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1 Introduccion

Para la gestion de los fondos de publicaciones periédicas, INNOPAC utiliza un modulo que permite
mantener el control sobre dichos documentos: numeros recibidos y esperados, reclamaciones... etc.

En este modulo nos vamos a encontrar con varios tipos de registros: bibliograficos, de pedido (activos
cuando se implante el modulo de adquisiciones), de ejemplar y de fondos. Todos ellos, como el resto
de los registros de Innopac, poseen la misma estructura, con una serie de campos de longitud fija y
otra de campos de longitud variable.

La informacion sobre los fondos de publicaciones periddicas se recoge en los registros de fondos
del modulo de publicaciones periddicas. Cada uno de estos registros contiene informacion concreta
sobre un determinado numero o sobre un conjunto de numeros de la publicacion: distribuidor,
ubicacion, fondos, etc. En la mayoria de los casos, cada registro tiene asociada una ficha kardex
compuesta por cajas, cada una de las cuales contiene informacion sobre el estado del nimero en
cuestion: recibido, esperado, reclamado, etc.

El objetivo de esta guia es recoger todos los procedimientos necesarios para el control de la
recepcion de publicaciones periédicas, de acuerdo con las posibilidades que ofrece el modulo de
publicaciones periddicas en INNOPAC.

Guia de control de publicaciones periodicas en INNOPAC. Version 1.1 1
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2 Una sesidén de trabajo con el modulo de
publicaciones perioddicas

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.

) Downlp: Presentacidn de Miciosolt PoweiFoint
71 Entomo Picture It mage :
- {1 Escritoric | Image Composet Document.
#4] Favoritos Microsoft Data Link '
7 Forts Pairt Shop Pro & lmage

Para obtener el cliente Millennium para publicaciones periédicas es necesario acceder al servidor
ALFAMA, lo cual puede conseguirse por FTP de la siguiente forma: en cualquier navegador, se
teclea la direccion ftp://alfama.sim.ucm.es.

] i | ik s i | [ rstena om0 e

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 la siguiente:

Bl TR

R | 151 2 )

Tt Ve S g
S -

o fome - Seach Hatoas Shop
i stons o e ]

H Redo A Poorie 4 VokowPioed 4 Dibrioid B Caided % hans

Current directory is /

¥ed Sep 15 13:4%100 1936 Directory

veid ke

§ Siytuia tiargtles e} Myl P oy Pro | L ek i e I Divectony o
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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 Milicirc.exe. Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera una ventana
de descarga de archivos que nos preguntarad si queremos abrir el fichero en su ubicacion actual o
guardarlo en disco (que es la opcion que aparece por defecto).

Descarga de archivos

Méz informacion 3

En esta pantalla se pulsa el boton Aceptar y

se abrird otra ventana que preguntara : ;
donde se quiere guardar este programa.  Cuadeen | 3 miterp
Aqui, debe seleccionarse la unidad C vy, en
ella, el directorio Milltemp, que se acaba de
crear. Como nombre del archivo, se
conservara el que se propone por defecto.

Hombre del a(éhivai ;Miilciro Guardar 1
Guardar como tipo: iPrograma :_j o Coancelar i

Cuando la descarga haya terminado, se puede cerrar el navegador. En este momento, se maximiza el
explorador de Windows y se abre la carpeta Milltemp, en la que se ha cargado el programa. En él
aparece un icono gque se llama Millcirc, donde se hallan los ficheros descargados comprimidos. Para
descomprimirlos se hace doble click sobre el icono y aparecera esta ventana:

WinZip Self-Extractor - Millciic.exe

fles in Mﬁlcirc;é & to the specified Unzip
folder press the Unzip button. = S
Unzip to folder ~ L ‘un "*~x~n—4‘pf‘
i illtern Browse.. | e

v Overwrite files without prompting

- About

En la caja “Unzip to folder”, si no aparece por defecto, debe teclearse el nombre del directorio que se
ha creado con el explorador, es decir, c:\milltemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en él, y pulsar el botén Unzip. Cuando el proceso de descompresion haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisard del éxito de la operacion. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
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pulsando el boton Close. En este momento, en el explorador, dentro del directorio Mililtemp habran
aparecido todos los ficheros necesarios para la instalacion del programa.

Al hacer doble click en el fichero que se llama Setup (caracterizado por un icono en forma de
ordenador) comenzara la instalacion del programa, propiamente dicha. Una vez finalizada la
instalacion, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el menud Inicio-
Programas, donde estara el acceso a Millennium Publicaciones Periddicas.

Ahora debe volverse al explorador de Windows, seleccionar la carpeta que se ha creado al principio,
Milltemp, pinchar en ella con el botdn derecho del ratén y seleccionar la opcion Eliminar, para borrar
los ficheros que se han cargado durante la instalacion y que ya no son necesarios. Al dar la orden de
eliminar la carpeta, aparecerd un mensaje de confirmacion y una ventana que avisara de que lo que
se quiere borrar es un programa y que se borraran todos los archivos que contiene. En ella se pulsara
el boton Si a todo.

2.2 CoOmo crear iconos de acceso directo en el
escritorio

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

Los iconos se encuentran localizados en el directorio:

C:\windows\Ment Inicio\Programas\Millennium

$3 Explorando - C:\WINDOWS \Meni Inicio\Progiamas\Millennium B
s D Vet s A o o T

Mienwin A o wld alwle) of xef sl
| Todas fes capetaz i  Conterido de C\WINDOWS Mers Inicic
5 Vindows "] B o Gitine Crcvaion
+ {1 Applcation Data B e

{3 CaRoot

1 Commond

3 Config
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“7j Help
'+ 381 Historiat
¥ 03 Inf
w ] Java
-] Media
5] Mer Iricio
4 Centio de Informacian de Comp
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5 Eudora Light
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L8 ke
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4 1) Netscape Communcalor ¥
4 ‘ ¥y
2 obisiols] : 115K [Espscn loin en thsco 99.08]

2. En Windows NT 4.0 los iconos estan en el directorio:
C:\windows\Profiles\All Users\Menu Inicio\Programas\Millennium

£33 Explarando - Millennium E[-J

. : =] g Millerwium Offine Croulstion
8 Offfine Web Pages B Miennium
=} Profiles
0§ Administiador
€} Al Users
i Desktop
.4 Esciitorio
E .} Men Inicio
(g} Centro de Informacion de Campag
= im Programas
L& Adobe Acrobat 4.0 J
‘_g Herramientas administrativa:

&} Hemamientas de Microsoft Office
18 Inicio
i
% {8 Netscape Communicato
@ Panda Antivitus Windows NT wio,
«f [
2 abjatos 1 BOKE [ spiacsa ibre an disce: 2 49GE)

El proceso a seguir es abrir el explorador de Windows acceder al directorio antes mencionado vy
seleccionar los dos iconos, copiarlos con la combinacion 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.
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2.3 Como entrar en el modulo de publicaciones
periodicas

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

esta instalado INNOPAC.

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 INNOPAC mediante la URL: htip://cisne.sim.ucm.es:2000).

2. Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente
pantalla:

-
Username: |

|
Password: ;

oK | cance |

3. Una vez introducido el login y la password pinchar el botén OK. En el caso de que se introduzca
un login o password no valido, aparecera de nuevo la pantalla de didlogo. Si en seis intentos no
se afade el Login o el password valido la pantalla se cerrara, tras o cual deberemos comenzar
desde el paso a).

4. El servidor de INNOPAC tiene un tiempo de 10 minutos para que introduzcamos el login y el
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 a) (no es
necesario reiniciar el navegador).

5. Una vez accedamos a INNOPAC, el navegador se bajara la aplicacion Java del moédulo de
circulacion con los ficheros de imagen, sonido y la informacion correspondiente a las distintas
bases de datos. Aparecera una pantalla de “progreso” similar a la siguiente:

Una vez concluido el proceso, aparecera la pantalla principal del modulo de publicaciones periédicas
de Millennium.

2.4 Como salir del médulo de publicaciones
periodicas

Para salir de Millennium:

Desde el menu horizontal seleccionar Archivo y en el desplegable Salir, o desde la pantalla pinchar

en la X situada en la parte superior derecha i Tras esto, el programa pedira confirmacion

antes de salir.
Si hay un registro abierto en el momento en el que se esté saliendo, el sistema te propone salvar o
cancelar los cambios.

Si se desea reiniciar el médulo después de salir, es necesario también reiniciar el navegador.

(&3}
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3 Pantalla principal del médulo de
publicaciones periddicas

Antes de poder empezar a trabajar en el modulo de publicaciones periodicas, el sistema pedira que
se introduzcan las iniciales y contrasefia que estaran autorizadas a realizar las operaciones
fundamentales para la gestion y control de publicaciones:

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

Barra de titulo Minimize  Maximiza
Cierra el
Barra de programs
ment -
oo .
actual 7

Barra de
herramientas

Fesumen
FT del registro

Barra de
MEVEQECIOn s

b C3j CEMEFEL

- Barra de
] estado
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Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Recepcion de publicaciones
periédicas. Pero hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcion 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 menu, se muestra el modo en el que se esta
operando en ese momento y en el margen izquierdo, desde la barra de navegacién, se puede
acceder a otros modos, en funcién de la operacidén que se quiera realizar. Cada modo se corresponde
fundamentalmente con una operacion determinada, lo cual no quiere decir que dichas operaciones no
puedan realizarse desde otro u otros modos.

Los modos disponibles en el modulo de publicaciones periddicas, a los que se puede acceder desde
la barra de navegacion (o desde el menu Ir) son los siguientes:

7 Recepcion de publicaciones periddicas. Las funciones principales de este modo son
g dar por recibidos los numeros sucesivos de una publicacion, imprimir tejuelos, crear
Recepsiénde..  €jemplares para un nimero determinado y reclamar numeros atrasados. Ademas, se
o pueden crear y editar registros bibliograficos, de ejemplar, de pedido, de fondos y kardex;
borrar registros de ejemplar, de fondos o de pedidos; editar los campos de fondos (EN
BCA.) enviar nUmeros a encuadernacion y recibirlos encuadernados.

Lista de distribucién. Permite crear una lista de personas por las que debe pasar cada
namero de una publicacion una vez que llega a la biblioteca. Recepcion de publicaciones
periédicas.

Ante las dificultades de establecer un control sobre la rotacién de estos nimeros, en principio, esta funcién no
se realizara en la BUC.

Encuadernacion. En este modo el sistema busca todas aquellas publicaciones que
tengan numeros listos para encuadernar y permite enviarlos 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.

Reclamar. La principal funcién que se puede realizar desde este modo es reclamar
- ~ numeros atrasados de una publicacion, ademas de todas las demas funciones ya
. Reslamar  mencijonadas. Como en el caso del modo Encuadernacién, el sistema busca, en el
rango, indice o fichero que se especifique, todas las publicaciones cuyo registro kardex
contiene nimeros atrasados que deben ser reclamados.

Enviar reclamaciones. Este modo permite imprimir avisos de reclamaciones (para
mandarlos por correo tradicional) o enviarlos directamente por correo electrénico.

@

Enviar Recla.

A encuadernador. La funcion 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.

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

Recibir encus...

La barra de menu consta de los siguientes menus:

e Fichero. Contiene las siguientes opciones:
o 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 Gltimos registros a los que se ha accedido.

Registro nuevo: permite crear un nuevo registro bibliografico o de autoridad, pero, como va
se ha mencionado mas arriba, éstos so6lo se crearan desde el programa de catalogacion
Guicat.

Guia de control de publicaciones periddicas en INNOPAC. Version 1.1 7
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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 la impresora para imprimir distintos documentos
(etiquetas, recibos, etc.)

Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.

Salir: cierra el médulo de publicaciones periddicas y se desconecta de la base de datos de
INNOPAC.

_TIT. PUB. PERIODICA (s), REVISTA PARA EL TERMINAL
TIT. PUB. PERIODICA (s), REVISTA PARA EL TERMINAL PRF

 Utimo Registro
Registro Nuevo
Registro Siguiente o
Registro Anterior

i ety ]

~ Seleccionar Impresora. L »

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 sesioén, si
el login utilizado esta autorizado para ello. Las opciones son las siguientes:

Cortar: borra una seleccién y la copia en el portapapeles de
Windows. Esta opcidon esta disponible cuando el cursor esta

. . oulx
situado en un campo de texto o cuando el texto esta resaltado en e
un registro abreviado, o bien cuando esta activada una celda de v
una tabla. Seleccionar Todo . CtrlA

Copiar: copia un texto seleccionado. Preferencias

Pegar: pega el contemd(-)’ del p,ort.apape_ales de Windows en el Registro Bibliografico
campo activado. Esta opcién esta disponible cuando el cursor se
encuentra en un campo de texto.

Seleccionar todo: selecciona todos los elementos de una tabla. Esta opcion 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.

Registro bibliografico: cuando se ha recuperado un registro bibliografico, esta opcion abre
el registro para modificarlo. No disponible.

e Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto de las pantallas en una sesi6n
con el modulo de publicaciones periddicas.

o]

O

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

Barra de navegacién: la barra de navegacion del programa se | Modo ctual
encuentra en la parte izquierda de la ventana principal y contiene =
los botones para acceder a los distintos modos del moédulo de
publicaciones periddicas. Se puede determinar si la barra de
navegacion debe aparecer completa y, en ese caso, si debe ke
mostrar soélo el texto, imagenes y texto, o sélo imagenes. Registro Bibliografico
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 s6lo imagenes.

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

Registro bibliografico: cuando se ha recuperado un registro bibliografico, esta opcion abre
el registro para verlo.

Barra de ﬂavegai:iﬁn »
Barra de Herramientas »
¥ Tabla de Herramientas
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r

0O 0 O

. Permite las siguientes operaciones:

Cambiar el modo actual a cualquiera de los disponibles. Recepcion
Acceder a la opcion de crear listas de registros. Listas de distribucién
Volver al listado més reciente con la opcion Listado. Encuadernacion
Reclamacion

Enviar Reclamaciones
A Encuadernador -
Recibir Encuadernado

Crear Listas

Ly

Admin. Las opciones de este menu son:

o]

Herramientas. Este menu permite determinar si las busquedas
deben hacerse sobre un rango de nimeros de registro o mediante
la introduccién de una sentencia de busqueda que nos mostrara
un listado de registros coincidentes. Si se elige la opcion Rango,
se mostrard una pantalla que, a su vez, nos dard a elegir entre

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

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 opcién anterior.

Administrador de Logins: esta opcién solo estd disponible para el administrador del
sistema.

Configuracién: permite  configurar
ciertas opciones relacionadas con la
creacion de registros nuevos y con la L s
visualizacion del resumen del registro = Peddo |Prometfortemplste v |
bibliografico. La mayoria de ellas hacen  Eemplar:
referencia a registros de pedido (el  Fondos:

moédulo de publicaciones periddicas esta  aworidad:

muy ligado al de adquisiciones). Laque
aqui interesa es la que permite Registros aasacior af bk
determinar de antemano la plantilla que ~
se va a utilizar para crear regsitros de fondos y de ejemplar. La opcién Plantillas para
registros nuevos muestra para cada tipo de registro un menu desplegable que contiene
todas las plantillas disponibles para el tipo de registro en cuestion. Si se selecciona una de
ellas para registros de fondos, por ejempilo, 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 Prompt for template de manera que cuando se vaya a
crear un nuevo registro de fondos (o de ejemplar), el programa mostrara todas las plantillas
disponibles para que se elija la deseada en ese momento. Para guardar la configuracion
debera pulsarse el boton Guardar configuracion y, a continuacion, el boton OK para cerrar
la ventana. Esta configuracién afecta Unicamente al PC desde el que se ha realizado vy
permaneceran asi mientras no se modifiquen.

Plantillas para Registros Nusvos S
Bmlogdtte Prompt for temptate v

® |istado
O Rango

busquedas sobre un rango, sobre un listado de registros

elaborado previamente (Revision) 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 opcién de Limitar la busqueda.

Guia de contfrol de publicaciones periédicas en INNOPAC. Version 1.1 9
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Ayuda. Este menu contiene la opcion Acerca de, que
muestra la siguiente informacion:

Copyright.

Version del programa: conocer la version con la que se esta
trabajando puede ser Uutil cuando hay conflictos en el
programa.

Fecha de la version.

Login usado: es el login que se utilizd al establecer la
conexioén con el servidor.

Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo de
circulacion. Sino hay ningun usuario, muestra (ninguno).
Servidor PID: es el proceso ID (PID) del servidor. Conocer el
proceso ID puede ser Util cuando hay problemas de conflictos
en el sistema.

Desde aqui también se puede acceder en linea al manual de
usuario de Innopac.

Publicaciones Perideicas Milleonium
Version 2.11 :

Copyight @ 1999.2001 Innovative Interfaces, inc.

Este programa de ordenador esta protegido por

Reproduccion o distruciin no sitorizada
sie pste programa estd prohibido,

Version del Softwere: 2001
Fecha de 1a versitn: November 2001
Lognusado:mitser
inicales usadas: ser

PID Servidor: [8010]

 laley do copyriuht v U atados internacionates.

Guia de control de publicaciones periodicas en INNOPAC. Version 1.1
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4 Proceso de publicaciones periodicas

Una publicacion periédica, una vez que se ha adquirido y catalogado, pasa a ser controlada desde el
modulo de publicaciones periddicas, en el que se gestiona la recepcion vy el registro de los numeros
de una publicacion 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 periédicas, quedaria muy incompleto ya que la plantilia |
que proporciona el sistema no contiene todos los campos que necesitamos para la descripcion de una
publicacién peri6dica.

El control de los fondos de una publicaciéon periédica se realiza en este moédulo a través de dos
funciones del sistema:

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

En el registro de fondos iran reflejados los datos que en el Manual de USMARC para la biblioteca de
la Universidad Complutense figuraban en la etiqueta 866 del registro bibliografico, y en la ficha kardex
los datos de los ultimos nameros recibidos, los esperados, los atrasados, los reclamados, etc.

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

- S

REGISTRO DE REGISTRO DE
PEDIDO USUARIO

REGISTRO DE

Adquisiciones EJEMPLAR Circulacién

Catalogacion

[7 Circulacion S ~N
1 % REGISTRO DE

RESERVAS DE
CURSOS

Circulacién

6\

REGISTRO BIBLIOGRAFICO

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

REGISTRO
REGISTRO DE DE
AUTORIDAD FONDOS

Catalogacion
Consulta

Publicaciones Kardex

Periddicas
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4.1 Localizacion y recuperacion de una publicacion

peri

odica

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

permite introd

Mend con los

ucir una serie de limites para que la busqueda sea més concreta.

Recepcién de Pub. Periédicas

Limita la
blsqueda

Sertencia de

bisgueds

Comienza la
husqueda
(también se

Orterios de i

blsgueda

puede usar
la tecla Irtra)

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

coincidentes.

5 Ermusserrader

Pl B,

e : Heakbire

mmsamammsmmwﬁmm
PUBLICAC, m;a fend m»

17, PUB. PERIODICA (5}

e dle Py

4428 TIT. PUB. PERIOT, ..

Resumen del
registro marcado

Selecciona el

T registro deseado

Registro

marcado

Guia de contro
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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 debera marcarse con el raton o teclear el nUmero de la linea en la que se encuentra y
ésta quedara marcada automaticamente (en este momento aparecera en la mitad superior de la
pantalla un resumen con los datos bibliogréficos principales del registro marcado). El boton Remoto
permite buscar publicaciones en otras bases de datos remotas via 239.50. 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 bibliografico 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 creacion y
modificacion de registros bibliograficos tenga lugar exclusivamente en Guicat, por lo que en el
modulo de publicaciones periddicas so6lo se podran visualizar.

Guia de control de publicaciones periodicas en INNOPAC. Version 1.1 13
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4.2 Creacion de un registro de fondos

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

siguiente:

1]

=

 uimds i fare

Wer | ALL Todos s s deregistrn. v |

O HAY REGISTROS DE ESTE TIDO

=
Bacibir Encusd. a i
st

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

stk b

Asoiades 3 Reghstos i 1

Permite cresar un
nuevo registro de
forndos para la
publicacidn
zeleccionaca
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También aqui habra que pulsar el boton Nuevo para comenzar la creacion del registro de fondos. En
ambos casos se abrird 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 funcién de
las caracteristicas de la publicacion, marcarla con el ratén y pulsar el botén Seleccionar (todo ello en
caso de que no se haya determinado una plantilla por defecto en la opcion Configuracién del menu
Admin, véase la pagina 9):

Hinteths de Ia Real Acadenia de Beflas Arles de San Fernande
Haletin de ia fteat Arademes de Ballas Artes de San Fernando
fid : R tas At dis Son Fernan, 1881-1933

Pevapcidn

o
=
Listuz e datri | v du‘
Plantillas
disponibles
Plaritilla
; e - marcada para
N Sit TEJUELD ; L scopooy . seleccionar
CENMCURSO nons  SCODIGOY
2 CORP. CONCLIR | PAREREC { INCREMENTAR,
: CONT PARY o
@mmoﬂam 0%
4.2.1 Estructura y campos del registro de fondos

El registro de fondos contiene un conjunto de datos referentes a una suscripcion concreta de una
publicacion periodica: localizacién, proveedor, signatura, etc., y es la base para crear posteriormente
la ficha kardex que controlara la recepcién de los sucesivos nimeros 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 periodica
estd dividida en dos secciones muy diferenciadas: la parte superior presenta un resumen de la
descripcion bibliografica de la publicacién y los botones para poder editar el registro, imprimirlo o
volver al listado del que se selecciond. 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 |crondss N
seleccionado. Por defecto se muestran los registros de fondos, si existen, |Eemplar o
pero el menlu desplegable que aparece junto a la etiqueta Ver permite [2Pedido
mostrar 'otros tipos de. registros asociados y todos los que haya, peservatostuardados
independientemente del tipo. |ALL Todos [os 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.

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

e Fondos: presenta la informacién sobre los fondos y las faltas (asi como los suplementos e
indices, si los tiene) de la publicacion en la sucursal correspondiente.

Nota importante

En nuestro caso, esta pestafia no tiene ninguna utilidad puesto que todas las |
operaciones que se pueden realizar dentro de ella estan relacionadas con la
actualizacién automatica de la etiqueta de fondos, que no es posible en la BUC. |
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o Lista de distribucién: permite afiadir personas a la lista de distribucion de la publicacion
seleccionada, funcidén que no se realizara nunca en la BUC.

e Reservas de Titulos: desde esta pestafia se podra afiadir un usuario a la lista de espera de
reservas de titulos mediante el botdén Afadir usuario (para obtener mas informacion sobre las
operaciones que se pueden realizar en esta pestafia, véase el apartado 7.4.2 de la Guia de
circulacién en Innopac).

Desde la pestafia de sumario se pueden crear nuevos registros del tipo que se esté mostrando en
ese momento (si se muestran sélo los registros de fondos el botdn Nuevo permite crear nuevos
registros de fondos; si se muestran los registros de ejemplar, permite crear registros de ejemplar,
etc.). Solo si se muestran todos los tipos de registros asociados el botdén Nuevo estd desactivado.
Asimismo, el orden de los registros asociados se puede modificar con el botén 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 boton Borrar elimina el registro marcado.

[ vover || seiece.. || _gor

La pantalla que se muestra cuando se selecciona la pestafia Registro es la siguiente:

Muestra el registro

Permite madificar el registro bibliogrético bibliogréfico

Yuelve al listado

Muestra el
----- registro del
proveedor
Informacion j&
sobre el
FEQISTO
Buotones de
edicion e
del registro Tt R - 3
Ttk Brs. mea;u‘{n rede MW 3 ) Campos de
HEC 3 PRHT REC ; EINCHERERTAR longitud fija
PROVEEDOR X0t KN CONTRART e
781
B9 E AL ok Campas de
Micradicha e e 051 (D]
Fordos: 1970, 4095, (19907]. 20050 variable
aF altare 19970024}
et

Al acceder a la pestaria Registro se activa el icono Proveedor que permite visualizar el registro
completo del proveedor que consta en el campo correspondiente del registro de fondos:
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El registro de fondos, como todos los registros de Innopac, esta 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 numero de revisiones que ha sufrido el registro.

4211 Campos de longitud fija

Son una serie de campos en los que la informacion va codificada, utilizando codigos alfabéticos, o
numéricos, siendo usados para estadisticas principaimente. 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
opcién no la utilizamos en la BUC.

SUSCRIP

Los codigos de este campo nos indican el estado de la suscripcion, si estd en curso o cerrada, es
decir, si la publicacién se sigue recibiendo o no. Los céddigos posibles son [os siguientes:

¢ Encurso
d Cerrada

TIPO ADQ
Los cadigos que contiene este campo indican la forma de adquisicion de la publicacion:

Compra concurso
Compra facultad
Canje centralizado
Canje facultad
Donativo

Canje RSEHN

=0 Q0T
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COPIAS
Numero de suscripciones para una misma ubicacion. Por defecto siempre es 1.

RECLAM

Fecha en la que el fasciculo que se espera recibir aparecerd 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 cddigos estan definidos por la BUC, y se
seleccionan de una lista que nos muestra el sistema.

UBICAC REC

En nuestro sistema es un cédigo predeterminado por la BUC.

PROVEEDOR

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

SCODIGO3 - SCODIGO4

Los codigos correspondientes a estos campos deben ser definidos por la BUC. De momento no estan
determinados.

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 publicacién durante un determinado periodo de tiempo. De
esta forma, el comportamiento del campo CONT PART depende del codigo que se haya fijado en el
campo PART REC:

PART REC CONT PART
i INCREMENTAR Incrementa automaticamente el numero de partes recibidas.
p PROMPT En el momento de la recepcion, el sistema pide que se introduzca el

namero 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 RECy CONT PART.

CONT PART

Este campo es complementario del anterior. Contiene el total de las partes recibidas de una
publicacion periodica y esté determinado por el valor contenido en el campo PART REC. Para
generar estadisticas fiables, este campo debera 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:

¢ SIGNATURA Signatura de la publicacion. Equivale a la informacion contenida hasta el
momento en el subcampo : de la etiqueta 866 del registro bibliografico y
que a partir de ahora se hara constar en este campo del registro de fondos.

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

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

iy

NOTA Campo de texto libre. Esta nota equivale a la nota general que se introducia
en el subcampo [z de la etiqueta 866 del registro bibliografico y que a partir
de ahora pasara a este campo del registro de fondos.

IDENTIDAD Campo de texto libre que se usa para distinguir los diversos soportes
posibles en los que se recibe una publicacion: papel, microficha, CD-ROM,
etc. Esta informacion aparece en la pantalla sumario de registros.

NOTA INTER Campo de texto libre en el que puede afadirse informacion de interés para

la biblioteca. No se visualiza en el opac.

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.

DIR.PROVEE Este campo soélo se rellenara si el codigo en el campo de longitud fija
PROVEEDOR es none. Aqui se consignara el nombre y la direccion del
proveedor que se imprimira en la reclamaciéon de nimeros atrasados. Si el
campo de longitud fija PROVEEDOR tiene un codigo 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 introduccién
de datos en este campo.

NOTA PROV. Nota de texto libre que se imprimira en la correspondencia con el proveedor.

TIT PROVEE" Recoge el cédigo de identificacion que el proveedor asigna a la publicacién.

También se puede llamar ID PROVEE. Esta informacion es fundamental si
las reclamaciones al proveedor en cuestibn se van a realizar por via
electronica.

NOTAS Campo de texto libre en el que puede afiadirse informacion de interés para
el usuario. Se visualiza en el opac.

4.2.2 Introduccion 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 ubicacion que aparece
seleccionada en el cuadro de didlogo es ninguna, none.
Para seleccionar la correcta basta con escribir directamente
el cddigo 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
ratén y pulsar el botén OK. Debe seleccionarse el cédigo
de la sucursal y el de la coleccion a la que pertenece la
publicacién.

#npies

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 0 mas suscripciones para distintas ubicaciones, éstas se podran anadir pulsando el
botén Add Ubicacién con lo que se creara una nueva linea para hacer constar la nueva
ubicacién y el numero de copias que recibe. La introduccion de sucesivas ubicaciones para un
mismo registro de fondos solo tiene sentido en el casoc de una gestién 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 manera que cada registro solo
contenga una ubicacion. Cuando se hayan introducido los datos de la ubicacion y del nimero de
copias, se pulsara el boton Siguiente.

" Actualmente, el nombre de este campo es TIT PROVEE pero en breve sera sustituido por N SUSC PROV.
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2. PROVEEDOR. Deberd consignarse uno de los
proveedores contenidos en la lista que se despliega en  eroveepor ez Diaz e Santos
la ventana. SR

3. TIPO ADQ. Se elegira el codigo que corresponda a la forma en la
que se ha adquirido la publicacion.

4. SIGNATURA. Se hara constar aqui la signatura de la
publicacioén.

5. IDENTIDAD. En este campo de texto libre se

introducira el soporte especifico de la publicacién "

periddica para la cual se estd creando el registro de
fondos. Para ello se usa una etiqueta MARC 843 que
genera el sistema automaticamente al rellenar este
campo.
Ejemplo: Microficha

CD-ROM

6. EN BCA. Se especificaran los fondos que existen de la
publicacién en la sucursal. Corresponde a la etiqueta
MARC 866__, con los dos indicadores blancos, que
contiene un Unico subcampo, que no hay que escribir,
pues esta por defecto. Aqui se introduce el resumen de
los fondos, indicando los afios de la publicacién que posee la biblioteca, con la puntuacion
habitual, anteponiendo la palabra Fondos.

{| Conetel Crumcin o st vy |

e Afos incompletos: entre paréntesis.

e Afos correlativos: separados con un guién.

e Afos no correlativos: separados con una coma. St hay paréntesis no se pone coma.
e Publicacion en curso: un guion al final del Gltimo afio especificado.

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, habra que dejar que el asistente
para la creacion de registros acabe de pedir los datos predeterminados, pulsar el botén Insertar
campo vy seleccionar h EN BCA. Al pulsar el botén OK se creard una linea en el registro de
fondos para introducir los datos. En este caso, habrd que escribir también el cédigo de la
etiqgueta MARC en su lugar correspondiente. Al hacerlo, el sistema mostrara un mensaje en el
que pregunta si se quiere cambiar el formato del campo a formato MARC, a lo que se
respondera Si. Una vez hecho esto, se colocara el cursor en el punto correspondiente al inicio
del contenido del campo y se introduciran los nimeros de la publicacion que no se han recibido
en la biblioteca, con la puntuacion habitual, anteponiendo la palabra Faltan.

e 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 |zFaltan: 1997(vol.91 n.2)
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7.

10.

Fichern | Mouficas Ve

Herranientas agxm :

Recepcion de Pub. Peribdicas

§ a4 585

Lo S e Prowedng

PROVEEDOR

LRICATION - 008 rati

i ofichs
Fondns: 1994.11897},1985.

2]

; i 10 MARK formad?
. 3 bonY prompt me smain durig this session.

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

indices (en una etiqueta MARC 868).

TIT PROVEE." Aqui se introducira el numerc de
suscripcion asignado a ésta por el proveedor. Este

campo soélo se rellenara cuando las reclamaciones al
proveedor en cuestién se hacen de forma electronica.

NOTAS. En este campo se hard constar cualquier
informacion sobre la publicacion de interés para el
usuario, puesto que se visualizara en el opac (por €j.

Edicion Tacsinil

contiene nimeros monograficos, ed. facsimil, etc.).

Cancelor Creaciin de Rexistro Hueve !

NOTA. Se visualiza en la seccion de la pantalla donde
se muestra el resumen del registro bibliografico y
permanece visible mientras esté marcado el registro de
fondos que la contiene, independientemente de la

HOIA Donacifn de nnovative

| swviente || Contela Creaciin de Reyisirs e

pestafia seleccionada. No se ve en el opac, sélo en la

estacion de trabajo de Millennium (por ej.: canje, donativo, n. 2 fotocopiado, etc.).

NOTA INTERNA. En este caso, la informacion sera solo
de interés para la biblioteca y se visualizard al
seleccionar ia pestafia del registro de fondos, so6lo en la

HOTA NTER Ao 1995 encuadertado

estacion de trabajo de Millennium (por ej.: afio 1960 | Siguiente § Canicelar Creacion de Registro Nuevo |

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

En cualquier momento de la creaciéon del registro ésta se puede detener pulsando el boton Cancelar
la creacién de nuevo registro.

* Actualimente, el nombre de este campo es TIT PROVEE pero en breve sera sustituido por N SUSC PROV.
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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 pedird que se introduzcan los parametros necesarios para crear la ficha kardex
correspondiente. Si se ha cometido algun error, éste no podré corregirse hasta que no se haya
finalizado con el proceso completo, que incluye la creacién de la ficha kardex (véase mas adelante el
epigrafe 4.4 Modificacion del registro de fondos y de la ficha kardex).

En nuestro caso, la carga automatica de datos proporcionara solamente los registros de fondos, sin
ficha kardex, de manera que, al recuperar una publicacion periddica, en la pestafia Sumario se
mostraran tantas lineas como registros de fondos estén asociados a ella, y en la columna ESTADO
aparecera la expresion NO CARD (sin kardex).

# | WREGISTRO | UBICACION | IDENTIDAD | ESTADC - | FRECUENCIA |  CAJAS
1 jc10286391  63ch . NOCARD
2 je102B6408 890h HO CARD

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

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

; /;’, o 3______~_]
jem, mkarﬁex,%« Datos generales para la

creacion del kardex

Solapas de las distintas
partes de una publicacién

Datos concretas para ta
creacion del kardex
periodicidad, numeracidn, ete.

Accede al modo avanzado
para publicaciones con
mas de dos niveles de
numeracin

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 publicacidbn 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 modulo 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. L.os 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 numeros correspondientes a las cajas que
componen el kardex han sido recibidos. No obstante, pide la
confirmacion del cambio de estado.

I Incompleto. Indica que se ha llegado al final del periodo que cubre
la ficha kardex y al menos un numero 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 CEncursn
Tipo visualizacion| C Ver Caja
{ Crear ciemplan o recibir

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 nimero de cajas adecuado a cada periodicidad, véase la tabla orientativa del Apéndice 5.1.

Tipo de visualizacion Permite elegir la forma en la que se visualizara el contenido de Ia 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.

Estade - jem. en Kardex|24 -
Tipo visualizaciin{C Ver Caja ro

[ Crear ejemplar al recibir |

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

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

Por sistema, se mantendra esta opciéon desmarcada. Cuando se necesite crear un ejemplar para un numero
concreto se hara mediante otfra funcion del modulo de publicaciones periddicas, que se explica mas adelante.

Suprimir del OPAC Esta opcién 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 dey'la ﬁuﬁiena y esperata

Frecuencia

i
e
i

i

§Feché”de lacubierta

rr ene
| |p5.01-2000

\Fecha esperada

Frecuencia

Fecha impresa

er la publicacidn Fecha enla gque suele llegar cada
fasciculo {en funcidn de la fecha de
cubierta). Si se acerca el ratdn al cuadro
de texto aparece un mend para poner la
fecha sin tener que escribirta: t=facha
del dia; b = fecha en blanco; ¢ = se ahre
un calendario para elegir la fecha
deseada

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

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

Fecha de la cubierta

Fecha esperada

NUMERACION

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 inftroducida 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 vy el afio, el
dia se puede dejar en blanco (11-2000, nov 2000); si sélo muestra el
afio, se puede hacer lo mismo con el mes (2000, afio 2000).

Corresponde a la fecha en la que se espera recibir cada nimero 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 funcion de la periodicidad
seleccionada en el campo Frecuencia.

é‘d’mu,menk .

Fasciculo

iniséicu!ﬁg por volumen

%Caminuidéqfﬁm‘[a‘nﬁfﬁeracién -

v Nera de volurmen
Mamero de fasciculo

Numero de fasciculos que
companen un volumen

Indica si con un nuevo
wolumen debe o no
reiniciarse la numeracidn
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Volumen Indica el numero del primer volumen que va a formar parte del
kardex que se estd creando. En el modo simple de creacion de
kardex (que es el que el sistema presenta por defecto) solo hay la
posibilidad de introducir nimeros arabes para el volumen; si éste
tuviera numeracién romana o alfabética seria necesario entrar en
el modo avanzado de creacion, que trataremos mas adelante.

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

Fasciculos por volumen 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.

Continuidad en la numeracién 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.

RECLAMAR Y ENCUADERNAR

-Reclamar y Encuadernar . e

P . - - e MNamero de dias desde la fecha esperada
YD'asames“e recyla,’ma’r, , para cansiderar un ndmero retrasado
{Unidad de encuadernacion , 3 i

‘;Rﬁtfasdenénﬁuadématiﬁn - MNamero de fasciculos que sevan a

encuadernar juntos

NOmero de fasciculos que debe haber en la
estanteria para poder mandar a encuadernar
la unidad anterior

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

El nimero de dias antes de reclamar estara en funcién 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 nimeros es 30 (la publicacion es mensual). Véase la tabla orientativa del Apéndice 5.1.

Unidad de encuadernacion Debe consignarse el numero 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
numero sera distinto. Por ejemplo, una publicacion que tenga 12
fasciculos por volumen, puede ser encuadernada volumen por
volumen (unidad de encuadernacion = 12) o cada dos volimenes
(unidad de encuadernacién = 24).

Retraso en la encuadernacién  Indica el niumero 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 avisaréa de que la unidad
anterior se puede mandar a encuadernar. La funcion de este
campo es que siempre queden disponibles el o los numeros mas
recientes, aunque los anteriores se estén encuadernando, para
evitar el riesgo de que se envien a encuadernacién 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 so6lo 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 numeracion 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.

Cuadr para
seleccionar f nimerc
e nivelzs y el fipo de
numeracién (roman,
arabe 0 alfsbética)

Permite delerminar ef fiteral que Dewselve at modn simple
precede a la numeracién y si se e creacion del kardex
desea o no que se visualice en

e! Opac

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 Ano
2000. El texto de los literales se muestra por defecto en inglés,
pero, como se ve en la imagen, se puede cambiar y solo se
visualizara si estdn marcadas las casillas de verificacion 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.

FormatofVisualizar Ademas, se puede modificar el formato de las etiquetas
correspondientes a las distintas partes (volumen, fasciculo, parte,
etc.) y decidir cuéles se visualizaran y cuales no.

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

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

NUMERACION ALTERNATIVA

Esta opcidon permite mantener al dia una numeracion paralela para  w»
el caso en el que una publicacion que sea, por ejemplo, traduccion .
de ofra en otro idioma, conserve la numeracion de la publicacion
original y de la fraduccion.

Hamero te veles |12 e

Formato ,\ﬁ,slyzal'izar ;
hsbidinias
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Una vez que se ha terminado de introducir los parametros para el control de la publicacién por medio
de la ficha kardex, debera pulsarse el boton Aceptar e inmediatamente se mostrara la ficha en
formato de cajas, formato por defecto.

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 continuacion 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 edicion (véase la ilustracién de la pagina 16). Si
se quiere modificar un campo de longitud fija, debera hacerse un doble click sobre él con el raton. De
esta forma se abrird una ventana similar a la que aparece en el momento de la introduccion de los
datos en el momento de la creacion del registro.

Por ejemplo, se puede querer modificar el campo TIPO TEJUE, por lo
que se hard un doble click sobre él y se abrira la ventana para
seleccionar el tipo deseado. Una vez que se haya elegido con el ratén o
se haya escrito en la caja de texto la etiqueta correspondiente, se

pulsaréd el botén OK para volver al registro o Cancelar para no guardar ~ psP2LBLI
e SP3LBLY

jd GP1LBL2Z

el cambio.

e SP2LBL2
fSP3LBL2
SP1LBL3
_|hsPatBL3
SP3LBL3

Si se quiere modificar el campo COPIAS, al pinchar dos veces en la
celda correspondiente se abrira la ventana para seleccionar ubicaciones,
puesto que el nimero de copias va unido a una ubicacion determinada. En esta ventana, se podra
modificar el nimero de copias que recibe cualquiera de las ubicaciones que consten en ella
(habitualmente una sola):

20-12-2000
780r

nSIN TEJUELO
¢ EN CURSO
a COMP. CONCURSO

17’”_1»

p
ebsco

Ubleacion #Copies

780 Ef} ; §

Total Copias: 1

| adaunicacion |

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 funcion del parametro introducido en la ficha
kardex en el campo Dias antes de reclamar.

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 pinchar con el raton una vez sobre él, con lo que el tipo de letra cambiara y el
cursor aparecera intermitente. En este momento se puede hacer cualquier modificacion en el texto de
dicho campo.
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Para borrar un campo, se pinchara una vez sobre él y se pulsara el boton Borrar campo. Si se desea
introducir un campo nuevo en el registro debera pulsarse el boton Insertar campo. Se abrira una
ventana en la que se podra seleccionar el campo que se desea introducir. Una vez seleccionado se
pulsard el boton OK y en el panel de campos de longitud variable aparecera la etiqueta
correspondiente al campo elegido y una linea en blanco para introducir la informacion.

5 ':z | Insertarcampo || Borrar Campo |;Fgmce, ’ Sy

. [anora
. “c SIGNATURA
i IDENTIDAD

iz NO
|9 DIR PROVEE
NOTA PROV.

Iy CAPTIONS
INF ENCUAD

PP FOR ana
843 Microficha
66 Fondas: 1900-1995,(1997)-1999|zFaitan: 1997(n.2-5)
Tawbién disponible en papell

UBICACION 000 780r

El botén Deshacer permite eliminar la dltima operacion realizada y el botdn Rehacer permite
restaurar una operacion eliminada con el botén Deshacer, por lo que solo estard activo si se ha
utilizado primero éste.

4.4.2 Modificacion de la ficha kardex

Para modificar la ficha kardex debe situarse el raton sobre ella y pulsarse el
botén derecho. Aparecerd un menu contextual al que también puede
accederse a través del menu Herramientas de la barra de menu.

4.4.2.1 Visualizacion kardex

Esta opcién permite cambiar el formato de visualizacion de la ficha
kardex. Como hemos dicho, el formato por defecto es el formato de
cajas, que es el que aparece seleccionado en la imagen, pero se
puede cambiar a formato de linea o formato MARC. El aspecto del
kardex en los distintos formatos es el siguiente:

CAJAS
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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 numeracion de
volumen vy posteriormente se quiere modificar a la
categoria de numero, debera hacerse desde aqui.

4.4.2.4 Menu de caja

El men( de caja permite realizar ciertas operaciones relacionadas con la maodificacién de cajas,
individualmente o en grupos, con la creacion de fichas kardex para publicaciones con periodicidades
poco usuales o con la intercalacion de cajas de suplementos o indices.
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La mayoria de estas operaciones se efectlian 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 ratéon. Si se

desea seleccionar mas de una caja simultaneamente, se podra utilizar el mismo método de seleccion

multiple que se usa en los programas de Windows:

¢ 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
ratén en la ultima de dicho rango.

e« Para seleccionar varias cajas separadas entre si, se pinchara 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 Creacion de suplementos e indices).

4.4.2.4.1 Modificar cajas individualmente

Esta opcién permite modificar algunos parametros so6lo para la caja previamente seleccionada. Los
parametros que se pueden modificar se especifican en esta imagen:

Estado del fasciculn
al que corresponde la
caja

Fechas de cubieray
esperada del fasciculo

Numeracidn del
fasciculo

Raclamaciones enviadas

Ndmero de caopias
recibidas del fasciculo

Se puede introducir la
direccidn de una
paginaweh a la que se
podra acceder desde el
apac-web

Se puede incluir cualquier
infarmacian referente al
fasciculo

e
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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 publicacion que en su dia se dieron por recibidos pero
gue posteriormente se ha comprobado que no fue asi y ahora deben considerarse extraviados. En las
tres habra que modificar el estado (de recibido a extraviado); la fecha esperada, pues la fecha que
aparece es la de una recepcion que nunca se produjo, y el nimero 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 opcion
Actualizar cajas en grupo.

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, debera marcarse la casilla de verificacion que hay a la izquierda de
cada uno de los datos modificables. Estos se modifican pinchando en la celda correspondiente y
escribiendo los nuevos valores. Si se marca ia casilla de verificacién incrementar fechas de
transaccion, la fecha se ird 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 numero de fasciculos por volumen, los dias antes
de reclamar, el estado de la ficha kardex, la periodicidad de la publicacion, 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.

Se ha modificado
el estado

Debe madificarse

la fechsa esperada,
pues la que consta
&g la de recepcion

Puesto que na se
ha recibido, sino que
se ha perdido, el
rnimero de copias
debe ser 0

Se ha introducido
una nota sohre
la pérdida

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 Aceptar. El resultado es el siguiente:
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Si al pulsar el boton Aceptar 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:

Nothing che ed. Would

you like;’tyn 4o hack 1o Updating Boxes?

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

4.4.2.4.3 Borrar cajas

Esta funcion elimina del kardex la caja o cajas seleccionadas
previamente. Una vez marcadas las cajas que se desea
borrar, se seleccionara la opcion Borrar cajas. El sistema
mostrara un mensaje de confirmacion. Si se puisa 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 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 casilia de verificacion (el boton Mostrar
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, deberan desmarcarse las casillas correspondientes, pinchando una vez con el raton
sobre ellas.

Muestra sdlo los
ejemplares

I asociados a las
cajas seleccionadas

Muestra
todos los
ejemplares
asociados
al kardex

- OGS BlE@MPlAres marcados seran borrados Este ejernplar no se borrara

Si se pulsa el botén Aceptar, se borraran todos los ejemplares marcados. Si se pulsa el boton
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 niumeros de una
publicaciéon porque, por sus caracteristicas especiales, se quiere considerar como una monografia
para que pueda ser prestado a los usuarios. Esta operacién 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.
Recepcion de publicaciones periédicas).

En primer lugar debe marcarse la caja (o cajas) correspondiente al fasciculo para el que se desea
crear el registro de ejemplar y a continuacién 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:

Si el estado del fasciculo es el correcto, se abrira una
pantalla en la que se ofrece la lista de plantillas
disponibles para los registros de ejemplar, de la cual
debera seleccionarse la méas adecuada para el registro
de ejemplar que se quiere crear.

proeba: prueba

ejesqu. ejempl esqueieto

Una vez marcada la plantilla que se utilizara, se pulsara
el botén Seleccionar y se abrird el asistente para la
creacion de registros de ejemplar correspondiente a la
plantilla elegida, que permitira la introduccion de los
datos. Estos se introduciran en las sucesivas ventanas
que iran apareciendo al pulsar el boton Siguiente. Los
datos mas habituales que deberan introducirse en el
registro de ejemplar se especifican a continuacion:

Condicién de préstamo: codigo que determina la regla de
préstamo aplicable al ejemplar, en combinacion con el tipo de
usuario y la biblioteca a la que pertenezca.

2 PRESTAMO NORMAL
13 PRESTAMO ESPECIAL
4 PRESTAMO FIN DE SEMANA
|5 FONDO DE AYUDA INVESTIGACION
& PRESTAMO ESPECIAL LARGO
{199 FONDO EXTRAVIADO
1201 PRESTAMO PARA SALA
202 PRESTAMO PROTEGIDO
{203 PRESTAMO PROTEGIDO

Ubicacion: codigo 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.

uBICACION [780d ‘ —

{780 Bea. Formacion =]

7801 Bea. Formacidn-libre acce
780m Bra. Formacidn-manuales
_{780r Bea. Formacion-referencia
{790 Bca Pruebas

7900 Bea Pruebas-depésito

7901 Bea, Pruehas-libre acceso
790m Bea. Pruehas-manhuales
790r Hea. Pruebas-Referencia -

x Siguiente Cancelar 1a creacion de nuevo registro
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Tipo de préstamo: cddigo que determina la descripcion que
se visualizard en el opac correspondiente a la condicién de
préstamo del ejemplar. L M
:; m F E}\’FRA\}IADO
. NORMAL

q PR PROTEGIDO

s PR PARA SALA
|t PR SALATESIS

% EXCLUIDG DE PR

far ta Creacion de nuevo registro

Codigo de barras: cédigo de barras del ejemplar.

;5314708520

Signatura: signatura del ejemplar.

W [DP 05 ANA

celar la creacion de s

Volumen: el campo volumen aparece por defecto con los
datos del fasciculo para el que se estd creando el ejemplar:

numero de volumen, nimero de fasciculo y fecha de cubierta. = N
Estos datos pueden mantenerse o eliminarse, segun se -
desee.

La creacidon del registro de ejemplar se puede detener en cualquier momento pulsando el boton
Cancelar la creacién de nuevo registro.

Si, una vez finalizada la introduccién de datos, se ha detectado algin error o hay algun 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 explicé 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 continuacion se pulsaré el botén Guardar tras lo cual el sistema mostrard un mensaje de
confirmacion:

Si se pulsa No, la creacién 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 funcion Extrapolar cajas permite afiadir cajas en una ficha kardex basadas en los parametros
asignados a un rango de cajas creado previamente. Esta operacion es especialmente Gtil 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 numero de
fasciculos entre los cuales existe la misma periodicidad. Este rango de cajas seré considerado por el
sistema como una unidad que luego se repetira 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 perc no se publica los fines de
semana. Si al crear la ficha kardex para esta publicacién le asignamos una periodicidad diaria se
creardn también las cajas correspondientes a los numeros que deberian aparecer los sabados y
los domingos, pero esto no se atiene a la periodicidad real de la publicacion. La Unica 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
numero 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.

A continuacion debemos seleccionar las cinco cajas, pinchar sobre ellas con el botdn derecho del
ratén y elegir la opcion Ment de caja y luego Extrapolar cajas.
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imir Etiquetas

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 Ultimo fasciculo que forma parte del rango
creado (ya que la periodicidad que se adjudic6 a la publicacién era diaria).

Nidmero de veces que sevaa
repetir el rango de cajas creado

Lafecha por defecto es ia del
dia siguiente al de la ditima
caja, pero hay que modificarla
al dia siguiente en el que
aparecera la publicacion

132 Jreb 2001

12-02-2001

Una vez que pulsemos el botén Aceptar 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.

10boxes
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2. 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 Custom (es decir, personalizada). Al elegir este tipo de
periodicidad aparece un nuevo campo Days between issues (dias entre fasciculos), en el que
se hara constar el nimero de dias que 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.

Nimero de cajas gue tendrd
inicialmente la ficha kardex

Dehemos elegir periodicidad "persanalizada”...

...y determinar el ndmero de dias entre el primer
y &l segundo fasciculo,

asi como la fecha de cubierta vy la esperada, a
partir de las cuales el sistema calculara (a del
siguiente fasciculo en funcidn del ndmern de
dias consignado en el carmpo anterior

A continuacién seguiremos el mismo proceso que en el caso anterior, es decir, marcar las dos
cajas, pinchar con el botdn derecho del raton y seleccionar Meni de caja y Extrapolar cajas, y
modificar en la ventana de extrapolacion los datos necesarios para adaptarlos a la publicacion
gue nos ocupa:
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Para crear la ficha kardex de un afio, repetiremos 11
veces el rango creado para los fasciculos de un mes

Comno el nimera de dias entre fasciculos es 10, 1a fecha
que aparecia por defecto en esta ventana era el 25 de
febrero, resultado de sumar 10 dias a la ditima fecha, 15
de febrero. Pero el siguiente fasciculo saldrd el 5 de marzo,
porlo gue habra gue modificar 1a fecha

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.

4.4.2.4.6 Insertar cajas de fasciculos

Esta opcion permite afiadir nuevas cajas de fasciculos a
una ficha kardex ya creada. Es especialmente util cuando
se reciben numeros imprevistos o extraordinarios para los
cuales no se cred ninguna caja en su momento.

Se puede insertar la caja de un fasciculo delante de una
caja ya existente, en cuyo caso hay que seleccionarla
previamente, o al final del kardex. Al elegir cualquiera de
estas dos opciones, se abre una ventana en la que
deberan introducirse los parametros correspondientes al
fasciculo en cuestion.
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4.4.2.5 Menu kardex

La opcién Menu kardex ofrece la posibilidad de editar la ficha
kardex para modificar alguno de sus parametros, borrarla o
archivarla.

4.4.2.5.1 Editar kardex

Al seleccionar esta funcién del menu de kardex se abre una ventana
similar a la que se nos muestra en el momento de la creacion 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
publicacion, etc.

4.4.2.5.2 Borrar kardex

Al seleccionar la opcién Borrar kardex pueden ocurrir dos cosas: si se han creado registros de
ejemplar para algunos de los fasciculos, suplementos o indices de la publicacion, se abrira una
ventana similar a la que se abre cuando se utiliza la opcion Borrar cajas (véase la pagina 33), que
permitira decidir qué ejemplares se borran y cuéles no.

Si no se ha creado ningun registro de ejemplar para ninguna de
las partes de la publicaciéon, al seleccionar la opcion Borrar
kardex el sistema mostrara un mensaje de advertencia y pedira
confirmacion de Ia orden de borrado.

4.4.2.5.3 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 periédicas hace las siguientes operaciones:

e Crea un nuevo registro de fondos usando la informacién 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.

Normalmente, pues, se archivaré una ficha kardex cuando se esté
recibiendo el dltimo fasciculo que la compone y se haya alcanzado , ,
el limite de cajas. Si al recibir el Gltimo fasciculo se completa la (8]  Lastbox has been checked in. Change
ficha kardex, es decir, todos los fasciculos estan recibidos, el e Hsea Rl L
programa muestra un mensaje que pregunta si se quiere cambiar B :
el estado del kardex a Filled (Cumplimentado o completo).
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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 seguird 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, deberé 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 informacién 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 kardex (véanse las paginas 23 y
40 de esta guia).

Para archivar una ficha kardex, debera situarse el cursor en cualquier parte de la ficha, pulsar el boton
derecho del ratén y seleccionar la opcion Archivar kardex del Ment kardex. Se abrira una pantalla
con las plantillas disponibles para registros de fondos si no se ha seleccionado ya una de ellas por
defecto en la opcion Configuraciéon del menu Admin (véase la pagina 9), 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 reglstro de fondos que ya se cre6 en su
momento para la publicacion en cuestion. Si se desea, se & - s
puede hacer cualquier modificacién sobre el registro. Si no —
es asi, debera pulsarse el boton Guardar, con lo que todos ’Exuapulafta}as Crearnarde‘xamano ]
los datos del registro de fondos original se mantendran. A .= :
continuacion se abrira una ventana en la que se pueden elegir dos opciones: Extrapolar cajas y
Crear kardex a mano.

Si se escoge Crear kardex a
mano, se abrira la ventana que
ya explicamos 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 abrirhA una ventana que
muestra la fecha de cubierta del
numero siguiente al Gltimo de la
ficha kardex archivada, la fecha
esperada y la numeracion
correspondiente a dicho
numero. En este caso, soélo
habra que modificar la fecha
esperada, pues, por defecto,
aparece la fecha de recepcion
del dltimo fasciculo, a la que se
ha afiadido un periodo igual a la
periodicidad de la publicacién
(es decir, si el dltimo nimero de
una publicacibn mensual fue
recibido el 18-12-2001, en el
campo Fecha esperada
aparecera 18-01-2002). El kardex archivado, que pertenece ahora al registro de fondos recién creado,
se afiadird a la lista de registros de fondos asociados al registro bibliografico de la publicaciéon y
aparecerd 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 algin
fasciculo sin recibir. En todo caso, siempre se podrd 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 infrodujeron en el momento de la creacién de la ficha kardex original.

Esta funcion tiene como objetivo la actualizacidén de la ficha kardex, pero por motivos practicos, sera
sustituida por la operacion explicada en el apartado Renovacién de la ficha kardex del Apéndice
5.2. Normas de procedimiento.

Fecha de cubierta del siguiente nimero

Unico campo gue debe ser modificado

Numeracidn correspondiente al
siguiente nimero (el ditimo de fa
anterior ficha kardex erav. 2 n° 12}
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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
pestaria Suplementos en la que solamente existe un botén que permite Crear formatos y patrones
para suplementos, es decir, asignarles los parametros correspondientes.

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

— [Datos correspondientes
a laficha kardex general

Periodicidad del suplemento

Denominacion gque se
visualizara en el Opac

Fechas de cubiera y
esperada del primer
suplemento que se
espera recibir

El ndmero de fasciculos
porvolumen es 1 porgque
no sevan a encuadernar
los suplementos juntos

Guia de control de publicaciones periddicas en INNOPAC. Version 1.1 42



Biblioteca de la Universidad Complutense

Si se desea modificar 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):

[Suplemento

Se puede
maodificar ef
formato de la
etifueta gue
distingue a la
parte, para
diferenciatla
delaque se
asigha alos
fasciculos

Si se pulsa el botén Aceptar, lo que se presentara en la pantalla seréa 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 responderéan los suplementos de
la publicacion), pero no las cajas para ellos. Para crear las cajas deberemos acudir a la opcion
Insertar cajas de suplementos delante de la caja seleccionada o Anadir cajas de suplementos
al final del kardex del Mend de caja disponible al pulsar el botén derecho del raton 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:
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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 pardmetros de periodicidad, fechas y numeracion y

muestra ya los datos correctos.

El proceso que debe seguirse en el caso
de los indices es analogo al explicado
hasta ahora para los suplementos. Si, por
ejemplo, sabemos que una publicacion
tiene indices anuales que aparecen a
mediados del mes de diciembre del afio
en curso, podremos introducir en el
momento de la creacion de la ficha kardex
los parametros correspondientes,
siguiendo los mismos pasos detallados
mas arriba, con la diferencia de que ahora
habré que seleccionar la pestafia Indices.

Se pulsara el botéon 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:
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Cuando se haya acabado de introducir los parametros de los indices que tendra la publicacion, se
pulsara el boton Aceptar. 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 cajas de indices delante de ia caja seleccionada o Afadir cajas de 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 niumero de cajas de indices que se quieren afiadir, etc.

Una vez anadidas las cajas de suplementos e indices (que se distinguen de las cajas de los
fasciculos porque en la esquina superior izquierda aparece una §, 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:
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Ndmerao del Fecha de cubietta
suplemento |

Caja del suplemento
i Marcade
| suplemento

H
Marcade | Fecha de
indice cubierta Caja de indice

Namera del
volumen 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 solo se ha afiadido una caja de indice, pues el indice de esta publicacion es
anual.

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

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, o que su periodicidad sea totalmente irregular. En estos casos, no se pueden
introducir los parametros correspondientes en el momento de la creacién 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 la opcion del Menu de caja: Insertar cajas de
suplementos delante de la caja seleccionada o Afiadir cajas de suplementos al final del kardex.
Al elegir esta opcion, 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 afectaréa a la insercion de cajas, pues se ira 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:
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debe ser configurado ontinuar . debe ser configurado antes de continuar

Una vez introducidos los parametros se pulsara el boton Aceptar y se mostrard 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
que configurar el patron del indice y luego introducir los datos concretos.

Guia de control de publicaciones periodicas en INNOPAC. Version 1.1 47



Biblioteca de la Universidad Complutense

4.6 Recepcion de publicaciones periddicas

Una vez que se ha creado el registro de fondos vy la ficha kardex para una publicacion determinada, el
procedimiento de recepcion 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. Localizacién de una
publicacién periddica. Cuando se haya seleccionado la publicacion, 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 deberé activarse la pestaria Kardex para ver la ficha kardex correspondiente.

Cuando se tenga el kardex en pantalla, para dar por recibido un fasciculo, bastara con marcar con un
click del ratén la caja correspondiente y pulsar a continuacién el botéon Recibir. En ese momento
cambiard el estado de la caja (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 suscripciéon de la misma publicacion).

Si esta casilla
estuviera marcada Al pulsar este

Sila casilla estd marcada se abriria el botén el I i
) ’ A e ntes de salir del
Lacaja del‘fQSC'CU1O que al recihir el fasciculo asistente para la sisterna dara registra deberan
se va a recibir debe estar mostrard opciones de creacién de nor recibido el guardarse los
marcada impresian de efiquatas registros faseiculo cambios

= Fecha de cubierta
- Fecha de recepcion

- Namero de copias
recibidas

Nimero daf o2
fasciculo

Si no se desean imprimir etiquetas de ningln tipo (tejuelos, etc.), la casilla de verificacion Imprimir
etiquetas debera estar desmarcada. Asimismo, 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 recepcidn, el sistema daré a elegir una de las plantillas disponibles para registros de
ejemplar y, una vez seleccionada la mas adecuada, se abrira el asistente para la creacion de registros
(véase el apartado 4.4.2.4.4 Crear ejemplar para caja). Después de efectuar la recepcion, debera
pulsarse el boton Guardar para hacer efectivos los cambios. Si se intenta salir del registro sin haber
hecho esta operacion, el sistema dard un mensaje de aviso:

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 recepcién. En ese momento,
se despliega un calendario en el que se podra elegir la fecha que se quiere hacer constar como fecha
de recepcion.
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Fec a de Recepeion Al hacer dohie click se abre el calendario

- Adelantarun mes

Retrasar un mes

Retrasar un afio . Adelantar un afio

- Los dias
posteriores al
actual estan
desactivados: no
se puede elegir
una fecha futura
coma fecha de
recepcion

Debe zeleccionarse el dia que se
quiere considerar como la fecha de
recepcion y pulsar el botdn OK

Una vez seleccionada la fecha deseada, debera pulsarse el botén 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. Sélo vuelve a mostrarse la fecha actual si se modifica de la misma forma
explicada o si se cierra y vuelve a abrirse el médulo de publicaciones periddicas.
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4.7 Reclamacion de publicaciones periddicas

El moédulo de publicaciones periddicas de Millennium permite reclamar aquellos numeros de una
publicacion que estén retrasados. El sistema cambia automaticamente el estado de los fasciculos de
ESPERADO a ATRASADO en funcion de la fecha esperada de cada uno de ellos y de los dias antes
de reclamar especificados en el momento de la creacion 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 reclamacion de fasciculos atrasados consta de dos fases: generacion de las
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 Recepcion de publicaciones periddicas. Cuando se accede a la ficha
kardex de una publicacién a través de este modo, los fasciculos atrasados aparecen en ella con un
color distinto y con el estado ATRASADOQO. Si se quiere generar la correspondiente reclamacion desde
aqui, debera seleccionarse la funcion Reclamar de la opcion Funcion kardex que se muestra al
pinchar con el botéon derecho del raton 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:

Permite reclamar sdlo uno Pemite reclamar de una vez
de los nimeros atrasados todos los nimeros strasados

Registro de pedido
asociado (ninguno
mientras no se
implante el modulo
de adguisiciones)

Mumeros strasados

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

En cualquiera de los casos, se abrird una ventana en la que aparece el
namero del registro de pedido relacionado (ninguno hasta que no se

implante el modulo de adquisiciones) y en la que se puede introducir | M
cualquier informacién que se considere importante, teniendo en cuenta

que sblo se mostrara en los avisos de reclamacion. A continuacion se
pulsaréd el botén Enviar, con lo que la reclamacion se habra generado y

acumulado para ser enviada posteriormente. o [ comenr |
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Las cajas de los numeros reclamados tendran el siguiente aspecto:

Estado del fasciculo v - Fecha de cubierta
rlmero de reclamacionas

enviadas Fecha de la reclamacion

Mumeracion del
fasciculo reclamado

Por ultimo, antes de salir deberan guardarse los cambios pulsando el botén Guardar.

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

Si se pulsa No se cerrard la ficha kardex sin generar ninguna
reclamacion, pero si se puisa Si se mostraran los botones de
reclamacion, tras lo cual se podra proceder de la forma anterior.

4.7.1.2 Reclamaciones desde el modo Reclamar

Ya hemos visto como se generan las reclamaciones cuando casualmente se accede a la ficha kardex
de una publicacién 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 méas conveniente es generar las reclamaciones desde el modo Reclamar. En este modo,
el sistema busca automaticamente aquellas publicaciones que, en funciéon 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 nuimeros atrasados que pueden reclamarse. Al
acceder al modo Reclamar, mediante el icono correspondiente de la barra de navegacion, se abrira
la siguiente ventana:

[snciaos b Ronistros .. 3

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:
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Rango: el sistema buscara en un rango de numeros 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:

10541822

No obstante, se puede introducir cualquier otro rango haciendo constar el niumero de registro
inicial y el nimero de registro final.

[c1on00008 e

Revisién: el sistema buscara las publicaciones con nimeros que deben ser reclamados en un
fichero de revision (es decir, un listado de registros) elaborado previamente por los Servicios
Centrales de la BUC. El fichero de revision adecuado (por ejemplo, el que contenga todas las
publicaciones periddicas que pertenecen a la sucursal que estd haciendo la operacion) debera
seleccionarse de un ment desplegable como el que aparece en la siguiente imagen:

STAS INF (133) (Checkin Records)
REVISTAS MED (184) (Checkin Records)
VISTAS MAT (168) (Checkin Records) L
£V TAS Ol (210) (Checkin Records) S F
indice: en este caso, habra que determinar el indice en el que queremos que busque el
programa:

Cada uno de los indices posibles se muestra en un menU desplegable a la izquierda de una
caja en blanco en la que, una vez seleccionado el indice, se introducird el criteric de
busqueda, 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.

A cada una de las tres opciones de busqueda puede acceder simultdneamente méas de una persona. Pero
hay que tener cuenta que si durante una busqueda simultdnea en varias sucursales, el programa
selecciona y muestira 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 opcién de busqueda en ficheros de revision elaborados por los
Servicios Centrales, cada uno de los cuales contendré las revistas de las distintas sucursales.

En cualquiera de los casos, una vez seleccionado el conjunto de registros para la busqueda, se
pulsara el botén Iniciar y aparecerd en pantalla la ficha kardex de la primera publicacion con
fasciculos atrasados. Con los botones Reclamar uno y Reclamar todo, ya mencionados, se
generara la reclamacion o reclamaciones correspondientes (una por cada fasciculo atrasado) y una
vez guardaos los cambios, con el boton Siguiente se pasara a las sucesivas publicaciones con
numeros atrasados, se puede volver atrds mediante el boton Anterior y se puede finalizar la
operacion en el momento en el que se desee con el boton Stop:
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M de orden del registro N® de regsitros que contiene
de fondos que $& muestra el fichero de revisidn

Ll

Registro arterior

Terminar

Acta medica ronana

. Acta medica romana 1 Univer sitatis Cathalicae Sacri Cordis

Reclamar 5610w

un fasciculo

4.7.2 Envio de reclamaciones

Registro siguierte

Reclamar todos
los fasciculos

Una vez generadas las reclamaciones, el siguiente paso serd su envio a través del modo Enviar
reclamaciones. Al seleccionarlo, se muestra el listado completo de las reclamaciones generadas por

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

e Reclamaciones electrénicas: se envian por correo electrénico al proveedor que se ha hecho
constar en el campo correspondiente del registro de fondos. Si el proveedor tiene capacidad para
recibir las reclamaciones por correo electrénico, y su direccion esta incluida en el registro
correspondiente de la tabla de proveedores, las reclamaciones iran directamente por via
electrénica, sin posibilidad de elegir el envio por correo tradicional.

¢ Reclamaciones impresas: se imprimen y se envian por correo tradicional. Las reclamaciones
se enviaran de esta forma cuando el proveedor no tenga correo electronico o si, aun teniéndolo,
la direccién no figura en el registro correspondiente de la tabla de proveedores.

Asi pues, la forma de envio de las reclamaciones es asignada automaticamente por el sistema a cada
proveedor en funciéon de ios datos que los Servicios Centrales hayan incluido previamente en ios
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 boton en el que se muestra el nimero de las que deben
imprimirse, puede seleccionarse el listado (si lo hay) de reclamaciones
electronicas:

Puesto que cada sucursal solo debe enviar las reclamaciones de sus
propias publicaciones, antes de proceder al envio se utilizara la opcién
Limitar por ubicacién para restringir el listado a las reclamaciones que
correspondan a publicaciones de la sucursal que quiere reclamar. Al
elegir esta opcién, se mostrara la lista de todas las ubicaciones, de la
que debera seleccionarse la propia (puesto que se trata de la ubicacién s Fo ,
gue consta en el registro de fondos, el codigo debera estar formado por o Bee o ceferencis
los tres digitos de la sucursal y el correspondiente a la coleccion). dea Pruetas

0d Boa Prushas-depdsio

Una vez seleccionada la ubicacion, el sistema mostrara solamente la lista de las reclamaciones que
corresponden a publicaciones pertenecientes a la sucursal que quiere enviar las reclamaciones.

(También se puede limitar el listado por proveedor, pero esta limitacion so6lo seria Util si existiera una
gestion centralizada de las reclamaciones, lo cual no es el caso de la BUC).

Si el listado seleccionado es el de reclamaciones electronicas, al pulsar el boton Imprimir se enviaran
automaticamente a cada uno de los proveedores. Si el listado es el de reclamaciones para imprimir, al
pulsar dicho botén, se abrird la siguiente ventana con opciones de impresion:
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Se puede imprimir el listado completo o sdlo una seleccion de reclamaciones; se puede imprimir una
0 mas copias y se puede utilizar un formulario predeterminado para la impresién.

Una vez marcadas las opciones deseadas, se pulsara el boton Imprimir. Si hubiera mas de una
impresora configurada para el PC se abrira una ventana en la que se mostraran todas las impresoras
posibles para que se seleccione una de ellas y comenzar el proceso de impresion.

Cuando éste finalice, el sistema mostrara un mensaje en el que
pregunta si la impresion se ha realizado con éxito:

i

En este momento hay que tener mucha precaucion y cerciorarse de que todo ha salido bien antes de
pulsar el boton Si, pues al hacerlo, las reclamaciones que se hubieran seleccionado para imprimir se
borraran definitivamente. Si ha habido algun problema durante la impresién, 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.

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

La encuadernacion de publicaciones periddicas puede llevarse a cabo desde distintos modos del
modulo. Las funciones principales que el sistema permite realizar son:

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

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

¢  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 encuadernacion y Retraso en encuadernacion introducidos
en el momento de la creacidon 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:

IAsociados 0 Registros d... §

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 seguird el mismo procedimiento para que el sistema busque de forma
automatica aquellas publicaciones que contienen fasciculos listos para ser encuadernados. En primer
lugar se seleccionaréa la opcién Revision para elegir a continuacion el listado de registros (fichero de
revision) correspondiente a la sucursal que esta haciendo la operacion. Una vez elegido el listado, se
pulsara el botén Iniciar.
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| Puns ot'a ud tex ool

Flentsta pars el termenal Prt  Pracesh Thonien
T80
: Envio al
encuadernador
Imprime un
aviso para Recepcidn del
cordrolar volumen
2] qge se encuadernado
envia a
encuadernar

En funcidén de los
parémetros
introducidos en la
ficha kardex
{Unidad de
encuadernacion y
Retraso en
encuadernacion),
el sistema
selecciona las
cajas de los
nlimeros que
deben ser
encuadernados

Como puede verse en la imagen, cuando el sistema encuentra una publicacion con nimeros para
encuadernar, en la parte inferior de la pantalla se muestra 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, 12. (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 A encuadernador. El sistema abrird un cuadro de
diglogo como el siguiente:

Faormato para los avisos de recogida. Sila
apcldn Imprimir aviso no ha sido seleccionada,
el mend para elegir formato esté desactivado

Estado que mostraran las cajas de los fasciculos
enviados a encuadermar

Fecha del envio al encuadernador. 8 se hubiera
seleccionado 1a opcidn Mantener fecha de
transaccion anteriar, éste estarla desactivado

Rango de ndmeros gue se quieren
enviar a encuadernar

Si todos los datos son correctos, se pulsara el botén Enviar. Una vez hecho esto, volvera a mostrarse
el kardex, con el nuevo estado de los fasciculos:
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4512200
CDe-02-2001y

A continuacién, deberan guardarse estos cambios mediante el botdn Guardar y pulsar el boton
Siguiente para que el sistema muestre la siguiente publicacién con nimeros listos para ser enviados
al encuadernador.

Otra forma de realizar esta operacion es a través del modo A encuadernador. La (nica diferencia es
que en este modo no hay una busqueda 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 muestra un pequefio informe de las operaciones realizadas:

4.8.2 Recepcion de volumenes encuadernados

El siguiente paso que debe llevarse a cabo sera la recepcion de los volumenes encuadernados. Esta
operacion se puede realizar desde los modos A encuadernador y Recibir encuadernado, asi como
desde el modo Recepciéon de publicaciones periédicas, cambiando la funcion del kardex a
Encuadernar (véase el apartado 4.4.2.2 Funcién kardex). En todos ellos hay que buscar
manualmente la publicacién en cuestion y, una vez recuperada, en la pantalla de la ficha kardex se
muestran los mismos botones: Imprimir aviso de recogida, A encuadernador y Recibir
encuadernado. (No obstante, el modo Encuadernacion permite buscar automaticamente de la
forma explicada, no solo las publicaciones con fasciculos listos para encuadernar, sino aquellas que
contienen nimeros enviados a encuadernar y preparados para ser recibidos ya encuadernados.)

En cualquiera de los casos (excepto si la publicacion se busca en el modo Encuadernacion, donde
las cajas de los nimeros enviados a encuadernar y que se quieren recibir encuadernados aparecen
ya seleccionadas), una vez localizada la publicacion, deberan marcarse las cajas de los nimeros que
se han encuadernado y, a continuacion pulsar el botdn Recibir encuadernado. En ese momento, se
abre un cuadro de didlogo en el que habra que especificar las opciones segun las cuales el sistema
deberd procesar los volUmenes encuadernados:

: - — i Fecha de recepcidn del
. . 09.02-2001 , pepeon 58
tantiene la fecha de la dtima T ol . i volumen encuadernado

operacion schre los nimeros

Si hay fasciculos con sjemplar,
éstos se borrardn

Permite crear un ejemplar para
el volumen encuadernado Estss opeiones deben estar
giempre desmarcadas. S no
o estuvieran, al recibir ef
yolumen encuadernado, se
crearian en el registro de
fondos dos etiquetas MARC
gue no s van a utilizar en

Reduce las cajas de los
ts BUC

NUMEros encusdermnados 8 caw
una sola

Solo cambia el estado de los
fascioulos a ENCUSDERMADO

Guia de control de publicaciones periddicas en INNOPAC. Version 1.1 58



Biblioteca de la Universidad Complutense

De esta forma, se puede elegir entre mantener la fecha de la Ultima operacion 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 Unicamente cambiar
el estado de los fasciculos a ENCUADERNADO.

La opcién Anadir volumen al campo EXISTENCIA y las derivadas Cambiar estado a encuader-nado o
Borrar rango de cajas deben estar siempre desmarcadas, puesto que si estdn marcadas, en el momento de la
recepcién 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 recepcion del volumen encuadernado, reducir el
rango a una Unica caja y crear un registro de ejemplar para dicho volumen, el resultado seria el
siguiente:

Estado del volumen
Fecha de recepcion del volumen
Nota de ejemplar

Rango de fasciculos gue componen
el volumen encuadernado
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5 Apéndices
5.1 Tabla de datos orientativos

indicando el nimero de
dias entre numeros

45 dias

Correspondencia o Unidad de
Cédigo | Periodicidad | con el Manual Explicacién N de | Plazode S
USMARC cajas reclamacioén | encuadernacion

a Anual Anual 1 al afio 6 90 dias 1

b Bimensual 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 Bisemanal Quincenal Cada 2 semanas 48 30 dias 24

f Semianual Semestral 2 al afo 6 90 dias 2

. . - Por defecto
g Bienal Bienal Cada 2 afios 3 45 dias 1
h Trienal Trienal Cada 3 afios 2 Por defecto 1
45 dias
i 3 veces por 3 veces por 3 veces a la semana 72 15 dias 24
semana semana

j 3 ven(izss por 3 veces por mes 3 veces al mes 72 30 dias 36

m Mensual Mensual 1 al mes 24 45 dias 12

g Trimestral Trimestral 1 cada 3 meses 8 60 dias 4

s Semimensual Bimensual 2 veces al mes 48 45 dias 12

t 3 VZ%GOS al Cuatrimestral 1 cada cuatro meses 6 60 dias 4

W Semanal Semanal 1 ala semana 72 15 dias 24

No aparecen las fechas Por defecto
X frregular Irregular previstas y se indican | Variable 45 dias Variable
segun se reciben
Permite disefar una
z Custom Otras periodicidad propia Variable Por defecto Variable

* Aqui se entiende por unidad de encuadernacién 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 periédicas 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 se encuentra nuestra publicacion periddica, en
cuanto a los Ultimos nGmeros recibidos, los atrasados, los reclamados, los que se esperan con un
plan trazado sobre un afio aproximadamente, etc. Esta nueva perspectiva del tratamiento del kardex
de una publicacién periddica nos obliga a una optimizacion de las tareas que hasta ahora veniamos
realizando para la recepcion y control de las publicaciones periodicas.

Registros de fondos y fichas kardex

Los datos de fondos y faltas que posee una biblioteca de una publicacion periddica constan en
las etiquetas 866 de los registros de fondos que se han creado automaticamente mediante una
carga masiva. De esta forma, cada registro bibliogréfico tendré asociado un nimero indetermina-
do de registros de fondos (con los datos histéricos en la etiqueta 866), pero sin fichas kardex.
Todos estos registros de fondos, por exigencias del proceso de migracion de datos, tienen como
Unico proveedor Swets.

Asi pues, a todas aquellas publicaciones con suscripciones en curso habrd que crearles sus
respectivas fichas kardex y modificar los siguientes campos del registro de fondos:

SUSCRIP.: deberé seleccionarse el codigo ¢ de suscripcion en curso.

TIPO ADQ.: debera seleccionarse el codigo correspondiente a la forma en la que ha adquirido la
publicacién.

PROVEEDOR: si es distinto de Swets, debera seleccionarse el que corresponda.

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

En caso de que se reciba una publicacién periddica que no va a seguir en curso, habra que
comprobar en primer lugar si el registro bibliogréfico ya estd en el catdlogo. Si no es asi, se
creara desde el modulo de catalogacion y, a continuacién, 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 nimeros.

Cuando se reciba una nueva suscripcion, se mirara primero si el registro bibliografico esta en el
catéalogo. Si no estuviera, ha de crearse primero desde el médulo de catalogacion y después se
creara su registro de fondos y su ficha kardex, segin 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 gque reciban una publicacion periodica 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 renovacion, ampliacion o anulacion de suscripciones se realiza anualmente, por lo que se ha
de tener esto en cuenta a la hora de crear el kardex de una publicacién, sobre todo al determinar
el nimero 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 relacion
aproximada entre la periodicidad y el nimero de cajas, de modo que puedan estar a la vista al
menos dos ciclos de la publicacion.

Reclamaciones

Por el momento, las reclamaciones de fasciculos atrasados se seguiran haciendo como hasta
ahora. Cuando se actualicen completamente los datos de proveedores en los registros de
fondos, y el modo Reclamaciones del mddulo de publicaciones periddicas esté totalmente
operativo (de lo cual se avisard en su momento), cada biblioteca podra decidir el método de
reclamacion.
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Renovacion de fichas kardex

De todos los campos que componen las cajas de las fichas kardex Innopac puede extraer informacion
estadistica cuya utilidad todavia se desconoce. Precisamente por esta razén (como prevencion ante
el hecho de eliminar datos de futura utilidad), se ha considerado que, en funcion de la periodicidad de
las publicaciones, la mejor forma de actuar es la siguiente:

B  Para publicaciones con periodicidad de tres veces al mes o mayor:

Se creara la ficha kardex correspondiente con una prevision para dos afios como minimo (en
caso de que el limite de cajas lo permita, se podré crear una prevision para un periodo
superior, teniendo en cuenta que pueden llegar nimeros exiraordinarios, o suplementos o
indices imprevistos).

No se borrara ninguna caja, aunque se hayan recibido todos los fasciculos de un periodo de
la publicacién.

Al final de cada afio, se actualizaran las etiquetas 866 (y los campos 867 y 868 si es el caso)
del registro de fondos con los fondos vy las faltas de la publicacién correspondientes a dicho
afo.

b  Para publicaciones con periodicidad semanal o menor:

Se creard la ficha kardex con una prevision para el mayor periodo que permita el limite
maximo de cajas (teniendo en cuenta la posible llegada de numeros extraordinarios, o
suplementos o indices imprevistos).

Cuando haya transcurrido el periodo cubierto por la ficha kardex, normaimente menor de un
afio, se utilizara la funcion Archivar kardex (véase el apartado 4.4.2.5.3 en la pagina 40 de
esta guia) para guardarlo y generar el kardex correspondiente al periodo restante (al
archivarlo, se podra seleccionar la opcion Suprimir del opac que aparece en la ventana que
se abre al Editar kardex; véanse las paginas 23 y 40 de esta guia). Como no habra acabado
el afio, no se podran actualizar las etiquetas 866, pero se rellenard el campo NOTA del
registro de fondos en la que se hara constar la informacién del kardex archivado (por ejemplo:
Enero — junio 2001, en kardex archivado).

Una vez acabado el afio, se podra borrar el campo NOTA generado y se actualizaran las
etiquetas 866 del registro de fondos con los fondos vy faltas de la publicacion correspondientes
a dicho afio, pero se conservaran los kardex archivados, hasta que se decida la posible
utilidad de la extraccion de datos a partir de ellos.
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