Biblioteca de la Universitat de Barcelona

Servei de Préstec Interbibliotecari

de la Seccid General i de Referd®ncia

Memdria
Estat de la qllestid




i

’

—————n, s

Una mica 4’histdria »

A 1’agost del ‘87, abans que s’incorporés el nou personal
funcionari, el funcionari ¢a adscrit al servei anteriorment com
a becari de la Diputacid i el becari de la Universitat gque du-
rant l’estiu desenvolupavﬁ tascues prdpekes del ®ervei, comenca-
ren la reorganitzacid dels fitxers principals de la seglient ma-
nera:

El fitxer que estava ordenat fins llavors per n? correlatiu
de comandes en curs, vist la poca utilitat del mateix, ja que m
permetia la rgcuperacid de la informacid en tots els cassos,
se’l convert{ en un fitxer ordemnat per: 1. PaIsos

2. Ciutats
, 3. Institucions
D’aquesta manera ?ﬁes de llavors la recuperacid de 1l informa

cié és rapida i eficac,

Una altra de les tascues que es dugueren a terme duraat 1°‘a-
gost del ‘87 fou l’actualitzacid de dits fitxers: d’instituciors
i de clients o més ben dit, de comandes ordenades per palsos,
institucions i comandes ordenades pel cognom dels usuaris.

Aaguesta actualitzacid es va dur a terme perqud en els fitxers
encara s’hi tpobaven comandes de 1l’any ‘85 i ‘86, o sia, coman-—
des mortes per diversos motius (oblits pel que fa a retirar del
fitxer les butlletes de comandes servdides, comandes mai conkes-
tades, anul.lades vpels clients i no retirades, etc.).

Vist el gran desordre existent es va decidir, un cop netejats
els fitxers enviar a casa de 1l’usuari una carta (model adjunt)’i

juntament amb els butlletes que constaven com & pendents,

Perd abens de tot aixd, el marg de 1987 es duguéja terme un
canvi certament important: la llibreta de control. Fins alesho-

regs 1“Unic control existent sobre una butlleta cursada era 1 es-




T o AN . S il

=

]

tablert sobreuns butlleta. cursads es feka en una llibreta on
s ‘anotaven els nos d‘ordre per mesos, Aix{ 1’Unie profit que
s‘en treia consistia en saber quantes butlletes es curssven al
mes,

Amb la nova llibreta i tal com es pot comprovar amb 1 ’exem-
rle de pidgina el control de la comanda éx exhaustiu: uszuari,
autor, titol, cuqsgt_a, reclamat a, re?u? de, tipus de donument,
data de retorn, notes (la part de noses serveix des del B8 per
anotar el cost de la comanda ;énobre de pigs. arribades de foto-

cdpies, etc,
Des del setembre ‘87 hi ha altres novetats com sdn:

La decisid que guedi estipulada la reclamacid sisterttica

de totes les butlletes pendents d°ésser contestades, de moment
cada 3 mesos. S 'ha fixat aguest perfode que de segur n=:- la ma-
joria és considerat com excessiu per el segllent motiu: 'ranca,
Alemanya, USA, etc., suposem que degut a la gran quantisat de
comandes aue han de contestar, tzrden aproximadament = uest
temps en donar algun senyal.

Per altra banda, abans de decidir escursar el temps e recia—
macid convindria entrar en contacte amb dites institucions per
parlar del tema, després d haver fet un estudi de freciiincies

del curs ‘87 - ’88.

3 Egtadf{stica de comandes demanades al servei a d‘Altres ins-
tituciénsﬁ ér;ibades, reclamades, anul,lades, no contestades,
Estadfstica demanades al servei des d‘altres institucions:
servides, retornades, trameses a altres biblioteques.
Ha cuedat substituida 1‘dntiga estadistica el model de la
qual englobava tots els serveis de la Riblioteda General reper-
cutint en 1‘exhaustivitat.
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Peticid de documents

-A un client nou se 1i demana cue ompli una fitxa (igual que
les fitxes de carnet de soci de la biblioteca) amb les seves
dades personalg i1 enfatitzant en els estudis i/0 professié que
exerceix a més de les matdries concretes que configuren la seva
recerca.

-Entrega de butlletes de la IFLA cue & hauran d escriure a mi-
cuina. s Util fer Us dels exemples de com_pmplir adequadament
la butlleta (fot. adj.).

-Un cop entregades les comandes és el moment de parlar de preax
, temps vrevist d’arribada, opcions, etc. amb el client, aix{
com de possibles mancances en les dades bibliogrdfioues,

~No es poden admetre titols de revistes abreujats a les butlle
tes IFLA; entra dins la normativa d’aguesta entitat.

-®s important la consulta als repertoris comercials de llibres
i revistes (llocs de publicacid, editors, ISEN, ISSN) i als ca-
tdlegs de les bibliotegues nacionals per a donar com a mfnim les
dades bibliogrdfiques més necessidries. £l marge d’error, d‘aques
ta manera, disminueix al trametre la comanda., E1l Servei, per la
seva vpart, pot ampliar les dades si 2ix{ ho creu convenient,
sempre amb 1l’sctitud de cursar la peticid al lloc més proper i
rapide. l

-Per ;ltra banda el @atdleg &utomatitzat de Publicaciong en
Serie €s consultable des de oualsevol de les terminals cue es
troben en la majoria de les tibliotecues de Facultat o a la prd-
pia 8eccid General i de Referd®ncia.

-Perd si totes #ouestes altestions no acueden nrou clares 1 usu

ari pot dirigir-se al Servei d’Informacid Fibliogrhfica,

—-Per tal de dur a terme un conirol de seguiment de la comanda
des oue és enciaﬁé fing oue es ddéna de baixa s’utilitza una 11li

breta de control, de la aue ja n’hem parlat al =»rincipi, on que-
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den reflectits els conceptes bdsics i els nassos fixes o vossi-

bles que la comanda ha de-s®guir. ;‘/"
-Dels 5 impressos de la butlleta IFLa:
1. pot optar el client d’endur-se’l com = reggurad
2., @l fitxer d’usuaris
3. al fitxer 4 institucions
4.

5.

sén les que s’envien

El responsable de cursar, avui per avui, treballa bisicamernt

amb el world Guide to ILibraries de SAUR i en base & la seva pro-

pia experidncia, Disposa, aix{ meteix, d“s2ltres directoris espe-
cialitzats 1 de les altres obres de referéncia bisigamaes que es

troben = la biblioteca,

El més importe-qt d’ sguesta nart de la gestid és nue el mate-
rizl demanat per correu arrivil en un nlig¢ moderat, perd en molts
cassos aixd no s’esdevé per molt diferents motius (material dei-
rat en préstec en agquell moment, pdrdua, enqlUadzrnzacid, pagamernt
per zvancat, no formar purt del fons de la biovlioteca on s ha
sol,licitzt, exemplar ¥nic sensa/amb possibilitat de reproduccib
, dades bibliografiocues incorrcctes, manca d ISBN/ISSN (U34),
peticid de la font de referdncias, etc.

Les gestions cue es duen & terme per zcuests cassos sdén les
seglenta: '

- RAButlletes retornszdes:
- tornar & envier directzment "reclamaw®

- torrar = envicr desnrés d’avisar al
client: normelment ver zdvertir-lo 4°
un nou pagament a considerar,

- arul,lar butlletz i enviar a a?a del
client carta impressa (fot. adjl) no-
tificant-ho: ‘ormalment cuan la coman-

de ha fet rotzcid exhzustivz per bblag




- buscar més referdncies bibliografi-
ques del material en ollestid; la qudl
cosa es fard saber al c¢lient mitjan-

¢cant una carta impressa (fot., adj.) [~

- Lvigos de pagament:
- factures o notificacions de pagament:
per tal d‘zccelerar el nprocés de recep-
cié de material, s’avisa al client per

teldfon.

Fs importent cue es faci constar a la llibreta de control el
motiu 4 ‘anul.lzcid d una butlleta,

fs important cue s’indigui a la llibreta de control quzn una
butlleta no estd circulant siné en espera gue 1l usuari fagi el
pagemant d “una factura, cupons, &c,

®s molt imporshént fer un sstudi del temps gque-émpren en resd

dre una comanda les diferents institucions &mb oui tractem.

El servei disposa de preus fixes per a la majoria d institu-

cions a gui es dirigeixen les peticions,
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Bibliateca de la Universitat de Barcelona Gran Via, 385. 08007 Barcelona
Server de Presiec Interbibliotecart Tel.: 318 42 b6 ext. 2209
Telefax: 317 06 8%

Li prego que la tramesa adjunta sigui efectuada
amb la major urgéncia per correu aeri.

Barcelona,

La Directora,

Deolors Lamarca

Sr. Concejo
Servei de Correus de la Universitat
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Bibkioteca de la Universitat de Barcelona CGiran Via, 585, 08007 Barcelona
Server de [restec Interbibliotecan Tel.: 18 42 66 ext. 2209
Telefax: 317 06 89

A gui convingui:

- A partir de gener d'aquest any, els rebuts que
feiem servir fins ara queden anul.lats. En el
seu lloe s'utilitzaran els nous rebuts que tro
bareu a la prestatperia del material.

- També disposem d'impressos per a factures que

trobareu al mateix lloc que els anteriors 1
gue tant podran servir per a fer factures per
a les biblioteques estrangeres que ens dema!
nen material com per aquells clients que els
pugui interessar.

FACTURES: El client es quedara la primera fulla
(la blanca) i nosaltres la gque queda.

REBUTS: full blanc: per a nosaltres
full rosa: per al client
full proc: per a l'administracié (Imma)
['1“-'"' #raC LAleave, 2, - et 3.'-,'.""{-1')
£s segueix aguest ordre perqué és el que
s'utilitza a préstec (mateixos formularis que a
préstec)
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Grr Via, 383, 28007 Bacziona
Tel: 318 a2 phn 105
ey Telefax: 317 h 89

£ MG

A persara) de wedsvec irroeroibliowsecri:

8Niatacs de la Universinaz ér Rarcedons
Semve de Prestee Iner> bliotecar:

Des d= correus ens demznen que guan fen relacions
do CoOrreus & la tarda posen cati del dia seglient gue
és guan .'Actonic vaixa e.s paquets.

8i fem reracions de correus 21 matl no caldcd
va~iar en res la data el dia perquée l'Antonia baixa

el correu Qidriament excepte durant eils Zoms Ce
vacances., :
¥'imagzinos YexIBtzxmImak que a.xd ve Jetermar

pergue 2. servel vz fer fa poc wemps un expedienc
queixant-se al gerent <el nal funcicnssen. de co-—
rreus 1 no volen que se’ls acusi de re.enir e.s
paguets «8c digs que l1os partoca.
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Rebuda de documents

~ Retirar del fitxer d usuaris g del fitxer d’inst. la butlleta
gue pertany al material arribat. Per aixd sfuti}}tga?% la,gugT_
haurien d‘enviar juntament amb el material. De no é&sper aixi
podrem recuperar l'informacid mitjangant el fitxer d4‘inst.
- Anotar a la llibreta de control la rebuda i el pagemnt
- Avisar al client per tarja si es tracta de fotocdpies { per
teldfon si es tracta d’un préstec. Per al material en préstec
es segulran 2 procegssos m€ss: c
- Adjuntar al ilibre un full de control (fot. adj.) on
épareixen les dades de: inst. prestatiria, usuari, rf
de ref., i 1°import ogue s’ha d’abonar.
-~ @ol.,locar el llibre, ec, a 1’armari ordenat de la A

a la Z pel gognom de 1 usuari.

D’aquests 1lli<res o microfilms s‘en pot fer reproduccid, per
la qual cosa es disposa del servei oue ofereix la QOCE per a fer
fotocdpies., Didriament els de OCY pujen a buscar els llibres per
a fotocopiar (les pigs. que 1l usuzri desitja o notes aue cregui

oportunes les ha d‘anotar en el full del qual acabem de parlar)

+ 2
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i tornar els oue s havia endut.

Per tal de tenir controlats aguests 1llibres gue pujen i baim &

s n gl

s ‘ha creat una altre fitxer on els fulls arxivats, un per a cam

da document,aqueden ordenats per data lfmit de retorn (15 dieg: W
des de la recepcid del material). En els fulls s’hi fa conéfﬁf?
data de rebuda, data de retorn, autor, titol i cognoms de 1‘u-
gsuari. Pels l1libres del British s'gPota on han de ser retornats
ver tal cue no hi hagi confusions, g

Es fa un seguiment diari d‘acuest fitxer i els llibres gue e
retiren de l’armari es col.locuen a una gaveta a punt d“ésser

empaguetats, Els responsavles de fer les relacions certificades

de correus, difriament o cada 2 o 3 dies, depen del volum del




material per a retornar, exerviran les seves funcions de la

segllent manera: )

~ Els 1libres, microfilms, microfitxes s ordenaran segons al
+ipus de relecid on hagin d‘anar. Recordem que n’hi ha tres
tipus: relacions per Espanya i Portugal, relacions per a la
resta d‘Europa i relacions pels altres continents,

- Les relacions gque es vulgui séguin enviades per correu aeri

_ hauran d ‘“anar acompanyades d’‘un imprds normalitzat pel servel

" (adj.) on en nom de la Direccié es sol.licita que aixi sigui
tramds,

- Les relacjons s hauran de fer amb paper normalitzat @el serve
indicant paguet per paquet elno, coreelatiu, de 1 etiqueta de
correus cue 1°hi haurem enganxat i seguidament el nom de 17irs

- titucid, ciutat on €s ubicada i pafs. A sota anotarem 1‘autor
i t{tol (o les paraules del tft.) del 1llibre o llibres que va
dins el paquet.

- Acabada la relacid es faran 3 cdpies de 1l’original que seran
les cue s endurd el responsable de traslladar el correu .

- L‘original quedarad arxivat al servei. Un dels fulls de la bub
lleta IFLA (el cgue contingui més informacid) s’adjuntard a la

relacid com a comprovant (naturalment un full per a cada docu-—
ment inclds).

-~ Un cop per setmana norten les relacions segellades pel servei
de @orreus de lz Universitat i per la Central de Correus de
Barcelona aue casarem amb els originals arxivats, perd abans
anotarem la sortida a la llibreta de control de correus on a
més hi figura: usuari, autor, titol, lloc on es torna, data
d ‘entrega. ﬁ

— Per aguell material gue ens arriba en »réstec en mal estat
disposem d“una carta model {fot. adj.) on s’insisteix en el

fet que el préstec ja estava en mal estat quan arribld a les

nostrew mans, j(
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Anteriroment gquan pesrlavem de la vossibilitat de reproduccié
de 1libres, hem oblidat cue per a 1é'reproduocid de microfitxes
1 mierofilms ls prdpia biblioteca disposa d’'un aparell lector-

reproductor de microformes ubicat al Servei de Reserva.
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Revisions, tzsours habituals

- Revisid dossiers clients cada 3 mesos com les reclamacions

e o O 2l B b . - L

R el
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s bisholin e suma

b | il .

sistemdticues de material no arribat,

Revisid fitxer usuaris (socis) un cop l’any: a finals del ‘87

es va fer de manera que tots els que s‘havien inscrit aband de
1’any 1986 i aue no havien fet comandes durant el ‘87 van ser
retirats i desats, de moment, a l’armari de material, A totes
les fitxes, retirades o no, es va anotar_”revisié fitxer"i la
data. Bls =nteriors a2l ‘36 queﬂhaurfﬂA fet cap solllicitud
durant 1l’any en curs podrien ésser donats de beixa a final 47
any, de passada les fitxes basicament es van actualitzant. /W}\
Revisié dels fitxers de comandes pendents periddicament tot ie?wb
la reclamacid pot ajudar molt en la sefa actualitzacid.

Retirar de la carpeta de‘xerox entregadesdels respuards 1 or-—
denar-los per mesos &1 fitxer pertinent. L’'urilitat ddaquests
resguards rau en 1’elaboracid anual, si cal, € un llistat de
t{tols de revista amb el nombre de vegades demanada i nombre

de clients cue 14ban obtinguda.

Reclemacid trimestral de comandes no arribades

Control estadistica mensusl



Peticions el British

Les peticions de préstec & la Rritish Document 3Sup»ly Center
es trameten, fins el moment, a través del British Council de
Parcelona,

Tenint en compte ocue els canals sén diferents de les altres
petitions el control\q’aquestes es porta mitjzncent una llibre-
ta 2 nart on s’anota;bélient, t{tol i any de vublicacid (aix{
facilment tenim 1’inform&acid de cuins anys deixen en préstec),
institucié on es demanz (sempre el mateix), date de reclamecid,
data de recepcid, data de retorn i el que haurd de pagar el
client guan ¢rribvi el material a lz -ona de notes on en cas oue
el material no es pugui enviar s’hi anotard l’anul.lacid i la
notificacid d arribada del tald retornant-nos els diners inver-
tits.

Cada vegada oue la responsable de la biblioteca de 1 Institut
Britanic +t€ algun problemz amb les comandes telefona o escriu
al servei (també€ per a avisar de 1l arribada a l°institut de ma-
terial) i amb la dita llivreta 2 la md es fa molt més rapida la
recerca d‘informacid. Se suposa que aquan la Piblioteca Gneral
de la Universitat comenci a actuar com a agngt oficial de préstec
s “haurd de mensar en canviar o ampliar el sistema actual.

De moment, perd, les butlletes utilitzades per les fomandes
sén IFL4, tot i nue al RAritish no en fan res perqud tenen els
seus propis impressos. FElls mateixe fan el traspids de manars qwe
cuan rebem el material no ve acompanyzt de cap referdncis nostm
, la ouzl cosa, perd, amb &1 sistema actual no representa cap

vroblema,

Les peticions d’articles de revista es cursen pel canal nor-
mal: per correu directament & Boston Spa 1 utilitzant els impre-
ssos de la PRritish guanes van a comprar a 1’Institut Britanic

els cupons.,




I_ The British Library PRESERVATION SERVICE ] A

Great Russell Street, London WC18B 3DG.
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Application for copies

e < E——

) Copies are supplied under the conditions sat out in the Photographic Service Informatian and Price leafiets {avaiiable on
request}. Applicants are advised 1o read the leafiets beiore completing this form.

2 Applicants must use a separate form for each of the following categories:
Books: Maps: Music; Manuscripts: Oriental Manuscripts and Printed Books: Newspapers

3 Applications must be completed in BLOCK CAPITALS and give a full description of the items 1o be copied
together with any special instructions

4 All applicants must sign Oaclaration A below. Ceclaration B must also be signed when approoriate {it does not apply for

copies of Music, Maps, or Manuseripts). More detaiied information on Copyright is given in the Photographic Service
Information leaflet,

5 If the photographs are required for publication, please state title and publisher of book: —
Title
Publisher
6 The British Library will operate the following procedure in ragard to the rapraduction of capyright material:

i) Where prior permission of the copyright hokier has been obtained repraduction will be in the Tarms
of that agreemant
il In all other circumstances copies will normatiy be suppiied 10 individuals on receipt of a signed declaration.
In such circumstances capying will be subject to the following limitations
al a single copy of asingle article from single issue of a publication
o} a single copv of an extract from any non-periodical copyright work (other than a piece of music) up to
4,000 words {or B.000 words from a series of extracts with nore longar than 3,000 waords! proviied the
total amount copied does not excead ten per cent of the whole

Recipints of copies should nate that any reproduction of copyright matariai by them without permission of the copy-
right oviner will be a breach of copyright, Alt reproductions of material (whether within copyright or not) are supplied
oniy on condition that they are not reproduced furthar without permission of the British Library Board and the Board |
resarvas the right to Mmake a charge for such reproduction, Applicatian for permission to reproduce should be made in ;
writing and give details of the nature and purpose of the proposed reproduction, ¥

A | hereby arder the goods specified and agree to pay for the same in accordance with the terms and conditions
of sale as set out on-this form, and on the information leaflet.

Signature Date

B In order 10 comply with Section 7 of the Copyright Act 195§ applicants are required 1o sign the declaration sat out below:

To the Librarian of the British Library, Reference Qivision, Gt Aussell $t, London WC1B 3DG

il | {name)

of (addrass)

hereby request you to make and supply 10 me a copy of the article(s)/extract(s) listed overleaf which
| require for the purposes of research or private study.

i i have not previously been supplied with a copy of the said article(s)/extract(s) by any librarian,

il | undertake that if a copy is supplied to me in compliance with the request made above, | will not use it
except for the purpose of research ar private study.

Signature . Date:

NOTE' The signature must be the personal signature of the person making the request, A stamped or typewritten signature. or the




The British Library LENDING DIVISION A
Hoston Spa, Wetherby, Wuost Yorks 1u21 700 UK

THESIS DECLARATION FORM

This form should be completed and sent with the normal THESIS
request form whan & British university thesis is required. NO. D

‘ Titla OF TRESIS - o
? NamE OF AUNOr L
) UNIVBISITY i e e e e e
i -

]

‘: | recognise that the copyright of the above-described thesis rests with the author or tha
s univarsity 10 which it was submitted, and that no quotation trom it or intormation derived from
L it may be pubhshed without the prior writtan consent of the author or university ias may be
! i BRPropriate).

4

) For OﬁI.CIa| usa 1o Do wygiod Gy pod sU woaluby 1o Cutisall Thus sy
1 Oryuninsation . ..

- Code No. vt = e tat
[

Drrff'

‘* Req. No.
J a
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: _ OFFICIAL USE ONLY ’
ITEMS TO BE COPIED Please note that requests for photographic items {colour prints, 35 mm and
larger transparencies and black and white prints and lantern slides} must not

appear on the same application form as reprographic items {microfilm, xero- RD
graphy, xerography from microfilm and photocopies).

e o i Number and Repr hi
Manuscript o Description of work volumeand | Date of Folios/pages 'Srze a"g vbe sice of official oty
N r -
or book (eg author and title) | part no. Publtc:l:luon to be copied ‘ol repro t.JCUOFII _ Y
shelfmark if applicable if applicable {special instructions, if any) negative Cam Red | vo
I
To be collected I:I To be sent by surface mail |:] Photographic Service Admin Work done o
airmail ed
INBLOCK CAPITALS D Approval Date Date despatch
Conservation
Name ____ e o
Approvat Date
Addrass
. Invoiced Date r
L]
- : []
© Telephone No . _

.. ] i Amount prepaid £ Initials ' Date
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Gran Via. 385, 23207 Barcelona
Tel.: 318 42 bb ext. 2204
Teletax: 317 06 §9

Bibhoteca de i Universiat de Bareelona
Ser li&' |,TL'\lk'\' |!‘.ZL‘fhihift‘[t‘(.’lﬁ

Fecha:

Reclamacidén n¢:

Nuestros archivos nos indican que el material que
detallamos a continuacién le fue prestado y que aun
no ha sido devuelto a la biblioteca, a pesar de que
su fecha de devolucidn haya caducado. Le rogamos
proceda a su devolucidn lo antes posible.

SERVEI DE PRESTEC INTERBIBLIOTECARI




Our records show that the material listed below
was borrowed by you and 1s now overdue. Please,
return it as scon as possible.

SERVEI DE PRESTEC INTERBIBLIOTECARI

------------------------------------------------------------

DATA SORTIDA: 2 T
DATA DEVOLUCIC:

Si us plau, envieu el pagarent mitjancant .... Coupons—
Répanse Intermational

AUTOR:

TITOL:

51 us plau, retorreu una de les dues copies amb el pagament.
Por favor, devuelvan una de las dos copias con el importe.
Please, retirn one of these copies with your payment.

-LILONA

Lo o 1
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- CE 7 Biblioteca de fa Universitat de Barcelona Gran Via,.385. 08007 Barcelona
Server de Prestee Interhibliotecar Tel.: 318 42 66 ext. 2209
Telefax: 317 06 89

‘m Cre

}‘\
Data:
Reclamacid n2:
Els nostres arxius ens indiguen que el material llistat
a sota us va ser prestat i que, malgrat haver caducat

la data del préstec, encara no 1'heu retornat.
21 us plau, retorneu el material tant aviat com pugueu.

SERVEI DE PRESTEC INTERBIBELIOTECARI
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Riblioteca de la Universitat de Barcelona :
Servei de Presiec [nterbibliotecars

1

Gran Via, 585. 08007 Barcelona
Tel: 3189947

DIFUSIO CULTURAL

El Servei de Prestec Interbibliotecari es complau a comunicar-li que la seva comanda de:

Llibress N
Fotocopiales [
Microhilmss [

es roba a la Biblioteca a la seva disposicid.

Barcelona,
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Per a2 demanar reproduccions de lllbres sencers, manuscrlts,rz
mapew, misica els impressos utllltzats sén uns altres (fot. ad;
) i s’envien & la British Library (London) i concretament a la
Preservation Servicefde la B.L. (canal normal)

Aquests impressos forgosament hauran d‘anr firmats per 1’u-
suari que fa la sol.licitud i per 1'institucié a través de 1a
qual la fa.

Per a demanar tesis doctorals també s’utilitzen uns impressa
especials cue aix{ mateix hauren d anar firmats per usuari i
institucid., E1 sistema utilitzat &s el mateix gue amb el del
préstec de 1llibres, (fot. adj.) AY




Material

El material d‘oficina (1llapissos,” grapes, clips, etc.) es
troba a 1l‘armari petit del costat de la finestra. All{ també
s’hi troba la caixa, el rotlle d‘etiquetes de correus, el fit-
xer de xerox entregades, fitxems buits, etc.

El material de paper {folis , gquartilles i sobres amb el
membret del servei, sobres impressos, sobres grans, etc.) es
troba a 1’armari gue hi ha entrant a la sala de manuscrits.

Les butlletes IFLA que encara queden de 17dltima comanda
es troben a 1l habitacidé de material gque hi ha al passadfs entre
la sale de lectura i la de manuscrits. Cal recordar per a la
propera comaﬁda de butlletes IFLA que on va 1l‘adrega de la nos-—
tra institucid s hi ha d‘afegir el nom del servei i aix{i evitar
, en un futur, la dispersid de les cartes i paquets que van di-
rigits a nosaltres.

També en aquest armari del passadfs hi ha dipositades les 2
caixes amb paper del telefax. La clau d‘aquesta habitacid la té
la persona respornsable de la neteja; de manera que se 1i pot de-
manar cue obri per retirar material, Acuesta persona t€ la clau

percué hi deixa el material de neteja.




Infern

Vull fer constar que el malnom qu; rep l‘armari on es guarda
"el paper" generat pel servei d’anys anteriors no ha estat im-
posat per mi, ja cue quan vaig arribar al servei, ja fa un
temps, aixi era anomenat per la meva predecessors.

Tipus de mmpers: resguards de material enviat, relacions de

correus, cdpies de factures, rebuts, girs postals, justificants
de fotocdpies, llibres, microfitxes i microfilms que hem rebut
i d‘altre material generat per les diferents activitats del sem
vei, |

Anys oue abarca actualment: / %5 - 2§

caldrie precisar els anys que cal guardar legalment 'l’arxiu
administratiu del servei. [} 5uwﬁ\

L’armari es troba al despatx aﬁtérior al que actualment ocu-~

pa la Directora de la Riblioteca Universitidria, Dolors ILamarca,
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Pagaments en general

El servei treballa amb una gran quantitat 4 “institucions,
Aixd cogiporta pel gque fa als pagament una gran diversitat de

tipus i formes: xecs, cupons internacionals, cupons francesos,
cupons britdnics, segells de correus, girs postals, transferdn-
cies, talons, comptes dipdsit, etec.

Pel que fa al jagament de 1'usuari per les despeses generades
per les seves comandes, aquest €és en efectiu o mitjancant ROOPS
quan es tracta d’un departament que aporta els diners pel tre-
ball d‘investigacié dels seus professors: un cop el secretari
del departaﬁent ha fet la transferdncia de credit d‘un compte a
ad’altre & des del departament s hagi fet arribar al servei una
cdpia d‘acuest ROOP, la seccid de comptabilitat de la bibliotem
haurd de fer 1l’entrada d‘aguests diners a nom de la Fiblioteca
General i 1 operacid s hamrd acabat.

Per a coorar a_l"usuari el servei utilitza uns rebuts norma-
litzats (ex. adj.) amb 3 cdpies de les quals la primera restar'a
al servei, la segona se la cuedard 1‘usuari o també el servei m
cas gue hagi estat ell qui ha gnerat despesa dels diners de 1la
caixa, i 17dltima quedard a Direccid de la bibliotec:,

Agquests rebuts s’intercal.larzn en un fitxer, ordenats per m
sos; aixf, a final de més i mitjancant els rebuts s znotaran al
llibre de balangos les entrades i sortides per concentes qgue
s “han donat durant el mes i fiéélment s‘entregard el=saldo del
compte a2 Direccid de 1la bibliogéca.

Ta caixa de color verd gque es troba a dins 1 armari de mate-—
rial i de la cual la cap de magatzem en té una cdpia serveix
per a guardar els dners i els cupons internacionals, britanics,
francesos aix{ com els resguards de 1l‘any en curs dels girs, re
buts amb l’estat de comptes del dipdsit de 1°ISOC i rebuts de
1’Institut Brit3nic.

¥s important gue un cop o dos per setmana quan es vegi que es
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el

va escadusser de canvi es fagi anar & buscar-ne al responsable

de fer els encireecs, anrofitant una de les sortides gue fa tot
sovint: British Council, cobrar talons amb els que ens paguen €l
els clients, transferdncies a 12 B,N, de Madrid per al servei
de reprografia, materizl urgent, coppra de cupons internacional
, correu, etc.). 41xd assegura no auedgr-se seqase canvi per als
clients i?ﬁué nréstec, oue no disposa de gaire canvi des que no
cobra fotocdnies, nugmi obtenir-ne, )
Només recordar oue tot el cue s’ha de pagar, des del servei,
a les institucions en factures, s’ha de dur a 1l’encarregada de
facturacid del 8ervei d idouisisions de la Biblioteca de la Univ
per tal cue ho trameti des d’21l13, Uy cop trameses a Caixa de
la Upiv. el serveil s’en cuedard una cdpia a 1l’arxiu de factures
i el responsable de facturzcid de la bblca. una altra acompanya~

da d’un duplicat del tz2ld amb cud s’ha pagat la factura/-es,
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Bibhioteca de la Universitat de Barcelona Gran V12, 385, S8CC7 Rarcelona

Serverde Prestee Imerbiblionecan . Tel: 318 42 66 ex1. 2209
i Telefax: 317 06 8%
Barcelona,

Dear Colleagues,

The attached request forms were sent
to you a few months ago. g

We have not received any response
from you yet,

We would be grateful if you could
answer them.

Yours sincerely,

SERVEI DE PRESTEC INTERBIBLIOTECARI




bL Biblioteca de |2 Universiat de Barcelona Gran Via, 583. 08307 Barcelona
2o Server de Prestec Interbibhotecari Tel.: 318 42 66 ext. 2209
L Telefax: 317 06 89

Barcelona,

Estimats col.legues:

Les sol.licituts de material
que us adjuntem us van ser demanades fa uns mesos, 1
encara no hem rebut cap resposta per part vostra.

Us agrairiem ens fessiu
saber si podeu servir-nos-les.

Atentament,

SERVEI DE PRESTEC INTERBIBLIOTECARI




Peticions des d’eltres biblioteques al servei

— Recepcib de les comandes (s’anotz2 el nombre de comandes arri-—
bades 21 full d’estadfstica)

- Comprovacid 1 fitxer d’institucions peticion®ries si 1‘inst.
cue envia la comanda hi conste o si &’hi hi d’afegir una no-
ve Titxe, La fitxa d’institucid consta de:”éutor, titol, tipw
de docurment, birliotec. ocue 1i fard el oréstec (general, Ha,
Rominicues, etc.), data de sortida, datz de retorn (Pels prés-
tecs), data i quentitzt del wagament cue sol.licitem., Encap-
¢rlant la fitxa anareix el +om de 1%inst. adreca, sc.

- BEn aruesta fitxa shi han d #nuntar les referdncies de totes
les butiletes arribades tant si es poden servir com no (dubtes
sobre si es contempla acuest apartzt)

- Retorn de la comanda al lloc d orfgen. Tl motius hsurien de
ser: dades incorrectes, manca de referdncies bibliogrifioues,
etce.

- Les neticions nue no s’han loczlitzat en el fons de la bitklio-
teca ni en el fons de bibliotecues adients dins 17area de Fam
celona (guisnt-se per lloc d’ed., any, metdria, etc.,) es po-
den dirigir si es not comprovar on correspingul o als possible

b

llocs on pugmi estar ubicat el material dins 1 Fstat Tsvpanyols
En cas de dubte semnre vzl la nena dirigir la comanda 2 la
,f. : 2 L";'\' £ .

e o ) - ) J ‘
Riblioteca Nacional de iMadrid,com pertoca . .. v e

! 5 et

+

- 3 'hauria de fer un estudi de les comzndes aue arriben:Jﬁéféyé-
ries oue tracten, edat de les nublicacions oue sol.liciten,
nombre de pinliotecues due fan demanda, quings sén cls centres
oue fanifequeriments, etc. ’ \jp

— Peticions servides: el servei ntilitza uns impressos.que cons-
ten de 3 cdunies (recordem oue 1 imvressid d‘aquests resguards

cueda pendent de recepcid). Dues copies s’envien a la biblio-

teca neticion?ri:s; amb la nota explficita en wne delles de




tornar-la amb el nagament. L’altre els quedard com a resguam

E1l preu oficial per a 1l’obtencid de fotocdpies és de 20 ptes.
/fot. 1 de 5 cupons de resposta internacional per material (
document) deixat en préstec.

La localitzacié del material retornat si va acompanvat del
resguard gue ens envien amb le pagment, només s haurd de ca-
sar amb el cue tenim 1 un dels dos guardar-los a la carpeta
deﬁﬁéferial enviat¥

Es ddéna eleas, sovint, que no enviin el ragament amb 2l mate-
rial petornat: poden pagar absns de tornar-lo o després; de
manera cue . .no s’'arxivaran els impressos fins ocue s’hagi nagat
(fot., llibres..) i retornat pel gue fa al préstec.

Fins al setembre del ‘87 es duia el control del material envi
at mitjancant una llibreta semblant 2 la de control de les
comandes cursades pel servei. Bl responsable de catdleg con-
siderd aue no era recessari seguir-la utilitzant tenint els
impressos de control.

Les reclamacions de devoluciéd i pagament es fan cada 2:mesos
mitjancant els impresms pertinents, ¢

Per a fer cualsevol estudi exhaustiu dfaquest servei conser-

var un dels fulls o cdpia de la butlleta arribada,
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suggeriments, particularitats, projectes

Es podria fer un nou model d’instruccions per a2 omplir les

butlletes de la IFLA més complet que el gue hi ha ara,

S "hauria de felicitar el Madal a les institucions gue fre-

allenment trebzllen amb el servei.

fuedaria bé tenir uns impressos on digués "Gricies pel prés-

tec!y,

També seria convenient tenir un tipus de "punts" on es fagi
congtar oue el servel no pdt permetre aue el llibre surti de 1la

gala de lectura.

El servei utilitza sobres acotxats tamany 17 i 18; importaria

veure un exemplar de tamany 16 percque pddria ser d’utilitat.

Seguint 1‘exemple z2lemany, francds, etc. 1la nova comanda de

sobres amb el membret del serveil es podris fer en paper reciclak

S ‘hauria d “insistir sobre les comprovacions a priori de les

comandes,

Es pnot considerar aque el personsal de préstec interbiblioteca
ri nauria de de dedicer més temps a l’estudi minuciés de les o=
bres de referdncia aque hd ha a la biblioteca (Indexs, prdlegs,
instruccions, etc.) i estar assabentats pel personal 4 'Informa-
cid Bivliografica de tota 1 informacid o material que arribi al
seu serveil i que pugnl ser d’interds aixI! com el que rebi, com-
wri 0 gestioni Direccid o qualsevol altre servei de la bibliote-

ca general,
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A part del World Guide to Libraries com & eina per a cursar

s ‘hauria de treballar amb les alires dues obres de referdncia
de SAUR. Caldria posar-se en contacte amb institucions espanyo-
les gque puguin satisfer préstec i/o obtencid de documents. Es
important incentivar la cooperacid entre biblioteques de 1°‘Es-

tat Espanyol. E1 mateix pel oue fa a 1l ewmtranger.

» ‘haurien de treballsr les pibliografies comercials, especia-
litzades, etc, dnar a consultar a les biblioteques de Barcelona

gue ouguin aportar informacid a les necessitats temdtiaues del

servel.

Fsmolt important replantejar-se la aqllestid del oréstec a do-
micili dels llibres arribats & no ser oue dins el llibre hi hag
una nota concloent ocue fagi referdncia a l’obligatorietat de
consultar el 1llibre, etec. & la sals de lectura. Els progressos
del servei s’'ha de reflectir en la flexibibitat de les ofertes

cap als usuaris.

La guia de lectura: difussidé a bblgues, de Facultat, Departam

ment, seminaris, aules, panells 4 informacid, etc.

Fer 1‘estudi apual dels tftols de revista demanats. Amb 1l acw
mulscié dels estudis es pot aconseguir una nova projeccid pel

gue fa a 1‘adquisicid.

Per a 1l’any 1989: confeccidé d‘une nova llista de preus més
coherent i en base a les taxes deduldes o que coneixem a través

dels llistats oue ens arriben.

Connectar smb les bibliotegues universitaries i nacionals

alem2nes perqué ens manifestin la seva adhesié o no adhesié



a les normetives de NRerlin. Abans s'haurd d ‘haver consultat

les carpetes de factures d‘idlemanya per veure el gue queda clar

segons els nreus 1 motius pels que cobren,




QUestions pendents, conflictes que wpden sorgir

Pensem oue encara ocueden vendents cassos per a resoldre:
PFastardas, Margarit, Redondo i d‘altres, la majoria dels ouals
tenen a veure amb pagament fets a nriori de material mai arri-

bat,

Recordem que el Departament de Psicologia PRésica naga les
foctures mitiancant ROOPS. Fins ara feien ﬁagament de 25.000=
ptes. perd els problemes adminsitratius de la Universitat obli-
guen a la biblioteca a preferir cue cada vegada ocue es generi
un deute amb el servei #&s fagi un ROOP per la cuantitat exacte
la cual cowa significa més feina per a tothom ﬁéfb‘hénfs méidé;.

caps.,

La Gneralitat d&u una fuctursa d’un micrefilm esrribat 4 Itdli=a

i cue ja va venir a recollir. Cal gue naguin a finals d‘any.

Els de Teletex de NMadrid ens van dir que necesgitavem un con-
tracte de manteniment i en canvi 1‘Ultimz vegada que es van te-

nir problemes amb 1‘aparell van enviar un técnic de Barcelona.




Innovecions inmediates

- Connexid via ARTTEL amb la Pritish Library Document 3Supply
Center per efectuar les veticions de fotocdpies d‘articles
de revista per mitjd de correu electrdnic. Amb acuest sis-
tema s ‘estalvia el correu normal d‘anadza que ocupa2 uns 6
dieg, Ia rebuda de les comandes es fard per correu rormul.

- Agents de préstec de la British Tivrary:; osia contacte di-
recte amb la (entral de Préstec anglesa i conseclentment
central de préstec dams-.la Biblioteca Provincial, Pdblica i
Universitidria de Barcelona. o

— Beneficiaris directes del nou Servei de Teledocumentzcid de

12 bibliocteca,
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r Gran Via. 385, 08G07 Barcelona
Server de Prestee Interbibliotecar Tel.: 318 47 66 ext. 2209
Telefax: 317 06 89

Biblioteca de [a Universitat de Barcelona

Barcelona, cveieervnaseane de 198..

Benvolgut usuari/dria:

En relacid a la seva
comanda/es del llibre/fot. de..v. e ierereeennn
sentim molt no poder satifer—la/les, doncs no

figura/en en les fons de diferents biblioteques

51 el material encara us segueix interessant,
poseu-vos, si us plau, en contacte personalment,

amb el Serveil de Préstec Interbibliotecari.

Atentament,
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