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1. PROPÓSITO

Describir los pasos necesarios para configurar en el sistema de gestión bibliotecaria un tipo de préstamo determinado para una biblioteca de centro.

2. ALCANCE

La responsabilidad de la realización de este proceso recae sobre el personal del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios (SDTySB)
Este proceso afecta al personal de las bibliotecas y a los usuarios finales de la biblioteca universitaria.

3. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Este proceso puede iniciarse a partir de dos acciones, situadas en un contexto distinto: 
1. Debido a una modificación en la política de préstamo general vigente, efectuada por la Dirección de la BUC, de acuerdo con las bibliotecas de centro y los servicios centrales implicados. Dicha modificación puede consistir, por ejemplo en: 

a) Crear un nuevo tipo de préstamo.

b) Integrar en la política de préstamo vigente una nueva categoría de usuario.

2. Debido a una modificación en la política de préstamo local de un centro, cuando solicita la configuración de un tipo de préstamo concreto en el marco de la política general.

El segundo caso es más frecuente, pero también más sencillo, mientras que el primero exige una configuración completa del tipo de préstamo, por lo que se describirá con más detalle.

3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

En este apartado describiremos cada uno de los tres supuestos mencionados.
1. Modificación de la política general de préstamo vigente
a) El proceso se inicia cuando se decide crear un nuevo tipo de préstamo. Por ejemplo, para: un nuevo tipo de material (colección de ocio), poner en circulación documentos de sólo consulta (fascículos de revistas), etc. Tras ello, se acuerdan sus especificaciones (duración para los distintos usuarios, si se podrá reservar o renovar, etc.). 

La configuración del sistema incluye las siguientes fases:

Comprobar, mediante el módulo de administración de Millennium o en modo Telnet, que el código de colección que se desea asignar a los ejemplares en cuestión y su descripción están incluidos en las Tablas: “Códigos de Ubicación” y  “Ubicaciones servidas”, y si no lo están, incluirlos.

Verificar, con el módulo de administración de Millennium, que el código de condición de préstamo que se asignará a los ejemplares se encuentra en la  tabla “Tipo de ejemplar” y si no lo está, añadirlo.

Asignar la nueva condición a uno de los cuatro grupos que establecen los límites de ejemplares prestados en función de las condiciones de préstamo, mediante la funcionalidad “Opciones de Circulación”, accesible solamente en modo Telnet, que permite también configurar otras características comunes del préstamo fijadas en la política de préstamo de la BUC (si se requiere o no autorización para hacer ciertas operaciones, si se permite o no devolver ejemplares en bibliotecas distintas de aquella a la que pertenecen, si se tienen en cuenta los días en los que la biblioteca está cerrada a la hora de calcular los días de sanción, configuración de avisos de devolución de libros atrasados, ciertos aspectos generales de renovaciones y reservas, etc.).

Fijar los parámetros de la regla o reglas de préstamo en función de las especificaciones fijadas: si el periodo de préstamo es de horas o de días, duración del préstamo, si se puede reservar, si se puede renovar, límite de renovaciones, número máximo de avisos de retraso, periodo entre avisos, texto de los distintos avisos, número de puntos de penalización por cada periodo de retraso. 

Asignar una regla de préstamo, en la tabla “Selección de reglas de préstamo”, a cada combinación entre la ubicación a la que pertenece el ejemplar, la condición de préstamo y la categoría de usuario.

b) El proceso se inicia al incorporar una nueva categoría de usuario en la política de préstamo general, lo cual implica su configuración en el sistema mediante las siguientes tareas:
Incluir en la tabla “Categorías de usuario” el código de la nueva categoría y su descripción correspondiente, mediante el módulo de administración de Millennium o en modo Telnet.

Añadir en la tabla “Bloqueos de usuarios” la nueva categoría de usuario, mediante el módulo de circulación o en modo Telnet, y establecer: el número de puntos de penalización a partir del cual se sancionará al usuario con días de bloqueo y cuántos días de sanción; el límite de ejemplares de cada grupo y en total que puede llevarse en préstamo simultáneamente; el número máximo de reservas; si se permite o no el préstamo al usuario cuyo carné ha caducado, etc.

Comprobar si la regla o reglas de préstamo pertinentes para esta nueva categoría de usuario existen previamente y, si no lo están, crearlas como se ha mencionado en el apartado anterior.

Asignar la regla de préstamo que corresponda, en la tabla “Selección de reglas de préstamo”, a las diversas combinaciones entre la nueva categoría de usuario, la ubicación a la que pertenece el ejemplar y las distintas condiciones de préstamo.

2. Modificación de la política local de préstamo de un centro.

El proceso comienza cuando una biblioteca de centro solicita la configuración de un tipo de préstamo ya existente en la política general pero aún no utilizado por ella (por ejemplo, debido a la creación de una nueva colección o a la incorporación de un nuevo tipo de material). 

La solicitud debe especificar las características que debe poseer dicho tipo de préstamo (por ejemplo, a qué tipos de ejemplar y categorías de usuario va a afectar o qué duración debe tener para los distintos usuarios), puesto que otras características más generales, como la posibilidad de reservar o renovar los ejemplares en cuestión ya están fijadas en la política general de préstamo de la BUC y recogidas en las Normas de funcionamiento de los servicios de sala y préstamo de la Biblioteca de la Universidad Complutense y en las diversas circulares a este respecto publicadas en la intranet.

En este caso, el procedimiento se limitará a la inclusión en la tabla: ”Selección de reglas de préstamo” de las combinaciones oportunas de las distintas categorías de usuario y condiciones de préstamo con la biblioteca en cuestión y la asignación de la regla o reglas de préstamo pertinentes. Si la configuración del nuevo tipo de préstamo para esa biblioteca se debe a la creación de una nueva colección, será necesario, además, añadir el código en las tablas “Códigos de ubicaciones” y “Ubicaciones servidas”.
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4. REFERENCIAS
Innovative Guide & Reference (http://cisne.sim.ucm.es/manual)

El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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