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1 Introduccidn

Para la gestion de los fondos de publicaciones periédicas, Innopac Millennium utiliza un médulo que
permite mantener el control sobre este tipo de documentos: numeros recibidos y esperados,
reclamaciones, etc. En este médulo se introduciran los registros de fondos asociados a los registros
bibliograficos que definen la publicacién, creados desde el médulo de catalogacion. Los registros de
fondos daran noticia de las caracteristicas de la colecciéon de fondos que un determinado centro
posee del titulo de la publicacion periédica, de modo que cada centro dara de alta su propio registro
de fondos.

Los registros de fondos de este médulo constan de dos partes bien diferenciadas, una descriptiva de
las condiciones de la suscripcién que tiene el centro, y otra que da informacién del estado de los
nameros mas recientes de la coleccién, de los que espera recibir, de los que ha reclamado, etc.

La descripcion de la suscripcion se hace en el registro de fondos propiamente dicho, que, como el
resto de los registros de Innopac, posee una estructura normalizada constituida por una serie de
campos de longitud fija y otra de campos de longitud variable. El histérico de los fondos que el centro
posee de la publicacidn periddica se recoge en uno de los campos de longitud variable.

La informacion sobre el estado actual de los nimeros de la coleccién, se recoge en el kardex, que es
una ficha compuesta por cajas, cada una de las cuales contiene informacion sobre el estado de los
nameros de la suscripcion: recibido, esperado, reclamado, etc. y la prevision de la recepcién de los
futuros numeros de la coleccion.

El objetivo de esta guia es recoger todos los procedimientos necesarios para una correcta gestién y
control de la recepcién de publicaciones periddicas, de acuerdo con las posibilidades que ofrece el
moédulo de publicaciones periodicas de Millennium.

Guia de control de publicaciones periddicas en INNOPAC. Version 1.2 1
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2 Una sesion de trabajo con el médulo de

publicaciones periddicas

2.1 Carga del programa

En primer lugar, debe crearse en la unidad C un
subdirectorio en el que durante la instalacion se
guardaran algunos ficheros que luego habra que borrar.
Para ello, se abre el explorador de Windows (menu
Inicio-Programas-Explorador de Windows) y, con la
unidad C seleccionada, se elige Archivo-Nuevo-
Carpeta. A esta nueva carpeta se le dard el nombre
Milltemp. Una vez hecho esto, se minimiza el
explorador.

Cursors
Dezktop
{#] Downloz
Entorno

Escritaric
{1 Favoritos

Fants

5‘ Explorando - C:AWINDOWSA\Mend Inicio

mgdicién Wer Hemamientas  Apuda

LCarpeta

Acceso directo

Metgzape Hypertest Document
Documento de texta

WirnZip File

Documento de Microsoft waord
Imagen de mapa de bitz

Hoja de célculo de Microsoft Excel
Base de datos de Microsoft Access
Cuaderno de Microsoft Office

Otros documentos de Office. .
Fresentacion de Microsoft PowerPoint
PFicture [t Image

Image Compozer Document
Microsoft Data Link

Paint Shop Pro B Image

Para obtener el cliente Millennium es necesario acceder al servidor ALFAMA, lo cual puede
conseguirse por FTP de la siguiente forma: en cualquier navegador, se teclea la direccién

ftp://alfama.sim.ucm.es
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La pantalla anterior se muestra si se accede a ALFAMA desde Internet Explorer; si se hace desde

Netscape Navigator, la pantalla que se muestra es similar a la siguiente:
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En cualquiera de los casos debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se
llega al fichero milupl131.exe. Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera una
ventana de descarga de archivos que nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacion
actual o guardarlo en disco (que es la opcién que aparece por defecto).

Descarga de archivos L x|

|_:£) Estd descargando el aichiva;

mikip 31 exe de afama zim.wcm es

i Dazea aber al archies o guardaro an su equipa?
Abrit l: | Guaidal I Cancelal Mt nfermacidn

B Prequrtan siempre sates de atei este tipo de archivoe

En esta pantalla se pulsa el botén Abrir y comenzard la instalacion del programa. A lo largo de la
instalacion, debera introducirse el nombre del servidor CISNE (cisne.sim.ucm.es) y su direccion IP
(147.96.1.236):

1P Address ] x|

Pleass enber b Sarver name OF 1P addrass of your Millannium
Server below,

Server Mame: Icisnc SINLUG T &S
1P Address: Im . |as : |1 : 12:—:5!
[iine ] Cancel |

Una vez finalizada la instalacion, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el
menu Inicio-Programas, donde estara el acceso a Millennium.

2.2 Como crear iconos de acceso directo en el
escritorio

La localizacion exacta donde el programa de instalacion ha dejado los iconos de acceso directo
depende de la version de Windows que tengamos instalado:
1. En Windows 95y 98:

Los iconos se encuentran localizados en el directorio:

C:\windows\Menu Inicio\Programas\Millennium

Y Enplorando - CAWINDUWS \Mend Inico\Programas\Hillanniam
Aichivg  Edicitn Wer Hemamientas  Awds
3 dervman 1 1 Y <Y e Y e
Todas las capenas | Contenido de € i Iniciohhoge
L Windows =] B Mimraman Ul Crcadabin
(1 Ao don Dl Mienoirn
I CatRinot
1 Command
= Coniig
23 Cootaes
) Cogdesy
£ Cunzez

) Deshlon
(&) Dowsnkoaded Progsam Fies
{20 Entomo de red
# L1 Escibon
0 Favoitos
1 Forls
T (] Foma
2 Heo

3 Histoaisl
= Inf
¥ Java
0 0 Media
= Menia I
i) Ceriras de Informacitin de: Comp
= L) Progamas
) Adobe hersbar 410
(9 Euona Light
1= Imgeesoias EPSON
2 Iricio
U= Irdtesmet Evplones

=
% [ Netscape Lknnluudu_,;‘

4 *

2 chjotofs) 115K [E spacio Boee en discoc 58, 2MB] =

2. En Windows NT 4.0 los iconos estan en el directorio:
C:\windows\Profiles\All Users\Men Inicio\Programas\Millennium
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BY Explorando - Millennium [_ 1O x]
ALrchivo  Edicidn  Wer Henamientas  Ayuda

Todas las carpetos | Conterido de Milennium’

1 medowrid tmp 5| E Millenium Offine Circulation
i-[x3] Offline Wweb Pages
=1L Profiles
(-] Administrador
Bl ] &ll Users
] Desklop
~-__| Escritaria
=1 Mend Inicio
+-[3, Centra de Infarmacisn de Compag
=-(=, Programas
L@ Adobe Acrobat 4.0
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J, Henamientas de Microsoft Dffice
=), Inicio
o

- % Metscape Communicator

Pl Antivins Windows NT weT
4] ] 3

‘2 objetos |1 JAOKE [Espacio libre en disco: 2,39GE) i

HMillennium

El proceso a seguir es abrir el explorador de Windows acceder al directorio antes mencionado y
seleccionar los dos iconos, copiarlos con la combinacién de teclas CTRL + C, minimizar el explorador
(y todos los programas abiertos) de tal forma que se vea el escritorio y hacer CTRL + V para
pegarlos.

2.3 Como entrar en el modulo de publicaciones
periddicas

Para trabajar con el médulo de publicaciones periddicas debemos conectarnos al servidor en el que

esté instalado Innopac Millennium, de la siguiente forma:

1. Iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio (también se puede

ejecutar en nuestro PC el visualizador de paginas Web y conectaremos con el puerto 2000 de
nuestra maquina CISNE mediante la direccion url: http://cisne.sim.ucm.es:2000).

2. Cuando nos,hayan_]os con_ectado aparecera la siguiente pantalla, en B Enter Login and Password
la que habra que introducir el login y la password para acceder al
modulo de publicaciones periédicas:

Username: (milser
Passwori:

3. Una vez introducido el login y la password pinchar el botén OK. En el caso de que se introduzca
un login o una password no validos, aparecera de nuevo esta pantalla.

4. El servidor CISNE tiene un tiempo de varios minutos para que introduzcamos el login y la
password, si transcurrido este tiempo no se conecta aparecera el siguiente mensaje No se puede
conectar al servidor. En este caso debemos proceder de nuevo desde el paso 1 (no es
necesario reiniciar el navegador).

5. Una vez accedamos a CISNE, aparecera una pantalla de progreso similar a la siguiente:

Arrancando Pub. Periédicas
e

Una vez concluido el proceso, aparecera la pantalla principal del médulo de publicaciones periodicas
de Millennium.

2.4 Como salir del modulo de publicaciones
periddicas
Para salir de Millennium:

Desde el menl horizontal seleccionar Fichero y en el desplegable Salir. ElI programa mostrara un
mensaje de confirmacién. Si hay un registro abierto en el momento de salir, el sistema propone salvar
o cancelar los cambios.
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3 Pantalla principal del modulo de
publicaciones periddicas

Antes de empezar a trabajar en el médulo de publicaciones periédicas, el sistema pedira que se
introduzcan las iniciales y contrasefia que estardn autorizadas a realizar las operaciones

fundamentales para la gestién y control de publicaciones:

Una vez introducidas, se mostrara la pantalla principal del médulo de publicaciones periddicas:

Biarra de titulo

=lolx|

Public aclones Perifdicas Millennium - Universidad Complutense

Barra de

men —— Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
| Barrade

. i)

% el
& i q = d herramiertas
o stado

Inpriemir Carrar

:;ﬂgl — Recepcion de Pub. Periddicas

AUTOR

TiTuLo

PUBLICAC. Resumen
I del registro

Killennium

Facape G

S|

Enousdernacidn

Index: [b_CODIGO DE BARRAS -

Bugcas Expandir Todo | Remoto | Seleccionar

| N ENTRADAS |

Barra de Crsiming # |

navegaciin —

—— Caja central

1 Barra de
estado
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Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Recepcién de publicaciones
periédicas. Pero hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcién del
modo que esté activo en cada caso, aunque la estructura fundamental es muy semejante.

En la parte superior de la pantalla, debajo de la barra de men(, se muestra el modo en el que se esta
operando en ese momento y en el margen izquierdo, desde la barra de navegacion, se puede
acceder a otros modos, en funcion de la operacion que se quiera realizar. Cada modo se corresponde
fundamentalmente con una operacién determinada, lo cual no quiere decir que dichas operaciones no

puedan
Barra d

realizarse desde otro u otros modos.
e navegacion

Los modos disponibles en el médulo de publicaciones periddicas, a los que se puede acceder desde

la barra

4

Recepcién da ...

de navegacion (o desde el menu Ir) son los siguientes:

Recepcion de publicaciones periddicas. Las funciones principales de este modo son dar por
recibidos los numeros sucesivos de una publicacion, imprimir tejuelos, crear ejemplares para un
numero determinado y reclamar ndimeros atrasados. Ademas, se pueden crear y editar registros
bibliograficos (si la inicial y la contrasefia estan autorizadas para ello), de ejemplar, de pedido, de
fondos y kardex; borrar registros de ejemplar o de fondos; editar los campos de fondos y faltas (EN
BCA.), enviar niumeros a encuadernacion y recibirlos encuadernados.

E Encuadernacién. En este modo el sistema busca todas aquellas publicaciones que tengan nimeros

Encuadernacidr

listos para encuadernar y permite hacer constar que se han enviado al encuadernador y recibirlos ya
encuadernados. Desde aqui también se pueden realizar las funciones que se han especificado en el
modo de Recepcion de publicaciones periddicas.

n

atrasados de una publicacion, ademas de todas las demas funciones ya mencionadas. Como en el

g Reclamar. La principal funcion que se puede realizar desde este modo es reclamar numeros
Claiming

Para Encuad

Recibir encua

©

Crear Listas

Barrad

Send Claims

i |

caso del modo Encuadernacion, el sistema busca, en el rango, indice o fichero de revisién que se
especifique, todas las publicaciones cuyo registro kardex contenga nimeros atrasados que deben
ser reclamados.

& Enviar reclamaciones. Este modo permite imprimir avisos de reclamaciones (para mandarlos por

correo tradicional), enviarlos por correo electronico o directamente de forma electrénica mediante el
protocolo de comunicaciones EDI.

E.. A encuadernador. La funcién fundamental que debe realizarse desde este modo es enviar nimeros

recibidos para que sean encuadernados e imprimir instrucciones para el encuadernador. También
estan disponibles desde aqui otras operaciones relacionadas con el proceso de encuadernacion,
ademas de las otras funciones mencionadas.

Recibir encuadernado. Este modo permite dar por recibidos los numeros que ya han sido
encuadernados, asi como otras operaciones relacionadas con el proceso de encuadernacion y las
demas funciones del médulo.

Crear listas. Accede a la funcion de creacion de listas de registros (ficheros de revision).

e menu

La barra de menu consta de los siguientes menus:

e Fichero. Contiene las siguientes opciones:

(0]

Ultima consulta: permite volver a realizar una consulta en el catalogo que ya se ha hecho
previamente. Guarda las siete Ultimas consultas efectuadas.

Ultimo registro: permite recuperar hasta los siete Ultimos registros a los que se ha accedido.
Registro nuevo: permite crear un nuevo registro bibliografico o de autoridad, pero éstos soélo
se crearan desde el programa de catalogacion Guicat.

Registro anterior / Registro siguiente: si se ha accedido a un registro bibliografico desde un
listado, permite recuperar el anterior o el siguiente al que se muestra en la pantalla sin
necesidad de regresar al listado.

Imprimir (Impresora estandar): imprime la pantalla actual en la impresora predeterminada.

Seleccionar impresora: permite seleccionar una impresora de todas las disponibles para el
login con el que se ha accedido al moédulo.

Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.

Salir: cierra el modulo de publicaciones periddicas y se desconecta de la base de datos de
CISNE.

Guia de
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TIT. PUB. PERIODICA (s), REVISTA PARA EL TERMINAL
Ultimo Registro *| TIT. PUB. PERIODICA (s), REVISTA PARA EL TERMINAL PRF
Registro Nuevo 4
Registro Siguiente Ctrl-]
Registro Anterior Ctrl-[

Imprimir {Impresora estandar)
Seleccionar Impresora ]
Cerrar Alt-Q
Salir

e Modificar. Permite ejecutar las funciones de edicion béasicas de Windows. También permite
cambiar ciertos parametros del sistema, incluyendo colores y fuentes utilizados en una sesion, si
el login utilizado esta autorizado para ello. Las opciones son las siguientes:

(o}

Cortar: borra una seleccién y la copia en el portapapeles de i@
Corta

Windows. Esta opcion esta disponible cuando el cursor esta p—p
situado en un campo de texto o cuando e/l texto esta resaltado en Copiar LT
un registro abreviado, o bien cuando esta activada una celda de - oy
una Fabla- . . éeleccinnarTudn Cirl-A
Copiar: copia un texto seleccionado. Preferencias

Pegar: pega el contenido del portapapeles de Windows en el Registro Bibliografico

campo activado. Esta opcion esta disponible cuando el cursor se
encuentra en un campo de texto.

Seleccionar todo: selecciona todos los elementos de una tabla. Esta opcién esta disponible
cuando el programa muestra una tabla activada.

Preferencias: cambia el aspecto de la estacion de trabajo para un login determinado. Sélo
disponible para el administrador del sistema.

e Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto de las pantallas en una sesion
con el médulo de publicaciones periédicas.

0 Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo actual. -

0 Barra de navegacion: la barra de navegacion del programa se | ® modo Actual
encuentra en la parte izquierda de la ventana principal y contiene Barra de Navegacion
los botones para acceder a los distintos modos del moédulo de B . .

. . S . . arra de Herramientas »
publicaciones periodicas. Se puede determinar si la barra de )
navegacién debe aparecer completa y, en ese caso, si debe |- i2hladeHerramientas
mostrar sélo el texto, imagenes y texto, o s6lo imagenes. Registro Bibliografico

0 Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de menu, en
la parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede determinar si la barra de
herramientas debe aparecer completa y, en ese caso, si debe mostrar sélo el texto, imagenes
y texto, o sélo imagenes.

0 Tabla de herramientas: si el tamafio de las celdas que componen una tabla no es suficiente
para mostrar su contenido completo, mantener esta opcién activada permite que al situar el
cursor sobre la celda en cuestién aparezca el contenido completo.

e Ir. Permite las siguientes operaciones:

o Cambiar el modo actual a cualquiera de los disponibles. Em

0 Acceder a la opcion de crear listas de registros. Encuadarnacian

o Volver al listado mas reciente con la opcion Listado. Chaiming

Cuando se muestra un listado de resultados tras una bdsqueda o cuando se | SendOams
recupera un registro bibliogréafico, se activan las siguientes opciones: e

o Ver, que permite visualizar el registro completo del bibliografico que se | oo
muestra en la pantalla. T

o0 Modificar, que permite visualizar y modificar el registro bibliografico que o
se esta mostrando. L

0 Media, que accede al modo de Millennium para asociar ficheros graficos | memsu
a los registros bibliograficos. Summary

0 Summary, que muestra la pantalla de sumario con los registros de

fondos asociados al bibliografico que se esta mostrando.
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e Admin. Las opciones de este menu son:

o Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo de la
sesion con el médulo decirculacion, esta opcion permite introducirlas en cualquier momento.

o Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefia introducidas al comienzo de la sesién no son
las adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta opcion permite borrarlas e introducir
otras distintas mediante la opcidn anterior.

0 Administrador de Logins: esta opcion so6lo esta disponible para el administrador del
sistema.

Configuraciéon: permite  configurar ciertas

. . =, . Plantillas para Registros Nuevos
opciones relacionadas con la creacion de registros

. . L, Bibliografico: | Promgt for template - |
nuevos y con la visualizacion del resumen del =
: e o ; : romt for template v |
registro bibliografico. La mayoria de ellas hacen L e ————

referencia a registros de pedido (el moédulo de T

publicaciones periodicas esta muy ligado al de mp——
adquisiciones). La que aqui interesa es la que ~ fonto fondo
permite determinar de antemano la plantilla que | Resistras aasaciar ai biti dido (i Fondos

se va a utilizar para crear registros de fondos y de
ejemplar. La pestafia Plantillas preferidas permite seleccionar para cada tipo de registro sélo las
plantillas que se crean mas adecuadas de todas las disponibles en el servidor, y seran éstas las
gue se muestren en los menus desplegables del apartado Plantillas para registros nuevos de la
pestafia Registros nuevos, para seleccionar alguna de ellas por defecto. Esta opcion muestra
para cada tipo de registro un menu desplegable que contiene las plantillas seleccionadas
mediante la pestafia Plantillas preferidas para el tipo de registro en cuestion. Si se selecciona
una de ellas para registros de fondos, por ejemplo, al ir a crear uno nuevo, no se mostrara la lista
de plantillas, sino que se abrira directamente el asistente para crear registros nuevos que
responde a la plantilla seleccionada aqui. Si se considera que no siempre se va a utilizar la
misma plantilla, debe seleccionarse Seleccionar plantilla de manera que cuando se vaya a crear
un nuevo registro de fondos (o de ejemplar), el programa mostrara todas las plantillas
seleccionadas en Plantillas preferidas para que se elija la deseada en ese momento. La pestafia
Ventanas permite configurar el modo de trabajo del médulo: ventana Gnica (cada vez que se abre
un registro y se selecciona una nueva opcion, ésta se abre en una nueva ventana y se cierra la
anterior), multiventana (cada opcién se abre en una nueva ventana y la anterior o anteriores se
mantienen abiertas) y maximizar o no todas las ventanas. La pestafia Crear listas contiene
algunas opciones de configuracién sobre cémo debe comportarse el programa mientras se hace
una busqueda de registros en el modo Crear listas. Hay tres opciones:

No esperar a que las busquedas finalicen (por defecto): mientras se esté realizando

una busqueda, el programa permite hacer otras operaciones dentro de Millennium

Catalogacion si no estan ocupados todos los login de acceso al sistema.

Esperar a que se completen las blisquedas: no se pueden hacer otras operaciones en
el modulo de catalogacion mientras se esté realizando una busqueda,
independientemente de que haya login disponibles o no.

Prompt para esperar que se completen las blsquedas: mientras se esté realizando
una bisqueda el programa permite hacer otras operaciones en el médulo si hay logins de
acceso disponibles. Si no los hay, el sistema muestra un mensaje en el que advierte que
se ha alcanzado el nimero maximo de accesos al sistema y pregunta si se desea
continuar con la busqueda, en cuyo caso el programa se comporta como en el caso
anterior.

Para guardar la configuracién debera pulsarse el botén Guardar configuracion y, a continuacion, el
boton OK para cerrar la ventana. Esta configuracion afecta unicamente al PC desde el que se ha
realizado y permaneceran asi mientras no se modifiquen.

e Herramientas. Este mend permite determinar si las blsquedas deben
hacerse sobre un rango de nimeros de registro o mediante la introduccién
de una sentencia de blusqueda que nos mostrara un listado de registros
coincidentes. Si se elige la opcién Rango, se mostrara una pantalla que, a
su vez, nos dara a elegir entre bisquedas sobre un rango, sobre un listado de registros elaborado
previamente (Revisién) o mediante indices. Pero la busqueda mas eficaz es la que corresponde
a la opcion Listado, que es la que se muestra seleccionada por defecto. Desde aqui también se
puede acceder a la opcion de Limitar la basqueda.

® Listado
O Rango
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e Ayuda. Este menu contiene la opcion Acerca de, que [V Acerc de Publicacianes BRI x|
muestra la siguiente informacion: i
Copyright.
Versién del programa: conocer la versidon con la que se PR e Kmtis P
esta trabajando puede ser util cuando hay conflictos en el Versiin 3.21
programa.

., Copyright £ 1995-2003 nnmvative Inlerfaces, Inc.
Fecha de la version.

Login usado: es el login que se utilizd al establecer la = Esteprograma de ordenador estd protegido por
conexion con el servidor. “"’“’“Tf"“’“ﬂ:ﬂm-
Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo de PprRICERR § sl ekt e mtoriEniy

. s . L, . . de este programa esia prohibido.
circulacion. Si no hay ningun usuario, muestra (ninguno).
Servidor PID: es el proceso ID (PID) del servidor. Conocer el

L Wersidn del Soffware: 22 PHASE ?
proceso ID puede ser util cuando hay problemas de

- : Fecha de ka vorsion: febrero 2003
conflictos en el sistema. Login usada: milser
Desde aqui también se puede acceder en linea al manual de Iniciales usadas: admin
usuario de Innopac. PID Servidor: [ 247522 |
Encriptacidn: disablec

Barra de herramientas

La barra de herramientas consta de los siguientes iconos:

Hueso Limnitar W Hodidioar et il Sumario Listado Imprimir Carrar

Nuevo: permite crear un nuevo registro hibliogréafico si la inicial y la contrasefia introducidas estan
autorizadas para ello.

Limitar: en la pantalla de busquedas, en el momento en que se introduce una sentencia de busqueda
en la caja de texto se activa este icono que permite establecer ciertos limites para que los resultados
sean mas concretos. El icono puede pulsarse tanto antes como después de que se muestren los
resultados. Al pulsarlo, se mostrard una pequefia ventana en la que se podran establecer los limites.
Si se marca la casilla de verificacién Limitar todas las blsquedas, los limites establecidos se
aplicaran en todas las busquedas subsiguientes mientras no se cierre la sesién o se modifiquen los
limites:

~ | [esaiia historia |

HA de: publicaciin
Tino de MATERIAL s |
IR
Espafiol
DITORIAL
BICACION dil Ejornplar
alabras en el TITULO
manual
'alabras en el AUTOR
alabras en la MATERIA

] Limitar toddas las bisguedas.
Apa... || Bor... | Mo Limd... Canc_.

Si se marca esta

casilla, los limites se
aplicaran a todas las
bhisguedas sucesivas
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Ver: muestra completo el registro bibliografico que esta en la pantalla, en modo sélo de lectura, es
decir, sin posibilidad de hacer modificaciones.

Modificar: permite modificar el registro bibliografico que esta en la pantalla si la inicial y la contrasefia
introducidas estan autorizadas para ello.

Media(0): permite asociar archivos graficos al registro bibliografico que se esta mostrando (esta tarea
es la misma que se puede realizar desde Guicat por medio de la pestafia Articulo). Si la inicial y la
contrasefia que se han introducido no estan autorizadas para realizar esta operacién en Millennium,
este icono aparecera siempre desactivado.

Sumario: cuando se ha marcado un registro bibliografico en un listado de resultados o se ha acedido
al registro bibliografico completo mediante los iconos Ver o Modificar, este icono muestra la pantalla
de sumario de registros asociados.

Listado: si se ha recuperado un registro bibliografico desde un listado, este icono vuelve a mostrar el
listado.

Imprimir: imprime la pantalla actual con todos los datos que contiene.
Cerrar: cierra el registro que esté abierto en ese momento.

Cuando se estd mostrando un registro completo de fondos, se muestran otros iconos que no
aparecian en la pantalla principal:

g H &

Ingert Gasrdlar Froveedor

Insertar: al seleccionar la pestafia Registro en la pantalla de sumario de registros asociados a un
bibliogréafico, el icono Insertar permite introducir en dicho registro un nuevo campo de longitud
variable.

Guardar: guarda las modificaciones que se hayan realizado en un registro.

Proveedor: muestra el registro completo del proveedor que conste en el campo de longitud fija
PROVEEDOR. Este icono s6lo aparece cuando se esta viendo el registro completo de fondos.
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4 Proceso de publicaciones periddicas

Una publicacién periddica, una vez que se ha adquirido y catalogado, pasa a ser controlada desde el
moédulo de publicaciones periddicas, en el que se gestiona la recepcion y el registro de los numeros
de una publicacién antes de su colocacion en la estanteria.

En nuestro catalogo Cisne, el registro bibliografico se creara siempre desde el médulo de catalogacion, puesto
que si lo hiciéramos desde el médulo de publicaciones periddicas, quedaria muy incompleto ya que la plantilla
que proporciona el sistema no contiene todos los campos que necesitamos para la descripcion de una
publicacion periddica.

El control de los fondos de una publicacion perioddica se realiza en este médulo a través de dos
funciones del sistema:

Creacion de un registro de fondos.
Creacion de una ficha kardex.

En el registro de fondos iran reflejados los datos correspondientes a la suscripcion que posee la
biblioteca, y en la ficha kardex los datos de los Ultimos numeros recibidos, los esperados, los
atrasados, los reclamados, etc.

Cada registro de fondos estd asociado a un Unico registro bibliografico, aunque un dnico registro
bibliografico puede tener asociados varios registros de fondos. Cada registro de fondos solamente
puede tener asociada una ficha kardex que contiene la prevision de llegada de los futuros fasciculos
de la publicacion.

- A S

REGISTRO DE REGISTRO DE
PEDIDO USUARIO

REGISTRO DE

Adquisiciones EJEMPLAR Circulacion

Catalogacion

4
4 Circulacion L
o

REGISTRO DE
RESERVAS DE
CURSOS

Circulacién

6\

REGISTRO BIBLIOGRAFICO

Titulo, Autor, Editor, Materia,
Fecha de publicacion, ISN

J
_/
|
|
REGISTRO
REGISTRO DE .
AUTORIDAD FONDOS
Ca(t:alogalilon Publicaciones |::> Kardex
onsufta Periédicas
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4.1 Localizacion y recuperacion de una publicacion

periddica

Una vez creado el registro bibliografico de la publicacién periédica que se quiere controlar, éste debe
recuperarse en el médulo de publicaciones periddicas, operacién que se realiza en la pantalla
principal: primero se selecciona el criterio de bisqueda en el mend desplegable (habitualmente sera
el titulo de la publicaciéon o el ISSN) y a continuacion se escribe la palabra o palabras que se
consideren necesarias para localizar el registro. En este momento se activa el icono Limitar que

permite introducir una serie de limites para que la busqueda sea

mas concreta.

Fublicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complutense =10 =]
Fichero Modiicar Wer W Admin  Herramientas  Ayuda
1 » =g s
- - | L = o Limita la
Recepcion de Pub. Periddicas E Es & - - Q - | | .
; ot hlsgueds
M oo
il sninm e
PUBLICAC.
i Sentencia de
atEs blisgueds
Enevsdamacidn | Ideos |5 TIT. PUB. PERIGDICA I vlhﬂum
(W PALABRA CLANE - T 1 1
g I SIGNAT.CURRENS Bugcﬂ Expandir Todo | | Remoto || Seleccionar
Claiming # | [ SIGNAT.LITERAL | ENTRADAS | Comienza la
@ AUTOR buizoueda
& (tambign =&
el je COLECCION puede usar
Meni can los L T o tecka Intro
criterios de ﬂ il MATERSA
p 0 NUMERO DE CONTROL -
bdsgueda pll it
Recibir Encuad.
Coramf Listas | I

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara directamente el registro cuando sélo
uno coincide con la sentencia de busqueda introducida, o un listado de todos los registros

coincidentes.

Publicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complutense - b1 764205

Fichero Modificar Wer I Admin  Herramientas  Ryuda

Recepcion de Pub. Periodicas E @ @ @ ‘:" %
Huevo Lirmitar er fumaria

=10 =]

Q ﬁ |k

Madificar L]
B | [————
[T TITULG  Baetin administratha del Ministerio de Salud Pblica de 12 Nacidn w
TITULO  Boketin administrativo de la Secretarfa de Sahsd Priblica de la Nackin A euzear camion
E‘- HIULO  Boletin administrative del Ministerio de Salud Priblica de la Hacion 3
PUBLICAC. Huenos Aires : Mmisterio de Salud Piblica de la Nacion, 19461950
impsl Rezumen del
E- registro marcado
Encusdamaciée | INOEX |5 TIT. PUB. PERIGDICA | atetin |
g | Buscar || Expamndir Todo | Remoio Selecch | Zelecciona el
;
registro deseado
Ciai meng il TIT. PLE. PERIODICA | W ENTRADAS | g
1 _[Boletin (Academia de Clencias y Artes de Barcelina, Obsensators Faboa) 1 =
& 2 |Boletin (Academia de kas Aries v las Ciencias Cinematogr aficas de Espana) 1
3 [Boletin (Academia Venezolana de la Lengpuea Cor iente de la E fiola) 1
Sard Claisrs 4 [Boletin académico (nstiuto Quimico de Sarrd) 1
5_|Boletin ACAL - i R . Registro
ﬂ Biolelin administrativo del Ministerio de Salhud Piblica de la Nacion 1 i cado
Fars Encusder . Boletin AECA [Baletin administrativo e Ta Secretaria de Sak Pabiica de 1 Nacidn |
Bolotin agrario A DOMINEEATIND 0f I ) }
Bniletin apicola

Boletin agricala de los Werritonios espafioles del Golfo de Guinea
Eroletin agro-pecuario

Boletin ALAIAC

Hnladm dlna

| e e | | |

[«

Fraar Listad | NG LIMITADO

[1a80 TiT. PuB. PERIGD, 1... B |
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Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la barra de
desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro que se busca aparece
en el listado deberd marcarse con el ratén o teclear el numero de la linea en la que se encuentra y
ésta quedar4d marcada automaticamente (en este momento aparecerda en la mitad superior de la
pantalla un resumen con los datos bibliograficos principales del registro marcado). El boton Remoto
permite buscar publicaciones en otras bases de datos remotas via Z39.50. Una vez seleccionado el
registro deseado, el programa muestra un resumen de él y los registros asociados, en caso de que
los haya. El icono Listado permite volver al listado desde el que se ha accedido al registro y el icono
Imprimir imprime el resumen del registro bibliogréafico y la tabla de registros asociados.

Los iconos de la barra de herramientas Nuevo, Modificar y Ver afectan al registro bibliografico cuyo
resumen se presenta en la pantalla y permiten, respectivamente, crear un nuevo registro bibliografico,
modificarlo o ver el registro completo. Por diversas razones se ha preferido que la creacién y
modificacién de registros bibliograficos tenga lugar exclusivamente en Guicat, por lo que en el
maodulo de publicaciones periddicas sélo se podran visualizar.
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4.2 Creacion de un registro de fondos

Una vez localizado el registro que nos interesa, se pulsara el botén Seleccionar para que se muestre
la informacién sobre los registros de fondos u otros registros asociados a él. Si el registro
seleccionado no tiene todavia ningun registro de fondos asociado, se mostrara una pantalla como la
siguiente:

Pulblic aciones Periddicas Hillennium - niversidad Complubense . bi9526733 =100 EJ

Fichero Modificar Wer Ir Admin  Herramientas  Ayuda

Recepcion de Pub. Periddicas E % E’“ 0:1- % Q . m )

. 10626733 H|Rewisien: anazon
Milanrum TITULO  Boleting - EKELA = Boletin - AEIC | Bussar 5B
PUBLICAC. [Witoria 5| Buscar Catalog
E Agentzia = Agencia Europea de iformacidin al Consaumidor |etc.] :.3 Biogk ot
Reepeidn Busrar AMAZOND

Ercumaarmaciie | Sumanio |(TENERE]
g View | all Too Tipo de Registros v

‘Sard Chaims

ﬁ NO HAY REGISTROS DE ESTE TIPO
Pars Ercunder

|

FReobir Encumd.

o

Craar Listas |' |'

0 Registros Asociodos |

En ese caso, para comenzar la creacién de un registro de fondos asociado a este registro
bibliografico deberd pincharse en el menl desplegable Ver y seleccionar C Fondos. En este
momento se activara el boton Crear Nuevo Reg. Fondos. Si el registro recuperado ya tiene registros
de fondos asociados, lo que se mostrara sera la pantalla sumario de registros:

Publicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complutense - b1 7T40228 i : 5 =101 x|

Fichero Mocar Ver I Admin Herramientas Ayuda
o », ;
i P Rl L -
Recepcion de Pub. Periédicas R € 2 ” . W = N
r Wer Vodficar e r Listada Imprimir Corwr
. pr7azze |Revisien: antazon
i TITULO in e simico de Sarrid) | Bazzcar, 15B1Y
TiTuLo in simico de Sarrid) “|Buscar: Catalog
H’_ TiTULO Boletin académico / instiuto Quimico de Sarri |
pevepain | UBICACION 630 , 650 |pussar anazoni

‘Send Claims Permite crear un
nuevo registro de
ﬂ fondos para la
Paen Encundar . publicacian
ﬁ seleccionada
Rieodbir Encund.
Coame Listas | 40427843 I [Asociados 2 Regisros d_ b |

También aqui habra que pulsar el botén Crear Nuevo Reg. Fondos para comenzar la creacion del
registro de fondos. En ambos casos se abrira una ventana en la que se mostraran todas las plantillas
disponibles en el servidor para registros de fondos, de las cuales habra que seleccionar la mas
adecuada en funcion de las caracteristicas de la publicacién, marcarla con el raton y pulsar el botén
Seleccionar (todo ello en caso de que no se haya determinado una plantilla por defecto en la opcion
Plantillas para registros nuevos del mend Admin — Configuracion — Registros nuevos, véase la
pagina 8 de esta guia):
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- Publicationes Periddicas Millennium . Univer sidad Complutense . b1 TT40278 o =101 x|
Fichero MOGICar Ver W Admin  Herramientas  Ayuda
] 4
Recepcién de Pub. Periédicas ® B % QA S5 & |
art Var Madificw N ¥ Listyoo fnprimic Carrar F
- h17740228 HRewisien: antazan
A TITULO Boletin académico (nstituto Quimico de Sarridy = Buscar 1SBI
| TiTULO Botetin académica (nstituto Quimico ge Sarmid) ABuscar Catalog
E TTULO Boletin académico finstitutn Ouimico de Sarrid o e ook iy
kg “Buscar anAZON
.............................. Plantilla
marcada para
seleccionar
Sard Claims
Selecc... Cancetar |
ﬂ Nuevo CHECKIN - UNima Actualizacidn: 20-08-2003  Creado: 20-08-2003  Revisiones: 0 Plantillas
P e i TEME] 3 SN TEJUELD RECLAM | - - SCODIG0I = dizponibles
ﬂ SUSCRIP. |c¢ ENcCURSO UBICACION | none SCODIGOA | -
TIFO ADO | a COMP. CONCURSO UBICAC REC [0 PART REC |1 INCREMENTAR
Reoibir Encuad._
copas |1 PROVEEDOR| nune. CONT PART| 0 |
Coamr Listas W““ CHECKIN Hugvn ETM Muels |

4.2.1 Estructuray campos del registro de fondos

El registro de fondos contiene un conjunto de datos referentes a una suscripcién concreta de una
publicacién periodica: localizacién, proveedor, signatura, etc., y es la base para crear posteriormente
la ficha kardex que controlara la recepcion de los sucesivos numeros de dicha publicacion. En el
registro de fondos, se haran constar también los datos correspondientes a los fondos que la biblioteca
tiene de ese titulo de revista.

La pantalla que aparece cuando se selecciona el registro bibliografico de una publicacion periddica
esta dividida en dos secciones muy diferenciadas: la parte superior presenta un resumen de la
descripcion bibliografica de la publicacion y los botones para poder editar el registro, imprimirlo o
volver al listado del que se seleccioné. La parte inferior muestra una serie de pestafias y su aspecto
cambia segun cual de ellas esté seleccionada. Las pestafias son las siguientes:

e Sumario: presenta una lista de los registros asociados al bibliografico C Fondos
seleccionado. Por defecto se muestran los registros de fondos, si existen, [ gempar
pero el menl desplegable que aparece junto a la etiqueta Ver permite [oPedido
mostrar otros tipos de registros asociados y todos los que haya,
independientemente de qué tipo de registro sea.

N 7

H ReservadosiGuardados
ALL Todos los tipos de registro

e Registro: muestra completo (campos de longitud fija y variable) el registro de fondos que esté
marcado en la pantalla de sumario.

e Kardex: muestra la ficha kardex correspondiente al registro de fondos que esté marcado en la
pantalla de sumario.

Desde la pestafia de sumario se pueden crear nuevos registros del tipo que se esté mostrando en
ese momento (si se muestran solo los registros de fondos el boton Crear Nuevo Reg. Fondos
permite crear nuevos registros de fondos; si se muestran los registros de ejemplar, el botdon Asociar
Ejemplar Nuevo permite crear registros de ejemplar, etc.). Sélo si se muestran todos los tipos de
registros asociados este botdn no se visualiza. Asimismo, cuando se visualiza un Unico tipo de
registro, el orden de los registros asociados se puede maodificar con el boton Mover. Cuando se
marca un registro con el puntero, el botén Seleccionar permite ver el registro completo en el caso de
registros de ejemplar y de pedido y la ficha kardex correspondiente en el caso de que el registro
marcado sea un registro de fondos. El botén Borrar elimina el registro marcado.

'U'Hg|l:ﬁ:lm ‘Fl | Crear Huevo Red). Fondos || Blnser || Selecc.. || Baorrar |
EJ it WREGISTRO | uBICACION |  SoPoRTE |  ESTADO |  FRECUENCIA

10148279 Giliih } i Weekly \- |
12 |je10148280 B30 Current Weekiy
- 101487346 L] Cuwrrent Wieehly

La pantalla que se muestra cuando se selecciona la pestafia Registro es la siguiente:
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Pl ae lores Peridadic as Millemnium - Urdsersidad Comglhet ense - BETS01 544

Sl aloix
[Behers: Holcar Yer [ Admin Herromiestas | femda
= o Botones de la
Rec _ ] T B 4 B Q s |
epcién de Pub. Periddicas = e I ol [~ barrade
hetramiertas
. b1r56 1644 EEE isif SALAPON
Mllasnivim THTULO Mature [London) Buscar [SB4]
TITULO Nature (Londos) Apszcar calog
E’_ TITULO Mature [Recursa electrinico] E A
IO Hature i EERi kR
Recession | TITULO Mature : international weekly joarnal of science W
Informacidn Encundsrmacién Ragistro c10%48278
sobire el
registro ]
Cmreng  ||TIPOTERE n SN TEAELO RECLAM | 20.08 2003 SCOMGOA
SUSCRIP. | ENCURSO UBICACION | 600 Meicing-Hemerof SCODIGO4 | - Campos de
& TIPOADO | & COMP, CONCURSO | UBICAC REC | 21 PART REC |1 NCREMENTAR langitud fijs
Send Gaims  ||COPRS |1 PROVEEDOR| sbsco EBSCO CONT PART| 107
SIGNATURA 092 HE 1611
E: EMBCA. 866 0 Fondos: 1950.1064{1965)1066.
Purn Ereamcer || EMBCA. 888 0 Faltas: 1965(n.4972) Caimpos de
HOTA Prowiidor hasta dckinmbie do 2002: Swots. N SUSC PRO anterbr: 71324708 langitud
ﬁ M SUSE PRO ZC20064001161680387 1] I varisbls
Fatr Enciimd.
Bk Lt | 10148279 [Exst Mode |

Al acceder a la pestafia Registro se muestra el icono Proveedor que permite visualizar el registro
completo del proveedor que consta en el campo correspondiente del registro de fondos:

Pubic atiorues Persddican Sillersium . Universidad Conglut enae - BITS61644

LICTN i R ORIC IV YEC [ B TSN 3 e
Recepcién de Pub. Periddicas @

mogthor )

e

CE & mﬂj_

[En—
. i 7sGEn g =
wataneie. | TITAO Hatwre fLorsdony AN
TITALO Hatisre {Locslonh 2
Ei TG Hature [Recso slectrénicn) Proveador Swets Blackwell {swetsh
Hatre CLABICYCLE |o TOTAL CARCELS |0 AMOUNT PAKY | EU i)
Reepdan TIMLO Haiua ; imbernational weskly iomnal of science CODF 1 TOTAL RECEIFTS | 1 F PRICE: O Rescill FU 740,050
ﬂ ] coe 2 s 10TALINvOICES. |0 E PRICE: CANCEL | EU 0,00
CODE 3 . # CLAIMED ORDERS) 0 GIR CODE 0
R e
it TOTAL ORDERS] 1 COPES RECENED |t AVERAGE WEENS | 76
E 10149260 UMirno Achsskzacion: 011.09.2003  Cresdo:01.09.2007 | TOTALCLAIMS |0 A Ei2i000 BRI} 0
Duairring TIPO TEME| n SH TEJUELO IRECLAM 402N WVEMDOR CODE swrels
SUSCRIP. | ¢ ENCIRSO UBSCACKON | 630 Fasrmaci Em:‘f" Swats Dlacival
E TROADD | b COMSFACIATAD | LIBCAC REC | 22 ADDREES 4 pr———
suciomes || COPMS |1 PROVEEDOR] swels._Swots | p—rp—
[rrm— &3
E_‘ SIGHATURA 092 PR OFAR L
EMBCA. 66 0 Fondos: 146 (1047) 104852 (1953, 1055) 1
Fars Erouncer
AUST- 59 1070 (1074) 07 (07371 1975 | ADOGERS 2 ‘Swats. Btockwel
H (196600 1999 (190F) 109306 (1007) 1906 Caspe, 3, pral.
EHBCA.  BO O j 06001 Barcelona
Fecite Encunde Faitan: #147(v,159) 1053 172) 19550 1750
A1 0A614) 1958, 193 184,0 47794700} ——
& TELEPHONE 22T
e | e Fhod TG
s Al ADDRESS  infodos. swotsbiackwol com
ROTE1
WOTE 7 SEDITHICIa s @5 wet shiackeell.com
WOTE 3

El registro de fondos, como todos los registros de Innopac, estd formado por un conjunto de campos
de longitud fija y otro de longitud variable, ademas de una serie de datos que proporciona el sistema
automaticamente: nimero de registro, fecha de la Ultima actualizacion, fecha de creacion del registro

y hiimero de revisiones que ha sufrido el registro.
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4.2.1.1 Campos de longitud fija

Son una serie de campos en los que la informacion va codificada, utilizando cddigos alfabéticos, o
numéricos, siendo usados para estadisticas principalmente. La biblioteca establece los valores
posibles para estos campos, algunos de los cuales se pueden modificar manualmente, mientras que
otros son actualizados automaticamente por el sistema. Los campos de longitud fija de los registros
de fondos son los siguientes:

TIPO TEJUE

Controla la impresién de tejuelos durante el proceso de recepcion de publicaciones periddicas. Esta
opcidn no la utilizamos en la BUC.

SUSCRIP

Los cédigos de este campo nos indican el estado de la suscripcidn, si esta en curso o cerrada, es
decir, si la publicacién se sigue recibiendo o no. Los cddigos posibles son los siguientes:

¢ Encurso

d Cerrada

a Activa (el acceso al recurso esta activo)

b Activa afios pasados (se tiene acceso a los afios anteriores)
p Pendiente (el acceso al recurso esta pendiente de activar)

Estos tres Gltimos codigos soélo se utilizardn en el caso de recursos electronicos.

TIPO ADQ
Los cédigos que contiene este campo indican la forma de adquisicion de la publicacién:

Compra concurso

Compra facultad

Canje centralizado

Canje facultad

Donativo

Canje RSEHN

Compra central (la adquisicion se gestiona en la la Unidad de Gestion de las Colecciones)
Madrofio (la adquisicion es gestionada por Madrofio)

COPIAS
NUmero de suscripciones para una misma ubicacion. Por defecto siempre es 1.

RECLAM

Fecha en la que el fasciculo que se espera recibir aparecera como ATRASADO. El sistema la genera
de forma automatica en funcién de la fecha esperada y de los dias antes de reclamar que se hayan
especificado en el momento de la creacion de la ficha kardex.

UBICACION

Localizacién de los fondos que constan en el registro. Los codigos estan definidos por la BUC, y se
seleccionan de una lista que nos muestra el sistema.

UBICAC REC

En nuestro sistema es un codigo predeterminado por la BUC (véase el Anexo ).

PROVEEDOR

Proveedor que proporciona la publicacion. Los cédigos de este campo, definidos por la BUC,
determinan la direccién a la que se enviaran los avisos de reclamacién de nimeros atrasados. Estan
asociados al fichero PROVEEDORES que contiene los registros de cada uno de ellos con el nhombre
y la direccién completos.

SCcODIGO3

n  Suprimir opac (oculta el registro del opac)

0 SPO expurgo (oculta el registro del opac por haber sido expurgado)
ScODIGO4

a Pagquete (esta revista forma parte de un paquete o coleccién de revistas)
j  Gratis con papel (el acceso es gratuito con la suscripcién en papel)
i Individual (concurso individual)

Estos codigos solo se utilizaran en el caso de recursos electronicos.

SQ - 00T
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PART REC

El contenido de este campo determina si en el campo CONT PART debe o no efectuarse un recuento
del total de los nimeros recibidos de una publicacidon durante un determinado periodo de tiempo. De
esta forma, el comportamiento del campo CONT PART depende del cédigo que se haya fijado en el
campo PART REC:

PART REC CONT PART

i INCREMENTAR Incrementa automaticamente el nimero de partes recibidas.

p PROMPT En el momento de la recepcion, el sistema pide que se introduzca el nimero de partes que
se estan recibiendo y este nimero se sumara a la cantidad que ya conste en el campo.

z NO CONTAR No se actualiza automaticamente ni pide al operador que introduzca el nUmero de partes
recibidas.

— NO CONTAR Desactiva cualquier relacion entre el campo PART REC y CONT PART.

CONT PART

Este campo es complementario del anterior. Contiene el total de las partes recibidas de una
publicacién periddica y esta determinado por el valor contenido en el campo PART REC. Para
generar estadisticas fiables, este campo deberd actualizarse a cero al comienzo de cada periodo
estadistico.

4.2.1.2 Campos de longitud variable

Ademas de los campos de longitud fija que se acaban de describir, los registros de fondos constan de
los siguientes campos de longitud variable:

c SIGNATURA Signatura de la publicacion.

w INF ENCUAD Instrucciones para la encuadernacién: color y tipo de cubierta, etc. De
momento no se usara en la BUC.

b TIT ENCUAD Titulo que debe aparecer en la encuadernacién, si es diferente del que
consta en el campo Titulo del registro bibliografico. De momento no se
usara en la BUC.

n NOTA Campo de texto libre. No se visualiza en el opac.

i SOPORTE Campo de texto libre que se usa para distinguir los diversos soportes
posibles en los que se recibe una publicacién: microficha, CD-ROM, en
linea, etc. Esta informacion aparece en la pantalla sumario de registros. Por
convenio, cuando el soporte es papel, no se especifica.

z NOTAINTER Campo de texto libre en el que puede afiadirse informacion de interés para
la biblioteca. No se visualiza en el opac.

h EN BCA. Resumen de los fondos que posee la biblioteca y de los que le faltan, que
se haran constar en un campo EN BCA. distinto. Asimismo, habra que
utilizar este campo para introducir datos sobre suplementos e indices.

g DIR.PROVEE Este campo sélo se rellenara si el cédigo en el campo de longitud fija
PROVEEDOR es none. Aqui se consignara el nombre y la direccion del
proveedor que se imprimira en la reclamacién de nimeros atrasados. Si el
campo de longitud fija PROVEEDOR tiene un cédigo distinto, el contenido
de este campo de longitud variable tendra prioridad sobre el de longitud fija.
En su momento se daran las instrucciones pertinentes para la introduccion
de datos en este campo.

v NOTA PROV. Nota de texto libre que se imprimira en las reclamaciones al proveedor.

—

N SUSC PROV. Recoge el cédigo de identificacion que el proveedor asigna a la publicacién.
Esta informacién es fundamental si las reclamaciones al proveedor en
cuestidn se van a realizar por via electronica.

o NOTAS Campo de texto libre en el que puede afiadirse informacion de interés para
el usuario. Se visualiza en el opac cuando se accede a la informacién del
kardex (pinchando en el vinculo Ultimo recibido).

p PROVEED.-E Proveedor que proporciona el acceso electrénico.
| COLECC.REV. Informa sobre las colecciones comerciales o paquetes de revistas.
y ACCESO Direccién electrénica de la publicacion.
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4.2.2 Introducciéon de datos

Al seleccionar una plantilla, el sistema abre automaticamente el asistente para la creacion de
registros, que va pidiendo que se introduzcan sucesivamente los datos correspondientes a los
campos contenidos por defecto en dicha plantilla. En nuestro caso, los datos que se deben introducir
son los siguientes:

1. UBICACION. Por defecto, la ubicacién que aparece seleccionada en el cuadro de dialogo es
ninguna, none. Para seleccionar la correcta basta con escribir directamente el cédigo
correspondiente o, si no se conoce, hacer doble click sobre la celda donde aparece la ubicacion,
buscarla en la lista que se despliega en ese momento, marcarla con el raton y pulsar el botén OK.
Debe seleccionarse el cédigo de la sucursal y el de la coleccion a la que pertenece la

publicacion.

Modilicar Datos

710 Ramin Castroviejo-Reuist,
7100 Ramin Castrovigjo-L. Acc,
710 Ramin Castroviep-Refer.
710w Ramin Castroviejo-Videat.
780 Bea. Formaciin

tacitn.iwe acce
7E0en Bea, Formackin-manales
7806 Bra. Formacin-referencia
780 Bea. Pruebas

Una vez seleccionada la ubicacion correcta, debe
especificarse el numero de copias (suscripciones) que ésta
va a recibir (una, habitualmente). En caso de que el mismo
centro contrate dos o mas suscripciones para distintas
ubicaciones, éstas se podran afiadir pulsando el boton Add
Ubicacion con lo que se creara una nueva linea para hacer
constar la nueva ubicacion y el nUmero de copias que recibe.
La introduccion de sucesivas ubicaciones para un mismo
registro de fondos sélo tiene sentido en el caso de una
gestion centralizada de las publicaciones periddicas, lo cual
no es nuestro caso. Dadas las caracteristicas de la BUC, se
aconseja crear un registro de fondos por cada suscripcion, de

(o ][ concotr manera que cada registro s6lo contenga una ubicacion.
Cuando se hayan introducido los datos de la ubicacion y del
namero de copias, se pulsara el boton Siguiente.
2. PROVEEDOR. Deber4d consignarse uno de los e

proveedores contenidos en la lista que se despliega en la
ventana. Si se hace un doble clic con el raton sobre la
celda aparecera una tabla con los proveedores disponibles.
Para seleccionar uno de ellos, se marcara con el raton y se
pulsara OK. Si se pulsa la barra espaciadora los distintos proveedores posibles se mostraran en
forma de lista por la que nos podremos desplazar hacia arriba o hacia abajo mediante las teclas de
movimiento del cursor. Cuanto el proveedor deseado se encuentre en la celda, al pulsar Intro
quedara seleccionado:

pROVEEDOR | e nane ™

| siguiente || Cancelar Creaciin de Registro Nuewn |

Seleccionar x|
TITATISTATTST -
e Trama & Fando
[ Tribuna Libros Modificar Datos & x|
trmed Transmedia PROVEEDOR | none__none) | -
[ La Tienda Verde Siguiente :a:; l:;:mw“
G ey . junnat United Nations
valat Valatenea
unnat United Nations velaz Subastas Veldzquez
viso1 Wisor Libros
e Valatenea visor  Visor Dis
\’f?'ﬁi SAiass VoD Rie: Proveedor electrnico -
visol visor Libros
visor Visor Dis
[Ton | [ canceur |
3. TIPO ADQ. Se elegira el cddigo que corresponda a - 5
la forma en la que se ha adquirido la publicacion. |-
. . CAMNJE CENTRAL TIPOADD |a COMP. CONCURSO
De la misma forma que en el caso anterior, los : LB =
P , . (CANJE FACLILTAD |CAMIE RSEHMN
cbédigos se mostrardn al hacer doble clic con el L PO
ratdn o al pulsar la barra espaciadora p
CONF Fﬁ:GULThD CO"F'CE:TH'&L
CIOMATV WACR RO
L] ]
oK || Cancelar
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4. SIGNATURA. Se hara constar aqui la signatura de la m——

publicacion. £ SIGNATURA || pp oroR
ok || Cancelar

5. SOPORTE. En este campo de texto libre se introducira el
soporte especifico de la publicacion periddica para la cual ik 5 micrulichal
se esta creando el registro de fondos. Para ello se usa una —
etiqueta MARC 843 que genera el sistema de forma [ ]
automatica al rellenar este campo. Si es papel, no se incluira esta etiqueta.
Ejemplo: Microficha

CD-ROM

Inserk a MARE field

6. EN BCA. Se especificaran los fondos que existen de la et P ; =
publicacion en la sucursal. Corresponde a la etiqueta [newsca =] g rondos 19ea. 1087, 190
MARC 866, con los dos indicadores blancos, que 'I—yi
contiene un Unico subcampo, que no hay que escribir, pues | ox || coootx |
esta por defecto. Aqui se introduce el resumen de los fondos, indicando los afios de la publicacion

gue posee la biblioteca, con la puntuacion habitual, anteponiendo la palabra Fondos: y siguiendo
las siguientes pautas:

Afios incompletos: entre paréntesis.

Afios correlativos: separados con un guion.

Afos no correlativos: separados con una coma. Si hay paréntesis no se pone coma.
Publicacién en curso: un guién al final del Gltimo afio especificado.

Como en los accesos electronicos la casuistica es mucho mas amplia, usaremos este campo
para exponerla con frases normalizadas, de forma que generaremos etiquetas con textos como:
e Fondos: 1997-

e Fondos: Sin continuidad garantizada

e Fondos: Los tres ultimos afios

Puede ocurrir que el acceso a los fondos tenga algun tipo de limitacion o condicién. Al ser algo
gue se refiere a los fondos, se afiadiria otra etiqueta 866 en el registro, en la que se daria esa
informacion, siempre de forma normalizada, por ejemplo:

e Retencidn editorial: 6 semanas

Los numeros que faltan deberan hacerse constar en un segundo campo EN BCA. No es posible
que éste forme parte de la plantilla, por tanto, para introducirlo, existen dos posibilidades:

a) Dejar que el asistente para la creacion de registros acabe de solicitar los datos
predeterminados, y cuando el sistema pida los parametros para crear la ficha Kardex
correspondiente cancelar la creacién, o bien terminar de introducir los datos del kardex y a
continuacion seleccionar la pestafia Nuevo CHECKIN. Dentro de esta pantalla seleccionar

o la opcion Insert Field del mend contextual que aparece al

- pinchar el boton derecho del ratén o pinchar el
it Feld icono Insert, y en la pantalla de introduccién de
Insert Field

—_— datos variables seleccionar el campo h EN BCA de

la lista desplegable. Ademas serd necesario
cambiar el formato del campo a formato MARC,
eligiendo la opcion Change to MARC del men
gue aparece al pinchar el botén derecho del ratén.

b) Sustituir uno de los campos contenidos por defecto en la  mEm———
plantilla por el campo h EN BCA. Para ello habra que [nmsa  ~] o
seleccionar dicho campo de la lista desplegable. = [ sw || oo cow
Ademas, al igual que en el caso anterior, sera necesario — | Besr
cambiar el formato del campo a formato MARC, it
eligiendo la opcién Change to MARC del menu que
aparece al pinchar el botén derecho del ratén.

C_lix

Move

= al comienzo del grupo

ajo del grupo
Mowve up

Move down
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Una vez hecho esto, en ambos casos, se introducira la etiqueta Insert a MARL eld

866__ con los indicadores en blanco y se detallaran los nimeros — [n e =] g6 eraan: 2000 i85, n3y

x|

de la publicaciéon que no se han recibido en la biblioteca, con la si.._|[_conceta G
puntuacién habitual, anteponiendo la palabra Faltan, siguiendo Bogar
las siguientes recomendaciones de introduccion de datos: i

Borrar Campa

comienzo del grupa

Afo incompleto, seguido de los nimeros que faltan entre
paréntesis con las abreviaturas normalizadas, repitiendo esta
secuencia tantas veces como afos incompletos.
Ejemplo: 866 Fondos: 1990-95 (1997) 1999-
866__ Faltan: 1997(vo0l.91 n.2)
866 __ Fondos: Sin continuidad garantizada
866 __ Retencion editorial: 6 semanas

Cualquier informacion sobre los fondos que deba conocer el usuario, es decir, que deba

visualizarse en el opac, debera introducirse en etiquetas 866 de la manera especificada.

De esta misma forma se introduciran los datos sobre suplementos (en una etiqueta MARC 867) e

indices (en una etiqueta MARC 868).

7. N SUSC PROV Aqui se introducira el nimero de
suscripcion asignado a ésta por el proveedor. Este campo  [i wsuscpso | zcops1ooristssesss

Imsert & mon-FARE field

sé6lo se rellenara cuando las reclamaciones al proveedor en Tk L
., L, . 0K Cancelar
cuestion se hacen de forma electrénica.

8. NOTAS. En este campo se hara constar cualquier S ——
informacién sobre la publicaciéon de interés para el usuario, -

Edicidn facsimil

. . L ) . o NOTAS -
puesto que se visualizara en el opac (por ej.: contiene

ndmeros monograficos, ed. facsimil, etc). A esta R

informacién se visualiza cuando se accede al kardex de la
publicacién (al pinchar en el vinculo Ultimo recibido).

9. NOTA. Se visualiza en la seccién de la pantalla donde se PI————
muestra el resumen del registro bibliografico y permanece [n nota || ponacisn et csic]

visible mientras esté marcado el registro de fondos que la [Cox | cancolor |
contiene, independientemente de la pestafia seleccionada. e i

No se ve en el opac, solo en la estacion de trabajo de Millennium (por ej.: canje, donativo, n.
fotocopiado, etc.).

10.NOTA INTERNA. En este caso, la informacién sera sélo de P———
interés para la biblioteca y se visualizara al seleccionar la [z wommier +| i 1086 encuatemada

pestafia del registro de fondos, s6lo en la estacion de [ o | comor |
trabajo de Millennium (por ej.: afio 1960 encuadernado en cl

piel, fasciculos encuadernados de dos en dos, etc.).

11.PROVEED.-E. Este campo se ha incorporado para informar sobre quién es el proveedor del

acceso electrénico.

12.COLECC.REV. Este campo se ha incorporado para informar sobre las Colecciones o Paquetes de
proveedores del acceso a revistas electronicas. Este dato debera figurar siempre en este campo,

incluso en el caso de que los responsables del mantenimiento de la coleccion hayan evaluado
conveniencia de afiadir esta informacion en el registro bibliografico en una etiqueta 440.

13.ACCESO. En este campo se pondra la etiqueta 856, con la direccién url para acceder a

la

la

publicacién. Debe contener un subcampo |u inicial, en el que se pondra la direcciéon de Alfama,
propia de la BUC, que sera asignada por el Servicio de Tecnologias de la Informacién y Sistemas
Bibliotecarios. Esta direccion de Alfama tiene siempre la misma estructura, una parte fija y un
identificador diferente para cada acceso. A continuacién ird un subcampo |z con un texto
normalizado, en el que se especifique a qué tenemos acceso, el nombre de la plataforma entre

paréntesis y si hay algin tipo de restriccion para el usuario siguiendo el orden:
|zTexto completo (Nombre de la plataforma) Restringido...
Ej.:

|uhttp://alfama.sim.ucm.es/revistas/visualiza.asp?crev=9219|zTexto completo  (Kluwer

Online). Restringido Consorcio Madrofio

En cualquier momento de la creacion del registro ésta se puede detener pulsando el botén Cancel
la creacién de nuevo registro.

ar
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4.3 Creacion de la ficha kardex

Una vez que se haya finalizado de crear el registro de fondos, Innopac guardara automaticamente los
datos introducidos y pedira que se introduzcan los parametros necesarios para crear la ficha kardex
correspondiente. Si se ha cometido algin error, éste no podra corregirse hasta que no se haya
finalizado con el proceso completo, que incluye la creacion de la ficha kardex (véase mas adelante el
epigrafe 4.4 Modificacion del registro de fondos y de la ficha kardex).

Si una publicacién periédica ya tiene creado el registro de fondos pero no la ficha kardex, en la
pestafia Sumario se mostrarad la linea correspondiente al registro de fondos, y en la columna
ESTADO aparacera la expresion NO CARD (in kardex).

Para crear la ficha kardex de un registro de fondos que ya existe, se seleccionara la pestafia Kardex
y a continuacién se pulsara el botén Crear kardex.

Una ficha kardex en Innopac puede contener hasta 84 cajas, cada una de las cuales representa un
namero de la publicacién. Cada caja contiene la numeracién correspondiente a la parte en cuestion,
el estado (esperado, atrasado, etc.), la fecha en la que se espera el nimero o la fecha de recepcion,
el ndmero de copias recibidas, el nimero de reclamaciones enviadas y cualquier nota que se
introduzca en relacién con el nimero del que se trate.

B3 Crear kardex
Estado |C En curso V| Ejem. en kardex|24
Datos generales parala
Tipo visualizacion| C Ver Caja ~ |Registro Pedido|  No Order Selected creacion del kardex
[ Crear ejemplar al recibir [Z1 Suprimir del OPAC

7 Solapas de las distintas
Fasciculos partes de una publicacidn

’—Fechas de la cubierta y esperada
Fi

Tecuencia | m Mensual - ‘

Mes!
Fasciculo _ Dia Estacidn Afio

Fecha de la cubierta 1" || ”
Fecha esperada 1° [20-12-2000
-Mumeracion
Volumen 1 Diatos puncretos parala
creacidn del kardes
Fasciculo 1 petiodicidad, numeracidn, ete.
Fasciculos por volumen 12
Continuidad en la numeracion r Reiniciar hd
vE nar
Dias antes de reclamar o
Unidad de encuadernacion o
Retraso en encuatdernacion 0

Accede al modo avanzado

para publicaciones con
Avanzado més de dos niveles de

numeracian

| Aceptar H Cancelar |

4.3.1 Campos de la ficha kardex

En este apartado explicaremos los campos correspondientes a los fasciculos de una publicacion, sin
incluir suplementos e indices que son partes de una publicacién cuya periodicidad no esta
determinada de antemano, por lo que es mas conveniente introducir sus datos en el momento en que
dichas partes se reciban, y no previamente, como en el caso de los nimeros normales. El médulo de
publicaciones periddicas no puede crear automaticamente un conjunto de cajas para suplementos e
indices, por lo que habra que introducirlas una a una (de la forma que se vera en el apartado 4.5
Creacion de suplementos e indices).
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4.3.1.1 Datos generales
Estado Estado de la ficha kardex. Los posibles valores son:

C En curso. Estado por defecto. Es el estado correspondiente a una ficha kardex

F Cumplimentado. El sistema cambia el estado de la ficha kardex a F cuando todos los niimeros
correspondientes a las cajas que componen el kardex han sido recibidos. No obstante, pide la
confirmacién del cambio de estado.

I Incompleto. Indica que se ha llegado al final del periodo que cubre la ficha kardex y al menos
un namero de la publicacion esta atrasado. El sistema cambia automaticamente el estado del
kardex a Incompleto cuando éste se archiva y aun queda algun fasciculo que lo compone sin
recibir.

U No usado. Indica que la ficha kardex nunca ha sido usada.

| Estado C En curso + |Ejen. en kardex|24 |
Tipo wvisualizacion] C Ver Caja * |Repistro Pedido| Mo Order Selected
[ Crear ejemnlal| al recibir o curea - | [ Suprimir del OPAC

i S

Ih;:mmplm
Ll Mo usado

Ejem. en kardex Se consignara aqui el nimero de cajas que tendra la ficha kardex que se esta
creando. Como ya se ha dicho, Innopac permite un maximo de 84 cajas.

Para calcular el niUmero de cajas adecuado a cada periodicidad, véase la tabla orientativa del Apéndice 5.1.

Tipo de visualizacién Permite elegir la forma en la que se visualizara el contenido de la ficha
kardex. Los tipos disponibles son los siguientes:

C Ver Caja. El contenido del kardex se visualiza en forma de cajas. Es el tipo que el sistema
presenta por defecto.

L  Ver Linea. El contenido se visualiza en lineas sucesivas.

M  Ver MARC. Presenta los datos en formato MARC en sucesivas lineas.

Estado C En curso w |Ejem. en kardex(24
Tipo visualizacion |C Ver Caja - hp.gistru Pedido| Mo Order Selected

[Z] Crear ejemplar al recibir [Z1 Suprimir del OPAC

— |C Ver Caja >
IC Ver Caja

L Ver Linea

M Ver MARC

Registro Pedido Cuando entre en funcionamiento el médulo de adquisiciones, mediante
esta opcion se podra acceder al registro de pedido asociado al
bibliografico del que depende también el registro de fondos y la ficha
kardex que se esta creando.

Crear ejemplar al recibir Si esta opcidn esta seleccionada, cada vez que se dé por recibido un
nimero de la publicacién, el sistema abrira el asistente para crear un
registro de ejemplar.

Por sistema, se mantendra esta opcién desmarcada. Cuando se necesite crear un ejemplar para un nimero
concreto se hard mediante otra funcion del médulo de publicaciones periddicas, que se explica mas adelante.

Suprimir del OPAC Esta opcidn evita que la ficha kardex se visualice en el Opac.
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4.3.1.2 Datos especificos
FECHAS DE LA CUBIERTA Y ESPERADA

Fechas de la cubierta y esperada

Frecuencia Im Mensual - I-—| m Mensual ,\VA
Mes/ o Bienal s
Fasciculo Dia Estacion Afio h Trienal
Fecha de la cubierta 1" ||ene ||2l]l]l] i 3Veces por semana
Fecha esperada 1" 05-01-2000 .. i 3 Veces por mes
m Mensual

|[ t=today, b=blank, c=calendar ] | 4 Trimestral

s Semimensual
3 Veces por afio

-

Fechaimpresa

en la publicacidn Fecha enla gue suele llegar cada
fasciculo (en funcidn de la fecha de
cubierta). Si se acerca el ratdn al cuadro
de texto aparece un menl para poner la
fecha sin tener que escribirla: t=fecha
del dia; b =fecha en blanco; ¢ = se abre
un calendario para eleqgir la fecha
deseada

Frecuencia Debera consignarse la periodicidad de la publicacién, eligiéndola del
menu desplegable:

Frecuencia Im Mensual hdl I

NI—I

m Mensual

Bienal

h Trienal

i 3Veces por semana
I 3Veces por mes

m Mensual

g Trimestral

5 Semimensual

it 3 Veces por afio

La lista de periodicidades y su explicacion pueden consultarse en la tabla orientativa del Apéndice 5.1.

Fecha de la cubierta Es la fecha que aparece impresa en la cubierta de la publicacion y
que corresponde al primer nimero del que consta la ficha kardex.
Puede ser introducida en formato numérico (15-11-2000; en este
caso, el sistema sustituye el nimero del mes por las tres primeras
letras, nov), o alfabético si la periodicidad se corresponde con las
estaciones del afio (Pri = primavera; Ver = verano; Oto = otofio; Inv =
invierno). Si la fecha de la cubierta muestra sé6lo el mes y el afio, el
dia se puede dejar en blanco (11-2000, nov 2000); si s6lo muestra el
afo, se puede hacer lo mismo con el mes (2000, afio 2000).

Fecha esperada Corresponde a la fecha en la que se espera recibir cada numero de
una publicacion. Basta con hacer constar la fecha en la que se espera
recibir el nimero consignado en el campo Fecha de cubierta, pues el
sistema actualiza ambos campos en funcién de la periodicidad
seleccionada en el campo Frecuencia.

NUMERACION

Numeracion

Yolumen I: I—NL’lmeru de valumen
COMmPaonen un valumen
Continuidad en la numeracion r Reiniciar f -

¢ Continuar — Indica si con un nueva
e volumen debe o no

b (RENCEEY reiniciarse la numeracian

de los fasciculos
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Volumen

Fasciculos

Fasciculos por volumen

Continuidad en la numeracién

RECLAMAR Y ENCUADERNAR

Reclamar v Encuadernar
Dias antes de reclamar
Unidad de encuaternacion
Retraso en encuadernacion

Dias antes de reclamar

Indica el nimero del primer volumen que va a formar parte del
kardex que se esta creando. En el modo simple de creacién de
kardex (que es el que el sistema presenta por defecto) sélo hay la
posibilidad de introducir nUmeros arabes para el volumen; si éste
tuviera numeracién romana o alfabética seria necesario entrar en
el modo avanzado de creacién, que trataremos mas adelante.

Deberemos introducir el numero del primer fasciculo que
compondra la ficha kardex.

Indica el nUmero de fasciculos que componen cada volumen de la
publicacién. En el ejemplo de arriba, el nimero de fasciculos por
volumen es 12 porque es una publicacion mensual que forma un
volumen por afio.

Debe determinarse si la numeracion de los fasciculos se reinicia o
no con cada volumen. Por ejemplo, si en la publicacion mensual
anterior se elige la opcion r Reiniciar, tras el volumen 1-n° 12,
tendremos el volumen 2-n°1. Si, por el contrario, se elige la opcién
¢ Continuar, tras el volumen 1-n° 12, tendremos el volumen 2-n°
13.

Mimero de dias desde la fecha esperada
para considerar un ndmero retrasado

|— Himero de fasciculos que sevan a
encuadernar juntos

=S5

Mimern de fasciculos que debe haber enla
estanteria para poder mandar a encuardermnar
la unidad anterior

Permite indicar el nimero de dias que deben pasar, a partir de la
fecha esperada de recepcion, para que un numero se considere
retrasado y, por tanto, se pueda reclamar.

El nimero de dias antes de reclamar estara en funcidon de la periodicidad de la publicacién y de la fecha

esperada. Normalmente, suele establecerse un nimero de dias equivalente a un periodo y medio: 45 dias si el
periodo entre numeros es 30 (la publicacién es mensual). Véase la tabla orientativa del Apéndice 5.1.

No obstante, también habra que tener en cuenta el plazo méaximo real para reclamar que estipula el proveedor
de la publicacion, que suele ser de dos meses.

Unidad de encuadernacion

Retraso en la encuadernaciéon

Debe consignarse el nimero de fasciculos que formara parte de
cada volumen encuadernado. Habitualmente coincidird con el dato
introducido en el campo Fasciculos por volumen, pero, en
algunos casos, la biblioteca puede decidir encuadernar juntos los
fasciculos correspondientes a mas de un volumen, con lo que el
namero sera distinto. Por ejemplo, una publicacién que tenga 12
fasciculos por volumen, puede ser encuadernada volumen por
volumen (unidad de encuadernacion = 12) o cada dos volimenes
(unidad de encuadernacion = 24).

Indica el nimero de fasciculos que deben recibirse antes de enviar
a encuadernar la unidad anterior. Siguiendo con el ejemplo
anterior de la publicacion mensual, una vez que se han recibido
los doce fasciculos correlativos que forman parte de un volumen, y
de la unidad de encuadernacion, si en el campo que nos ocupa
consta un 3 significa que hasta que no se hayan recibido los tres
fasciculos siguientes, el sistema no avisara de que la unidad
anterior se puede mandar a encuadernar. La funcion de este
campo es que siempre queden disponibles el o los nimeros mas
recientes, aunque los anteriores se estén encuadernando, para
evitar el riesgo de que se envien a encuadernacion los doce
Ultimos fasciculos y no haya ninguno mas disponible.
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4.3.1.3 Modo avanzado

El modo avanzado debe utilizarse sélo en los casos en los que la publicacion tenga mas de dos
niveles de numeracion o en los que alguno de los niveles tenga una numeracioén distinta de la arabe
(romana o alfabética). Debe tenerse en cuenta que si se crea la ficha kardex de una publicacion en el
modo avanzado, no se puede volver al modo simple sin perder los datos introducidos.

ECMI‘ kardex [ x]
Estarta © actunl v ememkawex  pe ]
Tipo isualizaciin © Vier Caja "l Feqistro Pedida Ho Order Selected
[0 Crnar ajempiar o reciba (0] Supeimir del OPAL
Fasciculos
Fechas da I cublenay esperada [Humeracion
Frecuencia m Bl .
‘::mmaum:awm Niimeno de niveles | 3 hd _—
Nl (| formato Visualizar  Moso  Wdmers  pornivel  numeraciin
iz ™ E b | (Romon w1 | Cusdro pona
9 = 2| nhuminco w1 [17 | Aol | seleccionar el nimero
O Mes Ao vt y ¢ tipo die
Facha i ln publarts -‘,,. 3fpane a Afa [t @ v Ao = ::ldn‘::r::::ﬁl?q\?rd‘a.
Fecha esperada 1 |05.01-2000 )
= I —
I 3
| Sirwic_|
[aceva || canco |
Sreced 318 umeraciny s e
IE‘:II(I\;I;(“ N0 Uik S sualion en
FECHAS DE LA CUBIERTA Y ESPERADA
Literales para cronologia En el momento que se precise se puede hacer que cada una de

las partes de la fecha de la publicacion vaya precedida por su
descripcion (aqui llamada literal). Por ejemplo: Dia 1 Mes ene Afio
2000. El texto de los literales se muestra por defecto en inglés,
pero, como se ve en la imagen, se puede cambiar y sélo se
visualizar4 si estan marcadas las casillas de verificaciébn que
aparecen bajo el epigrafe Visualizar. En caso contrario, sélo se
visualizara la fecha propiamente dicha, tanto en la ficha kardex
como en el Opac.
NUMERACION

A diferencia del modo simple, que sélo permite dos niveles de numeracion, el modo avanzado permite
determinar hasta seis.

Formato/Visualizar Ademas, se puede maodificar el formato de las etiquetas
correspondientes a las distintas partes (volumen, fasciculo, parte,
etc.) y decidir cudles se visualizaran y cuales no.

Modo Esta opcion permite atribuir un tipo de numeracion
distinto a cada parte: Numérico (numeros arabes),
Alfa (alfabético) o Roman (numeros romanos),
teniendo en cuenta que el nimero de comienzo,
aunque se haya seleccionado la presentacion en
nameros romanos, habra de introducirse en nimeros arabigos.

Ademas, como en el modo simple, se puede determinar el nimero de comienzo de cada parte; el
namero de partes que compone cada nivel y si se debe reiniciar la numeracion de cada parte cuando
cambie de numero el nivel anterior.

NUMERACION ALTERNATIVA

Esta opcién permite mantener al dia una numeracion paralela para |mmsscs s
el caso en el que una publicacion que sea, por ejemplo, traduccion | - -
de otra en otro idioma, conserve la numeracién de la publicacion 7

original y de la traduccion. 2

i Lty
1 | O |n wumiren = |[s

A ] O [ommies |l [ v e
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Una vez que se ha terminado de introducir los pardmetros para el control de la publicaciéon por medio
de la ficha kardex, deberd pulsarse el boton Aceptar e inmediatamente se mostrard la ficha en
formato de cajas, formato por defecto.

Publicaciones Periddicas Millennium « Universidad C-:mpluh:nse b1B9BT 746

Fichero Modificss Ver i Admin Heramicedas Ayuda
Recepcién de Pub. Periédicas m..,., = ?

.n-rm
TiTuo

Milkennium

Bobetin de Innovative Milbenniurm
TituLo Toletin de Innervative Millennium

o e

E Kardex c10541731
o e 11 e

Encuadernaciin

&

Feaclmimmsin

(-4

Enviar Rectama...

A Encusdenader

Fecibir Encunde., |

SPERADC

i J Ricais |

Desde esta pantalla se podra realizar el control de la publicacion, modificar los parametros que se
considere necesario, cambiar el formato de visualizacion del kardex, etc., como veremos en los
siguientes apartados.
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4.4 Modificacion del registro de fondos y de la ficha
kardex

A continuacién veremos como se pueden introducir cambios tanto en el registro de fondos como en la
ficha kardex.

4.4.1 Modificacion del registro de fondos

4.4.1.1 Modificacion de campos de longitud fija

Para modificar el registro de fondos hay que pinchar en la pestafia Registro. En ese momento se
muestra el registro de fondos completo en modo de edicién (véase la ilustraciéon de la pagina 16). Si
se quiere modificar un campo de longitud fija, debera hacerse un doble click sobre él con el ratdén. De
esta forma se abrira una ventana similar a la que aparece en el momento de la introduccién de los
datos en el momento de la creacién del registro.

Por ejemplo, se puede querer modificar el campo TIPO ADQ, por lo que (g i a
se hara un doble click sobre él y se abrira la ventana para seleccionar el
tipo deseado. Una vez que se haya elegido con el ratbn o se haya

escrito en la caja de texto la etiqueta correspondiente, se pulsard el | |“HHEFIEULTAD JEAILE RAERH

CAMJE CENTRAL
c

botén OK para volver al registro o Cancelar para no guardar el cambio. SOMP_ CERARTAM
CONE. FACULTAD m

DONATIVD ; iibnm:

L:] 2]

[ow [ comeer |

Si se quiere modificar el campo COPIAS vy el registro de fondos pertenece a una Unica ubicacién (es
decir, el campo UBICACION es distinto de ‘multi’, se puede modificar el nimero de copias sobre la
celda directamente. No obstante, si el registro de fondos pertenece a distintas ubicaciones (es decir,
el campo UBICACION es igual a ‘multi’), al pinchar dos veces en la celda correspondiente se abrira
la ventana para seleccionar ubicaciones, puesto que el niimero de copias va unido a una ubicacion
determinada. En esta ventana, se podra modificar el nUmero de copias que recibe cualquiera de las
ubicaciones que consten en ella:

JEOTEREn SHIEJUELD ~ |RECLAM | (0.04-2003 scowos .
SUSCRIP, |c¢ FNCURSO UBICACION | multi SCODIGOY | -

HELTRINE a_COMP. CONCURSO  [TERTIITES 26 EAHTEED | WCREWENTAR
COPIAS iﬂ PROVEEDOR)| xxxxx Prineedor de pr CONT PART| 46

Madificar Dabos
| Ubicacion NCopias
[ iz |

| 7800 1

Total

[ox ][ coeetr |

El resto de los campos de longitud fija se modifica de la misma forma, excepto el campo RECLAM,
que es actualizado automaticamente por el sistema en funcién del parametro introducido en la ficha
kardex en el campo Dias antes de reclamar.
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4.4.1.2 Modificacion de campos de longitud variable

Si se desea modificar un campo de longitud variable que ya se introdujo en el momento de la creacion
del registro, basta con situar el cursor sobre el texto y proceder a la modificacion de dicho campo.

Para borrar un campo, debe situarse el cursor sobre él, pulsar el boton derecho del raton y
seleccionar la opcién Borrar campo. Es importante cerciorarse de que el cursor esta situado sobre el
campo que se desea borrar. En caso contrario, se corre el riesgo de borrar un campo no deseado. No
obstante, si se comete un error de este tipo, puede seleccionarse la opcion Deshacer del menu

Modificar.

Si se desea introducir un campo nuevo en el registro debera pulsarse el icono Insert. Se abrird una
ventana en la que se podra seleccionar el campo que se desea introducir. Una vez elegido el campo
en cuestion, se escribira el contenido en la caja de texto y al pulsar el botén OK el programa lo

afiadira en panel de campos de longitud variable del registro.

Fichero  Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda

ot dhar

@ F <

ar Modificar adia

Recepcion de Pub. Periddicas

Iroert

18300494 |

AUTOR Farndndez, inma
AUTOR  Mloraira, Pepe

Insert a MARE Ficld

TITULO Riwvista para i ter -
E_ TITULO Revista para e terr |
— [ox ][ conceer |
Encuaderrasicn
g rean: 26012002 Revisiones: 35
sining n_SIN TEJUELD 09-04-2003 SCOMGOY | -
C ENCURSO st SCOGOY | -
& a_COMP. CONCORST 26 PARTREC] |1 INCREMENTAR |
Send Claims. 3 PROVEEDOR| so0txx_Proveedor di oo CONT PARF| 46

UBICACION 780r {2) 780d

E SIGNATURA 092 PP 0352
e SOPORTE 843 FForenato eecir i
EN BCA, 866 0 Fordos: <a heef="hilp:yave ohiolink eduisoe nalsissnD 161968174 10 1] 1900)-< 4> 2000-
E- HOTA Proveedor hasta diciembre 2002, Swets. N SUS PRO antes ior: 5685245855
Racibis Encusda.. |

fc1054205%

[Exit Mode

Si el campo de longitud variable que se quiere afiadir es un campo EN BCA. debera procederse como

se explica en el apartado 4.2.2 Introduccién de datos, pagina 19.

4.4.2 Modificacion de la ficha kardex

Para modificar la ficha kardex debe situarse el raton sobre ella y pulsarse el AR
boton derecho. Aparecerda un menU contextual al que también puede v ;
accederse a través del mena Herramientas de la barra de menda. Epmm_ ,
e ded Kardesx ]
Visualizaciin Hardes ]
Funcitn Kardex ]
Deshacer iz
Rehacer canky
4.4.2.1Visualizacion kardex
Esta opcidén permite cambiar el formato de visualizacién de la ficha kardex. Crar o
Como hemos dicho, el formato por defecto es el formato de cajas, pero S€ | wenidecaa ’
puede cambiar a formato de linea o formato MARC. El aspecto del kardex | opciones mvanzasas ~ »
en los distintos formatos es el siguiente: B R :
2 Caja
Funcin Kardes N
Deshacer cirlZ | O MARE
Rehacer Cirly
29
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RECLAMADD 2

CAJAS

RECIBIDO

LINEA

MARC

4.4.2.2 Funcion kardex

Esta funcion permite realizar determinadas operaciones que
también es posible efectuar desde algunos modos
especificos del médulo de publicaciones periddicas, como
reclamar nimeros atrasados o encuadernar. No obstante,
trataremos estas operaciones en los apartados correspon-
dientes a los modos mencionados.

4.4.2.3 Opciones avanzadas

Permiten modificar los niveles de numeracion de los
fasciculos, indices y suplementos. Por ejemplo, si a un
suplemento se le dio en su dia un nivel de numeracién de
volumen y posteriormente se quiere modificar a la
categoria de numero, debera hacerse desde aqui.

Mover Nivel de Mumeracién ’_
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4.4.2.4 Menu de caja

El menu de caja permite realizar ciertas operaciones relacionadas con la modificacién de cajas,
individualmente o en grupos, con la creacidn de fichas kardex para publicaciones con periodicidades
poco usuales o con la intercalacion de cajas de suplementos o indices.

Herramientas |

Meni de caja 3
Opciones avanzadas
Men kardex »
Visualizacion kardex »
Funcidn kardex [J

Crear ejemplar para caja Ctrl-R
Modificar Cajas Individualmente Ctrl-M
Extrapolar cajas Ctrl-O
Borrar cajas Delete
Actualizar cajas en grupo Ctrl-U
Insertar cajas de fasciculos delante del seleccionado Insert
Afiadir cajas de fasciculos al final del kardex Alt-Insert
Insertar cajas de Suplementos delante del selecciohado Shift-Insert

Afiadir cajas de Suplementos al final del kardex Alt+Shift-Insert

Insertar cajas de Indices delante del seleccionado Ctrl-Insert
Afiadir cajas de Indices al final del Kardex Ctrl+Alt-Insert
Imprimir Etiguetas Ctrl-P

La mayoria de estas operaciones se efectlan sobre la caja o las cajas que se hayan seleccionado
previamente. Para seleccionar una sola caja, basta con pinchar una vez sobre ella con el ratén. Si se
desea seleccionar mas de una caja simultdneamente, se podra utilizar el mismo método de seleccion
multiple que se usa en los programas de Windows:

e Para seleccionar un rango de cajas, es decir, un conjunto de cajas consecutivas, se pinchara en
la primera del rango y, manteniendo la tecla Mayusculas pulsada, se pinchara una vez con el

raton en la Gltima de dicho rango.

e Para seleccionar varias cajas separadas entre si, se pinchard en cada una de ellas manteniendo

pulsada al mismo tiempo la tecla

Control.

En este apartado no hablaremos de las opciones relacionadas con suplementos e indices, que seran

tratadas de forma independiente (véase el apartado 4.5 Creaciéon de suplementos e indices).

4.4.2.4.1 Modificar cajas individualmente

Esta opcién permite modificar algunos parametros solo para la caja previamente seleccionada. Los

parametros que se pueden modificar

se especifican en esta imagen:

¥ Modificar Cajas Individualmente . il
Estado del fasciculo
Estado E ESPERADO v: al que corresponde la
caja
Fechas de la cubierta y esperada
Mes/
Dia  Estacion Afio
Fecha Cubierta feb 2003
= " " Fechas de cubiera v
esperada del fasciculo
Fecha esperada (23-03-2003
Numeracidn
Niveles v, 23 Mumeracidn del
o 2 fasciculo
Reclamaciones Es... h i Reclamaciones erviadas
g A Mimero de copias
Total de copias recibidas | ;
pias [ h ] recibidas del fasciculo
Se puede introducir la
1
s I / direccidn de una
pagina web ala gque se
Nota podra acceder desde el
opac-wel
Se puede incluir cualguier
informacian referente al
fasciculo
Se puede ocultar
Suprimir para el Piblico I, L?sfl?l?zgiilée:w en
| Enviar | | Cancelar el opac
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4.4.2.4.2 Actualizar cajas en grupo

Esta opcion permite hacer modificaciones en varias cajas simultaneamente. Por ejemplo,
supongamos que hay tres fasciculos de una publicacién que en su dia se dieron por recibidos pero
que posteriormente se ha comprobado que no fue asi y ahora deben considerarse extraviados. En las
tres habrd que modificar el estado (de recibido a extraviado); la fecha esperada, pues la fecha que
aparece es la de una recepcién que nunca se produjo, y el nUmero de copias recibidas, ya que ahora
consta que es 1, pero, en realidad, es 0. Ademas, se puede introducir una nota que ofrezca alguna
informacion sobre el extravio de los fasciculos en cuestion. Para ello, debera marcarse previamente el
grupo de cajas que se quiere modificar (véase la pagina 31) y, a continuacion, elegir la opcién
Actualizar cajas en grupo.

jurn 2000
RECIBIDD RECIBIDD RECIBIDD RECIBIDOD
17-06-2000

1 no.6 1

Se abrird una ventana con los parametros correspondientes a la primera caja del grupo. En ella
deberan hacerse las modificaciones pertinentes teniendo en cuenta que para que tengan efecto en
todas las cajas seleccionadas, la casilla de verificacion que hay a la izquierda de cada uno de los
datos modificables debera estar marcada (habitualmente se marca automaticamente en el momento
en que se introduce una modificacion en el campo correspondiente). Estos se modifican pinchando en
la celda correspondiente y escribiendo los nuevos valores. Si se modifica el campo Incrementar
fechas de transaccion, la fecha se ira incrementando en cada una de las cajas seleccionadas en
funcién de la periodicidad que se haya introducido en el momento de la creacién de la ficha, en la que
se pueden modificar solamente parametros generales, como el nimero de fasciculos por volumen, los
dias antes de reclamar, el estado de la ficha kardex, la periodicidad de la publicacién, etc. De la
misma forma se incrementara la numeracion, si ésta se modifica. Pero hay que tener en cuenta que si
se han seleccionado cajas no consecutivas, el sistema las considera consecutivas, por lo que
incrementara dichos valores consecutivamente, sin tener en cuenta las cajas intermedias no
seleccionadas.

Eﬂcmulimr(:'os en Grupo | | E%Actuuliw Cajas en Grupo x|
Se ha modificado
—E =
O s Fstan om0 ~H— 0T
Fechas de la cubiertayesperada Fechas de la cubiertay esperada
Mes/ Mes/

Dia Estacion Ao Dia Estacidn Afn

[0 Fecha de cubiena mar 000 | [0  Fecha de cubierta mar 000

Debe modificarse
la fecha esperada,

. ——eea— —
| \\E et o 15017000 pUEs |3 gue consta
| It ntar fechas de 1r: i | ez |a de recepcidn

[ Fecha Esperada

(] Hiveles O Hiveles .
no. K]
T ) Puesto gue no =e
[0  Reclamaciones Escritas :I.I [0 PReclamaciones Escritas | ha recibido, sino gue
[ Total de copias r ——————¥|  Total de copias recibidas — =e ha perdido, el
L ndmero de copias
O R [ ] 0w ]| cewesero
Se ha introducido
O

Hota @ Hoa Extr. por el prov, J-{— una nota sobre
la pérdida

et como OPAC | Mer como OPAC
i Ver Terminal Pitico ] G Wer Terminal Pibiico (o]
Suprimir para el PG o] | Suprimir para el Pitisce (]
1 Emdar Cancelar i Emiar Cancelar

Como puede verse en la imagen, las casillas de verificacion correspondientes a los datos que se han
modificado estdn marcadas, para que los cambios se produzcan en todas las cajas seleccionadas.
Para hacer efectivos los cambios debe pulsarse el botdn Enviar. El resultado es el siguiente:
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Si al pulsar el botén Enviar no hay ninguna casilla de verificacion marcada, aunque se hayan
modificado los datos correspondientes, el sistema mostrara un mensaje en el que avisa de que no se
ha marcado nada para actualizar:

[ parssctuntear SR
Hada para actusalizar, ; Ouere vinder a
Actsalizar Cajas?

(s ][ % |

Si se pulsa el botdn Si, volvera a mostrarse la pantalla para modificar los datos, si se pulsa No, el
sistema volvera a la ficha kardex sin hacer ningn cambio.

4.4.2.4.3 Borrar cajas

Esta funcion elimina del kardex la caja o cajas seleccionadas [V orrar cajos x|
previamente. Una vez marcadas las cajas que se desea borrar, se

seleccionara la opcién Borrar cajas. El sistema mostrara un """”‘I‘:"‘”"'“mm“"
mensaje de confirmacién (Are you sure you want to delete the el e
selected boxes?, ¢Estd seguro de querer borrar las cajas IE Mo

seleccionadas?). Si se pulsa No, se anula la orden de borrado. Si
se pulsa Si, las cajas seleccionadas se borraran. Si alguna de ellas tiene un registro de ejemplar
asociado, se abrira la ventana Delete checked items, Borrar ejemplares marcados, en la que se
muestra la lista de todos los ejemplares creados, asociados con las cajas seleccionadas, delante de
cada uno de los cuales hay una casilla de verificacion (el botén Ver todos los ejemplares asociados
muestra los ejemplares asociados a otras cajas del kardex no seleccionadas para borrar). Todas las
casillas de verificacion estan marcadas por defecto. Si se mantienen marcadas, se borraran todos los
registros de ejemplar. Si no se desea borrar algunos de los ejemplares, deberdn desmarcarse las
casillas correspondientes, pinchando una vez con el ratén sobre ellas.

Delete checked items ﬂ

{Ver Todos Elemplares Asoci.. | ver ol Selecc

|Borrar W deRepistro W Copia  Fechadecubierta  Volumen  |cod.parras

~ 20020008 |1 may 2001 -jun 2001  v.50n0.3 may 2001 - jun 2001 | 5305608784
~ 268629876 |1 mar 2001 - abr 2001 .50 no.2 mar 2001 - abr 2001 | 5301211313 1
| [ Jizag2080x |1 ene 2001.1eb 2001  w.50n0.1ene 2001 -feh 2001 |5312636963
)

Muestra sdlolos

Muestra Erviar ejemplares

todos los asociados a las
cajas seleccionadas

Bjemplares —— Los ejemplares marcados seran borrados Este ejemplar no se horrara
asociados
al kardex Delete checked items i % ﬁ!
| Ver Todos Elemplares Asoci... Ver Silo Seleccionado :
-Burlal N de Repistro iH‘ Copia Fecha de cubierta Volumen |C|id.hﬂTas
= 28829906 | may 2001 - jun 2001 .50 no.3 may 2001 - jun 2001 |5305mm1
~ 128820876 ' 1 mar 2001 - abr 2001 .50 no.2 mar 2001 - abr 2001 |121 1313
—lT i2082989x |1 ene 2001 - feb 2001 v.50 no.1 ene 2001 - feb 2001 |53121m963
r 12882002% | v:51n0.5 ago 2002 |5312654782
r 20020055 | v.51n0.3may 2002 - jun 2002 |5308569456
[m 128820067 | w51 no.4 jul 2002 5314502360
o

Si se pulsa el botén Enviar, se borraran todos los ejemplares marcados. Si se pulsa el botdn
Cancelar, no se borrara ningun ejemplar (aunque haya ejemplares marcados) pero se borraran las
cajas que se habian seleccionado.
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4.4.2.4.4 Crear ejemplar para caja

En algunos casos, es necesario crear un registro de ejemplar para alguno de los nimeros de una
publicacién porque, por sus caracteristicas especiales, se quiere considerar como una monografia
para que pueda ser prestado a los usuarios. Esta operacion se puede realizar de dos formas, la
primera de las cuales explicaremos aqui (la otra forma se explicara mas adelante, en el apartado 4.6
Recepcién de publicaciones periddicas).

En primer lugar debe marcarse la caja (0 cajas) correspondiente al fasciculo para el que se desea
crear el registro de ejemplar y a continuacion seleccionar la opcién Crear ejemplar para caja. Para
poder continuar, el estado del fasciculo en cuestion debe ser RECIBIDO, de lo contrario, el sistema
ofrecera el siguiente mensaje de advertencia:

Crear Ejemnplar: EE

U No se puede crear registro de ejemplar.
= Estado Caja ESPERADO

Si el estado del fasciculo es el correcto, se abrird una T x|
pantalla en la que se ofrece la lista de plantillag = = = o = =
disponibles para los registros de ejemplar (en funcion L st o
de las que se hayan elegido en la pestafia Plantillas | -
preferidas para este tipo de registro del ment Admin | e
— Configuracion), de la cual debera seleccionarse la
mas adecuada para el registro de ejemplar que se L mmm_nm%in;@mn
quiere crear. Si en el mend Admin — Configuracion |fwem [ [lwoee] S i oescuoces
se ha determinado una plantilla por defecto en el |eomwx] riov_[o [estan0 |- opouLE
apartado Plantillas para registros nuevos de la [moo fmom o cams woror s
pestafia Registros nuevos, se abrira directamente el [mouwe TS = —
asistente. v Sotrescilo ST o

COD BARRAS
Una vez marcada la plantilla que se utilizara, se |
pulsara el boton Seleccionar y se abrira el asistente | umesm

para la creaciobn de registros de ejemplar
correspondiente a la plantilla elegida, que permitira la introduccién de los datos. Estos se introduciran
en las sucesivas ventanas que irdn apareciendo al pulsar el boton Siguiente. Los datos mas
habituales que deberan introducirse en el registro de ejemplar se especifican a continuacion:

Condicion de préstamo: cédigo que determina la regla de
préstamo aplicable al ejemplar, en combinacién con el tipo de
usuario y la biblioteca a la que pertenezca.

rMadificar Datos ﬂ
CONDICION | 1 PRESTAMO NORMAL {FH.FGI:HIF'SJ.

| siguone || Cancetar Creaciin de Registro tuevo |

Madificar Datos

UBICACION

Ubicacién: cédigo compuesto por los tres digitos numéricos
correspondientes a la sucursal y el o los digitos alfanuméricos '
correspondientes a la coleccion a la que pertenece el ejemplar, [ 5o ||| cocen crouiindoregto e | |

zzzEE DESCOMC

Seleccionar x|
009 Guiea FI ]
700 Gptica Trab. Fin Carrera 00 Gptica videotoca
L T P
03 fpica Matomiticas M0 LisRamin Castroviio
P10 Ramin Castrovieio Fol, 1 B Castrovieio-Rinist.

"1 Bamin CastrovimioL Ace. |7 Ramén Costrovieio-Rsfer.

"1 pamin Castroviejovideot.  |"®" Bea. Formacian

7804 gey Formacion depasite
TE0Mgca, Formaciin. manuales 7800 Bea, Formacidn.referencia

r Bea. Prushas 1909 Bea, Prushas. deposito

7900 Bea, prushas e access |/°°™ Bea. Prushas.manuales
780 by cuck oon— r -

[ow ] [omte |

Tipo de préstamo: codigo que determina la descripcion que
se visualizara en el opac correspondiente a la condicién de
préstamo del ejemplar.

Madificar Datos _IJ

PO PREST |0 PNoRMALFREC] |

| sigwente || cancetar Creacian de Registro Nuewo |
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Cédigo de barras: cadigo de barras del ejemplar. [+ Insert a non-MARC s
Im SIAF0ESEN |

| s || concstar Creackin de Registio oo |

Signatura: signatura del ejemplar.

Insert a MARL field

£ SIGNATURA = | oo DPos AN |

| sip. || cancelar Creacion do Registro Nuevo |

Volumen: el campo volumen aparece por defecto con los
dqtos del fasciculo para el que se esta creando el ejemplar: [ o umen
namero de volumen, nimero de fasciculo y fecha de cubierta.
Estos datos pueden mantenerse o eliminarse, segun se desee.

* || he34 no.1 28 oct 2001 |

| S |: Cancalar Creacion e Registio Nesmn |

La creacion del registro de ejemplar se puede detener en cualquier momento pulsando el botén
Cancelar creacién de nuevo registro.

Si, una vez finalizada la introduccién de datos, se ha detectado algun error o hay algiin campo que
deberia haberse rellenado pero que no estaba incluido en la plantilla, el registro de ejemplar se puede
modificar de la misma forma que se explicd para el caso de la modificacion del registro de fondos
(véase el apartado 4.4 Modificacion del registro de fondos y de la ficha kardex en las paginas 28-
29). A continuacién se pulsara el icono Guardar tras lo cual el sistema mostrard un mensaje de
confirmacion:

COFIRMAR ; x|

E AGuardar registno de ejermplar  kardex?

[5][]

Si se pulsa No, la creacion del registro quedara cancelada; si se pulsa Si, el nuevo registro quedara
almacenado en la base de datos y el sistema volvera a mostrar la ficha kardex.

Puesto que en la caja para la que se ha creado el ejemplar no queda ninguna constancia de ello, es conveniente
seleccionar la opcién Modificar cajas individualmente e introducir, por ejemplo, la nota Con ejemplar.
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4.4.2.4.5 Extrapolar cajas

La funcién Extrapolar cajas permite afiadir cajas en una ficha kardex basadas en los parametros
asignados a un rango de cajas creado previamente. Esta operacién es especialmente Util a la hora de
crear fichas kardex para publicaciones con una periodicidad irregular o con una regularidad poco
habitual. El procedimiento consiste en crear primero el rango de cajas que contenga el nimero de
fasciculos entre los cuales existe la misma periodicidad. Este rango de cajas sera considerado por el
sistema como una unidad que luego se repetird con las fechas adecuadas mediante la opcion
Extrapolar cajas. Para que esto resulte mas claro, veremos dos ejemplos.

1.

Supongamos que tenemos una publicacion que comenzara e publicarse y empezaremos a
recibir el lunes 5 de febrero del 2001 y cuya periodicidad es diaria pero no se publica los fines de
semana. Si al crear la ficha kardex para esta publicacién le asignamos una periodicidad diaria se
crearan también las cajas correspondientes a los nimeros que deberian aparecer los sabados y
los domingos, pero esto no se atiene a la periodicidad real de la publicacién. La Gnica forma de
crear una ficha kardex adaptada a la publicacion es mediante la funcion de Extrapolar cajas, del
siguiente modo:

En primer lugar crearemos una ficha kardex sélo para los cinco primeros fasciculos, que si
tienen una periodicidad diaria, en la que haremos constar las fechas de cubierta y esperada, el
namero inicial de volumen y de fasciculo, el nimero de fasciculos por volumen (en este caso, 20,
pues el volumen esta formado por los fasciculos de un mes), los dias antes de reclamar, la
unidad de encuadernacion, etc.

i x|
Estado CEncurso v | Ejemen kardex 5 |
Tipo visuslizacién |CVerCaja = | RegistroPedio | No hay Pedido |
[J] Crear ejemplar al recibir [ Suprimir en el OPAC
Fascicuios | Suptementos | ndices |

Fechas de la cubierta y esperada

Frecuencia [ # piario -
Fasci..  day manth yaar
Fecha cublierta * 05 fren  [eone

Fecha esperada 05022001 |

Crear kardex

Numeracidn
Voluren 1
Fasci.., 1
Fasciculos por valumen 20

Ruclamar y Encuadermar
Dias antes de reclamar 1 |
Uniifad de Bnciad.. 20 |
Ratraso an enci... il |

e |
[ ||

& feh 2001 7 feb 2001 8 feh 2001 9 feh 2001
ESFERADO ESFERADO ESFERADO ESFERADO ESFERADO
06-02-2001 07-02-2001 08-02-2001 09-02-2001

1 no.2 1 no3 1 no.4 1nog

A continuacién debemos seleccionar las cinco cajas, pinchar sobre ellas con el botén derecho
del ratdén y elegir la opcién Menu de caja y luego Extrapolar cajas.
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ESPERADO ESPERADO ESPERADO

Crear kardex

Crear Ejemplar para Caja

Opciones Avanzadas b Modify Boxes Individually
Menii del Kardex ]
Visualizacion Kardex 3 Borrar Cajas Suprimir
Funcion Kardex Y| Actualizar Cajas en Grupo Ctrl-U
Deshacer Cirl-Z Actualizar Fechas Esperadas Ctri+Mayiisculas-R
Rehacer Cirl-y Insertar fasciculos delante del seleccionado Insertar
Afadir cajas de Fasciculos al final del Kardex Alt-Insertar

Insertar Suplemento delante de la caja seleccionada Mayisculas-Insertar

Afadir Suplementos al final del Kardes Alt+Mayisculas-Insertar
Insertar Indices delante de |a caja seleccionada Ctrl-Insertar

Afiadir Indices al final del Kardex Ctri+Alt-Insertar
Imprimir Etiguetas Ctrl-P

Se abrira la ventana en la que deberemos introducir el nimero de veces que queremos que se
repita el rango de cajas creado previamente y las fechas de cubierta y esperada
correspondientes al siguiente fasciculo que se publicara, pues, por defecto, la fecha que se
muestra en esta ventana es la del dia siguiente al dltimo fasciculo que forma parte del rango
creado (ya que la periodicidad que se adjudicé a la publicacion era diaria).

] Extrapolar cqjas
. _ Mimero deveces que sevaa
Niimero de veces repetir el rango de cajas creado

Fasciculos ‘

- Fechas de la cubierta y esperada

Mesi
Fasciculo Dia Estacidon Afio Lafecha por defecto es la del
Fecha de Ia cubierta 10 I_"_ﬂ_lu lFeh 2001 d\a_ siguiente alde la ult_\ma
caja, pero hay que modificarla
Fecha esperada 1 |127I]272I]I]1 I al dia siguiente en el que

aparecers la publicacion

rNumeracidn de Ci

LRELPHUTR ek LU Beh U0l dreh 2101 14 e 2001 14 7@ 2001 1=
ESFERADC ESFERADD ESFERADD ZSFERADD ESFERADD EEFERADC ESFZRACD
Aceptar 06-03-2001 07-02-3C01 08-03-200° 20-03-3001 " 3022001 12-.02-2301
| no.2 ANK] 1nod A ne.s .1 nc.E A
141eb 2001 14 f2h 2007 1€ fek: 2001 19 feb 2001 20feb 2201 21 feb 2001 2272 2001
ESHERALD ESFERALD EsFERAID =HPERADD ESFERADD ExFERALIC ESH=HALD
14-02-2001 15-02-2001 13-02-2001 18-02-200° 20-02-2001 21-C2-2001 22-02-2201
1ho8 1ho8 1no10 1noit Tho 2 1 nci13 v nold
22 1eb 2001 206 f=h 2007 27 fek 2001 20 feb 2001 * war2301 Z rar 2001 Srngr 2001
ESFERADD ESPERADD E=PERAID =EPERADD ESFERADD EEPERADC ESF=RACD
priiiiin] 2e-U- A 2022 2y-U-de -0 VL3200 Ua-Uz-L1u
1nols 1no16 AN Tnedf Ao 8 1 nc.z0 w2nod
Grnar 2001 Trra 200 8 rrien 2001 9 mar 2001 12 miar 2301 12 r1dr 2001 4 mier 2001
ESFERADOC ESPERMDD E=PERMID =EPERADD ESFERMADD EEPERADC EBF=RACD -
C6-03-20C1 07-03-2001 03-03-2C01 08-0=-200° 12-03-2001 S 3032001 14-03-2301
Zn02 2no.3 204 2ne.d 20§ .2nc.? wInod
15 mar 2001 16 rra 2007 19 mar 2011 20 mar 2001 2 mar2101 2% mar 2001 23mer 2001
ESPERADD ESPERADY ESPERAID SSPERADD ESFERADD ESPERADC ESPZRACD
16 02 2001 16 03 2001 1303 2001 20 0= 200¢ 2103 2031 22 03 2001 2302 2301 B
40 hoxes

Una vez que pulsemos el boton Enviar se habran generado 35 cajas (pues hemos pedido que el
rango inicial de 5 cajas se repita 7 veces) que tendran periodicidad diaria pero que respetaran el
intervalo de 3 dias correspondiente al fin de semana.

En este caso debemos crear una ficha kardex para una publicacion que aparece dos veces cada
mes, los dias 5 y 15, y que empezaremos a recibir el dia 5 de febrero. Esta publicacion es
regular, pero no se le puede aplicar ninguna de las periodicidades establecidas. Asi, el
procedimiento que debemos seguir es el siguiente:

Crearemos la ficha kardex inicialmente para los dos primeros fasciculos. En el campo
Frecuencia seleccionaremos Otras (es decir, personalizada). Al elegir este tipo de periodicidad
aparece un nuevo campo Dias entre fasciculos, en el que se hara constar el nUmero de dias
qgue separa el primer fasciculo del segundo, en este caso, 10, en funcién del cual, el sistema
calculara la fecha de aparicion del resto de los fasciculos del kardex, en este ejemplo, uno
solamente.
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Crear kardex x|
E 5 Mimero de cajas gue tendra
! inicialmente la ficha kardex
Tipo visualizacian | C Ver Caja v]ww Mo hay Pedido
[J] Crear sjamplar al recibir ] Suprimir en &l OPAC
Fasciculos | Suplementos [indices |
Fechas de b ESp ada
| Sl e i Debemos elegir periodicidad "personalizada”...
Dias entra fasciculos 10 .y determinar el ndmero de dias entre el primer
Fasci.. w el sequndo fasciculo,
Fiecha cubiera r s et [ETTI | . )
L asi como la fecha de cubierta y la esperada, a
partir de las cuales el sisterna calculara la del
i v e siguiente fasciculo en funcidn del ndmero de
dias consignado en el campo anterior
Wolumen 19 |
[Fasci.. 1 |
Fasciculos por volurmen 12 |
Humeracian contineada r Reiniciar vI
Dias antes de reclamar 5 |
 Unigtad de encual_ 12 |
Retrasa en encu,.. 1 |
1 R | 14 fon 2004
ESPERADC ESPERADO
16-02-2004
[Cemsr | concen
| Emtar || concelor | L

A continuacién seguiremos el mismo proceso que en el caso anterior, es decir, marcar las dos
cajas, pinchar con el boton derecho del ratén y seleccionar Men( de caja y Extrapolar cajas, y
modificar en la ventana de extrapolacién los datos necesarios para adaptarlos a la publicacion

que nos ocupa:

Extrapalar capas ﬁl
MNimero de veces que seva a
NiEmero de veces |11 I - -
repetir el rango de cajas creado
Fasciculos |
o ey Lafecha por defecto es la del
Fasci... kit | dia siguiente al de la dlitima
" et caja, pero hay que madificatla
Fecha esperada 9 032004 PR
SR b al dia siguiente en el gque
aparecers |a publicacidn
iin de O |
w
15 fety 2004 5 riar 2004 15 frar 2004 5 abr 2008 =)
ESFERADO ESPERADO ESPERADD | ESFERADD
16-02-2004 06-03-2004 16-03-2004 06-04-2004 |
|
¥19n02 ¥19n03 v19nod [ v19nas |
15 abr 2004 5 may 2004 15 may 2004 5 jun 2004 15 jun 2004
ESPERADS ESPERADC ESPERADC ESPERADD ESPEREDO
— 16-04-2004 06:-05-2004 16-05-2004 06-06-2004 16-06-2004 |
} |
| |
1306 ¥19n0.7 ¥19n0.8 v1910.9 | 191010 W
. o - I :
5 Jul 2004 15 jul 2004 5 ago 2004 15 ago 2004 5sep 2004
ESPERADO ESPERADO ESPERADO ESPERADD ESPERADO |
06-07-2004 16-07-2004 06-D8-2004 16-08-2004 06-09-2004 |
¥19 0011  w19n0.12 ¥20n0.1 v20n0.2 w20n03 -

Como puede verse, la funcion Extrapolar cajas es fundamental a la hora de crear fichas kardex para
publicaciones de periodicidades poco comunes, que no se adaptan a las establecidas por defecto en

el sistema.
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4.4.2.4.6 Insertar cajas de fasciculos

Esta opcion permite afadir nuevas cajas de fasciculos a prmE——— x|
una ficha kardex ya creada. Es especialmente util cuando
se reciben nimeros imprevistos o extraordinarios para los

Kimero de cajas a afadin (Max. 60) f

cuales no se cred ninguna caja en su momento. Fachas de t cublertay esperata
Se puede insertar la caja de un fasciculo delante de una e e
P J ekt p

caja ya existente, en cuyo caso hay que seIecqlonarIa S G e
previamente, o al final del kardex. Al elegir cualquierade @~ —————
estas dos opciones, se abre una ventana en la que deberan

introducirse los parametros correspondientes al fasciculo e

en cuestion. o
no, Ext.

Estailo E ESPERADD hd

- | |
4.4.2.5 Menu del kardex
La opcion Men( del kardex ofrece la posibilidad de editar la ficha [
kardex para modificar alguno de sus parametros, borrarla o archivarla. Hen de Cala '
‘Opciones Avanzadas 3
Wisualizaciin Kardes » | Borrar Kargax
[Funcitn Kardex Y| Archivar Kardex
Deshacer CirhZ
Refacem CHkY
4.4.2.5.1 Editar kardex
Al seleccionar esta funcién del menu de kardex se abre una Modificar kardex x|
ventana _S|m|Iar ala que se nos muestra en el moment_o_ de | en P
la creacion de la ficha, en la que se pueden modificar  nmvisusicacincver Cala ~ RogistraPodio]  Wanaypodio |
solamente pardmetros generales, como el numero de  [crear eiempiar airacisi I Suptieit en el OPAC
fasciculos por volumen, los dias antes de reclamar, el | [Fascicuos [Siglbmnos) nsices|
estado de la ficha kardex, la periodicidad de la publicacion, [y Panes pa Fascicuos
etc Frecuencia |m Mansual i |
- .
Fasciculos por volunven 12 |
HumBraciin contineada ¥ Roviniciar -
I ]
Dias antes de reclamar s |
Uniifad g2 Beiad.. 12 |
Metraso en BNCIL.. 1 ]
Avanzado
[ emaar | Cancelar

4.4.2.5.2 Borrar kardex

Al seleccionar la opcion Borrar kardex pueden ocurrir dos cosas: si se han creado registros de
ejemplar para algunos de los fasciculos, suplementos o indices de la publicacién, se abrird una
ventana similar a la que se abre cuando se utiliza la opcién Borrar cajas (véase la pagina 33), que
permitira decidir qué ejemplares se borran y cuales no.
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Si no se ha creado ningun registro de eJempIar_,para ninguna de las B belete Card
partes de la publicacion, al seleccionar la opciéon Borrar kardex el
E Are you sure you want to delete this

sistema mostrara un mensaje de advertencia y pedira confirmacion de la card?

orden de borrado.
Ho

4.4.25.3 Archivar kardex

Como hemos mencionado al comienzo de esta guia (véase la pagina 11), cada registro de fondos
solamente puede tener asociada una Unica ficha kardex. Cuando la frecuencia de la publicacion es
baja, el limite de 84 cajas es suficiente para tener a la vista un amplio periodo que puede llegar a
abarcar incluso varios afios. El problema surge cuando el nimero maximo de cajas que puede
contener la ficha kardex no es suficiente para tener a la vista el afio en curso (a veces, ni siquiera
unos pocos meses) y estan a punto de ser recibidos los Ultimos fasciculos. En este caso, la funcion
Archivar kardex permite continuar usando el mismo registro de fondos para el titulo en cuestion y
crear una nueva ficha kardex sin perder la anterior. Cuando se elige Archivar kardex, el médulo de
publicaciones periddicas realiza las siguientes operaciones:

e Crea un nuevo registro de fondos usando la informacion del registro de fondos original.
e Transfiere la ficha kardex existente al registro de fondos recién creado.
e Crea una nueva ficha kardex asociada al registro de fondos original.

Por tanto, normalmente se archivara una ficha kardex cuando se
5 e - It ‘ ¢ Change Card Status X
esté recibiendo el Ultimo fasciculo que la compone y se haya
alcanzado el limite de cajas. Si al recibir el dltimo fasciculo se Last box has heen checked in. Change
completa la ficha kardex, es decir, todos los fasciculos estan Cri $tat 10 FLLEDT
recibidos, el programa muestra un mensaje que pregunta si se No
quiere cambiar el estado del kardex a Filled (Cumplimentado o
completo).

Si se responde Si, aunque no se archive el kardex, en la columna ESTADO de la pestafia sumario
éste aparecerd como Filled. Si se responde No, mientras el kardex no se archive, en la columna
ESTADO seguira apareciendo como Current (En curso), pero al archivarlo su estado sera
Incomplete (Incompleto), aunque en realidad estd completo. Por ello, siempre que el sistema
muestre dicho mensaje, debera responderse Si.

Si al recibir el dltimo fasciculo que compone el kardex, ain quedan en él fasciculos atrasados, al
archivarlo, el programa hard constar automaticamente la informacion Incomplete en la columna
ESTADO. No obstante, si se descubre que la informacién sobre el estado del kardex es incorrecta,
siempre se podra modificar desde la opcién Editar kardex del Menu del kardex (véanse las paginas
23y 39 de esta guia).

Para archivar una ficha kardex, debera situarse el cursor en cualquier parte de la ficha, pulsar el botén
derecho del raton y seleccionar la opcion Archivar kardex del Menu del kardex. Se abrird una
pantalla con las plantillas elegidas para registros de fondos en la pestafia Plantillas preferidas del
mend Admin — Configuracion si no se ha seleccionado ya una de ellas por defecto en la pestafia
Registros nuevos (véase la pagina 8), como si fuera a procederse a crear un nuevo registro. Pero, al
seleccionar una de las plantillas, en lugar de comenzar a actuar el asistente para la creacion de
nuevos registros, se mostrara el registro de fondos que ya se cre6 en su momento para la publicacion
en cuestion. Si se desea, se puede hacer cualquier modificaciébn sobre el registro. Si no es asi,

deberd pulsarse el boton Guardar, con lo que todos los | x|
; o . v X

datos del registro de fondos original se mantendran. A

continuacion se abrira una ventana en la que se pueden ‘ Extrapolar Cajas || Crear Kardex a mano |

elegir dos opciones: Extrapolar cajas y Crear kardex a

mano.

Si se escoge Crear kardex a mano, se abrira la ventana que ya mencionamos en el apartado de
creacion de una ficha kardex (véase la pagina 22) habra que introducir de nuevo todos los
parametros. Si se escoge Extrapolar cajas, sin embargo, se abrir4 una ventana que muestra la fecha
de cubierta del nimero siguiente al dltimo de la ficha kardex archivada, la fecha esperada y la
numeracion correspondiente a dicho ndmero. En este caso, s6lo habra que modificar la fecha
esperada, pues, por defecto, aparece la fecha de recepcion del ultimo fasciculo, a la que se ha
afiadido un periodo igual a la periodicidad de la publicacién (es decir, si el Ultimo nidmero de una
publicacién mensual fue recibido el 15-09-2003, en el campo Fecha esperada aparecerad 15-09-
2003).
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O x|
Extrapolar cajas
Fasciculos |
Fechas de la cubierta y esperada

Fasci.. month vear
Fecha cubierta 1 |ene |2|:m.l Fecha de cubierta del siguiente ndmero

Fecha esperada 1" N5.01-2004 (nico campogue debe ser modificado

HNumeracion de Comienzo

Mumeracion cotrespondiente al

i . -
s siguiente nomero (el Atimo de la
Wi 1 anterior ficha kardex erav. 60 12)
| Ernar | | Cancelar |

El kardex archivado, que pertenece ahora al registro de fondos recién creado, se afiadira a la lista de
registros de fondos asociados al registro bibliografico de la publicacién y aparecera en la pestafia
Sumario con el estado Filled (Cumplimentado o completo), si se han recibido todos los fasciculos
contenidos en ese kardex, o Incomplete (Incompleto), si queda algun fasciculo sin recibir. En todo
caso, siempre se podra acceder al kardex que se haya archivado incompleto para dar por recibido
alguno de los fasciculos atrasados.

Todos los demas parametros (nimero de cajas, estado de la ficha kardex, tipo de visualizacion,
periodicidad, fasciculos por volumen, dias antes de reclamar, etc.) se mantienen idénticos a los que
se introdujeron en el momento de la creacidén de la ficha kardex original.

Esta funcion tiene como objetivo la actualizacion de la ficha kardex, pero por motivos practicos, sera
sustituida por la operacién explicada en el apartado Renovacion de la ficha kardex del Apéndice
5.2 Normas de procedimiento.
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4.5 Creacion de suplementos e indices

Como dijimos en la pagina 22, el hecho de que los suplementos e indices no tengan periodicidad
implica que no se pueden crear formatos o patrones para ellos con antelacion, por lo que
normalmente se crearan en el momento de su recepcion (a no ser que su aparicion sea
perfectamente regular y previsible, en cuyo caso los parametros correspondientes se podran
introducir en el momento de la creacion de la ficha kardex, como veremos a continuacion).

4.5.1 Suplementos e indices regulares

Si de antemano se conoce la periodicidad que van a tener los suplementos e indices de una
publicacién, se les pueden asignar los parametros correspondientes en el momento de la creacion de
la ficha kardex.

Veamos en primer lugar el proceso que debe seguirse en el caso de los suplementos. En la ventana
para introducir los datos del kardex (véase la pagina 22 de esta guia), debera seleccionarse la
pestafia Suplementos en la que solamente existe un botdn que permite Crear formatos y patrones
para suplementos, es decir, asignarles los parametros correspondientes.

Madificar kirdes « Nuevo CHECKIN  Uitima Acty x|
Estado CEncursa  w
Tipo visualizacidn| C Ver Caja |Registro Pedido| Mo hay Pedido
[ crear ejemplar a recibic [ Suprimir en &l OPAC
[Fasciciios | Supementos | indices |
| Crear Formatos y Patrones para Suplementos | |
Emviar Cancolar
[Registra CHECKIN Nuevo Record Creati.. ) |

Al pulsar dicho botén, bajo la pestafia, se desplegara la ventana en la que deberan introducirse los
datos del suplemento:

Crear kardex s x|
%ﬂﬁm"m"“m 2 Il Datos correspondientes
Tipo visualizacion |CVerCaja | Registro Pedido Mo hay Pedido a la ficha kardex general
[J] Crear ejemplar al recibir [ Suprimir en el OPAC
{ Fasticulos | Supiemento | indices |
Fechas de la cublertay esperada
Frecuencia |aTrimestral - Perindicidad del suplermento
Fliqueta de OP.. Fuplementa Denominacidn gue se
Fasci..  day maonth vear visualizard en el Opac
Fecha cubiierta L | |Pri Jzoos | .
Fechas de cubierta
Fecha esperada P [15.03.2003 | shatd
esperada del primer
Msaraciin suplemento que se
espera recibir
‘Wolurmen 3
Fasci. 1
Fasciculos por volurmen 1 El ndmero de fasciculos
NAReracion cominuaits I Reiniciar - porvolumen es 1 porgue
no S8 wan a encuadernar
Reclamar y Encuadernar los suplementos juntos
Dias antis de reclarian 45 |
LUniclad de encuasd.. 1
I AR B ENEL L
[J] Fasciculos a encuad...
[ vnzoo_|
Ettuar cancelar

Si se desea moadificar la numeracion para que quede mas claro que se trata de un suplemento y no
de un fasciculo normal, se puede acceder al modo avanzado (véase el apartado 4.3.1.3 Modo
avanzado):
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Crear leardest x|
Enteln Eiomenkardex  f1 . |
Tipo visualizacitn € Ver Caja - Registra Pedido | Mo hay Pesiidio |
[ Crear ajemplar al recibir (] Suprimir en el OPAC
([Fasciciios | Suplsmento | ndices |
Fechas de la cublenta y esperada - Humeracidn
Frecuencia g Trimestral -
Elieta de OP.,  [Suplemeno
Liter s para Cronuligia | Ndmero de niveles m
Nivel Formato Visualizar | .
Lo L ] | FormatoVisualizar  Modo  Mimero pornivel mumeracion Se puede
Hhael? 1 - .
pl :"m nhumérico 5| modificar el
el rico >t Jr |rReincir ~| farmata de la
Fecha cubiena * etigueta gque
4 distingue ala
~Reclamar y Encuadermar o R AN N parte, para
diferenciarla
e i de |a gue se
Unielad de encuad_.. B 7 asigna alos
Retraso en encu.. fasciculos
[C] Fasciculos 3 encuad... |
[ smaw_|
Ermar cancelar

Si se pulsa el botén Enviar, lo que se presentara en la pantalla sera la ficha kardex sélo con las
cajas correspondientes a los fasciculos, porque, con esto, lo que hemos hecho ha sido introducir
los parametros de los suplementos (crear el formato o patrén al que responderan los suplementos de
la publicacién), pero no las cajas para ellos. Para crear las cajas deberemos acudir a la opcion
Insertar suplemento delante de la caja seleccionada o Afiadir suplementos al final del kardex
del Menu de caja disponible cuando se pulsa el botdn derecho del ratén en cualquier lugar de la ficha
kardex. Al hacerlo, se abrira una ventana en la que deberemos introducir los datos concretos
correspondientes al primer suplemento que se va a recibir, asi como el nimero de cajas de
suplementos que se quieren insertar delante de la caja de fasciculo seleccionada o al final del kardex:

Ariadir Cajas de Suplementos B x| Adiadir Cajas de Suplementos. i x|
Mimero de cagas a afiadir (Masx. 60 1 Niimero de cajas a aftsiy (Max 60 1
Fechas e 1a cubilena y esperada Fechas de a culkerta y esperada
Fasci.. day month  year Fasci.. day month  year
Fecha cubierta 1 Fecha cublerta [ I Jevos |
Fecha esperada 1 |..20 Fecha esperada 1 15042004
Numeracidn de Comienzo T LN O Conmeneo
'3 1 ¥
il 1 il
- esoeo v esato
eS... o | Recl BS... o
Copias recibidas 1i] Copias recibidas ﬁ
Eviar | [ Concelar

Estos datos deberan introducirse solamente cuando se afiade o inserta la primera caja, pues, al hacer
lo mismo con las demas, el programa aplica los parametros de periodicidad, fechas y numeracion y
muestra ya los datos correctos.

El proceso que debe seguirse en el caso de los indices i
es andlogo al explicado hasta ahora para los '
suplementos. Si, por ejemplo, sabemos que una :‘:m=m 7%3‘:: 'm::biml
publ[caC|on tiene |nd|ces_ _anuales que aparecen a o e S
mediados del mes de diciembre del afio en curso, (R |

podremos introducir en el momento de la creacion de la T i e | ‘
ficha kardex los parametros correspondientes, siguiendo m

los mismos pasos detallados mas arriba, con la

diferencia de que ahora habrd que seleccionar la

Crear kardes

pestafia indices.
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Se pulsara el boton Crear formatos y patrones para indices y se abrira la ventana para introducir
los datos necesarios. Si se cree conveniente, se pasara al modo Avanzado para constatar datos que
no puedan constatarse en el modo simple:

Crear kardes
Fasci...
Fecha cubierta *
Fecha esperada 1*  [20.42.2004
~Humeracion
Volamon 1 |
Fasci. 1 |
Fascicubos por volumen 1 |
i ¢ Reiniciar -
Reclamar y nar
Dias antes de reclamar g |
Unidad die encissi_. 1
Hetraso en BNCUL.. 1
[ Fasciculos a encuad..,
[ onzato |
Crear kardes : x|
Estado € En curso - Ejem.en kardex 4 |
Tio visualizacién € ver Caja - Registio Podido | No hay Pedida |
(] Crear ajempar al recir ] Suprimir en &l OPAC
([Fascicuios | Supementos indce |
Fechas e ka culliera y esperada  NUHET acidt
FreeUeneia a Anual -
Etipueta de OP... indice |
Literates:para Cronologéa | Wimere de nivetes |2 -
b L) | Comienza Partes  Numeraciin
Hhvell year [} | F Moo Himern  por el i
Hihvel2 pmonth ] i'} v, O |nhumérico |1
Hivald day o |
iz & [nNuménco w | 1 IIr -
Fecha cublarts 1
Fecha esperada 1° 20122004 |
Reclamar y Encuadermarn + Numer acidn atternathra
Dias antes do reclamar 00 |
Uniddad de encisad_. f |
|Niimern de nieles 0 -
Retraso en encu... 1 |
[l Fasciculos a encuad...
[ smoe |

Cuando se haya acabado de introducir los parametros de los indices que tendra la publicacién, se
pulsara el botén Enviar. Como en el caso de los suplementos, este proceso no genera las cajas
correspondientes, sino que, una vez creada la ficha kardex, habra que recurrir a una de las opciones
Insertar indices delante de la caja seleccionada o Afiadir indices al final del kardex, del Menu
de caja, disponible al pulsar el botén derecho del ratén en cualquier lugar de la ficha. Sera en la
ventana que se abra al elegir cualquiera de estas dos opciones donde se introducira el nimero de
cajas de indices que se quieren afiadir, etc.
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Afiadir Cajas de Indices i x| Afiadir Cajas de Indices xj
Hiimero de cajas a adiadin (Max. 60} 1 MiEmero de cajas a afadir (Max, 60} 1
~Fechas de la cublertay espesada———————————————— Fechas de la cubierta y esperada e
Fascl.. day  month  year Fasti. day  month  ywar I
Fecha cubierta 1 I T Fecha cubierta 1" | |2004 |
Fecha esperada 1= |--20 Fecha esporada 1 Bra2.2004 |
Humeracidn de Comienzo Humeraciin de Comienzo 1
o) (] .
indica indice |
Estadn E ESPERADD - Estado E ESPERADO -
Reclamaciones es... 0 [,

Una vez afiadidas las cajas de suplementos e indices (que se distinguen de las cajas de los
fasciculos porque en la esquina superior izquierda aparece una S, en el caso de los suplementos, o
una |, en el caso de los indices, sobre un triangulo de color mas claro), el aspecto de la ficha kardex
sera similar al siguiente:

Mamero del Fecha de cubierta
suplemento

Caja del suplemento
Marca de
suplementa

feh 2003 mar 2 abr 2003 may 2003 jun 2003
ESPERADD) ESPERADOD ESPERADO ESPERADD ESPERADD ESPERADD ESPERADOD
05-02-2003 05-03-2003 15-03-2003 05-04-2003 05-05-2003 05-06-2003

3nn2 3 no.3 3 Supl.1 3 no.d 3 non.g 3 no6

Wer 2003 jul 2003 ago 2003 sep 2003 5 Oto 2003 oct 2003 noy 2003
ESPERADD ESPERADO ESPERADO ESPERADD ESPERADO ESPERADD ESPERADOD
15-06-2003 05-07-2003 05-08-2003 05-09-2003 15-09-2003 05-10-2003 05-11-2003

3 Supl.2 3noy 3 nog 3 nog 3 Supl.3 3 noi0 .3 no.11

dic 2003/ ) S
ESPERADO
05-12-2003

ESPERADO
15-12-2003

ESPERADO
27-12-2003

3nod2 .3 Supl.4

Marca de Fecha de
indice cubieta  Caja deindice

Ndmerao del
walumen al que
corresponde el
indice

Puesto que en el ejemplo anterior, la periodicidad de los suplementos es trimestral, se han creado
cuatro cajas de suplementos con la fecha de cubierta Pri (primavera), Ver (verano), Oto (otofio) e Inv
(invierno), mientras que sdlo se ha afadido una caja de indice, pues el indice de esta publicacién es
anual.

Si los indices o los suplementos tienen entidad suficiente por si solos y caracteristicas propias (periodicidad,
titulo distintivo, etc.), se consideran publicaciones periddicas independientes, con lo cual habria que crear un
registro bibliografico para cada una de ellas, en el que se haria constar la relacion con la publicacién principal
por medio de las etiquetas MARC especificas para ello (véase el Manual USMARC para la BUC).
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4.5.2 Suplementos e indices imprevistos

Como hemos dicho en el apartado anterior, lo mas habitual es que se reciban suplementos e indices
de forma imprevista, 0 que su periodicidad sea totalmente irregular. En estos casos, no se pueden
introducir los parametros correspondientes en el momento de la creacion de la ficha kardex, pues
éstos no se conocen de antemano. Asi, pues, en el momento en que se reciba un suplemento, por
ejemplo, se seleccionara directamente una de las opciones del Menu de caja: Insertar suplementos
delante de la caja seleccionada o Afiadir suplementos al final del kardex. Al elegir esta opcién, el
sistema no encuentra ningun patrén o formato para suplementos, por lo que abre una ventana de
aviso, en la que se podran introducir los parametros adecuados. Como el campo periodicidad no
puede dejarse en blanco, se dejara la que se muestra por defecto, aunque en realidad los
suplementos no se publiquen con periodicidad conocida. No obstante, la periodicidad que conste en
los parametros no afectard a la insercién de cajas, pues se ir4 haciendo una a una y en cada caso,
deberan introducirse manualmente las fechas de cubierta y esperada. La ventana a la que nos
referimos se muestra en la siguiente imagen:

Afiadir Cajas de Suplementos "'.!J
Canfigurar Suplementa : i x| Mirmero te cajas a afiadic (Max. 52) 1 |
AVISO: Fechas de la cubienia y esperata
e ado antes de Fascl. day  month  year
Forematos y Patrones para Suplementos Fecha cublerta [ i e |
Frecuencia o Trimestral - Fecha esperada 1= [15.04.2004
[ use Autumn stead of Fall
R E"‘""’“‘“” Mumeracian de Comiznza
 Hurmser acitn w B ]
Fasciculos por vohsnen 4 na. |
1 r -
Reclamar y Encuadennar Estaiio E ESPERADO -
Dias antes de reclamar a5
Unidad de encuad... 4 ah ﬁ
Retraso en enci... 1
[ Fasciculos a enciiad... Copias recibidas P ]
_m Nota ‘ |
ol 0 . e
[Lemar || concetor |

Una vez introducidos los parametros se pulsara el boton Enviar y se mostrara la ventana para
introducir los datos concretos de fecha de cubierta, etc. (véase la pagina 43 de esta guia).

El proceso para insertar cajas de indices imprevistos es exactamente el mismo: en primer lugar habra
gue configurar el patron del indice y luego introducir los datos concretos.
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4.6 Recepcion de publicaciones periddicas

Una vez que se ha creado el registro de fondos y la ficha kardex para una publicacion determinada, el
procedimiento de recepcién de los sucesivos nimeros es rapido y sencillo. En primer lugar habra que
acceder a la publicacion siguiendo los pasos explicados en el apartado 4.1 Localizacion de una
publicacion periédica. Cuando se haya seleccionado la publicaciéon, por defecto se muestra la
pantalla de sumario con el resumen de los registros de fondos (véase la pagina 14 de esta guia). En
esta pantalla debera activarse la pestafia Kardex para ver la ficha kardex correspondiente.

Cuando se tenga el kardex en pantalla, para dar por recibido un fasciculo, bastard con marcar con un
click del ratén la caja correspondiente y pulsar a continuacion el botén Recibir. En ese momento
cambiara el estado de la caja a RECIBIDO y algunos otros datos: la fecha esperada sera ahora la
fecha de recepcion y aparecera el nimero de copias recibidas (normalmente 1, a no ser que se
mantenga mas de una suscripcion de la misma publicacion).

Sl esta casilla
esluviera marcada Al pulsareste
=0 abriria 2l botén el
La caja del fascloulo que asistente para la sistemna dara
58 va & recibir debe estar creacion de porrecibido el
marcada registros fasciculo
Kardex c10538227
Fecha recepeion (o <o 102000 || Crear ejemplar| | Recibir
sep 2003 niov 2003 ene 2004 mar 2004
ESPERAD ESPERADD ESPERADD ESPERADD ESPERADD
03-10-2003 03-12-2003 03-02-2004 03-04-2004
54 no.2 ¥.54 no.2 .55 na.1 W55 no.2
may 2004 jul 2004 sep 2004 noy 2004 ene 2005
ESPERADO ESPERADD ESPERADO ESPERADO ESPERADO
03-08 2004 03-08-2004 03-10-2004 03-12-2004 03-02-2005
55 n0.3 ¥ .56 no1 w56 no 2 v A6 no 3 w57 not
Fecha de cubiera
Fecha de recepcion

Himero del 54001 1 Nlmero de coplas
fasciculo l%l recibldas

Si se desea crear un ejemplar para el fasciculo que se va a recibir, bastara con marcar la casilla de
verificacion Crear ejemplar, en cuyo caso, durante el proceso de recepcion, el sistema abrirda el
asistente para la creaciéon de registros correspondiente a la plantilla que se haya seleccionado por
defecto en la pestafia Registros nuevos del mend Admin — Configuracion o, si no se ha
seleccionado ninguna, mostrara las plantillas elegidas en la pestafia Plantillas preferidas del mismo
menu (véase el apartado 4.4.2.4.4 Crear ejemplar para caja).

Por defecto, la fecha de recepcion es la del dia en el que ésta se esta realizando. No obstante, es
posible modificarla antes de recibir el fasciculo en cuestion haciendo doble click en la fecha que
aparece en la cabecera de la ficha kardex, junto a la etiqueta Fecha de recepcion. En ese momento,
se despliega un calendario en el que se podra elegir la fecha que se quiere hacer constar como fecha
de recepcioén.
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Fecha recepcion |vie sep 19 2003 _l Al hacer doble click se abre el calendario

Fecha Recepcidn ; x|
Retrasar un mes septiembre 19 2003 Adelantar un rmes
Retrasar un afio El septiembre 2003 : Adelantar un afio
dom un mar mid Jue wie sdbh
1 2 3 4 5 6
Fecha Recepcién i x| T 8 3 10 1" 12 13 A
i Los dias
junio 12 200 wlewfw[v]e [RE- posteriores al
; J 7 3 ; n BT actual estan
<< |]_< | /unio 2003 iz IE . - desactivados: no

L - L . Al se puede elegir

e e una fecha futura
1 2 3 1 || | 6 7 coma fecha de
8 9 10 11 13 14 ﬂ SancHi recepcion
15 16 17 18 19 20 Fal
22 23 24 25 26 27 28 . .

Debe seleccionarse el dia que se
29 30 fuiere considerar cormao la fecha de
recepcidny pulsar el botdn QK
cocen

Una vez seleccionada la fecha deseada, debera pulsarse el boton OK para que se haga efectiva.

La nueva fecha asi seleccionada permanecera como fecha de recepcion para todos los demas fasciculos que
vayan a recibirse posteriormente. Solo vuelve a mostrarse la fecha actual si se modifica de la misma forma
explicada o si se cierra y vuelve a abrirse el mddulo de publicaciones periddicas.
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4.7 Reclamacion de publicaciones periddicas

El médulo de publicaciones periddicas de Millennium permite reclamar aquellos nimeros de una
publicacién que estén retrasados. El sistema cambia autométicamente el estado de los fasciculos de
ESPERADO a ATRASADO en funcidn de la fecha esperada de cada uno de ellos y de los dias antes
de reclamar especificados en el momento de la creacién de la ficha kardex. A partir de estos datos, el
sistema calcula la fecha en la que un fasciculo esta atrasado y, por tanto, debe ser reclamado, fecha
que se muestra en el campo de longitud fija RECLAM del registro de fondos.

El proceso de reclamacién de fasciculos atrasados consta de dos fases: generacion de reclamaciones
y envio de reclamaciones.

4.7.1 Generacion de reclamaciones

4.7.1.1 Reclamaciones sobre la marcha

Las reclamaciones se pueden generar de varias formas. Se pueden hacer reclamaciones sobre la
marcha desde el modo Recepcién de publicaciones periddicas. Cuando se accede a la ficha
kardex de una publicaciéon a través de este modo, los fasciculos atrasados aparecen en ella con un
color distinto y con el estado ATRASADO. Si se quiere generar la correspondiente reclamacion desde
aqui, debera seleccionarse la funcion Reclamar de la opciéon Funcion kardex que se muestra al
pinchar con el boton derecho del ratén en cualquier lugar de la ficha kardex (véase la pagina 30 de
esta guia). Al hacer esto, en la ficha kardex apareceran marcadas las cajas correspondientes a los
nameros atrasados y los botones de la ficha kardex relacionados con la recepcion seran sustituidos
por otros relacionados con la reclamacion:

Pemite reclamar de una vez
todos oz ndmeros atrazados

Permite reclamst sdlo uno
de loz nimeros strasados

(Sumario |Registro 10001335 | ardex C10001335
| Reclamaruno || Rectamar Todo | Registra de petico
asociada (ninguno
I Ultimo pago | Sin registro de pedido asociado I— mientras no se
implante el madulo
d 2 ] 1 'El de adyuisiciones)
jun 2001 jul 2000 ago 2000 sep 2000 oct 2000
RECIBIDO RECIBIDO RECIBIDO RECIBIDO RECIBIDO
12-02-2001 12-02-2001 12-02-2001 12-02-2001 12-02-2001 e
w100 no.& 1 (w100 no.7 1 {v100no8 1 %100 no.9 1100 no10 1
ene 2001 feb 2001 mar 2001
TRASADO TRASADO ESPERADO ESPERADO ESPERADO
05-01-2001 05-02-2001 05-03-2001
101 nod %101 no.2 101 no.3
abr 2001 may 2001 jun 2001 jul 2001 ago 2001
ESPERADD ESPERADD ESPERADO ESFPERADO ESPERADO -
24 boxes

rdmeros strasados

Si se pulsa el boton Reclamar todo se generaran de una vez las
reclamaciones de todos los fasciculos atrasados, que ya aparecen
marcados. Si solo se quiere generar la reclamacion de uno de esos
nameros, debera pincharse con el ratdbn para marcar sélo la caja
correspondiente y, a continuacion, pulsar el botén Reclamar uno.

En cualquiera de los casos, se abrira una ventana en la que aparece el
numero del registro de pedido relacionado si lo hay y en la que se puede
introducir cualquier informacion que se considere importante, teniendo
en cuenta que solo se mostrard en los avisos de reclamacion. A
continuacion se pulsara el boton Enviar, con lo que la reclamacién se
habra generado y acumulado para ser enviada posteriormente.

@ Reclamar todas las cajas seleccionadas

'edido para

Niimero de Registro
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Las cajas de los numeros reclamados tendran el siguiente aspecto:

Estado del fasciculo ¥ now 2000 Fecha de cubierta

numero de reclamaciones :F{ECLAMADO 1|

enviadas |j E.ﬁi.fﬁﬁ*: Fecha de la reclamacion
100 no1 1|

rumeracian del
fazciculo reclamado

Por dltimo, antes de salir deberan guardarse los cambios pulsando el boton Guardar.

No obstante, si se ha accedido a la ficha kardex de una publicacién para realizar otras operaciones v,
aunque haya fasciculos atrasados, no se genera ninguna reclamacion de la forma que se ha
explicado, al pulsar el botén Salir, el sistema muestra un mensaje de aviso:

4.7.1.2 Reclamaciones desde el modo Reclamar

Ya hemos visto cdmo se generan las reclamaciones cuando casualmente se accede a la ficha kardex
de una publicacidon que tiene nimeros atrasados. Pero este sistema no garantiza la generacion de
reclamaciones con la puntualidad y periodicidad que serian de desear.

Por ello, lo mas conveniente es generar las reclamaciones desde el modo Reclamar. En este modo,
el sistema busca automaticamente aquellas publicaciones que, en funcion de los parametros Fecha
esperada y Dias antes de reclamar introducidos en el momento de la creacion de la ficha kardex
(véanse las paginas 24-25 de esta guia), tienen numeros atrasados que pueden reclamarse. Al
acceder al modo Reclamar, mediante el icono correspondiente de la barra de navegacion, se abrira
la siguiente ventana;

Fublicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complutense i . =lo]x|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramiemas  Ayuda

Reclamar

[Range =] wicio [c10o0o0os | Parar  [ctD62a250 | | micier | | Reclamar.. |

AUTOR
Tilo
PUBLICAC.

Stao) [Rest

{Claim All Cancelled |

En primer lugar debera fijarse el conjunto de registros sobre el cual el sistema debera hacer la
busqueda. Dicho conjunto de registros puede establecerse mediante las siguientes opciones:

¢ Rango: el sistema buscara en un rango de nimeros de registro especificado. Es la opcion
seleccionada por defecto y muestra el rango completo de registros de fondos existentes hasta
ese momento en la base de datos:

Rango  w| Iicio [c10000008 | parar  le1062a250 | | niciar | | Reclamar ... |

No obstante, se puede introducir cualquier otro rango haciendo constar el nimero de registro
inicial y el nUmero de registro final.
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Revision: el sistema buscara las publicaciones con nimeros que deben ser reclamados en un
fichero de revision (es decir, un listado de registros) elaborado previamente. El fichero de
revision adecuado (por ejemplo, el que contenga todas las publicaciones periédicas que
pertenecen a la sucursal que esta haciendo la operacién) debera seleccionarse de un menu
desplegable como el que aparece en la siguiente imagen:

Revision = | Fichero revisi.. | Empty (0) (Empty) w| | miciar | | Reciamar ..
Empty (1) {Emptyh [=
AUTOR
TiTo Ermptyr (1) {Ermjityh
PUBLICAL. EOL - CDATE betwaen 01.01.60 & (1) (Ovder Records)
Ermjsty (0] {Emsty}
Ermipty () {Ermpityh
L_EJEMPLARES (01042003 £ 50.06-2003) {2361)
= EDLLRewvistas reciamadas (21} (Bib Records) -

indice: en este caso, habra que determinar el indice en el que queremos que busque el
programa:

[ndice = | [TIT. PUB. PERIGDICA (5) - Ia|
—————————muLo @ =
AUTOR
TiTLo o CLCh
PUBLICAT, ESCRIPTOR &)
UG, IMPRESION (FONDO HISTORICO) {v)
TERIA. ()
TERIA CHRON {1}
SWUIMERO DE CONTROL {0) =

=]

Cada uno de los indices posibles se muestra en un meni desplegable a la izquierda de una caja
en blanco en la que, una vez seleccionado el indice, se introducira el criterio de bdsqueda, que
también puede tener forma de rango. Por ejemplo, podria seleccionarse el indice TIT. PUB.
PERIODICA (s) e introducir en la primera caja “anales” y en la segunda “boletin”. De esta
manera, el sistema buscaria todas las publicaciones cuya primera palabra del titulo estuviera
entre “anales” y “boletin” y que tuvieran nimeros atrasados.

Avanzado: esta opcion permite utilizar los operadores y los caracteres de truncamiento de la
bdsqueda avanzada (véase el documento BUsqueda avanzada en Guicat). Esta blsqueda se
puede realizar sobre los siguientes campos del registro bibliografico: a (autor), t (titulo), d
(materia) y n (notas), separando estos cédigos mediante dos puntos del texto que se quiere
buscar. En este caso, Millennium buscara los registros de fondos que contengan nimeros
atrasados solamente entre los que haya localizado la bisqueda avanzada.

A cada una de las opciones de busqueda puede acceder simultdneamente més de una persona. Pero hay
que tener cuenta que si durante una budsqueda simultidnea en varias sucursales, el programa selecciona y
muestra en ambas la misma ficha kardex, sélo podra operar sobre ella la primera persona a la que se le
haya mostrado, mientras que para las otras se mostrara en modo de sélo lectura.

Debido a la poca utilidad para las bibliotecas de la bisqueda por rangos de numeros de registro o por
indices, en la BUC, siempre se utilizara la opcion de busqueda en ficheros de revision.

En cualquiera de los casos, una vez seleccionado el conjunto de registros para la busqueda, se
pulsara el boton Iniciar y aparecera en pantalla el resumen del registro bibliografico y la pantalla de
sumario de registros de fondos de la primera publicacidn con fasciculos atrasados. Para acceder a la
ficha kardex se pinchara la pestafia Kardex, que contiene los botones Reclamar uno y Reclamar
todo, ya mencionados. Pulsando uno u otro se generara la reclamacion o reclamaciones
correspondientes (una por cada fasciculo atrasado) y una vez guardados los cambios, con el boton
Siguiente se pasara a las sucesivas publicaciones con numeros atrasados, se puede volver atras
mediante el botdén Previo y se puede finalizar la operaciéon en el momento en el que se desee con el
botén Parar:
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M® de orden del registro
de fondos oue se muestra

Public aciones Periddicas Millennium . Universidad Complutense - b1§9

M® de regsitros gque cortiens
el fichero de revision

=lolx]
Reclamar HE & < B s
Qs er Wodificar  Wedia{@)  Sumacio  imeimic

Regiztro anterior

. T

Terminar

TITULO Boletin de Innowathe Milenmum
TITULO Boletin de Innowative Milennium
TITULO prueba actualizacion rapida

[

Kardex c10541731 |
Reclamar sdlo

un fasciculo

Registro siguiente

Reclamar todos

los fasciculos

De esta manera se revisan todos y cada uno de los registros de fondos y existe la posibilidad de
decidir si se reclaman o no determinados fasciculos. No obstante, existe la posibilidad de reclamar de
un golpe todos los fasciculos atrasados que contengan los registros de fondos sobre los que el
sistema estad buscando, sin necesidad de revisarlos todos uno a uno. Esta reclamacion global puede
llevarse a cabo mediante el boton Reclamar... (Reclamar todo) que se muestra en la pantalla
principal del modo Reclamar. Al pulsar dicho boton, el sistema emite un informe en el que indica el
namero de registros de fondos que contienen fasciculos atrasados (Estimated number of
claimables: X records), y el nimero de fasciculos que se van reclamar (XX boxes):

Claim All Repork

Estimated number of claimables: 4

records, 38 boxes

| ox || cancetar |

x|

Si se pulsa el botdn Cancelar no se generaran las reclamaciones, pero si se pulsa OK, se habran

generado todas ellas y se habran enviado a la cola de impresion.
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4.7.2 Envio de reclamaciones

Una vez generadas las reclamaciones, el siguiente paso serd su envio a través del modo Enviar
reclamaciones (Send claims). Al seleccionarlo, se muestra el listado completo de las reclamaciones
generadas por todas las sucursales:

Publicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complutense e i =iz x|
Fichero Modificar Ver Ir  Admin  Ayuda
I
Enviar Reclamaciones n ® E‘
E mgi... ||15i2dumlul'ﬂ|ﬁ v|| Lirmitar por Proveedor ]| Limitar por Ubicaciin i| Ordenar... |
meedores seleccionados: TODOD
A lonatia TODO

[N 0 Titulo [Fecha de cubi]_Fasciculo Pmul
"_FJ_'CII]IIEEZ!Z JACME : annali della Facolta o letiere e flosofl. May 19090 A wh22
|2 [c10096292 IACHME : annall della Facolth o Ietlere e Hoson._.Set 2002 . Dic... v.55:3 Illh _L‘i*
|3 |c10096772  Acta geographica S Société de geographie Mar 2002 ho. 179 [zRon|canie
|4 |c100967F2 Acta mumJ Sm:w!u diz nmam Jun 2002 no, 130 ZRONh canje
5 |c10098203F i e papl... Ene 2001 - Di... w§1:1.1 301 canje
|6 |c10098604 Ahorro | Confederacidn Espaiiola de Cajas de... May 2003 no.366 4400 came
2 101007 % ahourtead of the Americat Podiatric Medical As... |Jul 2002 waxy (GO0R el
B [c101007 % .lnumﬂrlme American Podiatric Medical As... Ao 2002 L] GO0h i
L0 101007 4x Llourneal of the American Podiatiic Medical As... Oct 2002 w00 G00h i
(A0 [c1010074:x  LJournal of the American Podiatric Medical As... Dic 2002 w10 G00h  meedi
A1 1010072 <lournal of the American Podiatric Medical As... Jul 2002 L) (GO0n el
[ 42 [c1010073%  Loursal of the American Podiatric Metical As... Ao 2002 oz 6O0R el
A3 (101007 3% whoiirteal of the Americat Podiatisc Medical As... Jul 2002 W07 G0k i
|14 101007 4x shovirieal of the American Podiatric Maedical As... Apo 2002 L=t G00h i
A5 [c1090074:x  Journal of the American Podiatric Medical As... Oct 2002 wED GO0h el
|16 |c1010074x lournal of the American Podiatric Medical As... Jul 2002 wEF (GO0 e
A7 [c 1010073 Alournal of the American Podiatric Bedical As... Ago 2002 Lir= ] (G000 medi
(48 |c1010074x  LJournal of the American Podiatric Medical As... Dic 2002 w0210 GO0R e
| A9 [c10{0074x shourteal of the American Podiatric Medical As... Ene 2000 w5 G00h i
20 |c10401342  Andlise social ; revista do institute de Ciencia.. Oct 2002 IG5 2200 canje
|21 ]c10101342  Andlise social : revista do istituto de Ciéncia... Nov 2002 w66 2200 |came

[ ]

En primer lugar hay que aclarar que existen dos tipos de reclamaciones:

e Reclamaciones electronicas: se envian de forma electrénica mediante un protocolo de
comunicaciones especial (el protocolo EDI) al proveedor que se ha hecho constar en el campo
correspondiente del registro de fondos. Si el proveedor tiene capacidad para recibir
reclamaciones electrénicas, y su direccion esté incluida en el registro correspondiente de la tabla
de proveedores, éstas iran directamente por via electrénica.

e Reclamaciones impresas: se imprimen y se envian por correo tradicional o por correo
electrénico normal. Las reclamaciones se enviaran de esta forma cuando el proveedor no
soporte el protocolo EDI para reclamaciones electrénicas.

Asi pues, la forma de envio de las reclamaciones es asignada automaticamente por el sistema a cada
proveedor en funcion de los datos que el Equipo de Automatizacién haya incluido previamente en los
registros correspondientes de la tabla de proveedores.

De esta forma, en el modo Enviar reclamaciones los listados de las
reclamaciones estan separados segun la forma de envio. Por
defecto aparece el correspondiente a las reclamaciones impresas,
pero si se pulsa el botén en el que se muestra el nimero de las que
deben imprimirse, puede seleccionarse el listado (si lo hay) de
reclamaciones electrénicas.

|1 15 claitns to send via EMAIL

==

15 claims to PRINT

4.7.2.1Reclamaciones impresas

Puesto que cada sucursal solo debe enviar las reclamaciones de
sus propias publicaciones, antes de proceder al envio se utilizara

Selecoinnar Libcacitin

la opcion Limitar por ubicacion para restringir el listado a las Filr_Bca. Formacidn.referencia
reclamaciones que correspondan a publicaciones de la sucursal 780l Boa, Formacion-libre acce | =
gue quiere reclamar. Al elegir esta opcion, se mostrara la lista de 780m_Bca. Formacion manuales
todas las ubicaciones, de la que debera seleccionarse la propia E:: :::'I;-mm — [}
(puesto que se trata de la ubicacion que consta en el registro de 700d Bea. Prushas. depésito
fondos, el codigo debera estar formado por los tres digitos de la eI e ———————
sucursal y el correspondiente a la coleccion). 790m Bra Prushas-manuakes

[700r  Boa Prushas-Referencia
CC, Matemdticas
a Matematicas-Fondo Anfic. |«

|_Sobemtar || o% || comome
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Una vez seleccionada la ubicacién, el sistema mostrara solamente la lista de las reclamaciones que
corresponden a publicaciones pertenecientes a la sucursal que quiere enviar las reclamaciones.

[ mpsi... | |35 ctaima ta PR = || Limstar por Proveedor | [ Limitar por Ubicacion] || ordenar_. |
Proveedo es seleccionados: TODD
Ubicacidn seleccionata: Flr
[ #] Registro | Thtisho [Fecta de cubl]  Fascicuo  [Utica_[Prove...]
[ 4 |e10536057 Revista para el terminal 02 / Proceso Técnico  Ene 2001 - Fe. w5021 TR0 mamdi | &
[J _2 |c10538057  Revista para el terminal 02 / Proceso Técnico  Mar 2001 - A w502 T80 mamgli
[ _3 |ci0838057  Rewista para el terminal 02 / Proceso Técnico | May 2001 - b [w50:3 |T0r meli
] c1053B057  Revista para el terminal 02 / Proceso Téchico | Ago 2001 w505 7R0F mandi
[ & |c10636057  Revista para el terminal 02 / Proceso Técnico | Ago 2001 Al THr i
[J _6 [c10538057  Revista para el terminal 02 / Proceso Técnico | Set 2001 . Oc... | w50 T80 mameli
O 7 |cios3soss FRevista para el ferminal 02 { Proceso Técnicn (Mo 2001 sl [THO0r mamedi
[0 _8 |c10538057  Rewista para elterminal 02 | Proceso Técnico  Dic 2001 w508 T00r [l

Sobre este listado limitado a una ubicacion puede establecerse un segundo limite por proveedor,
mediante el botdén Limitar por proveedor.

Asimismo, el conjunto de reclamaciones (tanto el conjunto total como el limitado) puede ordenarse en
funcion de determinados criterios. Para ello, debe pulsarse el botén Ordenar y aparecera la siguiente
ventana:

sort claimser x|

Boerra

Ordenar Guardar Cancelar

En primer lugar debe pulsarse el botdn Agregar para agregar una linea en la que se incluira el primer
criterio de ordenacion. En la columna Linea apareceran nimeros correlativos correspondientes a las
lineas sucesivas que se vayan introduciendo. En la columna Tipo se especificara el tipo de registro
(bibliografico o de fondos, en este caso) al que pertenece el campo por el cual quieren ordenarse los
registros bibliograficos correspondientes a los numeros que se van a reclamar y en la columna
Campo se hara constar dicho campo. Los distintos criterios de ordenacioén se iran introduciendo de la
misma forma. Si se desea insertar un criterio de ordenacion entre dos ya introducidos, se marcara
una de las lineas y se pulsara el boton Insertar (la nueva linea se insertara encima de la linea
marcada; si se desea insertar debajo de una linea existente, se marcara ésta y se pulsara el botén
Afiadir). Con el botén Borrar se podra borrar cualquiera de las lineas introducidas.

Una vez finalizada la introduccién de los criterios al pulsar el botén Ordenar/Guardar el sistema
realizara la ordenacion de acuerdo con ellos y volvera al listado de reclamaciones para enviar.

Al pulsar el botén Imprimir se abrira una ventana con opciones de

impresién: se puede imprimir el listado completo 0 sélo una  Configuarknpresiin

seleccion de reclamaciones; se puede imprimir una 0 mas copias y 2 Alinear pape!

se puede utilizar un formulario predeterminado para la impresion. @ hmprimis todo

Una vez marcadas las opciones deseadas, se pulsard el botén g

Imprimir. Si hubiera mas de una impresora configurada para el PC [ Jcamies

se abrird una ventana en la que se mostraran todas las impresoras iy
posibles para que se seleccione una de ellas y comenzar el proceso mpri. || Cancelar

de impresion.

Cuando éste finalice, el sistema mostrara un mensaje en el que | ; x|

pregunta si la impresion se ha realizado con éxito:
E Was the printout okay?

[E[ w |
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Si el envio quiere hacerse por correo electrénico tradicional (que no hay que confundir con el envio
por via electrénica que se explica en el siguiente apartado), en la ventana que se abre para
seleccionar impresora, podréa seleccionarse Correo electrénico:

seleccionar Impresora de

E Impresora actual: {nada)

inada}
Local Printer

Impresora de sistema - CPD

o | [ cmce |

Al pulsar el botén OK, el sistema pedira que se introduzca la direccion de correo electronico a la que
se desea enviar la reclamacion:

Pregunta - x|

Direccidn Emaik:

[doce@mail.com |

(o]

Una vez introducida la direccion, se pulsara el boton OK y las reclamaciones quedaran enviadas. En
este momento, se mostrara la pregunta sobre si la impresién se ha realizado con éxito y, como en el
caso anterior, si se responde Si, las reclamaciones enviadas se borraran de la lista de reclamaciones
para enviar.

En este momento hay que tener mucha precaucion y cerciorarse de que todo ha salido bien antes de
pulsar el botén Si, pues al hacerlo, las reclamaciones que se hubieran seleccionado para imprimir se
borraran definitivamente. Si ha habido algin problema durante la impresion, se pulsara el boton No
con lo cual las reclamaciones afectadas se mantendran en el fichero de reclamaciones sin procesar y
se podra intentar de nuevo su impresion.

4.7.2.2 Reclamaciones electréonicas

Para enviar reclamaciones electronicas debera seleccionarse el listado correspondiente del pequefio
menu desplegable mencionado anteriormente:

Publicaciones Periddicas Millennium - Universidod Complutense ] =10ix|
Fichero Modificar Wer It Admin  Herramientas  fyucda
Enviar Reclamaciones H ® é
[ Erwtar | [6v2 ctaims to sendviaEmai | [ ancnero || vmitar por proveedor | | Limitar por bicacidn || orsenar.. |
veedones seleccionabos: TODOD
TOD0
o | Titulo [Fecha de cubientd  Fascicule |Ubicaci. Provee...]
C1054205% Fevista para el terminal Pri | Proceso Técmco Enig 2003 V23 fB0r HHREK |-
C1054205% Revista para el terminal Prf | Procesn Técnico Feb 2003 w232 FEOr | RREER
c1D54208% Rivigta para o terminal Pr | Proceso Técnico Mar 2003 w233 Fanr MR
10542051 Revista para el terminal Prf | Proceso Técnico Abr 2003 w2EA 7a0r HARER
be1054:205% Revista para el terminal Pri / Proceso Técnico Telany 2003 wZES Fa0r XAXXX
C1054205% Fevista para el terminal Pri | Proceso Técmco Juri 2003 V26 Faor | st
1054205 Revista para el terminal Prf | Proceso Técnico _I'mllr.*ez THOr | xmxe
10604418 Rizvista prara o termminal 05 [ Procesn Tenico 24 Now 2001 v.AN5SA862 7RO vy
10540180 Revista para el terminal 05 / Proceso Tenico 27 Abe 2002 wA18:6884 B0 mmaex
e 10504764 El redrato a lo largo de la historia: grabados v dibupo_. Oct 2002 wAGAD Fan HAXNE
10592170 Para un nuevo terminal | por vma Saez i #80 |
10594772 Para el terminal dos mil A b 780 | HERRR
CANS947T2 Para el terminal dos mil w12 an HARHN
10504772 Para el terminal dos mil w13 780 HRRRR
10349157 ‘vera lex / Notural Lave Society 2002 w2 401 sweels
[C10396202 Journal des éc et des études A Mar s JLAES) 411h swets
(C 10399938 The ecoiimetrics punial §Reyal Economic Sockety 2001 w42 A1k swels
c10411558 it justice ¢ ! 1997 nn.13 40zh WS
10411598 v irites national de justics i I Nang nn.14 A02h  swels
e 10439134 Bulletting dell'nstituto o Diritto Romano “Vittorio S... 1999 w3 A04h  swels
C1044 113 Chronigue des Elections Parlamentaires J Cenfre in... 2000 w.H 402h swets
(44113 hronigue des Electlions Parlamentaires | Centre in., 2001 s q02h  swets T
[ |

Aqui también conviene limitar previamente por ubicacion. En este caso, al pulsar el botén Enviar
aparecera una ventana para determinar si se quieren enviar todas las reclamaciones que se
presentan en la pantalla o sélo una seleccién. Al volver a pinchar el botén Enviar en esta nueva
ventana, el sistema mostrara una barra de progreso del envio y a continuacion un mensaje que
pregunta si se quieren borrar las reclamaciones enviadas. Es conveniente ir borrando las
reclamaciones segun se envian para que no se acumulen y no exista la posibilidad de enviar varias
veces la misma reclamacion.
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Solamente en la pantalla en la que se muestra el listado de reclamaciones electrénicas aparece el
boton A fichero, que permite convertir las reclamaciones electrénicas en reclamaciones para
imprimir. Es decir, cuando se pulsa este botén, se haya o no hecho una seleccion previa de un
namero de reclamaciones, TODAS las reclamaciones electronicas se afiaden al listado de
reclamaciones para imprimir y se pueden tratar como tales (imprimirlas en papel o enviarlas a una
cuenta de correo electronico normal). Cuando se cierra el programa y se vuelve a abrir, las
reclamaciones electronicas (afiadidas de esta manera al listado de reclamaciones para imprimir) que
no se hayan impreso vueven a pasar al listado inicial de reclamaciones electronicas.

Nota

A la hora de entrar en el modo Enviar reclamaciones hay que tener en cuenta que no puede acceder mas de
una persona simultdneamente. Si alguien esta trabajando en este modo y otra persona quiere acceder a él al
mismo tiempo, el sistema mostrara a ésta Ultima el siguiente mensaje:

Millennium Serials Error ﬂ
Fallo al cargar reclamaciones para
= imprimir,
The requested file is in use.

LB
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4.8 Encuadernacion de publicaciones periédicas

La encuadernacién de publicaciones periédicas puede llevarse a cabo desde distintos modos del
maodulo. Las funciones principales que el sistema permite realizar son:

e  Buscar automaticamente las publicaciones que tienen nimeros listos para encuadernar.

e Imprimir avisos de recogida que permiten controlar las partes de la publicacion que estan
preparadas para ser enviadas al encuadernador.

e  Mantener el control sobre las partes que se han enviado a encuadernar.
e Recibir los volumenes encuadernados y modificar la ficha kardex en consecuencia.

4.8.1 Enviar al encuadernador

Desde el modo Encuadernacion el sistema busca automaticamente aquellas publicaciones que, en
funcion de los parametros Unidad de encuadernacién y Retraso en encuadernacion introducidos
en el momento de la creacién de la ficha kardex (véase la pagina 25 de esta guia), tienen nimeros
que pueden encuadernarse. Al acceder al modo Encuadernacién, mediante el icono correspondiente
de la barra de navegacion, se abrira la siguiente ventana:

Publicaciones Periddicas M e - L ssdad Comp “Jgj}"__l
Fichero Modificar Wer Ir  Admin  Herramientas Ay
& ol g
Encuadernacién * |
Irngarissir
Rango vi Inicio 10000008 Parar Em&zszsa Iniciar

T e

Como puede verse, es similar a la que se ha explicado en el apartado 4.7.1.2 Reclamaciones desde
el modo Reclamar y se seguira el mismo procedimiento para que el sistema busque de forma
automatica aquellas publicaciones que contienen fasciculos listos para ser encuadernados. En primer
lugar se seleccionard la opcién Revision para elegir a continuacion el listado de registros (fichero de
revision) correspondiente a la sucursal que estd haciendo la operacion. Una vez elegido el listado, se
pulsara el botén Iniciar.
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Imprime un
avizo para
contralar

Fublicaciones Periddicas Millennium - Universidad Complubense - b1 8399484

Fichero Modificar  Mer Ir  Acdmin tas  Ayda

Encuadernacién

lo gue se
envis &
encuadernar

24 cains |

Envio al
encUadernador

Recepcion del
volumen
encuadernado

En funcidn de los
parametros
introducidos en la
ficha kardex
[Uniciac] de
encuadernacion y
Retrazoen
encuadernacion),
el sistema
aelecciona las
cajas de los
nimeros que
dehen ser
encuadernados

Cuando el sistema encuentra una publicacién con nimeros para encuadernar, se muestra el resumen
del registro bibliografico y la pantalla de sumario de registros de fondos. Mediante la pestafia Kardex
se accedera a la ficha kardex correspondiente, en la que aparecen ya marcadas las cajas de los
fasciculos que forman parte de la unidad de encuadernacion, en este caso, 6. (No obstante, la
seleccion se puede modificar si fuera necesario.)

En este momento del proceso, el siguiente paso seria hacer constar el envio de dichos fasciculos al
encuadernador. Para ello, se pulsara el botén Para encuadernacién. El sistema abrira un cuadro de
dialogo como el siguiente:

Enviar a encuadernachin 3 g II

I mprismi P...
o
csato

[ Mantener Fecha Transaccidn A...

Formata para los avisos de recogida, Sila
optidn Imprimir aviso no ha sido selectionada,
el mend para eleair formalo esté dessclivado

Estado que mostrarn las cajas de los fasciculos
ermiados 3 entuademar

Fecha del ervio al encuademador. 51 se hubiera

selectionado la opclon Mantener fecha de
transaccidn anterior, ste estaria desactivado

Rango de ndmeros que se quiersn

I
g =
3

enviar a encuadernar

Si todos los datos son correctos, se pulsara el boton Enviar. Una vez hecho esto, volvera a mostrarse
el kardex, con el nuevo estado de los fasciculos:

&R 2

05-02-2002
19-09-2000

Tah 200 Friaf

DE-02-2002 DE-02-2002 0§-02-20032
19-09-20034 18-08-3003, 18-08-2003 18-09-2003
A ho 2 1 no3 1 o4 11 o5 1141 o6

DE-D2-2002
18-08-2003

A continuacion, deberdn guardarse estos cambios mediante el icono Guardar y pulsar el boton
Siguiente para que el sistema muestre la siguiente publicacién con nimeros listos para ser enviados
al encuadernador.
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Otra forma de realizar esta operacion es a través del modo Para encuadernacion. La Unica
diferencia es que en este modo no hay una blsqueda automatica del sistema, sino que hay que
buscar cada publicacién por separado.

Cuando se haya finalizado de enviar al encuadernador los fasciculos
preparados para ello, se pulsara el boton Terminar, tras lo cual el sistema :

~ s . . . i 16 registros escaneados.
muestra un pequefio informe de las operaciones realizadas: 5. encontrado(s) 3 registro(s)

Consulta Finalizada x|

4.8.2 Recepcion de volumenes encuadernados

El siguiente paso que debe llevarse a cabo serd la recepcion de los volimenes encuadernados. Esta
operacion se puede realizar desde los modos Para encuadernacidon y Recibir encuadernado, asi
como desde el modo Recepcion de publicaciones periddicas, cambiando la funcién del kardex a
Encuadernar (véase el apartado 4.4.2.2 Funcién kardex). En todos ellos hay que buscar
manualmente la publicaciéon en cuestién y, una vez recuperada, en la pantalla de la ficha kardex se
muestran los mismos botones: Imprimir papeleta, Para encuadernacién y Recibir encuadernado.

En cualquiera de los casos, una vez localizada la publicacion, deberan marcarse las cajas de los
nameros que se han encuadernado y, a continuacién pulsar el boton Recibir encuadernado. En ese
momento, se abre un cuadro de didlogo en el que habrd que especificar las opciones segun las
cuales el sistema debera procesar los volimenes encuadernados:

Devuelto de Encuadernacion x|

f Fecha de recepcion del
Martiene |a fecha de la Gtims To Bindery Date |1g_|]9_2m3 I volumen encuadernada
operacion sobre los nimeres  ————] Mantener Fecha Transaccion Ainteri...
Si hay fazciculoz con ejemplar, o
&stos 56 horrardn —1Borrar ejempares de fasciculos
Permite crear un sjemplar para ———L_] Crear Eiemplar para Fasciculos Encua...
el valumen encuadernado e

L_j ANTHEY

Estas opciones deben estar

siempre desmarcadas. 5i no
) Adfiadir Volumen al campo EN BIBLIOTECA lo estuvieran, al recibir el
i i volumen encuadernado, se
. crearian en el registro de
fondos dos etiquetas MARC
Reduce laz cajas de los - que no se van a utilizar en
numeros encuadernados a Reduci' Rango a 1 Caja por Volumen la BUC
una sola i
Sdlo cambia el estado de los [C]cambiar Estado a Sélo Encuadernado
fagcioulos & ENCUADERNADO Copias encuader. E.I
Hota

| Erwiar H Cancelar |

De esta forma, se puede elegir entre mantener la fecha de la Ultima operacién sobre los fasciculos o
hacer constar la fecha de la recepcion del volumen encuadernado; se puede decidir borrar los
registros de ejemplar que hayan creado en su dia para los fasciculos individuales y crear un registro
de ejemplar para el volumen encuadernado. Asimismo, se puede elegir entre reducir el rango de las
cajas correspondientes a los fasciculos que se han encuadernado a una sola o Gnicamente cambiar
el estado de los fasciculos a ENCUADERNADO.

La opcién Afadir volumen al campo EN BIBLIOTECA vy las derivadas Cambiar estado a encuadernado o
Borrar rango de cajas deben estar siempre desmarcadas, puesto que si estan marcadas, en el momento de la
recepcion del volumen encuadernado, en el registro de fondos se generan automaticamente dos etiquetas
MARC que no son utilizadas en la BUC.

Si, por ejemplo, se decide mantener la fecha de
recepcién del volumen encuadernado, reducir el rango a
una Unica caja y crear un registro de ejemplar para
dicho volumen, el resultado seria el siguiente:

ENCLUADERNADCr Estaco del volamen
15-09-200 Fecha de racepoiin del valumen

Con ejermplar

okn de sjempiar

Rango de fasciculos gue comgonen
el volumen encusdernacs
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5 Apéndices

5.1 Tabla de datos orientativos

Correspondencia

N° de

Plazo de

Unidad de

Cédigo | Periodicidad con el Manual Explicacion caias | reclamacion d ok
USMARC J encuadernacion
a Anual Anual 1 al afio 6 90 dias 1
b Bimestral Bimestral Cada 2 meses 12 45 dias 6
c Semisemanal Bisemanal 2 ala semana 72 10 dias 48
d Diaria Diaria 1 cada dia 72 1 dia 31
e Quincenal Quincenal Cada 2 semanas 48 30 dias 24
f Semestral Semestral 2 al afio 6 90 dias 2
. . ~ Por defecto
g Bienal Bienal Cada 2 afios 3 45 dias 1
h Trienal Trienal Cada 3 afos 2 Por de]‘ecto 1
45 dias
i 3vecesala 3vecesala 3 veces a la semana 72 15 dias 24
semana semana

j 3 vemc:ss al 3 veces al mes 3 veces al mes 72 30 dias 36
m Mensual Mensual 1 al mes 24 45 dias 12
q Trimestral Trimestral 1 cada 3 meses 8 60 dias 4
s Bimensual Bimensual 2 veces al mes 48 45 dias 12
t 3 Vz%is al Cuatrimestral 1 cada cuatro meses 6 60 dias 4
w Semanal Semanal 1 ala semana 72 15 dias 24

No tiene periodicidad

fija: la fecha decubierta . Por defecto .
X Irregular Irregular L , Variable p Variable
se indica segun se 45 dias
reciben los nUmeros
Permite disefiar una
periodicidad distinta de Por defecto

z Otras Otras las habituales indicando | Variable Variable

el nimero de dias entre
fasciculos

45 dias

* Aqui se entiende por unidad de encuadernacion el nimero de cajas correspondiente a un periodo de la publicacion.
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5.2 Normas de procedimiento

El kardex que se crea desde el médulo de publicaciones periddicas de Innopac no es un kardex en el
que se archiva el estado de todos los fondos que posee la biblioteca de una publicacion periddica, es
un kardex que nos da una vision del estado en que ésta se encuentra, en cuanto a los Ultimos
nameros recibidos, los atrasados, los reclamados, los que se esperan, etc., con un plan trazado sobre
un afio aproximadamente. Esta nueva perspectiva del tratamiento del kardex nos obliga a una
optimizacién de las tareas que hasta ahora veniamos realizando para la recepcion y control de las
publicaciones periddicas.

Registros de fondos y fichas kardex

Los datos de fondos y faltas que posee una biblioteca de una publicacién periédica constan en
las etiquetas 866 de los registros de fondos.

Solamente se crearan fichas kardex de las publicaciones periddicas en curso y de las nuevas
adquisiciones.

En caso de que se reciba una publicacion periddica que no va a seguir en curso, habrd que
comprobar en primer lugar si el registro bibliografico ya esta en el catalogo. Si no es asi, se
creara desde el modulo de catalogacion y, a continuacion, se creara su registro de fondos, en
cuyas etiquetas 866 constaran los datos de los fondos y las faltas. Pero no habra que crear
ninguna ficha kardex, puesto que no se van a recibir mas ndmeros.

Cuando se reciba una nueva suscripcion, se mirara primero si el registro bibliogréafico esta en el
catalogo. Si no estuviera, ha de crearse desde el mddulo de catalogacion y después se creara su
registro de fondos y su ficha kardex, segun se describe en esta guia (véanse los apartados 4.2 y
4.3).

En el campo PROVEEDOR del registro de fondos se despliega un listado de proveedores creado
por la BUC, por lo que los centros que reciban una publicacién periddica cuyo proveedor no se
encuentre en esa lista, deberd comunicarselo al Servicio de Tecnologia y Sistemas para su
inclusion en ella.

Datos de fichas kardex

La renovacién, ampliacion o anulacién de suscripciones se realiza anualmente, por lo que se ha de
tener esto en cuenta a la hora de crear el kardex de una publicacion, sobre todo al determinar el
namero de cajas que debe tener, ya que es conveniente tener a la vista al menos un afio completo de
la publicacion, siempre y cuando lo permita el nimero maximo de cajas que puede contener la ficha
kardex. En el apartado anterior se muestra una tabla que establece una relaciéon aproximada entre la
periodicidad y el nimero de cajas, de modo que puedan estar a la vista al menos dos ciclos de la
publicacién.

Renovacién de fichas kardex

Cuando una publicacién tiene una frecuencia alta, el nUmero maximo de cajas que puede contener un
kardex no es suficiente para poder tener a la vista un periodo relativamente largo de la publicacién.
Por esta razén, es necesario renovar la ficha kardex para que sea posible seguir manteniendo el
control sobre la recepcion de los fasciculos.

Esta renovacion se puede realizar de varias formas:

1. Sitodos los numeros que contiene el kardex han sido recibidos, se pueden borrar todas las cajas
anteriores al ultimo periodo de la publicacion (por ejemplo, si ésta es semanal, se podrian borrar
todas las cajas excepto las correspondientes a la Ultima semana). Las cajas de este periodo se
aprovecharan para crear el resto del kardex mediante la funciéon Extrapolar cajas (véase el
apartado 4.4.2.4.5).

2. Si aln queda algun numero atrasado en el kardex que se quiere renovar se podra optar por
archivar el kardex y asi poder seguir efectuando reclamaciones de dichos nimeros (véase el
apartado 4.4.2.5.3). Si en algun momento se completa el kardex archivado, éste podra borrarse,
una vez que se hayan actualizado convenientemente los campos de fondos y faltas del registro de
fondos. Si el nimero o nimeros que faltan llegan a darse por perdidos, también podria borrarse el
kardex archivado, como en el caso anterior, después de hacer constar dichas faltas en los campos
correspondientes del registro de fondos.
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Anexo |

Tabla de los cddigos del campo UBICAC REC y las bibliotecas a las que corresponden.

UBICAC REC

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38

Correspondencia

Unidad de Gestién de la coleccién
Biblioteca Histérica

Biblioteca de Biblioteconomia y Documentacion
Biblioteca de Filosofia

Biblioteca de Educacion

Biblioteca de Bellas Artes

Biblioteca de Geografia e Historia
Biblioteca de Filologia A

Biblioteca de Filologia Clasica
Biblioteca de Psicologia

Biblioteca de Derecho

Biblioteca de Criminologia

Biblioteca de Econémicas y Empresariales
Biblioteca de Estudios Empresariales
Biblitoeca Europea (Moncloa)

Biblioteca de Estadistica

Biblioteca de Politicas y Sociologia
Biblioteca de Trabajo Social

Biblioteca de Relaciones Laborales
Biblioteca de Ciencias de la Informacion
Biblioteca de Medicina-Hemeroteca
Biblioteca de Farmacia

Biblioteca de Veterinaria

Biblioteca de Odontologia

Biblioteca de Enfermeria

Biblioteca de Optica

Biblioteca de Matematicas

Biblioteca de Informética

Biblioteca de Fisicas

Biblioteca de Geoldgicas

Biblioteca de Biolégicas

Biblioteca de Quimicas

Biblioteca Europea (Somosaguas)
Biblioteca de Medicina

Servicios Centrales- Biblioteca de Trabajo
Biblioteca de Filologia A-Hemeroteca
Biblioteca de Filologia B-Biblioteca
Biblioteca de Filologia B-Hemeroteca
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