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(6 Marzo 2007)

SERVICIO DE PROCESO TÉCNICO Y NORMALIZACIÓN
PLANTILLAS EN MILLENNIUM
Ante la inminente implantación del módulo MILCAT es necesario hacer un trasvase de las plantillas de catalogación ubicadas en los PC de los catalogadores al servidor donde se encuentra Millennium.

Para hacerlo, de tal forma que seamos capaces de identificar con seguridad la(s) plantilla(s) que necesitamos, hay que nombrar las plantillas de manera homogénea y significativa.

Las plantillas en Millenium catalogación (MILCAT) se encuentran en el servidor del programa, no en los ordenadores individuales. Al ser comunes deben estar identificadas de forma clara. La identificación se hace mediante el nombre, que consta de 10 caracteres y la descripción, que consta de 25 caracteres.

Se harán plantillas para todo tipo de registros (autoridad, bibliográficos, ejemplar, fondos...)

Plantillas de registros bibliográficos

Las plantillas que van a tener una complejidad y variabilidad mayor creemos que serán las de los registros bibliográficos. Por ello, Servicios centrales (Proceso Técnico y Normalización) se ha encargado de pasar al servidor las plantillas de carácter general que pueden ser utilizadas por todas las bibliotecas de centro. Además de las que ya tenemos, nos podeis enviar aquellas plantillas que no aparezcan en nuestra lista y que puedan servir a más de una biblioteca, para meterlas junto con las primeras. 

Este tipo de plantillas están disponibles en el servidor de Millennium para todas las bibliotecas.

Plantillas generales (para todos los centros)

Las plantillas en las que probablemente aparezcan más variantes y presenten mayor complejidad son las correspondientes a los registros bibliográficos. Por ello en Proceso Técnico y Normalización hemos creado en el servidor las plantillas de carácter general que pueden ser utilizadas por todas las bibliotecas.
Además de las plantillas generales, ya introducidas en el servidor, cada centro podrá enviarnos otras plantillas que no se encuentren en nuestra lista y que también puedan servir a más de una biblioteca.

El nombre de las plantillas generales

El nombre de las plantillas se asignará en función de la tipología documental a la que representen. En dicho nombre no aparecerá ninguna mención al centro ni al catalogador ya que las plantillas van a ser compartidas por todos los centros.

Ejemplo de nombre y descripción de  plantillas generales creadas por Servicios centrales.
Nombre                                                                   Descripción

Bdatos1                                                            Base de datos en línea
Analitmono                                                       Analítica monografía

DVDpeli                                                            DVD película

Monograf1                                                        Monografía (general)
Monograf2                                                        Monografía literaria

Ppesquelet                                                        P. Periódica esqueleto

Plantillas propias de cada centro

Además de las plantillas generales para todos, cada centro podrá tener sus propias plantillas (recomendable hasta 50 por centro), que se utilizarán primordialmente para los tipos de documentos que no aparezcan en las plantillas generales, por ser propios de una biblioteca.

El nombre de las plantillas de cada centro

Las plantillas de cada centro deberán nombrarse empezando por el código numérico de la biblioteca, siguiendo esta pauta:
XXX, tres caracteres con el código numérico de la biblioteca  (780, 440, 303)

xx, dos caracteres con el identificador del catalogador. En este caso la identificación del catalogador es más significativa que en otro tipo de plantillas, pues define también, en cierta medida, el tipo de documentos (si es retroconversor, jefe de proceso, catalogador B ó C)

AAA, tres caracteres para identificar la tipología documental de forma abreviada y en MAYÚSCULAS, para distinguirlo mejor del grupo anterior:
DVD

FOT (fotografías)

GRA (grabados)

MUS (música)

LIT (literatura)

CON (congresos)

MAP (mapas)

MAN (manuscritos)

CDR (CD-ROM)

CDA (CD Audio)

ELE (recurso electrónico)

REV (revistas)

ANU (anuarios)

VOL (obras en volúmenes)

Esta identificación es conveniente que sea siempre igual, al menos dentro de las plantillas de una misma biblioteca, pero cada centro puede decidir cual es la forma que les parece más adecuada.

· un carácter final que puede ser numérico o alfabético. Si es alfabético conviene que sea en minúsculas para distinguirlo del grupo anterior. Sirve para diferenciar una serie de plantillas para la misma tipología, pero que tengan ligeras variantes. 
Todos los caracteres de los nombres de las plantillas deben rellenarse en el orden anteriormente expuesto.
A excepción del último carácter, que puede quedar vacío, los demás deben rellenarse en ese orden y ocupando los caracteres establecidos. En caso de dejar uno vacío, se pondrá un guión.

Además del nombre de la plantilla se redactará una pequeña descripción que nos va a señalar las características de la plantilla.

Ejemplos:

Nombre plantilla                  Descripción plantilla
870axCON1.....................  Congresos forma directa

480axCDR2......................   Bases datos CDROM local

300pjLITa......................... Obra literaria con tít unif  

300pjLITb..........................Obra literaria anónima

Inclusión de las plantillas  de registros bibliográficos de centro en el servidor

Existen 2 formas de incluir las plantillas en el servidor:

a) Renombrarlas y tranferirlas

b) Crearlas directamente en el servidor

Si se tienen pocas plantillas específicas es preferible crearlas de nuevo, pues la transferencia obliga a apuntar el nombre y la descripción en un papel  y a buscar después el equivalente en Guicat para hacer la carga.

La transferencia de plantillas desde Guicat a Millennium tiene la ventaja de que incluye los campos de control Innopac,  006, 007 y 008. 

Cuando se crean directamente las plantillas en el servidor los campos de control, 006, 007 y 008 deben ser rellenados uno por uno y resulta bastante tedioso.

La forma de transferir y crear plantillas se explicará en el curso de Milcat.

Plantillas de registros de ejemplar
En este caso, hay muy pocas plantillas comunes, pues en los ejemplares lo fundamental es el centro y la colección a la que pertenecen. 
Inclusión de plantillas de  registros de ejemplar

Para no sobrepasar la capacidad del servidor se recomienda  un número de 50 plantillas de ejemplar por biblioteca aunque esta cifra podría variar según el volumen y la complejidad de las colecciones de cada centro.

Las plantillas deberán ser transferidas o creadas en las bibliotecas siguiendo estas pautas:

XXX, tres caracteres con el código de la biblioteca  

xx, dos caracteres con el código de la colección dentro de esa biblioteca. En el caso de que sólo tenga un valor, el segundo carácter se rellena con un guión. 

AAA, tres caracteres para la condición de préstamo que se rellenan con los códigos correspondientes del desplegable. Los números que sean unidades o decenas se escriben poniendo el valor cero a la izquierda (003, 012, 202)

· dos caracteres libres,  que pueden servir para identificar características diferentes de los ejemplares de una misma colección con el mismo préstamo, por ejemplo el  origen (valores de Ecódigo2),  el tipo de signatura u otra característica identificable. Se recomienda en este caso utilizar códigos numéricos o alfabéticos de forma alternativa, para diferenciar claramente una secuencia de otra.

Igual que en las plantillas de registros bibliográficos, a excepción del último carácter, que puede quedar vacío, los demás deben rellenarse en ese orden y ocupando los caracteres establecidos. En caso de dejar uno vacío, se pondrá un guión.

Ejemplos:

   Nombre                                    Descripción

810e-201d3 ........................... Sala donativo currens

(Informática, materiales especiales, préstamo sala, donativo, currens))

340g1002a ............................P Normal compra 

(Psicología, libros extranjeros, préstamo normal, compra)
Plantillas de registros de fondos

Son similares a las de registros de ejemplar. Existen algunas plantillas generales y los centros transferirán o crearán las suyas propias siguiendo estas pautas:

XXX, tres caracteres con el código de la biblioteca

xx, dos caracteres con el código de la colección dentro de la biblioteca. En el caso de que sólo tenga un valor, el segundo carácter se rellena con un guión. 

x, un carácter con el código del tipo de adquisición, según los valores TIPO ADQ del desplegable.

AAA, tres caracteres para identificar el tipo de soporte:

PAP   (fondo en papel)

CDR   (fondo en CD-ROM)

ELE   (fondo de acceso remoto)

MIF   (fondo en microforma)
Esta identificación es conveniente que sea siempre igual, al menos dentro de las plantillas de una misma biblioteca, pero cada centro puede decidir cual es la forma que les parece más adecuada.
-, un carácter libre para identificar fondos con características especiales que repitan los códigos anteriores. Puede ser de carácter numérico o alfabético; en este caso en minúscula para distinguirlo del grupo anterior.

Ejemplo:

Nombre                                     Descripción

870h1aPAPa                           Concurso papel encuader.

(Biológicas, Revistas depósito, concurso, papel, encuadernada)
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