Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

12 Operaciones adicionales de circulacion

Cuando se devuelve un ejemplar, ademas de la posibilidad de que se entregue con retraso, pueden
darse otras situaciones especiales, como las siguientes:

12.1 Devolucién de ejemplares cuya situacion es distinta de “-*
(DISPONIBLE)

Si el estado del ejemplar es distinto de “disponible” el programa nos informa de ello y, eventualmente,
nos pregunta si queremos modificar el ESTADO del ejemplar. Los cddigos son:

m EXTRAVIADO Seleccinar x|
I PERDIDO r DISPONIBLE M EXTRAVIADO '
n RETRASO-RECLAM ; pr— ———

z AFIRMAN DEVUELTO - =

t ENTRANSITO L Lol By el

s BUSCANDOLO BUSCANDOLO T RESERN.BTCA

r RESERV. BTCA e USO INTERKD ¥ PERD-REPUESTD

0 USO INTERNO " LsToRECOGER X DADO DE BAJA

$ PERD-REPUESTO E VER FONDOS &

! LISTO RECOGER ————

x  DADO DE BAJA [ox [ cancetar

C VER FONDOS

En la mayoria de los casos el sistema nos pregunta si, tras la devolucion, el ESTADO del ejemplar
debe pasar a “disponible” o si debe seguir siendo el actual. Esto ocurre, por ejemplo, cuando el
estado es EXTRAVIADO, BUSCANDOLO, RESERV. BTCA, etc.

Mensaje

E El estado del ejemplar es EXTRAVIADO.
iCambiarlo?

ERIN

Ejemplar EXTRAVIADO (“*m”)
Un ejemplar tiene este cédigo o bien porque se le ha introducido manualmente al echarlo en falta
en su lugar habitual (no estando prestado), o bien porque se ha realizado una reserva sobre él sin
gue esté prestado. Lo normal es que, si se realiza una operaciéon de devolucion o de préstamo con
él el estado, l6gicamente, deba dejar de ser el de EXTRAVIADO.

Ejemplar PERDIDO (“1")
El usuario que lo tenia en préstamo declara haberlo perdido. La biblioteca debera cambiar su
ESTADO a “I" = PERDIDO Yy exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la obra. Cuando el
usuario satisfaga esta exigencia, cambiaremos el cédigo a “$” = PERD-REPUESTO.

Ejemplar en RETRASO-RECLAM (“n”)
Se ha llegado al nUmero maximo de avisos al usuario por retraso en la devolucion. Cuando se
devuelva el sistema lo cambia automaticamente a “-“, DISPONIBLE.

Ejemplar PERD-REPUESTO (“$")
Es el resultado de operaciones de reposicidon con facturacion previa. La biblioteca podra utilizar
este procedimiento para reflejar una reposicion con otro ejemplar o con su valor.

Ejemplar que AFIRMAN DEVUELTO (“z")
El cédigo es el resultado de que pulsar la opciéon correspondiente como se explica en 11.1.3. Una
devolucién efectiva en el sistema implica su vuelta a la situacion de DISPONIBLE.

Ejemplar EN TRANSITO (“t”)
Se da cuando el ejemplar se ha devuelto en una sucursal a la que no pertenece. Si lo devolvemos
a su debida ubicacién, el programa borra la situaciéon y elimina la nota “En transito” del registro de
ejemplar. Véase mas abajo el apartado 12.1.1.
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Ejemplar LISTO PARA RECOGER (“!")
El codigo se habra insertado automaticamente al devolverse el ejemplar estando reservado. Si el
ejemplar ya no tiene ninguna reserva pendiente debe modificarse manualmente el cédigo “!” por
“-*.Véase mas abajo el apartado 12.1.2.

Ejemplar en RESERV. BTCA (“r")
Marca los ejemplares que la Biblioteca quiere apartar para su envio al Encuadernador,
Restaurador o Exposicion. Mantendremos este estado hasta que se lo prestemos a ese “usuario”.

Ejemplar para USO INTERNO (“0")
Marcamos asi los ejemplares cuando queremos retirarlos provisionalmente de la circulacion para
un uso reservado en la biblioteca (por ejemplo, para el cambio de tejuelos) sin que ello implique un
cambio en su condicidon de préstamo habitual. No incluye la reserva previa ni su “préstamo” al
Encuadernador, Restaurador o Exposiciones. El programa no altera la situacién automaticamente;
deberemos hacerlo manualmente cuando se dé por finalizada esta situacion.

Ejemplar DADO DE BAJA (“x")
Tendra este cédigo como resultado de un expurgo o cuando consideremos que lleva suficiente
tiempo EXTRAVIADO como para que no esperemos su recuperacion.

Ejemplar VER FONDOS (“c”)
El ejemplar ficticio que se crea para asociar un bibliografico a un curso deberé tener este codigo.

12.1.1 Devolucién de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion
Si se devuelve un ejemplar que no pertenece a nuestra sucursal el programa nos propone:

E El ejemplar pertenece a la ubicacion
300d

| NO devolver |

| Poner ESTADO en transito; no recibir |

Cancelar

No devolver
El usuario permanece con el ejemplar y es el responsable de él.

Poner ESTADO en transito; no recibir
El sistema no devuelve el ejemplar. En lugar de esto, pone el ejemplar en ESTADO “t” y afiade la
nota “En transito” al registro de ejemplar. El usuario contindia siendo el responsable del ejemplar
hasta que lo devuelva a su correcta localizacion.

Cuando el programa adjudica al ejemplar el ESTADO EN TRANSITO, actia de la siguiente
manera:

¢ Introduce el cédigo “t” en el campo ESTADO del registro de ejemplar.

e Inserta la nota “En transito” en el campo MENSAJE del registro de ejemplar, que indica
cuando y doénde se fijé la situacion de transito. Esta nota se borra automaticamente cuando el
ejemplar es devuelto a su sucursal original.

MENSAJE vie 18 Jul 2003 11:15am: IN TRANSIT from forcir to 100Kk |

e Opcionalmente, imprime un resguardo para colocarlo en el MesidijR x
libro, pero para contestar afirmativamente es necesario que
el pc disponga de una impresora “esclava”.

El ejemydar perienece a la ubicaciin
Rl
Flmgrimir hoja de trinsio?
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12.1.2 Devolucién de un ejemplar que tiene una reserva

Cuando devolvemos un ejemplar que tiene una reserva, el programa comprueba si la sucursal en la
que se va a recoger el ejemplar reservado es la misma que aquella en la que se devuelve (la sucursal
de reserva y la de devolucién es la misma).

Si es asi, el programa propone que se coloque el ejemplar en la estanteria de libros reservados de la
sucursal de devolucion. Si no, el programa examina la LOCALIZACION del ejemplar y la compara con
la de la reserva y la de la devolucion.

12.1.2.1 Lasucursal de recogida de la reserva es la misma que donde se devuelve el
ejemplar

Esta es la situacion aceptada por la BUC. En este caso cuando se s x|
devuelve un ejemplar aparece la siguiente pantalla :

Colocar en estante en BCA FORMACION para
MORILLAS LOPEZ, NINES.

Regla de Préstamo 3: Sin aviso de

recogida.

zlmprimir hoja para poner en el libro?

S

El programa avisa de que el ejemplar debe ser colocado en la estanteria de libros reservados e
introduce introduce el cédigo “!” (LISTO RECOGER) en el campo ESTADO del registro de ejemplar.

12.1.2.2 Lasucursal de recogida de la reservay la ubicaciéon del ejemplar son
idénticas pero son distintas de la sucursal de devolucion

Esta situacion es anémala en la BUC pero si se produjera por algin e x|
motivo se deberia seguir el procedimiento indicado en el apartado

12.1.1y la pantalla que se visualizaria seria la siguiente: E

El ejemplar tiene una RESERVA para ser
recogida en 780

| NO devolver |

| Poner ESTADO en transito; no recibir |

Cancelar

[

12.1.3 Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos

Si un usuario afirma haber devuelto un ejemplar, pero éste aparece en el sistema como no devuelto,
podemos hacer que el programa lo considere como devuelto. Para ello, el sistema hace lo siguiente:

Coloca una nota de “Afirman devuelto” tanto en el registro de ejemplar como en el de usuario.

ﬁOT.ﬂ.S lun 21 Jul 2003: Afirman devuelto el lun 21 Jul 2003 por .p1152620

(Opcional) Borra la relacion del préstamo entre el usuario y el ejemplar; lo cual equivale a devolver el
ejemplar sin generar una sancion. Si se desea, el personal de préstamo puede generar un bloqueo
manual y aplicarla al usuario.

(Opcional) Sefiala el ejemplar como extraviado (codigo de ESTADO “m”) y cancela cualquier reserva
pendiente en el ejemplar.

Para especificar uno o mas ejemplares como devueltos por el usuario hay que:

11. Recuperar el registro de usuario de la base de datos INNOPAC.

12. Pulsar la pestafia de Ejemplares prestados.

13. Seleccionar el o los ejemplares que se van a especificar como devueltos. Si seleccionamos mas
de uno, todos ellos coincidiran en la fecha supuesta de devolucion y seran devueltos o
mantenidos en préstamo juntos.

14. Pulsar el botén Afirma devuelto. El programa presenta un calendario para elegir la fecha en la
gue se considera que se ha devuelto el ejemplar. Si el usuario no recuerda cuando devolvio el
ejemplar, se debe seleccionar el botén Fecha en blanco. En las notas que especifican que dicho
ejemplar se afirma devuelto se indicara con el texto “Fecha desconocida”, por ejemplo:

NOTAS jue 22 Nov 2001: Afirman devuelto .i1055929 en Fecha Desconocida
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Después de seleccionar la fecha, el programa ofrece las siguientes opciones:

Cambiar Estodo del Ejemplar | X

Devolver (sin multar) v cambiar estado a EXTRAVIADO |

| Devolver ejemplares (sin multar) y cambiar el estado a AFRMAN DEVUELTO |

Dejar prestados los ejemplares (endar aviso de demora) v cambiar estado a AFRMAN DEVUELTO |

Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO
El programa cambia la situacion a “m” y devuelve el registro de ejemplar al sistema de la biblioteca.
Si tiene reservas pendientes, el programa propone que se cancelen.

Devolver ejemplares (sin multar) y cambiar el estado a AFIRMAN DEVUELTO
El programa cambia la situaciéon a “z” y devuelve el registro de ejemplar al sistema de la biblioteca.
Si hay una sancién pendiente el programa no la aplica.

Dejar prestados los ejemplares (enviar aviso de demora) y cambiar estado a AFIRMAN
DEVUELTO

El programa cambia la situacién a “z” y deja el ejemplar prestado al usuario. El sistema continda
enviando avisos al usuario, etc.

Ademas de esto, para cada una de las anteriores opciones:
e Afiade notas de AFIRMAN DEVUELTO en el registro de ejemplar:

[Sumario | Registro 110559292 |1 Eemplar |1 [i por Titudo |

110559292  Ultima Actualizacién: 22-11-2001  Creado el: 05-06-2000 Revisiones: 74

ECODIGO1 0 WVENTARIO - REGLA PRES 0

ECODIGOZ - HRENOV 0 ESTADO (J: ArRMAN DEVIELTO Tk
COMDICION 1 PRESTAMO NORMAL (FI| NIV.AVISO ] usomNT o |
PRECIO EURD,00 FEC.AVISO S0 FOT 0

PRESTADO .. USO P, ] MENS EJEM SIN MENSAJE

DEVOLVER .a DEV ANTIC .- TIPO PREST 0 P.NORMAL{FREC)
USUARIO L] TOT PREST " PREST ACT 14

LT Usua 1206574 TOT RENOV o PREST ANT o

SIGNATURA 091 AZDPSSOMOR

COD BARRAS 5300003492

NOTAS @1: Afirman deveett el Fecha Bexmclda@

NREGISTRO 172560

CADGUIS [

Y en el de usuario:

e Incrementa el campo de longitud fija AFIRMA DEVUELTO en el registro de usuario.

e Afade al registro de ejemplar el codigo de ESTADO EXTRAVIADO o AFIRMAN DEVUELTO,
segun sea el caso.

Impri... Close

P10000458
CADUCA 31-12-2000 PREST ACT 1 EJEM ACT A 1}
UcoDIGO1 - BIBLIOTECA 100 Serv. Centrales |[EJEMACTB 1
UcoDIGO2 - UMENSA.JE FOTOCO USO 0
CTR ADSCRI 0 BLOQUEO - DEMERITOS 0
TIPO USUA 10 Estudiante AFIRMA DEV 2 PETIC ILL 1}
TOT PREST 4 DEBE ptas0 EJEMACT C 1}
TOT RENOV 0 BLOQ HASTA --20 EJEMACTD 0
Separador
USUARIO MORENO CASTRO, M* José
DIRECCION C/Paralela, 17

28400 Villalha

Madrid
TELEFONGD 91-850-00-00
10 UMY
MNOTA wvie 19 May 2000: Afirman devuelto .i1014988 en vie 19 May 2000
MOTA ie 19 May 2000: Afirman devuelto 11046715 en vie 19 May 2000
COD BARRAS 05330131
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12.1.3.1 Mensajes al recuperar ejemplares declarados “afirman devueltos”

e Cuando se intenta prestar o devolver un ejemplar cuyo cédigo en el campo ESTADO es
AFIRMAN DEVUELTO el sistema pregunta si se desea cambiar el estado a disponible.

A4 Mensaje
E El estado del ejemplar es AFIRMAN
DEVUELTO.
i Cambiarlo?

s ][ v ]

e Si se selecciona la opcidén Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO, el
programa cambia la situacién a “m” y devuelve el registro de ejemplar pero si tiene reservas
pendientes, el programa propone que se cancelen.

"V Pregunta x|

1 reservais) pendientes en este

ejemplar. ; Cancelar reserva(s)?

=

12.1.4 Tratamiento de ejemplares perdidos

Cuando un usuario ha perdido un ejemplar que tenia prestado, debe reponerlo con otro similar. En
estos casos, el proceso es el siguiente:

1. Recuperar el registro de usuario de la base de datos.

2. Ver la pestafa de Ejemplares prestados.

3. En la tabla de ejemplares prestados al usuario, seleccionar el ejemplar que debe sefialarse como
perdido.

Pulsar el boton derecho del ratdén y seleccionar la opcion Ver este ejemplar.

Una vez en el registro de ejemplar, pulsar el boton Editar.

Cambiar el ESTADO del registro de ejemplar a “I’, PERDIDO.

Insertar un campo de NOTA en el registro de ejemplar, en la que se indique que el ejemplar ha
sido perdido y que esta pendiente de ser repuesto.

Mientras el ejemplar esté en esta situacion, se sigue considerando que el usuario que lo ha
perdido lo tiene prestado. Cuando éste reponga el ejemplar perdido, debe hacerse efectiva la
devolucién, acceder de nuevo al registro de ejemplar para cambiar el codigo de ESTADO a $
PERD-REPUESTO e introducir el cédigo ‘m’ SPO DESAPARECI (suprimir presentacion en el
opac por desaparicion) en el campo ECODIGO?2, con el fin de suprimir su visualizacion en el opac,
puesto que se creara otro registro de ejemplar correspondiente al ejemplar repuesto.

Noakr

A pesar de que en el médulo de circulacion existe la opcion Marcar ejemplares perdidos, en este momento
esta opcién no debe usarse porque esta directamente relacionada con un sistema de multas que actualmente
no se aplica en la biblioteca.
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