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1. USUARIOS
Los usuarios del Servicio de Biblioteca sera toda la Comunidad Universitaria de la Universidad San
Jorge, dividiéndose en los siguientes grupos:

e Estudiantes (grado, master y titulos propios).

e Doctorandos.

e Antiguos alumnos.

e Personal Docente e Investigador (PDI).

e Investigador externo.

e Personal Técnico y de Gestion (PTG).

Ademas podran acceder a las instalaciones del Servicio de Biblioteca y al Servicio de préstamo en
sala todas aquellas personas que no pertenezcan a la comunidad universitaria previa autorizacion

de la Universidad y siempre que sus fines sean de uso docente o investigador.

2. HORARIOS
Biblioteca General (Campus Viflanueva de Gallego): De lunes a viernes de 9 a 20:30 h.

Exceptuando una vez finalizado el periodo académico y dias no lectivos, en el que el horario sera
de lunes a viernes de 8 a 15 h.
*E| servicio de préstamo se interrumpira 10 minutos antes del cierre.

3. UBICACION
Biblioteca General
Edificio Estudiantes. Planta 1

Campus Universitario de Villanueva de Gallego

Autov. A-23 Zaragoza-Huesca, km. 299
50830 Villanueva de Gallego, Zaragoza (Espana)

4. ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA
Dentro de la Biblioteca se pueden encontrar las siguientes secciones:
e Hemeroteca: en ella se encontraran, para consulta en sala, los nimeros mas actuales de
las publicaciones periddicas que se reciban. Los numeros atrasados estaran en archivo.
Para acceder a ellos, simplemente hay que solicitarlo al personal de la biblioteca.
e Audiovisuales: dividido segun su tipologia: peliculas, documentales, musica, etc.
e Literatura: ordenada por tematica (novela, poesia, teatro...) y por lengua de origen
(inglesa, alemana, espafiola, etc.).

e Proyectos: trabajos fin de master y grado.

DI-018-1920 -3-
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e Fondo Nippon: fondo de libros especializados sobre tematica Japon. Coleccion "Los 100
libros para comprender el Japon Contemporaned”, donada por The Nijppon Foundation.

e Legado de Doifa Aurora Bernardez: Libros especializados en Lengua y Literatura

Hispanoamericana del s. XIX-XX, entre otros.

e Obras de Referencia: Diccionarios, enciclopedias, etc., para su consulta en sala.

e Fondo Bibliografico: seccion compuesta por manuales, etc. Los cuales estan ordenados
por areas del conocimiento y siguiendo los criterios de la CDU (Clasificacion Decimal
Universal). La CDU es un sistema numérico en el que cada cifra corresponde a un area
del conocimiento:

0. Generalidades

Filosofia. Psicologia

Religién. Teologia

Ciencias sociales. Estadistica. Politica

Vacio

Matematicas. Ciencias Naturales

Ciencias aplicadas. Medicina. Tecnologia

Bellas artes. Juegos. Espectaculos. Deportes

Lenguaje. Linglistica. Literatura

W N oL kA WN e

Geografia. Biografias. Historia

En los estantes el usuario encontrara carteles informativos indicando la ubicacion de las diferentes

areas.

Para facilitar la localizacion de los documentos todos los libros disponen de una etiqueta, llamada
tejuelo, la cual se compone de el nimero de CDU que le corresponda, las tres primeras letras del
primer apellido del autor en mayusculas y las tres primeras letras del titulo en mindsculas (hay

gue tener en cuenta que los articulos y preposiciones no se alfabetizan). Ej.

659
TEL
est

DI-018-1920 -4 -



Manual de Usuario del Servicio de Biblioteca

universidad
Ve
SANJORGE >V

GRUPO SANVALERO

5. SERVICIOS

5.1. Préstamo

El préstamo es el servicio mediante el cual la Biblioteca Universitaria de la Universidad San Jorge
pone a disposicion de sus usuarios, por un tiempo limitado, dentro y/o fuera del ambito de la
Biblioteca, su material. Tipos de préstamo:

e Préstamo en sala: utilizacion del material de la Biblioteca dentro del espacio de la misma
y bajo supervisién.

e Préstamo fuera de sala: utilizacion del material de la Biblioteca fuera del espacio de la
misma y durante un tiempo limitado (para ver los plazos y el nimero de materiales en
préstamo ver la Normativa Interna de Funcionamiento del Servicio de Biblioteca
(NI-006).

e Préstamo Interbibliotecario: Es el préstamo de documentos originales o reproducciones
de otras bibliotecas pertenecientes a la Red de Bibliotecas Universitarias Espafiolas
(REBIUN) (ver caracteristicas en la Normativa Interna de Funcionamiento del
Servicio de Biblioteca (NI-006)).

5.2. Informacidn Bibliografica y de Referencia
El personal de la biblioteca esta siempre disponible para orientar a los usuarios en las consultas

bibliograficas y ayudarles en las busquedas.

5.3. Formacion a usuarios
Siempre que asi se requiera el personal de la biblioteca impartira sesiones de formacién sobre el

funcionamiento de la biblioteca y sus servicios.

5.4. Biblioteca Digital
Este servicio esta disponible para todos los usuarios a través de la web de biblioteca. La Biblioteca
Digital estd compuesta por los siguientes apartados:
e Condcenos:
— Ubicacién y contacto.
— Gestion y organizacion.
e Servicios:
— Préstamo, renovacion y reserva.
— Préstamo Interbibliotecario.
— Informacion y formacion de usuarios.

— Registro para titulados.

DI-018-1920 -5-
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e Catalogo y recursos: enlace de acceso al catalogo del Servicio de la Biblioteca y manuales
especificos (en el apartado 6 de este documento se especifica su funcionamiento):
- Base de datos.
- Revistas-e.
- Libros-e.
- Prensa digital.
- Recursos web.
e Investigacion:
— Recursos para investigar.
— Cémo publicar.
— Publicar en open Access.
e Incoming.

 Ultimas noticias.

6. CATALOGO
Para acceder al catalogo los usuarios lo pueden hacer a través de la Biblioteca Digital o del link

http://biblioteca.usj.es

Desconectar | Ayuda | Marcados Francais English

Hoy es: 22/03/2017 | Usuario anénimo

universidad \/

L Usuerio Contrasefia —
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JPO SANVALERO Red de bibliotecas absysNET
Este es el sistema de informacién de la red de bibliotecas. Desde aqui puede:
o Consultar los fondos de la red de bibliotecas,
o Salicitar préstamos o reservas,
o Hacer sugerencias.
o Consultar sus préstamos,

En portada:

# Contacto: biblioleca@usj.es / 876060100

Buscar: | Buscar
o Horario: De Lunes a Viernes, de 9 a
20:30
en: Catalogo completo >
Bisqueda Avanzada Bibliografias recomendadas
(Ver todas)
Opiniones de los lectores: Nube de etiquetas:
PROYECTOS FINALES
Més valorados (9) 5 Lot
Catalogo | Lector TESIS DOCTORALES
Mas comentados (8)
Etigueta: Buscar

. Enlaces de interés:
Listado de titulos: L
aragon creacion injuve cuadernos de la

Mas prestados enfermera. el ala oeste de la casa blanca
Mas visualizados el cine el sefior de los anillos enalish

Bases de datos

Hemeroteca digital

DI-018-1920 -6-
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6.1. Busquedas
Acceda al campo "Buscar.” e introduzca el término o términos de busqueda. Para bisquedas mas

precisas (Busqueda avanzada) acceda a la opcidn “Consultar el catdlogo completo”.

Buscar: Buscar
an: Catalogo completo v
‘ Consultar el catdlogo cormpleto
Cpiniones de los lectores: Nube de etiquetas:
Mas valorados (D) Etiggueta: Buscar

Mas comentados (0)

6.2. Presentacion de resultados y localizacion

Al ejecutar la bisqueda, mostrara un listado de todos los documentos localizados.

Marcar todos Marcar bisqueda Volver a Buscar

[] Abril, Gonzalo. e yeed

Teoria general de la informacién. Datos, relatos y ritos / Gonzalo Abril. (2005) i
Editorial: Madrid : Catedra, 2005.

ISBN: 8437614953 @

[] Benito, Angel.

Fundamentos de teoria general de la informacién / Angel Benito. (1981)
Editorial: Madrid : Piramide, 1981.

ISBN: 8436801830

[] Rey Moraté, Javier del.

Democracia ¥y posmodernidad : teoria general de la informacién y comunicacién politica / Javier del Rey Moratd, (1996)
Editorial: Madrid : Editorial Complutense, 1996.
ISBN: 8489365490

[7] valbuena de la Fuente, Felicisimo.

Teoria general de la informacién / Felicisimo Valbuena de |la Fuente, (1997)
Editorial: Madrid : Noesis, 1997.
ISBN: 8487462413

Marcar todos Marcar bisqueda Yolver a Buscar

DI-018-1920 -7-



Manual de Usuario del Servicio de Biblioteca

universidad
Ve
SANJORGE >AV

GRUPO SANVALERO

Para visualizar de forma completa cualquiera de esos documentos, pulse sobre el enlace del titulo
y se mostrara la ficha completa.

»

DOCUMENTO EJEMPLARES (2] COMENTARIOS ETIQUETAS

Wisualizacidn Etiguetas  w

Autar: Abril, Gonzalo,

Thulo: Teoria general de la informacidn. Datas, relatos v ritos / Gonzalo Abril,
Editorial: Madrid : Cdtedra, 2005,

MNotas: Monografia,

ISBEN: 6437614953
Materias: Publicidad v propaganda. Informacidn cornercial,

Registro Resultados VYolver a Buscar ( Registro 1 de 14

Para visualizar los siguientes registros localizados, debe hacer uso de los iconos.

B 2K

En la pestafia “£Ejemplares” podemos comprobar su disponibilidad y localizacién. Anote la
signatura para localizar el ejemplar en la estanteria.

DOCUMENTO EJEMPLARES (3) COMENTARIOS ETIQUETAS

No de ejemplares disponibles: 3 / N° de veces prestado: 0

Biblioteca: Universidad San Jorge
! Sucursal: Campus Villanueva de Géllego [+]

Localizacién Tipo de ejemplar Signatura Disponibilidad Soporte

Biblioteca General Consulta en sala 659 - ABR - teo - Ej. 1 Disponible Monografias
Biblioteca General Monografia 659 - ABR - teo - Ej. 3 Disponible Monografias
Biblioteca General Monografia 659 - ABR - teo - Ej. 2 Disponible Monografias

6.3. Renovaciones y reservas
Accediendo al catdlogo como usuario identificado puedes cambiar tu contrasefia, realizar
sugerencias y comentarios, conocer el estado de tus préstamos y sus fechas de devolucion,

renovarlos y realizar reservas sobre ejemplares prestados.

DI-018-1920 -8-
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Carnet/ Corren electrdnico contrasefs

Conectar

Red de bibliotecas absysMET

Este es el sisterna de informacidn de la red de hibliotecas. Desde agui puede:
Caonsultar los fondos de |a red de bibliotecas.

o Solicitar préstamos o reservas.

o Hacer sugerencias.

o Consultar sus préstamaos.

Q

Al pulsar el enlace “Mj biblioteca” encontraras tus datos personales y las distintas opciones:

Desconectar | Ayuda Frangais English
Un/verSIdad JL 06/09/2012 | Ccerrar sesidn Fernando
SANJORGE ) r Mibiblioteca | Comentatios
GRUPQ SANVALERQ A Hlias Adiadie
Red de bibliotecas absysMNET
Este es el sistema de informacion de a red de bibliotecas. Desde aqui puede:
o Consular los fandos de la red de bibliotecas
o Solicitar préstamos o reservas
o Hacer sugerencias.
o Consultar si
Busear. Buscar
Bibliografias recomendadas [
er: Catdlogo completo v CINE FRANCES

# Caonsultar el catdlogo completa

Opiniones de los lectores: Nube de etiquetas:
Mas valorados {0) Etigueta Buscar

Mas comentados {0)

EP003-2011 Baratz, Senicios de Teledocumentacion 5.A. Todos los derechos resenados
Contacto - Mapa Web - Accesibilidad

DI-018-1920 -9-
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6.3.1. Renovar tus préstamos
En el apartado “ Préstamos”marca la casilla que aparecera junto al cuadro de Fecha de devolucion
y a continuacioén pulsar el botdn “Renovar”. Se mostrara automaticamente la nueva fecha en que

deberas realizar la devolucion.

No se podra renovar si ya has renovado con anterioridad el material, si ha sobrepasado el plazo

de devolucion o si el libro esta reservado por otro usuario.

6.3.2. Realizar reservas de documentos prestados
Si en el campo “ Disponibilidad” el estado aparece “Disponible’, no podras realizar la reserva ya

que indica que el documento se encuentra en la biblioteca.

Para poder realizar la reserva tiene que figurar en el campo “Disponibilidad’ que el documento

estd disponible después de una determinada fecha, es decir, que estd prestado hasta ese dia.

Para reservar el titulo, pulsa el boton “Reservar”.

Busqueda General

Buscando Cualquier campo: Bienvenidos al norte/ [+ ] en Catalogo completo

Basqueda facetada » Bienvenidos al norte

Resultados Volver a Buscar Registro 1 de 1

DOCUMENTO m COMENTARIOS ETIQUETAS

N° de ejemplares disponibles: 0 / N° de veces prestado: 1

Reservar

Biblioteca: Universidad San Jorge

i1 Sucursal: Campus Villanueva de Géllego [+)
Localizacién Tipo de ejemplar Signatura S. suple. Id. vol. Disponibilidad Soporte
Biblioteca Matenal (084.122) Disponible Videograbaciones

General audiovisual BIE después de DVD-Video
09/09/2013

Reservar

A continuaciéon marca la casilla “Solicitar” y pulsa el boton “Aceptar”.

DI-018-1920 -10 -
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El sistema también ofrece la posibilidad de visualizar tus reservas activas en “Mi biblioteca”. Si

quieres eliminar una reserva, pulsa el boton Eliminar.

Reservas
Biblioteca Sucursal Titulo Estado Orden
Universidad San Campus Vilanueva de English for presentations  Disponible después de 02/05/2017 23:59 1 Eliminar
Jorge Géllego /

6.4. Cerrar sesion
Para cerrar tu sesion sélo tienes que pulsar sobre la casilla que indica “Cerrar sesién” en la que

aparece la inicial o iniciales de tu nombre seguida de tus apellidos.

DI-018-1920 -11-



