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MANUAL DE USO DEL PROGRAMA GTBIB-SOD

Este documento pretende ser una ayuda para la utilizacién del interfaz de
usuario del sistema informatico de gestion del préstamo interbiliotecario y
obtencidon de documentos de la biblioteca de Madrid del Instituto Cervantes,
GTBIB-SOD.

El acceso al sistema se realiza a través del portal de la biblioteca.
Seleccionando la opcion Servicios, préstamos interbibliotecario y obtencion
de documentos.

http://morales.cervantes.es/gtb/usuario acceso.php?centro=MADR&centro
=MADR
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GTBib Acceso al Servicio de Obtencion de Documentos GTBib
(MADR)

Accediendn a httpeffmorales . cervantes esfgth/menu_usuario php?centro=MADR ... Esta pagina requiere autorizacion,

Autentificacion
Carné de | ‘
usuario:

Contrasefia: | |

Si aun no es usuario de este sistema puede darse de alta,

El sisterna puede recordatle la contrasefia por correo electrdnica, Para ello rellene el carmpo carné de usuario v pulse Recordar contrasefia,

Solicitar alta de usuario

El servicio de préstamo interbibliotecario esta disponible para los usuarios
de la biblioteca de Madrid del Instituto Cervantes. En el caso de contar con
un usuario y contrasefla para acceder al sistema se puede solicitar uno a
través del enlace

En la nueva pantalla se solicitan datos de contacto como el nombre,
apellidos, teléfono, departamento, etc.

Es fundamental rellenar los campos de Correo electronico con una cuenta
de correo electronico activa y Contrasefa con una contrasefia valida, ya
que si no se cumplimentan al solicitar el alta el sistema ofrece un error.
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En el caso de la seleccion de la contrasefia se recomienda utilizar la misma
que se emplea para acceder a su perfil en el OPAC de la biblioteca.

Una vez cumplimentados todos los datos se pulsa sobre el botén Solicitar el
alta. Si todo el procedimiento se ha realizado correctamente nos aparecera
un mensaje de confirmacion.

El servicio de préstamo interbibliotecario y obtencion de documentos se
compromete a dar de alta al nuevo usuario en un plazo no superior a 3 dias.

Los datos de acceso al sistema seran remitidos al nuevo usuario a través de
un correo electronico.

Recordar contrasena

En el caso de contar con un identificador de acceso al sistema pero no
recordar la contrasefia, es posible que el sistema nos recuerde nuestros
datos de acceso. Para ello se debe pulsar sobre el enlace Recordar
contraseina, es necesario introducir en primer lugar nuestro identificador
porque si no el sistema nos mostrara un mensaje de error.

Una vez introducido nuestro identificador pulsamos sobre el enlace
Recordar contraseiia, nos aparecera una nueva ventana en la que se pide
el correo electronico asociado a nuestro identificador, para que el sistema
nos mande el recordatorio de los datos de acceso al sistema.

o — cervantes.es ... ...
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Recordando la contraseiia....

Introduzca su direccidn de correo electrdnico que debe coincidir con la registrada en el sistema para el usuario CODIGO = madr

[ |[ enviar |

Inicio de una sesion

Una vez hemos accedido al sistema con nuestro identificador y contrasefia
podemos acceder a distintas opciones, como cambiar nuestros datos,
cambiar la contrasefa de acceso, solicitar documentos y consultar el estado
de nuestras peticiones.
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Desconectar

Menu de usuario Gonzdlez Gonzalez, M3 Soledad
soleglez@gmail.corm
iDatos incatrectos?  Cambiar su contrasefia

Obtencién de documentos

Obtencion de documentos

Realizar una peticion de documento
Consultar el estado de sus peticiones

Desconectar

Solicitar un documento

En esta pantalla se ofrece un formulario para cumplimentar con los datos de
nuestra peticion. Los campos mas destacados son:

- Publicacion.

- Articulo o capitulo.

- Referencia usuario.

- Tipos documento.

- ¢Es un préstamo?

- Recepcion.

- Soporte.

- Nivel maximo de demanda.

S S— cervantes.es _ —.mE

. . Gestion del Servicio de
Bibliotecas Yy Documentacién obtencion de Documentos

Pedir otro documento | Meni usuario | Desconectar

Pedir un Gonzélez Gonzdlez, Ma Soledad
documento soleglez@gmail.com
usuario institucion Departamento: |BIBLL

Departamento de cargo: 1BIBLI

. Datos del documento:

Publicacidn: [ ]
Autar: [ ]
Artfeulo o capitulo: | J

afio [ Jwvolumen: [ Jwdmero: [ |Pdginasi[ ]

Ciudad de publicacién: [ | Editar: | |
Edicion: [ ] ISSN-ISBM: | ] Ref. usuario: [ |

Tipos documento: | (R)evista ~| Es un préstamo?: [Me =] Recepcidn: [Corres ~
soporte: [(F)apel =1 nivel mavimo de demanda: [3 Extranjers =

MNatas:

El solicitante se compromete a pedir la reproduccidn del trabajo indicado en este farmulario exclusivamente con finalidad de
investigacion o estudio.
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Consultar el estado de mis peticiones

Esta opcion permite conocer en todo el momento el estado de tramitaciéon
de las peticiones de préstamo interbibliotecario y obtencién de documentos.

Al entran en consultar el estado de sus peticiones se muestra un listado
general con todas la peticiones enviadas a al biblioteca, ordenado de forma
descendente por fecha de pedido. Desde esta ventana se pueden hacer
blsquedas de peticiones concretas o se pueden seleccionar un grupo de
ellas.

et o s cervantes.es e

S . Gestion del Servicio de
Bibliotecas y Documentacion obtencién de bocumentos

Pedir otro documento | Meni usuario | Desconectar

Lista de Gonzalez Gonzilez, M2 Soledad
peticiones soleglez@gmail.com

Estado : ! Pendiente de cursar § En curso , Recibida ! Wer todos

|PLIBLICACION =l |cnnt\ene = [ H Seleccionar |
Peticidn Pedida el Solicitante Servida el Suminist.
§ 12700413 11-08-2008 140100232/ Cuadernos Cervantes 11-08-2008 MADR
B 12700414 11-08-2008 140100232/ Enfoques v metodos d.... 11-08-2008 MaDR
§ 1z700307 07-08-2008 140100232/ Marco comudn europeo 07-08-2008 MaDR
’ 127003272 06-08-2008 140100232/ Recursos didacticos ... 0e-0DB8-2008 MaDR

Se pueden hacer una seleccién de peticiones:

- Segun el estado de la peticion:

» Pendiente de cursar (semaforo rojo) peticiones introducidas en el
sistema pero pendientes de asignar a alguna biblioteca o asignadas y
no enviadas. Se incluyen todas las peticiones que han sido negativas
y no se han cancelado

 En curso peticiones pendientes de recepcion
de respuesta por parte de la biblioteca suministradora.

« Recibida (semaforo verde): peticiones terminadas. Se incluyen
todas las peticiones cuyos documentos han sido obtenidos en la
biblioteca y todas las que se han cerrado tras recibir respuesta
negativa y ser imposible la obtencién del documento solicitado.

« Ver todos (semaforo con todas las luces): todas las peticiones.
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- Por algun dato de la ficha de la peticion:
« Publicacion: titulo del libro, tesis, revista
« Peticidon: numero que el programa GTBib asigna a cada peticion
» Autores: autores del documento.
« Referencia de usuario: asignado por la Biblioteca

Acciones que se pueden realizar desde el listado de peticiones

- Reclamar peticiones pendientes de recepcion de respuesta:
Pinchando en la palabra reclamar se accede a la pantalla de
reclamacién de peticiones. En el campo notas se pueden poner
aclaraciones, sugerencias, etc....

Para reclamar una peticiéon deben haber transcurrido al menos 15
dias desde que se cursé a la biblioteca.

140100232

S — cervantes.es™ > "

Bibliotecas Yy Documentacion obtencién de Documentos

Pedir otro documento | Meni usuario | Desconectar

Reclamacion de Gonhzdlez Gonzalez, M3 Soledad
peticion soleglez@gmail.com
12700622
“a a proceder a efectuar una reclamacidn del siguiente documento no recibido, Puede afiadir una nota si lo desea,
Datos del documento; . Las destrezas en el espafiol, ASELE WII p 437-500

Motas; j

| efectuar recamacisn |

- Ver la ficha completa de la peticion.

Pinchando en el titulo se accede a la ficha completa de la peticién que

esta divida en cuatro pestafas:

« Peticidn: informa sobre el solicitante, los datos bibliograficos del
documento solicitado y los datos del suministro o cancelacion.

« Cursos: muestra los tramites que se han hecho para obtener el
documento: biblioteca donde se ha solicitado, respuestas
obtenidas y fechas.

« Préstamos: indica los datos del préstamo en su caso

» Administracion: informaria del coste del suministro del documento
en caso de repercutirlo.
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'"'m"'“q“h P c e r Va nt es ) es Grupo : MADR  Usuari

S o Gestion del Servicio de
Bibliotecas y Documentacion obtencién de Documentos

Pedir otro documento | Meni usuario | Desconectar

Ficha de peticidon Gonzélez Gonzdlez, M3 Soledad

soleglez@gmail.com

Peticion 12700414 Cursos | Préstamo: N Administracion

Pedido el 11-08-2008 Entrado el 11-08-2008 Estado actual: recibido Ref. usuario:

Centro solicitante :
Departamento :
Usuario : Gonzalez Gonzalez, M3 Soledad

Titulo :

Autares @
Publicacidn : Enfoques y métodos de la ensefianza de idiomas,, ():

Exportar a Refworks

Servido en fecha : 11-08-2008  por : Instituto Cervantes. Bibliotecas sede
Soporte servido @ Papel Envio al usuario @ Electrdnico

Desconexion

Para cerrar la sesién es conveniente hacerlo desde la interfaz de usuario y
no desde el navegador, en el botén Desconectar.

(Ultima actualizacién marzo 2011)
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