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1.- Punto de acceso a SwetsWise Subscriptions: 
 
Para acceder a la plataforma, lo haremos a través de internet. Por tanto, 
introducimos la siguiente dirección en el navegador: http://www.swetswise.com  

 
 
Esta dirección lleva a la siguiente pantalla de acceso: 

 
En la parte superior encontramos: 

 
 
Aparece un código de seguridad dentro de una imagen en el primer recuadro. Es 
necesario escribir este código, además del nombre de usuario y contraseña para 
poder acceder, todo en minúsculas. 
En caso de que algún dígito no se pueda identificar correctamente, podemos pulsar 
sobre “request a new image” para que se genere un código diferente: 

 
 
Debido a las características de este módulo, no es posible acceder vía IP a 
SwetsWise Subscriptions.  
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2.- Bienvenidos a SwetsWise Subscriptions 
 
La pantalla de inicio es configurable, pero por defecto aparecerá de la siguiente 
forma: 
 

 
 
En la franja roja de la imagen, encontramos un menú navegable a través del cual 
podemos acceder a todas las opciones. En la parte inferior a ésta, también 
podemos hacerlo mediante los enlaces rápidos. 
 
Estamos viendo la pantalla que verá un usuario con rango de administrador, que 
podrá consultar y gestionar las suscripciones, consultar y tramitar reclamaciones, 
hacer nuevos pedidos y gestionar la cuenta para, por ejemplo, añadir nuevos 
usuarios. 
 
A continuación veremos rápidamente los apartados “Suscripciones”, 
“Reclamaciones” y “Cuenta” para, una vez finalizado esta guía rápida, realizar una 
“Visita interactiva de SwetsWise”. 
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3.- Consulta y gestión de las suscripciones 
 
Situando el puntero del ratón sobre el menú de “Suscripciones”, aparece un 
desplegable con las opciones: 
 

 
 
 
Si ahora nos ponemos encima de “Suscripciones actuales”, se abre otro 
desplegable para realizar la búsqueda. Pulsamos, por ejemplo, sobre “Búsqueda 
básica”: 
 

 
 
 
 
En la página siguiente de este manual, está la imagen de la pantalla “Búsqueda 
básica”. 
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Al pulsar sobre “Búsqueda básica”, nos aparecen todas las suscripciones que 
tiene la biblioteca. Las que están marcadas con un cuadradito verde son las que 
están activas. Con un círculo rojo aparecen las inactivas. Y con un triángulo 
amarillo están marcadas aquéllas que están a punto de finalizar. 
 

 
 
Vemos que aparecen los nombres de los títulos, el número de suscripción 
(referencia Swets) y el número o referencia de editor (si lo hubiere). 
 
También podemos descargar el listado pulsando sobre el enlace “descargar 
resultado”. 
 
Si nos situamos sobre uno de los títulos y hacemos “click” con el ratón, nos llevará 
a una pantalla en la que aparecen todos los detalles de la suscripción (ver página 
siguiente del manual). 
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Vemos que aparecen todos los detalles bibliográficos, pudiendo incluso ver el 
esquema de publicación a través del enlace “Fecha de publicación”.  
 
Debajo encontramos, en el bloque izquierdo, la información del pedido con los 
detalles de la suscripción a través de Swets. 
 
Las referencias de cliente están situadas en la parte inferior de ésta y pueden ser 
modificadas. 
 
En el bloque derecho, información sobre el pago de la suscripción, pudiendo 
consultar incluso los “Detalles Económicos de la Suscripción” (datos 
financieros). Y en la parte inferior, podemos ver las direcciones de envío y de 
facturación, que también pueden ser modificadas. 
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4.- Consulta y tramitación de reclamaciones 
 
En la página inicial, del mismo modo que accedemos al módulo de suscripciones, 
también podemos acceder al módulo de reclamaciones: 
 

 
 
Para ello, pulsamos sobre “Reclamaciones”, y aparecerá lo siguiente: 
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Un listado de las reclamaciones que se han efectuado, indicándose el título, los 
números reclamados y el estado de cada una de las reclamaciones. Además, 
podemos descargarnos un informe de reclamaciones, mediante el enlace 
“Descargar informe”. 
 
Pulsando sobre cualquiera de los títulos, nos lleva a una pantalla donde aparece los 
detalles de la suscripción, la información de la reclamación y el historial de la 
misma. Aquí podemos, por ejemplo, hacer una nueva reclamación pulsando sobre 
el enlace “Hacer una nueva reclamación”, en la parte derecha y sombreada en 
gris. Todos los datos quedarán almacenados para poder hacer un seguimiento. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Swets Simplifies 

Manual Introductorio  Pág. 10 

5.- Administrar cuenta 
 
El usuario con rango de administrador tiene la posibilidad de administrar la cuenta 
para que se adapte a las necesidades de la biblioteca. 
 
En el menú de navegación, si nos situamos sobre “Cuenta”, se desplegará un 
menú de opciones de administración. 
 

 
 
Situándonos ahora sobre “Gestionar usuarios”, por ejemplo, aparecerá otro 
desplegable: 
 

 
 
Para crear un nuevo usuario, elegiremos “Añadir nuevo usuario”, y nos aparecerá 
el siguiente formulario que deberemos completar: 
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Una vez completados los campos necesarios, pulsamos “Siguiente” y aparece la 
segunda parte del formulario. Aquí hay que tener en cuenta el tipo de usuario que 
se da de alta: 
 
Un usuario final sólo tendrá derecho a consultar datos. Por tanto, marcamos: 
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Un bibliotecario, por ejemplo, podrá consultar y reclamar: 

 
 
Un administrador tendrá todos los derechos: 
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Todos estos datos son importantes a la hora de configurar las cuentas, ya que un 
usuario final no debería poder suscribir publicaciones directamente: 
 

 
 
Como tampoco debería poder consultar el “Carrito”: 
 

 
 
Estas opciones sólo estarán disponibles para el usuario principal y aquéllos a los 
que éste les otorgue dichos derechos. 
 
Una utilidad muy interesante para el conocimiento de sus suscripciones es la 
función de Informes, dentro del menú Cuenta: 

 
 
Nos aparecerá una pantalla como la que aparece en la página siguiente de este 
manual. 
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En esta pantalla podemos encontrar diferentes informes que les ayudan a conocer 
el estado de sus suscripciones, de sus reclamaciones, disponibilidad de 
publicaciones electrónicas, análisis de precios, etc. 
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6.- Nuevos pedidos 
 
A través de SwetsWise Subscription es posible buscar títulos en nuestro catálogo y 
hacer directamente el pedido. Por este motivo, hay que tener mucho cuidado a la 
hora de otorgar los derechos a los nuevos usuarios que creéis, ya que un usuario 
final de la biblioteca que tenga, por error, los derechos de un bibliotecario o 
superior, podría hacer pedidos sin que la biblioteca se enterase hasta la hora de 
tener que pagar facturas de suscripciones que no han autorizado. Por tanto, un 
usuario final nunca deberá tener marcadas en su perfil de usuario más casillas que 
“sólo consulta” en sus funciones: 
 

 
 
Una vez tenido esto en cuenta, aquellos usuarios que sean los administradores o 
solicitantes, podrán consultar el catálogo y realizar pedidos. Para ello, nos situamos 
con el puntero del ratón sobre “Buscar y pedir”: 
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Aparece un deplegable con varias opciones: hacer una búsqueda en nuestro 
catálogo, consultar las compras realizadas por los diferentes departamentos, y 
consultar ofertas especiales disponibles. 
 

 
Situándonos sobre “Búsqueda por catálogo”, se abre otro desplegable y ponemos 
el puntero sobre “Búsqueda básica”, por ejemplo. Aparecerá la siguiente pantalla, 
en la que podemos realizar la búsqueda de un título: 
 

 
 
Siguiendo el ejemplo de la pantalla, escribimos el título de la revista o palabras 
contenidas en él (ejemplo: nature) y aparecerán todos los títulos en un listado: 
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Imaginemos que nos interesa el título “Nature Genetics”. Si pulsamos sobre él, 
aparece la siguiente pantalla: 

 
 
En este caso, vemos que podemos pedir la versión impresa (Print) o la versión 
electrónica (Internet). Al lado, pulsando sobre “detalles”, podemos consultar los 
detalles de la versión correspondiente: 

 
Pulsando sobre “Precio de la petición” se nos calculará el importe que se 
facturaría en caso de realizar el pedido. Si nos interesa, lo añadimos al “carrito de 
la compra”. Si lo hacemos, aparece la siguiente pantalla informativa: 
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Donde podemos volver a la pantalla anterior, realizar otra búsqueda o ir al carrito 
de la compra. Una vez ya hemos agregado todos los títulos que deseamos incluir en 
el pedido, nos vamos al carrito de la compra, donde nos aparecerá el detalle del 
pedido: 

 
 
Podemos añadir referencias, modificar la cantidad y la fecha de inicio de la 
suscripción. En caso de aceptar el presupuesto, marcamos la casilla de todos los 
títulos que queramos suscribir y pulsamos sobre “ir a la caja”: 
 

 
 
Con este paso, se tramitaría la suscripción y nos llegaría la factura correspondiente 
a nuestras suscripciones. 
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7.- Visita interactiva de SwetsWise 
 
Habiéndoles introducido ya brevemente a SwetsWise Subscriptions, les 
recomendamos realicen un pequeño tour por la plataforma. Para ello, vamos a la 
página de “Inicio” y pulsamos sobre “Iniciar Visita”: 
 

 
 
Ante cualquier duda, aclaración o incidencia, rogamos se lo comuniquen a su 
persona de contacto en Swets. 
 
Muchas gracias. Esperamos que les sea de gran utilidad. 
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