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1. INTRODUCCION

Subito es un servicio de cooperacidén interbibliotecaria de ambito
internacional. Se trata de un servicio rapido y sencillo que se encarga
de enviar a sus usuarios copias de articulos de revistas o de
cederles libros en concepto de préstamo. De momento, no envian
partes o capitulos de libros.

El programa de SUBITO ofrece una las siguientes opciones - situadas
en el marco izquierdo de la pagina Web-:

e Journal search: Busqueda de revistas
e Book search: Busqueda de libros
e Tracking: Informacion sobre las peticiones

e My subito: pagina de informacidn general sobre todas las
peticiones que han realizado todos los centros de la BUC.
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e Help: manual de instrucciones del programa.

e Change Profile: Datos de la Biblioteca peticionaria (No tocar)
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2. COMO ACCEDER A SUBITO
OPCION 1: desde el programa de gestion de PI Internos
Al ir a solicitar un documento -fotocopia de articulo de revista o

préstamo de libro- introducimos en la casilla pedir “SUBITO” y
pinchamos en seleccionar.

a Préstamo Interbibliotecario (GPIUI) - Microsoft Internet Explorer
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e Se abre una pantalla en la que nos pregunta éDesea entrar al
web del servicio para realizar la peticion?. Pinchamos en
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El programa nos conecta con la pagina de SUBITO procediendo a
rellenar el formulario correspondiente.
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OPCION 2: desde el icono de “catalogos generales” E del
programa de gestion de préstamo interbibliotecario — a partir
de ahora PGPI-.

Seleccionamos ambito: “Alemania, Suiza, Austria...” y tipo “Catalogo
colectivo”. Con estas premisas aparece un Unico catalogo, el de
SUBITO. Pulsamos entrar y nuestro PGPI conecta con la pagina Web
de Subito.
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Una vez solicitada la peticion - ya veremos mas adelante cémo
realizar esta operacion- volvemos al PGPI y en la caja pedir a
escribimos SUBITO, pinchamos en seleccionar. En este caso, cuando
se abra la pantalla en la que se nos pregunta éDesea entrar al web
del servicio para realizar la peticion?. Pinchamos en cancelar.
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Esta ultima opcion tiene la ventaja de que si la referencia que
buscamos no esta en SUBITO, bien porque no se encuentre entre sus
fondos o no esté disponible en ese momento, sélo tendremos que
salirnos de esta pagina Web y buscar en otros catalogos si tener que
modificar nuestra peticién en el PGPI -con la primera opcion el
programa entiende que la peticion ha sido pedida a SUBITO vy, por
tanto, si no esta en su catalogo debemos cancelar dicha peticién.

Independientemente de la opcidon que se elija para entrar en SUBITO
el sistema nos pide que completemos los datos de username y
password®.
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Una vez introducidos estos datos pinchamos en Login. Por defecto la
pagina se carga en aleman para cambiarla a inglés sélo tendremos
que pinchar en el icono de la bandera inglesa situado en el cuadro de
la izquierda de la pagina.
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! Estan claves estan anotadas en el PGPI: para ello debemos ir a la pestafia
Biblioteca hacer la busqueda por SUBITO y mirar en la caja de consulta de
observaciones donde vienen especificadas.
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3. PETICION DE ARTICULOS DE REVISTAS

Desde la pantalla de inicio de SUBITO, elegimos la opcién Journal
search:
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Podemos elegir varias busquedas -si introducimos el ISSN debemos
escribirlo con guién-. Pulsamos Search.
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Si la referencia esta en el catalogo de SUBITO aparecerd como vemos
en la pantalla: primero, el registro bibliografico y, mas abajo, las
bibliotecas que tienen esa revista con sus fondos. Y una casilla en la
gue debemos introducir el afo en el cual estamos interesados.
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Introducimos el ano en la casilla "To order please enter year of
publication first” y pulsamos check. Todas aquellas bibliotecas que
tengan el afo buscado marcaran sus fondos en negrita en la casilla
“Stock Information” y ademas se activa la opcidon order que permite

solicitar el articulo.
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Rellenamos los datos bibliograficos. Son obligatorios los campos de
volume/issue, year y page number —casillas color salmén- . Un poco
mas abajo Notes on the document escribimos nuestro nimero de
peticion (Pet. Numero de peticion + XXX, siendo XXX las tres
primeras letras del centro correspondiente: QUI, GHI, FAR, EDU...)
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del servicio," Ves, | agiee o he General terms of business. . pinchamos en Inmediate
order.
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Si la peticién es aceptada, el sistema genera una referencia formada
por los cuatro digitos del afio en curso y un nimero dado por SUBITO
(ejemplo: 2006 110703786). Es importantisimo que anotemos
dicho nimero en el PGPI dentro del cuadro de Su referencia -

como en el caso de la Bristish Library —. Para evitar errores, lo mejor
sera “copiar” y “pegar”.
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purnal article Author: Gajewski, Franciszek; Ogonowski, Jan

Title of journal: Mafta Title of Studies on styrene separation from the
ISSN: 0027-7541 article: fraction of aromatic
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Publisher: Slask Issue:
Year: 19380
Page 2028
number: =
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4. LIBROS

No se pueden pedir capitulos o partes de libros por SUBITO. Y,
por supuesto, no se deben pedir libros en concepto de préstamo
cuando sélo queramos fotocopia de una parte de los mismos -en este
caso, se recurrira a otra instituciéon-.
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En la pagina de inicio seleccionamos la opcion Book search. Se
puede realizar la busqueda por Key word, autor, ISBN - éste utlimo,
al igual que en el caso de articulos de revistas, es necesario

introducirlo con guiones -...

Document Delivery Service - PAGETITLE_BOOK_CLASSICSEARCH - Microsoft Internet E

dicién  VYer Favoritos  Hetramientas  Ayuda

= - @ o3 | @Basqueda [Ge] Favoritos @Mult\media 3 ‘ %- =5 = - E

:| hitkp: j v, subito-doc, de/indesx, php?mod=subofmask=EK_CL

Documert Delivery User groups Prices ppli Copyrig A ting

Book search

New search Refine search Search histony

Expert search

Key wiord I:l BBV - Gemeinsamer Bibliotheksverbund (Vert
guthor [ ]| SWB- Siidwesideutscher Verbundkatalog

Order list

ISBN |:| BISB Minchen - Lokalkatalog

“Year of publication l:l ZEI MED EélIn - Lokealkatalog
Publisher |:| UB Frankfurt - Lokalkatalog
Flace of publication l:l UE Augsburg - Lokalkatalog

Else

|Inv0\ved corporate body j

Como ejemplo vamos a realizar una busqueda por titulo del libro:

Introductory Raman Spectroscopy (2003) en Key word.

Aparece una relacion de los catalogos que contiene SUBITO y de los
resultados de la busqueda en cada catalogo. En este caso, dos

catalogos cada uno con dos ejemplares.

ument Delivery User groups Prices Suppliers Copyright Accounting

Catalogue list

New search Refine search Search history

Expert search

Catalogues

GBY - Gemeinsamer Bibliotheksverbund
(Verbundkatalog)

SWB - Siidwestdeutscher Verbundkatalog
BSE Miinchen - Lokalkatalog

ZB MED Kidln - Lokalkatalog

UB Frankfurt - Lokalkatalog

UB Augsbury - Lokalkatalog

Pinchamos sobre el primer catdlogo. Aparecen dos titulos.

Information

Order list

FAQ

GTC

Search for Key word="Infroductory” and Key word="Raman” and Key word="Spectroscopy”

Logjout

Contact

Result

2 Hits

2 Hits
0 Hits
0 Hits
0 Hits
0 Hits

10

Bac
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Expert search

GBY - Gemeinsamer Bibliotheksverbund (Werbundkatalog): Search for Key word="infroductory” and Key word="Raman”
word="5pectroscopy”
Hits 1 - 2 (of 2)
|
e  «e=

to Detailed view I]D Hits per

1. Introductory Raman spectroscopy John R. Ferraro; Kazuo Makarmoto; Chris W, Brown . - Amsterdarn [u.a.] 2003

to Catalogue list

2. Introductory Raman spectroscopy John B, Ferraro; Kazuo Makamoto | - Boston [u.a.] 1994

Como el ejemplar que nos interesa es de 2003, pinchamos sobre él,
desplegandose la informacion completa, incluyendo la/s biblioteca/s

que tienen ese ejemplar. En este caso la SUB Hamburg y TIB
Hannover.

# subito - Document Delivery Service - Detailed view - Microsoft Internet Explorer -8 x|
Archiva  Edician  Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda ﬁ
Ehtrds v o= - (D ot | {@Blsqueda  (lFavoritos  MMultimedia ®| B-SHE -

Direccion Ié:l hittp: i, subito-doc, defindex, php?mod=subodtask=detaidpos=12+id=ID2 j @Ir l@ = | Minculos
GBY - Gemeinsamer Bibliotheksverbund (Verbundkatalog): Search for Key word="Infroductory” and Key word="Raman" and 4 |

word="8pectroscopy”
Hits 1 of 2
to Hit list e | &g =
Book Normal Full display

Title:  Introductory Raman speciroscopy
Author John R Ferraro; Kazuo Nakamoto; Chris W, Brown
Fublisher. Academic Press
Flace of publication:  Amsterdam [u.a.]
Year of publication: 2003
[SBN; 0-12-254105-7

Stock data subito Al

‘Abridged name \ Library identifier \ Shelf mark | Order link
SUB Hamburg | 13 | ISUBI £ 200411630 | Loan
TIB Hannover | 89 | T05 B 4544 | Loan
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En ambos casos, la casilla Order link con la orden Loan esta
activada, es decir, podemos solicitarlo a cualquiera de las dos. Si no
aparece la palabra Loan no habra posibilidad de pedir el libro.

Vamos a solicitar el libro a TUB Hannover pinchando en la casilla
correspondiente. En el campo Notes of the document apuntaremos
nuestro numero de peticion seguido de las tres primeras letras de
nuestra biblioteca —como en el caso de los articulos de revistas - y

sefialaremos la casilla ™ Yes, | agree to the General terms of business”.

Enviamos la peticion pinchando en immediate order .

/7§ subito - Document Delivery Service - Order form - Microsoft Internet Explorer ==l
Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Hetramientas  Avuda ﬁ
= htrds - o= - (2D 7t | QBisqueda [ Favoritos  GdfMulimedia £% | S W=
Direccian I@ httpe f v subito-doc, defindex. php?mod=suboét ask=loanCrderFormési=2&rid=102 j @Ir |@ + | Winculos

Document Delivery User groups Prices Suppliers Copyright Accounting Information FAQ GLI

urnal Search
e yersion
. Order form
Il subito New search Refine search Search history Order list
Help
hange Profile

E Irterriational

Pl L
el

Expert search

to Detailed view

Book

Title:  Intreductory Raman spectroscopy
Author: John R. Ferraro; Kazuo Makamoto; Chris W. Brown

[SBM: 0-12-254105-7
Supplier

Supplier Technische Informationshibliothek Hannower,
library: 289
Shelf mark: T05 B 4544

Delivery address

Universidad Complutense de Madrid Biblioteca General. Prestamo
Interbibliotecario

Mr Juan Francisco Ramos

¢f lsaac Peral

ES - 23040 Madrid

Motes on the document |

Uphald order until l:l @

Delivery service & Normal service Status messages © Negatives only
AN
" Mone

Type of delivery

conventional
~ Mail
fee 14.00 £

™ “es, | agree to the General terms of business.

Immediate order save order
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A partir de aqui procederemos como con los articulos de revistas no
olvidando anotar el nimero de peticion que ha generado
SUBITO en la casilla su referencia y guardando los cambios.

5. RECLAMACION DE ARTICULOS DE REVISTAS

= =

5.1. Cmo comprobar el status de una peticion

Como paso previo a realizar una reclamacion es necesario conocer el
status de una peticion. Veamos los pasos que hay que seguir:

o Nos situamos en la opcion Tracking (ver pagina 2)

nber: SLIOGX00294E (3E)

Document Delivery User groups Prices Suppliers Copyright Accounting Information FAQ

Journal Search

earchnen version H

Tracking TraCkI ng

My subio New search Refine search Hit list

Help Status -all- T I only documents subject
Change Prafle |-all- z
nces International subito order number
== library orde '
Time pero o I | = Y A

Mazximurn number of hits

Search Delete entries

Back

o Buscamos la peticién para lo que introduciremos en el campo
subito order number, el nimero que genera SUBITO al solicitar
peticiones y que debimos anotar en el campo “su referencia”
cuando pedimos el documento a SUBITO.

Tipo documnento: |Revista 'I Cancepto; |F0tocnpias j

(1) Pedido a: [SUBITO Pedir de nuevo | Reclamar | 3‘ :‘@
Enwviar por: |Ernai| 'I Urgencia; |Nurma| 'I Reclamadn:l lEErERE
Fecha pedida: [13/12/2008 Recibida: [14/02/2008 Devust: 4

—

<Su referencia:|2008021302882 flb :|D Impnrte:lﬂ
Factura:l Pagado: [ j =

o Una vez localizada la referencia, comprobamos el status de la
peticion:
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New search Refine search Hit list
Hits : 96

1. Order: SUBITO+2008031201482 from 0311242008 11:48:58 at ZB MED Kaln by Universidad Complutense de Madrid
. Delivered on 02A2/2008 viz Email

Title of journal: Topics in magnetic resonance imaging ; 0899-3459
article: Steinbach LS Painful syndromes around the ankle and foot magnetic .. 189885131126,

2. Order: SUBITO:2008031200872 frorm 0311272008 10:29:00 5t SULB Saarbriicken by Universidad Complutense de Mad

Si la peticidn ha sido enviada en status aparecera como “Delivered
on...via Email”.

5.2. Casos en los que se debe reclamar

1. Articulos no recibidos en el PGPI y que en SUBITO tienen un
status de peticion de “delivered”.

SUBITO ha enviado realmente la peticién pero nosotros no la hemos
recibido por lo que en el campo observaciones no existe ninguna
anotacion realizada por los Servicios Centrales de recepcion y envio
del documento involucrado en la peticion a la biblioteca
correspondiente.

Revistadibra: |Jc-urna| of Toxicology and Environmental Health Observaciones: "J
N
Autor: ILangIey, & Pilcher, E
Articulo o capitula: IThgrroil:IJ bradycardic and hypothermic effects of perfluoro-r ﬂ
Afio; |1985 Volumen: |15 MNimero: I Paginas: [485-491
Ciudad de publicacidn: I Editor: I Coleccidn: |
Edicidn: I ISESHAISEM: |0098-4108 Sig.t I
Tipo docurnenta: IRevista vl Concepto: |Fotocopias ;l
Peticion que debe reclamarse a SUBITO
Usuario: |.i\révalo, Angel Ly, Situacicn: IServida vl
Rewistallibro: |J0urna| of electron spectroscopy and related phenomena Observacionss: -
8.50 €, . =]
Autar: IF' M. F. de Groat Descargad_o e impreso art,
enw, corr, int, a QUL 6/3/08
Articulo o capitulo: |><-ray absorption and dichroism of transition metals and the h
Afio: |1994 Valumen: IEJ Mirnera: |4 Paginas: |529
Ciudad de publicacidn: I Editar; IEIsevier Coleccidan: I
Edicidn: | 1S5H/15BN; [03682045 Sig.: |
TR 1 ST [,

Ceno e 1
Peticidon que no debe reclamarse a SUBITO

2. Articulos que no hayan sido enviados por SUBITO -en un periodo
de 2 6 3 dias- y en el que el status de la peticidn sea distinta de
“delivered”.

A simple vista, este no seria un caso de reclamaciéon ya que no se ha
superado el plazo “de no mayor de 10 dias” pero como SUBITO
envia las peticiones en un plazo tan breve de tiempo es
recomendable realizar la reclamacién para evitar problemas.
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3. Articulos incompletos o documentos ilegibles.
5.3 CoOmo reclamar una peticion

o Localizamos la peticion que debemos reclamar siguiendo los pasos
explicados en el apartado anterior.

o Una vez localizada comprobamos a gqué biblioteca hemos
solicitado la peticidon y pinchamos sobre el nombre de ésta.

AL [ ] LR Y SUILILUT UL U IS A I IS0 SR LRI IS LIRS OLS— LSS — 2 UL L™ L2 RITLS I I— £ s &

racKing
New search Refine search Hit list
i —
1. Crder: SUBITO:2008031201482 fror 0341272008 11:43:ﬁwwmersidad Complutense de Madrid
Status: Delivered on 03/12/2008 via Email
Title of journal: Topics in magnetic resonance imaging ; 0838-3458
article: Steinbach LS: Painful syndromes around the ankle and foot magnetic . 1888:8(5)1311-26.

| .

2. Order: SUBITO:2008031200872 frorm 0311272008 10:29:00 5t SULB Saarbriicken by Universidad Complutense de Mad

o Aparece una pantalla en la que se indican los datos completos de
la biblioteca proveedora.

Document Delivery User groups Prices ppli o] i A ting i FAQ G1
nal Search
el Wersion
Tracking
My i Supplier Profile
elp
[ras F‘.njﬁle German Central Library for Medicine, Cologne
I"m:am"al [Briet description: 2B MED Kdéln Library identifier. 38M)
German Central Library for Medicine, Cologne
Gleueler Str. 60
50931 Kaln
L] | I8

o Copiamos el correo electrénico y vamos al programa de gestiéon de
PI enviandoles un mensaje desde la pantalla de la peticiéon que

estamos reclamando utilizando la opcién de ﬁ “enviar
respuesta tipo”.

o Se despliega el cuadro de didlogo de respuestas tipo y:

= Marcamos otros, abriéndose el cuadro de didlogo en el que
debemos introducir el correo electronico de la biblioteca
proveedora.
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/A Respuestas Tipo (GPIUI) - Microsoft Internet Explorer

b

x|

-l
[+

E

Adjuntar, Exarninar.

Subj

g
g

bucm-Anular 8 pornosotros por diversas razones
qui-bucm-revista en depdsito
bucrm-Cancelada por vacaciones (Libros)

Ul

]

bucrn-Direccian postal incorecta de nuestra bilblioteca (inglés) j

Titulo: |Ahemat\vade pago (inglés) | mensale7

= alo o o

" Respuestas Tipo (GPIUL) - Microsoft Internet Expl

Respuestas tipo ] Nueva rsspmsh} = | |
Para: & Usuaria © Centro donde esta realizado el pedy N ] )
s Wil Mensaje de usuario de Explorer ﬂ

Borrar Mensaje de secuencia de comandos:

s el [ N

iEspeciique la drecoidn de coreo elechidnico donds desea enviar el

foepta

Cancela

Mensaje:

Dear Sir/Madam: j I
our request:

Tour invoice number:
Quantity of the invoice:

e have received a document from your
library and, as you attach an invoice
with it, ve must to say: =

N A T e o M T B AT T AT A = S e |

= Seleccionamos la respuesta tipo que sea mas conveniente

de las creadas desde SEC:

o bucm-Subito. Reclamacién
ilegible.

o bucm-Subito. Reclamacién articulo incompleto

defectuoso

o bucm-Subito. Reclamacion documento no recibido

3 Préstamo Interbibliotecario (GPIUI) - Microsoft Internet Expl

1
h
x

Archivo 7} Respuestas Tipo (GPIUI) - Microsoft Internet Explorer
= Atrds
— Respuestas tipo ] Nueva respuesta ]

Direccidn I:
— Adjuntar:l Examinar... |
- nicio —.

uhito, o d
hucm-Subito. Reclamacian articulo incompleta (inglés)
hucm-Subito. Reclamacion documento no recibido (inglés)
: hucm-Tesis americana: pedir a la UMI directamente —
@. hucm-Usuarios UCK de bibliotecas sucursales x|

g Titulo: |Subito. Reclamacion : aticulo defectuoso -l

r &
ﬁ Mensaje:

Dear Sir/Madam: -

Carpeta:

We have already received this article,
thanks, but the guality of the copy is
sub-standard

Could you, please, resend to us another
one in good conditions?.

Thanks & lot LI

=10| x|

L4

eduhdN

Enviar

Borrar

£

Uil
L

L
B

= | vinculos

i

QLaeane.

o=

= Por ultimo, pulsamos “enviar”.
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6. RECLAMACION DE LIBROS

Para reclamar los libros se seguira el mismo proceso comentado para
los articulos de revistas pero teniendo en cuenta que:

1. No se reclamaran si el status informa de que el libro ha salido.

2. Se reclamaran si ha pasado un mes respecto de la fecha en la
gue conste que SUBITO lo envid y no ha llegado a los servicios
centrales.

AVISO IMPORTANTE:

Debemos insistir en un punto muy importante: en todas las
peticiones realizadas a SUBITO es absolutamente necesario anotar
en el PGPI - en el campo de su referencia - el nimero de peticion
gue genera esté sistema cuando se solicita un documento ya que
facilita la busqueda posterior de esa peticion.
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