PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA – CALI

BIBLIOTECA

SERVICIOS ESPECIALES

SERVICIO DE CONMUTACIÓN BIBLIOGRÁFICA

La Biblioteca ha estado ofreciendo desde hace 10 años, el servicio de Conmutación bibliográfica, que consiste en la obtención de documentos: artículos de revistas, capítulos de libros, tablas de contenido de tesis, patentes, memorias de congresos entre otros. De igual forma envía los documentos solicitados por otras bibliotecas a nivel nacional e internacional.
Con el fin de administrar eficientemente el servicio de conmutación bibliográfica y para tramitar la solicitud del material a nivel nacional o internacional se utilizará el programa CELSIUS.

Este software fue desarrollado por la Universidad Nacional de La Plata  a solicitud de ISTEC (Argentina) para la administración y control del servicio de Obtención de Documentos (Conmutación Bibliográfica) entre las bibliotecas y Centros de Información de las instituciones pertenecientes al Consorcio.
(La Biblioteca No proporciona reproducciones de textos completos (fotocopia, impresión, escáner) de libros, trabajos y tesis de grado. La reproducción que se entrega es para fines de estudio e investigación en reemplazo del original y, por lo tanto, el usuario interesado no puede hacer uso comercial de ella.)

1. Usuarios del Servicio:

· Los estudiantes, docentes e investigadores de la universidad.
· Los estudiantes que utilizan el servicio y que no pertenecen a ningún grupo de investigación.

· Los docentes e investigadores que pertenecen a alguno de los proyectos de investigación aprobados por la universidad.

· Las demás personas de la comunidad Javeriana.
2, Entidades proveedoras de la información:

· Bibliotecas universitarias de la región y el país.
· Centros de documentación especializados.

· Instituciones pertenecientes al Consorcio ISTEC de 21 países, que en total hoy son 117.
· Biblioteca Británica de la cual somos usuarios desde hace 10 años.
3. Procedimiento para la obtención del documento:
· Se recibe la solicitud del documento verificando que los datos requeridos estén completos.
· Se verifica la no existencia del documento en las diferentes colecciones de la Biblioteca.
· Si el documento NO ESTÁ disponible en esta Biblioteca, la sección de Servicios Especiales hace la búsqueda a través de las Bases de datos que están en la Web de las bibliotecas de la ciudad y el país. Una vez localizado el documento a nivel local o nacional, se solicita a través de correo electrónico o diligenciando el formato establecido por cada institución a través de Internet.
· Si el documento ESTÁ impreso en nuestra Biblioteca se le informa que debe acercarse a la biblioteca para su consulta.; y si se encuentra en las bases de datos, se le enviará el enlace y/o documento.
· El documento se recibe en un plazo de tres días aproximadamente. 
· Si el documento NO ESTÁ disponible en bibliotecas de Colombia se solicita a bibliotecas del exterior. La recepción del documento es entre tres a ocho  días, vía Internet.
4. Procedimiento para solicitar información:
· Para solicitudes locales y nacionales no pertenecientes al consorcio ISTEC, se realiza la búsqueda del material en el catálogo en línea de cada biblioteca, luego se envía un correo electrónico solicitando información sobre el costo para que posteriormente el usuario dé la autorización de pedirlo.  Una vez recibido el documento el usuario cancela en caja el costo.
· Con las bibliotecas de instituciones pertenecientes a ISTEC, se realiza la búsqueda del material en el catálogo en línea de cada biblioteca para verificar la existencia de la publicación, luego se hace la solicitud por correo electrónico o diligenciando el formato establecido por cada institución a través de Internet.  La recepción del documento se hace por correo aéreo, correo electrónico o a través del software Ariel.
· Con la Biblioteca Británica, se trabaja con una cuenta depósito de la cual van deduciendo el costo de los documentos enviados. Se verifica en la base de datos que esta biblioteca tiene, la existencia del documento y se hace la solicitud a través de la página Web de la Biblioteca: http://blpc.bl.uk/ y se hace la recepción de los documentos a través del  software Ariel.
5. Procedimiento de pago:
· Si el estudiante pertenece a algún grupo de investigación se realiza el procedimiento interno establecido.
· Si el estudiante no pertenece a un grupo de investigación, deberá firmar una nota promisoria en la cual se compromete a asumir el correspondiente valor del documento solicitado.
· La Sección de Servicios Especiales cotiza el valor del servicio. Mensualmente la Biblioteca envía la relación de los servicios prestados y se realiza el traslado que se requiera.
· Todos Los documentos recibidos de las Bibliotecas de instituciones pertenecientes a ISTEC no tienen costo adicional para los usuarios de la Javeriana. La Universidad anualmente paga una cuota al consorcio ISTEC, que le da derecho a utilizar este servicio.

VENTAJAS DE CELSIUS

· Controla en forma sistematizada el recibo y entrega de documentos.
· Entrega reportes estadísticos de las solicitudes de documentos recibidas.
· Presenta en forma ordenada la información generada (solicitud, búsqueda y entrega de documentos)
· Ofrece al usuario solicitante la información en tiempo real de todo lo que ocurre con sus solicitudes.
· Posee un registro histórico por cada usuario, en el cual se relacionan todas las solicitudes a lo largo del tiempo de utilización del servicio.
· Permite evaluar el tiempo de respuesta de cada solicitud.

¿COMO USAR EL PROGRAMA CELSIUS?

Para hacer uso de este servicio ingrese a la página de la Universidad Javeriana PUJ – Cali,  a través de la siguiente dirección:

http://celsius.puj.edu.co/
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Si ya tiene su clave de acceso haga clic en la opción SITIO DE USUARIOS y digite su nombre de usuario y clave.
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Si Ud. ingresa por primera vez, debe hacer clic en la opción SOLICITAR INGRESO COMO USUARIO NUEVO, el sistema desplegará un formulario de inscripción, el cual debe ser diligenciado en su totalidad (primera y segunda parte del formulario).
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Al terminar de diligenciar el formulario, haga clic en la opción AGREGAR SOLICITUD, a través de su correo electrónico recibirá nuevamente el usuario y clave necesario para ingresar al programa cada vez que Ud. lo necesite y en caso de olvidarla, debe hacer clic en la opción AYUDA CON LA CLAVE DE ACCESO, digitar su dirección electrónica y hacer clic en ENVIAR CORREO para recibir una clave nuevamente.
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Al ingresar al programa CELSIUS con la clave asignada Ud. visualizará las siguientes opciones:
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Si va a realizar algún pedido, seleccione de la lista el tipo de documento (artículos de revistas, capítulos o partes de libros, patentes

y registros, etc.) al cual corresponda su solicitud y haga clic en la opción ENVIAR 
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Ingrese los datos completos del documento que necesite teniendo en cuenta de no omitir ninguno de los datos que despliega el formato:
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Cuando termine de ingresar los datos del pedido haga clic en la opción

REGISTRAR PEDIDO 
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Si desea solicitar otro documento haga clic en la opción RETORNAR AL MENU DE USUARIO y repita el proceso anterior.
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Dentro de la opción PEDIDOS EN CURSO por usuario o total para el administrador Ud. podrá conocer:      
- Cuantos pedidos en curso tiene

- Cuantos pedidos están listos para retirar de nuestra Biblioteca

- Cuantos pedidos requieren ser revisados por el usuario

- Historia de las solicitudes de documentos que realizan los usuarios a través de Celsius

-Dentro de la opción OTROS COMANDOS Ud. podrá:
- Cambiar la clave de acceso

- Revisar los e-mail que le ha enviado la Biblioteca

- Conocer datos estadísticos de los pedidos que Ud. ha realizado.

Para terminar la consulta haga clic en la opción SALIR DE CUENTA USUARIO y luego cierre el programa desde la opción ARCHIVO.
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OTRAS OPCIONES
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PORTAL BIBLIOGRÀFICO le permitirá consultar los catálogos bibliográficos de distintas instituciones del país y el exterior.

ESTADÍSTICAS Ud. podrá saber el comportamiento del servicio en cifras (cantidad de pedidos, tiempo de respuesta y documentos solicitados)
INFORMACIÓN GENERAL información acerca del funcionamiento del programa CELSIUS e información de encuentros y congresos nacionales o internacionales.

ADMINISTRACIÓN es de uso exclusivo para el personal que labora en la Oficina de Obtención de Documentos en la Biblioteca Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

En ISTEC INTERNACIONAL Ud. podrá saber que es el Consorcio  ISTEC a través de la página principal del mismo.  STAFF PREBÍ Ud. conocerá el listado del personal que día a día presta el servicio de Obtención de Documentos en la Biblioteca Central de la Pontificia Universidad Javeriana. Envíe por favor sus sugerencias a las direcciones de E-Mail que figuran bajo esta opción.
