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1. OBJETIVO
Exponer las operaciones más habituales de mantenimiento del sistema de gestión bibliotecaria (el sistema), de las cuales se describirá con más detalle la que se refiere a la gestión de cuentas de acceso al sistema de gestión y a la autorización de funciones.
2. DESTINATARIO

Este proceso afecta al personal de las bibliotecas y a los usuarios finales de la biblioteca universitaria.
3. PROCESO
El sistema permite la realización de la mayor parte de las tareas cotidianas implicadas en los servicios bibliotecarios: gestión de los recursos de información, catalogación, control de las publicaciones periódicas, circulación de documentos, digitalización de fondos, administración del web opac. Para asegurar el pleno funcionamiento del sistema es necesario llevar a cabo una serie de operaciones de mantenimiento.
Dicho mantenimiento es un proceso continuo que implica un conjunto de actividades muy diferenciadas: cambios en la configuración (gestión de logins y autorizaciones, creación de nuevas ubicaciones de fondos), detección y corrección de deficiencias debidas a un mal funcionamiento del programa, depuración del catálogo (borrado masivo de registros, modificaciones globales de datos, etc.), eliminación de inconsistencias en el catálogo (contrastación de ubicaciones bibliográficas y de los registros asociados, ordenación de los nuevos ejemplares incorporados a la base de datos, etc.), definición de nuevas funcionalidades, especificación de condiciones de control y presentación de registros (establecimiento de reglas que impiden el borrado de determinados registros, establecimiento de reglas que suprimen la presentación de registros en el opac, etc.).
Entre estas operaciones, la más frecuente es la de creación de nuevas ubicaciones para los fondos, pero la de mayor incidencia en los servicios cuyo funcionamiento dependen del sistema es la de gestión de cuentas (logins y autorizaciones), por lo que se describirá con más detalle.
3.1 DESARROLLO DEL PROCESO 
El uso de los módulos del sistema exige una doble validación: la primera de ellas consiste en la introducción de un nombre de usuario y una contraseña que le indican al sistema qué módulo concreto de Millennium está asociado a ellos; la segunda validación implica la introducción de una inicial y una contraseña a las que se ha autorizado a realizar determinadas operaciones dentro de ese módulo.
La Biblioteca Universitaria posee 300 licencias de acceso simultáneo al sistema de gestión, tanto para el modo telnet como para los módulos de Millennium. Hay dos grupos de personas, personal y usuarios, a los que se ha asignado un número determinado de licencias, aunque este número se puede sobrepasar siempre que no se exceda el número total de licencias. Las licencias consumidas por el grupo “usuarios” correspondían a los accesos al opac telnet. Como en la actualidad ninguna biblioteca posee terminales telnet y en todas ellas se accede al catálogo solamente a través de los opac web, en un futuro todas las licencias estarán disponibles para los módulos de trabajo.
Dado el alto número de personas que trabajan en la biblioteca y, por tanto, de la gran cantidad de cuentas de acceso al sistema que han tenido que crearse (aproximadamente 1.000), y ante la imposibilidad de hacer búsquedas en Millennium en la tabla de logins, se ha desarrollado en otro servidor una base de datos en MySQL en la que se han introducido todas las cuentas existentes y que permite recuperar la información con más facilidad. En esta base de datos se introducen los siguientes datos: nombre y apellidos del trabajador, login, contraseña y biblioteca a la que pertenece, por todos los cuales es posible recuperar la información. 
El proceso se inicia cuando se implanta un nuevo módulo del sistema, lo cual exige la creación de cuentas de acceso (login y contraseña) para todas las personas que vayan a trabajar con él o bien con la petición por parte de una biblioteca de la creación de una nueva cuenta de acceso para una persona que se acaba de incorporar a su plantilla o para otra a la que se le han asignado nuevas tareas.
Los pasos son:

· Conocer el nombre y apellidos del destinatario de la cuenta, la biblioteca a la que pertenece y el módulo de Millennium con el que quiere trabajar.

· Comprobar en la base de datos externa si la persona en cuestión tiene ya logins de acceso a otros módulos del sistema.

· Añadir la información sobre la nueva cuenta, tanto si ya tiene otras cuentas como si no, en la tabla “Administrador de logins” de Millennium, introduciendo los siguientes datos: login, contraseña (si dicha persona tiene ya otras cuentas, se asignará a la nueva la que se haya establecido para ellas), nombre y apellidos de la persona, módulo de Millennium al que va a acceder, biblioteca a la que pertenece, idioma del interfaz, impresoras asociadas, etc.
· Hay que tener en cuenta que cada módulo de Millennium se puede configurar y personalizar de forma distinta para cada login. Algunas de las opciones de configuración están disponibles para cualquier usuario, con lo cual, cada persona podrá personalizar su estación de trabajo en lo que respecta a dichas opciones. Pero el sistema ofrece otras posibilidades de configuración que sólo están disponibles para el administrador de logins. En este sentido, cada vez que se crea un nuevo login, el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios, como administrador del sistema, deberá especificar las opciones de configuración a las que no pueden acceder el resto de usuarios del sistema. En general, se especifica la misma configuración para todos los logins que acceden al mismo módulo de Millennium.
· Incluir la nueva cuenta de acceso en la base de datos externa.
· Comunicará a la persona en cuestión el login y la contraseña que se le han asignado para acceder al módulo en cuestión.

Un segundo proceso implicado en la gestión del uso de los módulos del sistema automatizado es el de la administración de las iniciales y contraseñas mediante las cuales se autoriza al personal a realizar unas operaciones y no otras en el módulo al que previamente ha accedido con un login y una contraseña. Mientras que el login es individual, es decir, se asigna a cada persona, la inicial y la contraseña generalmente se crean para grupos de personas, en concreto, para todas las personas que realizan las mismas funciones en todos los centros.
Normalmente, el proceso se inicia con la implantación de un nuevo módulo de Millennium que exige determinar las operaciones que se van a realizar en él. El procedimiento es el siguiente:
· Definir las operaciones básicas relacionadas con el módulo en cuestión. 

· Determinar los grupos de personas que van a estar autorizados a llevar a cabo las tareas más básicas y los que podrán hacer otras más específicas.
· Averiguar, a través del Manual de usuario de Millennium, el número asignado a cada una de las funciones que se van a autorizar a la inicial y contraseña en cuestión.

· Introducir la inicial y la contraseña en la tabla “Contraseña y autorizaciones” y asociar las funciones correspondientes.

· Comunicar a los grupos de personas afectados la inicial y la contraseña que deberán utilizar cuando quieran realizar dichas operaciones. 
3.2 DIAGRAMA DE FLUJO
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4. DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
Innovative Guide & Reference (http://cisne.sim.ucm.es/manual)

5. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la realización de este proceso recae sobre el personal del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas Bibliotecarios.
6. INFORMACION ADICIONAL
Averiguar el número asignado por Innovative a cada una de las funciones que se van a autorizar





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Validación en el sistema: gestión de cuentas y autorización de funciones








Comunicar a los grupos de personas afectados la inicial y la contraseña que deberán utilizar cuando quieran realizar dichas operaciones


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Introducir la inicial y la contraseña en la tabla “Contraseña y autorizaciones” y asociar las funciones correspondientes


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Definir las operaciones básicas relacionadas con el módulo en cuestión





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Introducir los datos del nuevo login y contraseña en la base de datos externa
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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














Comunicar el login y la contraseña a la persona que lo va a utilizar





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Configurar opciones de personalización del login no accesibles para el usuario de la cuenta





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Crear el nuevo login con su contraseña en la tabla “Administrador de logins”








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Coger la contraseña para el nuevo login





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































¿Existen en la base de datos externa otros login para la misma persona?











































































































































































































































































































































































































Necesidad de una nueva inicial y contraseña para realizar operaciones en un módulo de Millennium





























Necesidad de un nuevo login y contraseña

















Conocer datos del usuario de la cuenta y módulo de Millennium

















Determinar los grupos de personas que realizarán las operaciones básicas y los que realizarán operaciones más específicas





























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC

