserva del ejemplar
para el usuario que la realiza. Para completar la reserva, bastard con afiadir el ejemplar que

ya se muestra en pantalla y pulsar Aceptar.

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte

153



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

0 NUEVA RESERVA L

Codige e Sjamplar: Tinasba: 158N i Eciorial

Nueva reserva (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

El sistema permitira realizar la reserva, aunque el usuario aun no sea lector/a de la
biblioteca, registrandolo automaticamente como lector/a en la biblioteca del centro
en el momento de la realizacion.

14.3 Consultar mi historial de préstamos

Para consultar y gestionar los préstamos, los lectores deben acceder a la opciéon de menu
Biblioteca, Mis préstamos que mostrara el listado de préstamos realizados.

» Biblioteca

Biblioteca =
Catalogo de ejemplares .Catalogo de ejemplares
Mis préstamos Mis préstamos >
Menu Mis préstamos en Séneca Menu Mis préstamos en Pasen (perfiles
(perfiles Profesorado y Lector/a) Alumno/a y Tutor/a Legal)

Accederd a la pantalla Historial de préstamos, en |la que se mostrara el listado paginado de
sus préstamos realizados. Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten
acotar el listado de los préstamos que aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, se deben
introducir uno o mas valores en los campos disponibles y pulsar el botén Buscar (o la tecla
Enter del teclado si introduce valores manualmente). Se mostraran todos aquellos
préstamos que se correspondan con los criterios de busqueda introducidos.
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T B HISTORIAL DE PRESTAMOS “
Fucha da préctamo; Facha di cevalacion: Reclamada:
n n Tedes
Cadige da sjamplar 15E8: Titesee Aunar
[===]

Fecha creackn Fecha develecion Cadigo del sjemplar Lector At Tieuke FSBN

157042020 2e04a 00 COL349E m Cafiad Tedragrocs, Jotd Ops do Botala g4 ank 84.241.7703-7
Detalle
Wakorar

Pantalla Historial de préstamos en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

I 2 | HISTORIAL DE PRESTAMOS €
Fecha de préstamo Fecha de devolucion: Reclamado
B5Q [..\
i - rosn G
Codigo ce epermplar 5eN Tt Astor

Pantalla Historial de préstamos en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Desde esta pantalla el lector/a podrad ademas consultar los datos del préstamo. Para ello,
debe pulsar sobre el préstamo en cuestidon y seleccionar la opcidon Detalle en el menu
emergente. Accedera a la pantalla Detalle de préstamo, en la que podra ver todos los datos
asociados y cambiar el estado préstamo. Los cambios de estado permitidos para los usuarios
lectores seran:

= De Préstamo a Renovado: Siempre que el ejemplar no se encuentre reservado por
otro lector/a.

155

Junta de Andalucia

Consejeria de Educaci6n y Depaorte



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

o< DETALLE DE PRESTAMO v €

00001R

Estado del préstamo

Estado actual del tramite Fecha de préstamo : Fecha de devolucién : * Modificar estado a

Renovado 17/07/2020 08/04/2021 M

Reclamado

Historial del préstamo

Prestado Renovado
17/07/2020 17/07/2020

Detalle del préstamo en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

e DETALLE DE PRESTAMO v €

|

Ejemplar

Codigo del ejemplar : Titulo del ejemplar :

ISBN : Autor: Editorial:

|

Lector

Cédigo del lector : Nombre del lector : Teléfono del lector : Correo electrénico del lector:

Estado del préstamo

‘ ‘

Estado actual del tramite : Fecha de préstamo : Fecha de devolucion : * Modificar estado a :

@

Dentro de la gestién de préstamos, los lectores, podran también valorar un fondo a partir de
su préstamo. Para ello debe pulsar sobre el préstamo en cuestién y seleccionar la opcién
Valorar en el menu emergente. Accedera a la pantalla Detalle de la valoracién (Ver apartado
siguiente 14.4)

Detalle del préstamo en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

14.4 Consultar y gestionar mis valoraciones

Para consultar y gestionar las valoraciones, los lectores deben acceder a la opcién de menu
Biblioteca, Mis valoraciones que mostrara el listado de sus propias valoraciones y permitira
gestionar dichas valoraciones y puntuaciones de ejemplares para que sirvan a otros usuarios
de la biblioteca.
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« Biblioteca

Biblioteca

Catalogo de ejemplares -Catalogo de ejemplares

Mi histerial de préstamos

«Mi historial de préstamos

Mis valoraciones

Menu Mis valoraciones en Séneca Menu Mis Valoraciones en Pasen
(Perfiles Profesorado y Lector/a) (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Accederd a la pantalla Valoraciones, en la que se mostrara el listado paginado de sus
valoraciones realizadas. Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten
acotar el listado de las valoraciones que aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, se deben
introducir uno o mas valores en los campos disponibles y pulsar el botén Buscar (o la tecla
Enter del teclado si introduce valores manualmente). Se mostraran todas aquellas
valoraciones que se correspondan con los criterios de busqueda introducidos.

Y B < VALORACIONES €

Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5) Titulo :

Nimero total de registros: 2
Fecha valoracién Titulo Puntuacién  Comentaric
15/04/2020 Ojos de botella de anis 3 aaasp|

15/04/2020 Poesia infanti 2 prueba2

Listado de Valoraciones en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

(B ¢ <> VALORACIONES €

* Campos Obligator

CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5) : Titwlo :

Numero total de registros: 1

Fecha valoracién Tiulo Puntuacién  Comentario

15/04/2020 1 Leo, lealas hadas

5 Prueba slumno

Listado de Valoraciones en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Desde esta pantalla los lectores podran ademas consultar y modificar los datos de una
valoracién. Para ello, debe pulsar sobre la valoracién en cuestion y seleccionar la opcién
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Detalle en el menu emergente. Accederd a la pantalla Detalle de valoracidn, en la que podra
ver todos los datos asociados:

oo<h DETALLE DE VALORACION L

Fondo: Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5):

Ojos de botella de anis 15/04/2020

Comentario :

Detalle de valoracion en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)
[ (2 DETALLE DE VALORACION v €

Fondo: Fecha de valoracion : Puntuacion (1-5):

4

Comentario :

valoracion de prueba

Detalle de valoracion en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Para registrar nuevas valoraciones, debe seleccionar la opcién emergente Valorar ubicada
en la pantalla Historial de préstamos (Ver apartado 13.3). Accederd a la pantalla Detalle de
la valoracion explicada anteriormente. En esta pantalla debe registrar al menos los datos
obligatorios y pulsar el botéon Aceptar, una vez completado los datos para guardar la
informacion.

Para eliminar una valoracién, debe seleccionar la opciéon Borrar en el menu emergente de
la valoracién en la pantalla Valoraciones.

prata

Opciones x

Detalle

Borrar

Borrar una valoracion

14.5 Consultar y gestionar mis desideratas

Para consultar y gestionar las desideratas, los lectores deben acceder a la opciéon de menu
Biblioteca, Mis desideratas que mostrard y permitird gestionar sus propias solicitudes de
compra.
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Biblioteca

» Biblioteca

-Catalogo de ejemplares
Catalogo de ejemplares

«Mi historial de préstamos
Mi historial de préstamos

: . «Mis valoraciones
Mis valoraciones

Mis reservas «bis reservas
Menu Mis desideratas en Séneca Menu Mis desideratas en Pasen
(perfiles Profesorado y Lector/a) (perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Accederd a la pantalla Desideratas, en la que se mostrard el listado paginado de sus
desideratas registradas. Sobre el listado, se encuentra una zona de filtros que permiten
acotar el listado de las desideratas que aparecen en pantalla. Para filtrar el listado, se deben
introducir uno o mas valores en los campos disponibles y pulsar el botén Buscar (o la tecla
Enter del teclado si introduce valores manualmente). Se mostraran todas aquellas
desideratas que se correspondan con los criterios de busqueda introducidos.

Y B < DESIDERATAS B

Fecha: Estado: Titulo: ISBN:

Nimero total de registros: 1
Fecha Thulo 1SBN. Estado

06/04/2020 & Dotte le va a dar un ataque Registrago

Listado de desideratas en Séneca (Profesorado y Lector/a)

I ¢ sk DESIDERATAS E <«

Fecha: Estado: Titulo: ISBN:

Nimero total de registros: 5
Fecha Titulo IseN Estado
10/03/2020 Compartimos jtodo! 84-241-79420 Registrado

10/03/2020 Paps, eme echarss de menos? 84-241-7699-8 Aceptado

10/03/2020 Loura se cambia de casa 84-263-5043-4 Rechazado

Listado de desideratas en Pasen (Alumno/a y Tutor/a Legal)
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Desde esta pantalla los lectores podrdn ademas consultar y modificar los datos de una
desiderata. Para ello, debe pulsar sobre la desiderata en cuestion y seleccionar la opcién
Detalle en el menu emergente. Accederd a la pantalla Detalle de desiderata, en la que podra

ver todos los datos asociados.

DETALLE DE DESIDERATA v €
CONTRAES PANELES ©

r
# Campos Obligatarios

IDATOS DE LA DESIDERATA (-]

« Fecha:

© « Fondos de la biblioteca ' Otros fondos

Titulo: Editorial
A Dotte le va a dar un ataque

Editorial

Titulo: ISBN:

Notas:

Detalle de Desiderata en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

DATOS DE LA DESIDERATA (]

* Fecha:

©  Fondos de la biblioteca  Otros fondos

Titulo: Editorial:

ISBN: Editorial:

Detalle de Desiderata en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)

Para registrar nuevas desideratas, debe pulsar el botén Nuevo ubicado en la pantalla
Desideratas vista anteriormente en este mismo apartado. Accederd a la pantalla Detalle de
la desiderata. En esta pantalla debe registrar al menos los datos obligatorios y pulsar el
botén Aceptar, una vez completado los datos para guardar la informacién.

DESIDERATAS

Nueva Desiderata en Séneca (Perfiles Profesorado y Lector/a)

DESIDERATAS

Mueva desiderata

Nueva Desiderata en Pasen (Perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)
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Los lectores tienen dos formas de registrar una desiderata, partiendo de los datos de
un fondo ya registrado en la biblioteca o creando la desiderata de forma manual,
cuando el fondo que se quiere adquirir no esta en la biblioteca del centro.

o * Fondos de la biblioteca Ctros fondos o * Fondos de la bibliotaca Otros fondos

Datos de registro de la desiderata

Para eliminar una desiderata, debe seleccionar la opcién Borrar en el menl emergente de
la desiderata en la pantalla Mis desideratas. Esta opcidon estard habilitada sdlo si la
desiderata no ha sido procesada (aceptada o rechazada, ver apartado 8.2)

Titulo ISBN
Titulo desiderata 0000-00000
Opciones x

Detalle

Borrar

Borrar una desiderata

14.6 Uso de la biblioteca

El mddulo de gestion bibliotecaria en Séneca permite al propio lector/a consultar el uso que
ha hecho de la biblioteca, para ello deben acceder a la opcién de menu Biblioteca, Uso de la
biblioteca.

= Biblioteca . _
-Catalogo de ejemplares

Catalogo de ejemplares -Mis préstamos

Mis préstamas -Mis valoraciones

Mis valoraciones - Mis reservas

Mis reservas Mis desideratas

Mis desideratas «Actividad lectora del alumno/a

Uso de la biblioteca > Uso de la biblioteca >

Menu Uso de la biblioteca en Menu Uso de la biblioteca en Pasen
Séneca (perfiles Profesorado y (perfiles Alumno/a y Tutor/a Legal)
Lector/a)
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Accedera a la pantalla Uso de la biblioteca, que muestra un panel que ofrece informacién
estadistica del funcionamiento de la biblioteca escolar, ademas de un gréfico de linea de
los préstamos realizados en los ultimos doce meses (mes a mes):

* Numero de ejemplares

* Numero de ejemplares disponibles

= Numero de lectores

= Numero de lectores activos

= NuUmero de préstamos

= Numero de préstamos sobrepasados
= NuUmero de préstamos reclamados

= Numero de reservas

= Numero de reservas activas

= Numero de reservas avisadas

Préstamos. Sobrepasados Reservas Activas

0 Sobrepasados 0 Reclamados 0 Avisados

Préstamos Gltimos 12 meses

712019 8/2019 9/2019 1012019 1112019 12/2019 01/2020 02/2020 0312020 4/2020 5/202( 6/202

Uso de la biblioteca

14.7 Actividad lectora del alumno/a

La actividad lectora de un alumno/a, puede ser consultada por el bibliotecario/a, por sus
tutores legales y por el profesorado que le da clase. Esta informacidén estara accesible desde
la pantalla Detalle de Lector/a, a la que se puede acceder de distintas formas en base al
perfil que la consulta:

= Bibliotecario/a: Biblioteca, Gestion de lectores, Lectores. Accederad a la pantalla
Lectores, desde la que podra realizar busquedas utilizando los filtros que ofrece la
pantalla para posicionarse en el lector/a que se quiere consultar, pulsando la opcién
emergente Detalle (Ver apartado 5.1).
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Codigo: Tipo de lector:
Incluir lectores de baja
L] Registros: 1 - 20 de 1285
Codigo Tipo de lector Lector
02310X Alumno Al
020997 Alumne A
02425% Alumno Al
Prestar
03123H Alumno Abt =
Generar credenciales

Gestion de la biblioteca del centro

Lector:

Fecha de alta

10/10/2016

10/10/2016
10/10/2016

21/09/2018

Manual de usuario

LECTORES

Fecha de alta:

- n

Fecha de baja. Curso

28 de Bachillerato (Humanidades y Ciencias
Sociales (Lomce))

3R ESO.
31/08/2020

31/08/2020

Fecha de baja:

Activo en Séneca

Acceso a la actividad lectora para el bibliotecario/a

- Tutor/a Legal: que accederan a la misma mediante la opcion Biblioteca, Actividad

lectora del alumno/a.

«  Profesorado: los tutores de unidad, que accederan a la misma mediante la opcién de
menu Actividad lectora del alumno/a de los alumnos de su unidad en la pantalla Mis

alumnos y alumnas.

Amarra Gracia, Isadora

C3 Opciones

Gé  Ficha del alumno
Gz Datos de contacto
H

Horario de clase
Faltas de asistencia

Lu Actividades evaluables
Visitas programadas

QOc

Mensajes del alumno

Or  Mis observaciones

Notas de evaluacion

Se . o
Expediente electronico

Rz Observaciones compartidas

Autorizaciones del alumno/a

Actividad lectora del alumno/a

Biblioteca

*Catalogo de ejemplares
*Mi historial de préstamos
*Mis valoraciones

*Mis reservas

*Mis desideratas

Actividad lectora del alumno/a  »

Accesos a la Actividad lectora del alumno/a para profesorado y familia

La pantalla Detalle de lector centraliza el historial de toda la actividad del lector/a en la
biblioteca del centro. Ademas del listado de préstamos y reservas, se puede consultar en las

Junta de Andalucia
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163



semca Gestion de la biblioteca del centro
A

Manual de usuario

pestaiias de la parte inferior de la pantalla las valoraciones y desideratas registradas por el
lector/avy el uso estadistico que el lector/a ha hecho de la biblioteca en los Ultimos 12 meses.

Uso de |a biblioteca

Préstamos actives Sobrepasados. Reservas Activas
0 Sobrepasados 0 Reclamados 0 Avisados
Préstamos ultimos 12 meses
15
10
o
08/2019 0972019 102019 1172019 1212019 01/2020 022020 0372020 04/2020 05/2020 06/2020 0772020

Thtulo Fechs del préstame Estado

Neo hay datas

Actividad del lector/a para el bibliotecario/a

53| DETALLE DE LECTOR v

Préstamos Sobrepasados Reservas Activas
1 0o 0 0o
0 Sobrepasados 0 Reclamados 0 Avisados

0 0 » %
07/2019 08,2019 09/2019 1012019 172019 1272019 01/2020 022020 0372020 04/2020 052020 06/2

Pericopin 02/06/2020 Prestado

Actividad del lector/a para profesorado y familias
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15Anexo | — Glosario de términos

= Auxiliares: Contenidos en las tablas auxiliares. Son los datos (CDU, descriptores, tipos
de fondos, ubicaciones, etc.) que se emplean para aplicar criterios comunes vy
coherentes en los distintos procesos técnicos de la biblioteca.

= Biblioteca: Institucion cultural donde se conservan, retinen, seleccionan, inventarian,
catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales
bibliograficos reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica o
mediante préstamo temporal. Estan al servicio de la educacién, la investigacion, la
culturay la informacion.

= Biblioteca digital: Estas bibliotecas digitalizan sus colecciones y adquiriran
informacién sélo en formatos electrénicos, magnéticos y discos épticos y ya no
tendria informacion registrada en papel (generalmente son bibliotecas pequefias en
cuanto al numero de usuarios, con una coleccidn basica, con un espectro de materias
reducido, y una cobertura acotada en cuanto a tiempo y temas).

= Bibliotecario: Persona que tiene a su cargo la coleccién, cuidado, ordenacion,
conservacién, organizacién, direccion y funcionamiento de una biblioteca; es decir,
aquel que trata con el saber formalizado por la escritura en sus diferentes formas y
sustentos, asi como la administracidon de las instituciones, ademas en la actualidad su
funcién se amplia, convirtiéndose en educador, guia y preceptor de lecturas; por lo
cual debe poseer las condiciones de cultura y técnica.

= BNE: Biblioteca Nacional de Espafiia.

* Catalogacion centralizada: Modalidad de catalogacion en la que una biblioteca o un
servicio central realiza la catalogacion de los fondos, que se envian a las diferentes
sucursales junto con sus registros bibliograficos, en soporte impreso o electrdnico.

» Catdlogo: Lista ordenada de piezas que contiene una colecciéon determinada. Supone
la descripcidn de las piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y
los recursos para la localizacidn de las piezas de la coleccidn. En una biblioteca, dichas
piezas son los documentos.

= Catalogo bibliografico: Conjunto ordenado de registros bibliograficos que describen
los documentos de una coleccidon determinada (por ejemplo, de una biblioteca).
Puede ser manual o automatizado. El catalogo manual es un conjunto de fichas de
carton que se ordenan por su encabezamiento (autor, titulo, materia, CDU). El
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catdlogo automatizado es una base de datos constituida por ficheros de registros y
ficheros de indices.

= CDU (Clasificacién Decimal Universal): Es un sistema de clasificacion bibliografica que
sirve para sistematizar todo el conocimiento humano. Su notacién, basada en
numeros arabigos, la hace independiente de cualquier idioma y alfabeto. En Espafia
desde 1939 es el sistema oficial de clasificacion de las bibliotecas publicas. El sistema
consiste en clasificar el conocimiento en diez clases que, a su vez, se subdividen cada
una de ellas en otras diez subclases y asi sucesivamente.

* Cddigos de barras: Serie de datos numéricos o alfanumeéricos codificados en forma
de lineas o barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un objeto.
El cdédigo se descifra utilizando un lector de cédigo de barras enchufado a un
ordenador. En las bibliotecas automatizadas, se suelen equipar con cédigos de barras
los documentos y los carnés de los lectores.

= Descriptores: Palabra o grupo de palabras seleccionadas entre un conjunto de
términos para representar sin ambigliedad una nocién contenida en un documento
o en una solicitud de busqueda de informacién.

= Desiderata: Solicitud en la que el usuario de una biblioteca expone la conveniencia
de adquirir ciertas obras.

= Documento: Toda fuente de informacidn registrada sobre soporte. El conjunto de
ejemplares de un documento publicados de una vez.

* EduScan: Aplicacion desarrollada por la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia, que permite usar el teléfono mévil como lector de cddigos de barras
mediante la captura de un cédigo de sincronizacion. La aplicacién moévil estd
publicada para las plataformas Android e iPhone.

= Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada
edicidn de éste.

* Fondo: Colecciéon de los documentos de una biblioteca.

= ISBN (International Standard Book Number): NiUmero de identificacion de cada libro,
asi como de sus distintos volumenes y formas de presentacién. Es asignado por
agencias nacionales existentes en los distintos paises. El ISBN es obligatorio en
Espafia.
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* Lector de cddigos de barras: Un escaner [para lectura] de cédigos de barras es un
dispositivo electréonico que por medio de un laser lee un cédigo de barras y emite el
numero que muestra el cddigo de barras, no la imagen. Basicamente, consiste en el
escaner propiamente dicho, un decodificador y un cable o antena wifi que actua
como interfaz entre el decodificador y el terminal.

* Noticia: Se refiere a un hecho novedoso o no muy comun ocurrido en el ambito de
las bibliotecas escolares publicado en la plataforma para todos los usuarios. Las
noticias se pueden agrupar en Boletines.

* Notificacion: Mensaje directo enviado a un usuario de la plataforma.

= PDF (Portable Document Format): Es un formato de almacenamiento para
documentos digitales independiente de plataformas de software o hardware. Este
formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

= REBECA: Es una base de datos que contiene registros bibliograficos en formato
Ibermarc. Estda concebida como una fuente de recursos para la catalogacién
automatizada principalmente dirigida a las bibliotecas publicas y en general a las
bibliotecas espafiolas.

* Tejuelo: Etiqueta que se pega en el lomo de un libro, portadora de una informacién
sobre el mismo. Esta informacidn puede ser la signatura topografica, es decir, el signo
o codigo que indica la localizacién del documento en la biblioteca.

* Ubicacidn: Dependencia donde se albergan los fondos, por ejemplo: Biblioteca, sala
de profesores, despacho, etc.
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