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1. Introduccion
El moddulo de circulacion de Millennium permite realizar todas las operaciones
relacionadas con la circulacion de los documentos: prestar, renovar y devolver
ejemplares, realizar y gestionar reservas, poner sanciones, etc.
Este manual pretende explicar el funcionamiento del mdédulo siguiendo en lo posible el
orden ldgico en el que se efectlan las operaciones de circulacion.
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2. Una sesion de trabajo con Circulacion Millennium

2.1. Instalacion del programa

Para obtener el cliente Millennium es necesario acceder al servidor FTP en el que esta
alojado el fichero de instalacién y guardarlo en un directorio temporal del ordenador en el
que se va a instalar. Una vez hecho, se localizara dicho fichero (cuyo nombre tendré el
siguiente formato milupxxx.exe) y se hara doble clic sobre él, tras lo cual se mostrara
una pantalla en la que se debera pulsar el botén Ejecutar para comenzar la instalacion:

-

[T i i = el sr el EEFNORE

)

Mo s pusds compiahar sl Faliicante. (E18 seguin de gus
depea epstula exle soltware?

Mok rboplE0_02 s
Faticanis. Fabrcants descomocido
Tipo  Agbcacdon
[ C5Documends and Setingstieamard £ sorbosn

[ Prisguunine siammpos anict de abii itls Mckio

E-thw arcihien ro ene menguea fierna cigilal wilda qua comgrusbe su
fabicarie 5o smcute oftwane de los fabicaries en oo gus
conlia ¢ Cbe puedn deoids out witwse debo emoute’?

Al hacerlo, se activara el asistente para la instalacion que presentara una primera
ventana en la que hay que confirmar, con el boton Next, que se quiere seguir adelante

con la operacion:

1 fe =il

\EIEX]

Installhmywiens by Macrovision

Cancel ]

Intreduction

| Rtis strongly recommandad fhat wou quit all programe before

rrEtabAdieatice will guide you through the installation of Innovative
siBeninium
enrfinuirg with Fws instsiation

Click e Hest' bulion to proceed o the nexd soeen. If vou wand o
eheange sorneling o 3 previous Sereen, cick e Prewous’ bion

"o ey candél this installabon &l &y Sme by dicking the Cancel’
outian,

Tras ello, aparecera otra ventana, en la que el asistente pregunta donde se desea crear
un icono de acceso directo al programa. La opcién que aparece marcada es “On the
Desktop” (en el escritorio), que sera la que se deje, por lo que en esta ventana se

pulsara el botén Next:

[ Ry fal et

JEIE)|

Instalihmywiene by Macroision

Cancal ]

Choose Shortcut Folder

Wheere would you Blos To create the Millenniem icon®
£ In v Frogram Grmu
23 In o evcisting Frogram Groups
) In the Start Maru
(& On tha Deskbop
1 I the (g Laurech Biar
) her:

) Dont cresbe ions

[ et Jeore For AN Users

Fravious | Mt

En la siguiente ventana, el asistente para la instalacion pedird que se introduzca el
nombre o la IP del servidor al que se conectara el cliente Millennium, en nuestro caso, el
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nombre del servidor es cisne.sim.ucm.es y la direccion IP 147.96.1.236. En esta
ventana se optara por una de las dos alternativas, ambas equivalentes:

Taad

Specify Millennium Server

B 0T W0 £ OFNE C1 I 0L REFRIY'S S8NeT Uging the Millarrmm
tlienk, youwill nead (0 specify He servess fulle-gualfied domain
narme Mar scamens, “imibney, el of IP address (or s,
" 255 255,155 2557

Enves domain namei® address | 147,512

Inatallmywiene by Mactovision

cancel ] | Frevious | Flart

Una vez introducida esta informacion, se pulsard el boton Next y se mostrard una

ventana con un resumen de todos los datos introducidos hasta ese momento, en la que

se debera pulsar el botéon Install:

IE))
Pre-nstaliation Summary

Plaass o thea Follnwing Befors Coolinsng:

Prodisct Name: o
Imnovvatree Milenmium

Insenll Folder:

£l e
Sharicat Folder;
CADocuments and Selmgsefernan BEaerionn
Java VI Installation Falder-
Cibillennmmijret] 6 0_00

MEllsiimiian Serner
147 06,1 136

&

InstallAmwien: by Maciovision

cancel ] | Pravous 'I Inslall; I
e

Una vez que haya finalizado la instalacion, se presentard una ventana final, en la que se
pulsaréa el botén Done, que la cerrara.
2.2. Como entrar en el médulo de circulacion

Para trabajar con el moédulo de circulacion debemos conectarnos al servidor en el que
estéd instalado el programa de gestién de la biblioteca.

Para ello, hay que iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del
escritorio.

Al hacerlo, aparecera la siguiente pantalla:

wor g

E Username: forcad

Passwii® +ssess

Ptird et i
Euires Lz el

o || camen

Una vez introducidos el login y la contrasefia se pinchara el boton OK. En el caso de que
se introduzca un login y una contrasefia no validos, aparecera la pantalla para
introducirlos de nuevo. Si en seis intentos no se aflade el login y la contrasefia validos la
pantalla se cerrard, tras lo cual se debera comenzar de nuevo pinchando en el icono de
acceso directo.

El servidor de Millennium da diez minutos para introducir el login y la contrasefia. Si se
intenta introducir dichos datos transcurrido este tiempo, aparecera el siguiente mensaje:
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No se puede conectar al servidor, en cuyo caso se debera proceder de nuevo desde el
primer paso.

Tras introducir el login y la contrasefia, el sistema pedira que se introduzcan las iniciales
y la contrasefa que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales de
circulacion:

o

. Zucer lulghul s und Puzsward fj‘

? Enter initials and password to set
he accountingserials unit Tod
lhws session.

Initials: cir

Password: ees

OK CANCEL

Después de introducir las iniciales y la contrasefla apareceran varias pantallas de
progreso:

Creating Menu
¥

=

Una vez concluido el proceso de conexién, aparecera la pantalla principal del médulo de
circulacion de Millennium.

2.3. Como salir del médulo de circulacion

Para salir de Millennium en el mentu Fichero se debe seleccionar la opcion Salir y a
continuacion responder Si a la pregunta de confirmacion.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se desea salir, el sistema propone
salvar o cancelar los cambios.
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3. Pantalla principal del médulo de circulacion
Al acceder al médulo de circulacion, se mostrara la pantalla principal:

'. = e L T R T T e LTI TR 'Pr-:_:_ﬁln-lﬂ ARSIl EE) |
Fichero Modilicar(e) Ver Wig) Herramientas Admin  Ayuda

Mostrador de Circulacion E ﬂ g ! Q & ﬁ

NOMBRE
. Imtroducir o Escanear Usuario DIRECCION Calle
| |

'Ll;;_- — 1D UNIV
Buscar | COD BARRAS

Mostrador de Ci.. CATEGORIA

CADUCA

t LN TSR

Deveiuzin || Plestal | Ejemplares PrestadosiD) | Reservasio) | Devever (0) |

Euispusdnfere

e

Limpiar estania...

ol

ar Aegsrvas

Renosml n

&

Avid |

ol | i am

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Mostrador de
Circulacién. Pero hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar
en funcién 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, asi como el tipo de registro con el que se va a
trabajar. En el margen izquierdo se encuentra la barra de navegacion, desde la cual se
puede acceder a otros modos, en funcion de la operacion 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 otros modos.

3.1. Barra de navegacion

Los modos disponibles en el moédulo de circulacion, a los que se puede acceder desde la
barra de navegacién son los siguientes:

Mostrador de circulacion: permite realizar la mayoria de las funciones de

.
'\‘:!- circulacion: prestar, renovar, devolver, reservar, etc.
Moatradar de L

Devolucién: realiza la devolucion del ejemplar. La informacion del usuario a quien

E_'_ se ha prestado el ejemplar no aparece en pantalla, para que aparezca debemos
Davcductén seleccionar la pestaiia Devolver desde Mostrador de circulacion.
m Busqueda/Reservas por Titulo: permite buscar registros bibliograficos, asi como
LL ver y editar los registros de ejemplar.
|Elﬁs-:|l.mnl"ﬁu| 4
Limpiar estanteria de reservas: permite eliminar todas las reservas caducadas
l!l (bien porque ha transcurrido el periodo estipulado para su recogida, bien porque ha

kimpiar astants pasado la fecha después de la cual el usuario ya no desea el ejemplar reservado y
este aun no ha sido devuelto).
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r Ver reservas: permite ver las reservas pendientes.

Ver Reservas

Renovacion: permite renovar ejemplares por su codigo de barras. No recupera

ﬂ\ft.i . .
p registros de usuario.
Rarowacitn
«_ Avisos: permite enviar avisos de reclamacién de ejemplares vencidos.
ANis0s
- Barra de control. Muestra los iconos que permiten abrir otros moédulos de
Millennium sin necesidad de introducir el login y la password correspondientes:
Wil errEusn

517 gl = 2 %)
millennium
G & (015
LEU=e
=29

Si se coloca el cursor sobre cualquiera de los iconos, se mostrara el nombre del
modulo que se abrird al pinchar sobre él. Al seleccionar cualquiera de ellos, se
accedera al nuevo moédulo.

Nota: Hay que tener en cuenta que si se accede de esta manera a otro médulo de
Millennium, este conservara las caracteristicas del login de partida (color y otras
opciones de configuracion).

Si se pincha sobre la palabra “millennium”, se puede cambiar la disposicién de los
iconos de esta ventana entre la que se muestra en la imagen anterior y una
disposicion horizontal:

Harry 2 fopdfol 3 CA 2ol e - Und g 20 3T050e) Connipliizgis = = 50

pillmim G ¥ O EO=e® 2%

Para cerrar la ventana, se debe pulsar el aspa de cierre de ventana. Al hacerlo, el
sistema muestra un mensaje de confirmacion (éSalir de Barra de control
Millennium?) en el que habra que pulsar el boton Si.

3.2. Barra de Meni

La barra de menu consta de los siguientes menus:

» Fichero: contiene las siguientes opciones:

Ultimos usuarios: permite recuperar los ultimos siete usuarios con los que se ha
efectuado alguna operacion de circulacion.

Devoluciones recientes: permite recuperar los ultimos diez usuarios que han realizado
devoluciones en el sistema.

Usuario nuevo: inicia el proceso para crear un nuevo registro de usuario.

Registro anterior / Registro siguiente: si se ha accedido a un registro desde un
listado, permite recuperar el anterior o el siguiente al que se muestra en la pantalla sin
necesidad de regresar al listado.

Imprimir tabla (Impresora de recibos): esta opcién aparece activa cuando el
programa muestra una tabla de registros y permite imprimirla.

Seleccionar impresora: selecciona la impresora por defecto.
Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo de circulacién en el que se esté.
Salir: cierra el médulo de circulacion de Millennium.
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Bichero |
| Umimos usuarios a FERNANDEZ SAEZ, INMA
| - If MORILLAS LOPEZ. NINES
Usuario msso
ﬁahl:ciuru.' Impresara L3
Salir

» Modificar: permite ejecutar funciones de edicion basicas. También permite cambiar
ciertos parametros del sistema, incluyendo colores y fuentes utilizados en una sesion,
si el login utilizado est& autorizado para ello. Las opciones son las siguientes:

Cortar: borra una seleccion y la copia en el Portapapeles de Windows. Esta opcion esta
disponible cuando el cursor esta situado en un campo de texto.
Copiar: copia un texto seleccionado.

Pegar: pega el contenido del Portapapeles de Windows. Esta opcidon esta disponible
cuando el cursor se encuentra en un campo de texto.

Seleccionar todo: selecciona todos los campos de una tabla o todo el contenido de un
registro.

Preferencias: cambia el aspecto de la estacién de trabajo para un login determinado
(véase el Manual de catalogacion en Millennium).

Usuario: cuando se ha recuperado un usuario, esta opciéon abre el registro para
modificarlo.

Modficar |

Cortar Cirl-X
Copiar Ctrl-C
Pegar Cirly

Seleccionar Todo Ctrl-A

Preferencias

» Ver: las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto de las pantallas en
una sesion con el moédulo de circulacion.

ver |

# Modo Actual
Barra de Navegacion 3
Barra de Herramientas * | O Ninguno
® Tabla de Herramientas [ht;) Siilo Texto
Uisuario CtrisMayiisculas-P | O Silo Imagen
I rl+ M ® Imagen ¥ Texto

Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo en el que se esté en ese
momento.

Barra de navegacion: la barra de navegacion del programa se encuentra en la parte
izquierda de la ventana principal y contiene botones para acceder a los distintos modos
de circulacion. Se puede determinar si la barra de navegacion aparece completa y, en
ese caso, si muestra solo el texto, imagenes y texto o solo imagenes.

Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de
menud, en la parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede determinar si
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la barra de herramientas aparece completa y, en ese caso, si muestra soélo el texto,
imagenes y texto o solo imagenes.

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

(Prestar (0) |Ejlemplares Prestadosi11) [Reservas(0) | Devolver (0) |

‘ Todo - |
Tud...| # C. Barras | Signatura |Uhicaci...| Titulo | Yencimiento | Estado
[} 1 [5317079519 SO07TER 4401 Digitalismo : el nuevo horizonte... 16-09-2003
[ 2 |5314022749 681.324INTc... 100b Information sources and-searching on the World Wide Weh | G
| 3 |5318570330 MO04.738.5C... 810m Weh services essentials' Etha... 28-03-2003 YENCIDO

Usuario: muestra el registro del usuario completo, pero en modo de lectura. Esta opcion
se encuentra disponible en el modo Mostrador de circulacion.

Ejemplar: muestra el registro de ejemplar completo que esté seleccionado en ese
momento y se puede editar. Esta opcion aparece en los modos Mostrador de
circulaciéon y Busqueda/Reservas por Titulo.

Mensaje: muestra los mensajes que se han introducido en un registro de usuario. Esta
opcion de menu esta activa cuando se esta viendo un registro de usuario que tiene
mensajes.

Ver propiedades registro (esta opcion solo esta disponible en el modo Busqueda/
Reservas por Titulo): permite configurar algunas opciones de visualizaciéon por defecto
de los registros. En la parte superior de la ventana, un menu desplegable permite
seleccionar el tipo de registro para el que se va a fijar la configuracién. El tipo de
registro seleccionado por defecto es el registro bibliografico, pero se puede seleccionar
también registro de curso, de autoridad o de recurso electronico. A continuacion, en la
seccion Recuperacion Ver se define a qué pantalla se accede por defecto cuando se
recupera un registro del tipo especificado. Las opciones disponibles son las siguientes:

. War g lamelad o 2 nre I--]lI
Tipa Registro: | b BELIOGRARCD

Facaipinn S Ve

0 War

7} Muodificar

™ Sumario

) Mudia

) WebErIdge

) Matalita

War Sumario

=1 Ejgimijilar

) Pedids

12 Fondes

O Recursos Relacionados
) Ressrvados Guardados
) Testlo

¥ Si no hay repisines 4 mostrar, vee los slios

| apicar || Guorces || sabw |

Ver: abre el registro completo en modo sélo de lectura.
Modificar: abre el registro completo en modo de modificacion.

Sumario: presenta un resumen del registro bibliografico en la parte superior de
la pantalla y el sumario de registros asociados en la parte inferior (esta opcion no
esta disponible si el tipo de registro seleccionado es el de autoridad).

Media: accede directamente a la pantalla principal del moédulo de Millennium
Media que permite asociar documentos digitalizados o archivos multimedia al
registro que se ha recuperado.
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WebBridge: abre la pantalla que muestra los recursos del servidor de enlaces
(configurados mediante WebBridge) a través de los cuales se puede obtener mas
informacioén sobre el registro bibliografico que se esta visualizando.

MetaData: abre la pantalla principal del médulo MetaData Builder que permite
asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico en cuestion. Este
maodulo no se ha implantado.

Estas tres ultimas opciones solo estan disponibles si el registro seleccionado es el
bibliogréfico.

En la seccion Ver Sumario se debe definir qué tipo de registro asociado al
registro seleccionado se va a mostrar por defecto en la pantalla de sumario. Los
tipos de registro asociado que se muestran en esta seccion estan en funciéon del
tipo de registro principal que se haya seleccionado en el menu desplegable.

Por ultimo, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los
otros determina si, en el caso de que no exista ningln registro asociado del tipo
seleccionado en esta seccion, en la pantalla de sumario deben mostrarse los otros
registros asociados al registro principal (si los hay) o la pantalla en blanco con el
texto No hay registros de este tipo.

Para guardar la configuracion elegida de forma permanente, se debera pulsar el
boton Aplicar. Si se pulsa solamente el boton Guardar los cambios estaran
vigentes durante la sesion de trabajo. El botén Salir cierra la ventana sin guardar
ninguna de las modificaciones que se hayan hecho.

» Ir: permite las siguientes operaciones:

Abrir la barra de control de Millennium que muestra los iconos para poder acceder a
otros modulos de Millennium sin necesidad de introducir el login y la password
correspondientes.

Cambiar el modo de circulacién actual a cualquiera de los disponibles.
Cambiar a otra pestafa dentro del modo Mostrador de circulacién.

Volver al listado desde el que se ha accedido a un registro bibliografico o de usuario
con la opcion Listado.

v
Millennium Barra de Control
Listado
Mostrador de Circulacion Prestar
Desvnducion {Sin Lauario) Emlmﬁire-nadn
Baisqueda | Reservas por TRulo | Resensmas
Limpias estante de reservas Dervobess
Vg reservas pendienties i)
Renovar (Sin Usuario)
Rvisos

> Herramientas: este menu contiene las siguientes opciones si se accede a él desde la
pantalla principal del mdédulo:

Mapeo de caracteres: permite insertar caracteres Unicode u otros caracteres especiales
que no se utilizan habitualmente en nuestro idioma o pertenecientes a alfabetos no
latinos. Si se sitda el cursor en una caja de blusqueda, en un campo de longitud variable
o0 en cualquier lugar donde se pueda escribir un texto y se selecciona esta opcion, se
mostrard una ventana con el mena desplegable Tabla cédigos, en el que se debera
elegir el conjunto de caracteres que se desea utilizar.

Al hacerlo, se mostraran los caracteres correspondientes a dicho conjunto. Para insertar
cualquiera de ellos, hay que seleccionarlo con el ratéon y pulsar el botén Insertar o hacer
doble clic sobre él. También se puede insertar un caracter escribiendo el cdédigo
resultante de combinar el identificador de la fila y el de la columna en las que se
encuentra dicho caracter. El codigo debe ir entre llaves {} y precedido de la letra u. Por
ejemplo, si se escribe {u0176%}, al cerrar y volver a abrir el registro, en su lugar se
visualizara Y. Pueden insertarse de forma consecutiva tantos caracteres como sean
necesarios. Al finalizar, se pulsara el boton Cerrar.
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Tabla codigos | Latin-1 Supploment -]
Grafiea (h)

o[1[z2[3fafs]ef7][a[alalnlc[dlelr
nnE o =] =) (=] o =] o =) a a O O =] [ =] o o
nos a (] o (] o [n] o o a a o o (] (=] o o
04 i |ala 0|8 0" |u|~|-|®
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M |6 R |0 6 0 O 0« 8 0|0 0[0¥Y p B
O @ | b | & | & | @ | K |w | g | & | & [ & | &0 [ §| 0|
OF | & | B |6 |4 | & |6 |&|¢|® |6 |a|a|o|9| b ¥

I

_sentar || conrar |

Nota

Si los caracteres se muestran en forma de cuadrado significa que el ordenador con
el que se esta trabajando no tiene instalado el conjunto de fuentes adecuado para
reconocer dichos caracteres y escribirlos.

Imprimir hojas de trabajo: permite imprimir cualquiera de los registros que se pueden
visualizar en el médulo de circulacion sin necesidad de localizarlo y abrirlo en modo de
visualizacion o modificacion. Al seleccionar esta opcion, se muestra una ventana en la
que se puede elegir entre introducir el nimero de registro o el cdédigo de barras del
registro que se desea imprimir. Si se quiere introducir el nUmero de registro, por defecto
aparece .b, pero encima de la b se puede escribir la letra i si se trata de un registro de
ejemplar, la letra o si se trata de un pedido, etc., y completarlo con el caracter comodin
a al final del nimero si no se conoce el digito de control.

' Lo b i 2 ol arsiiie o -lj'
|- weregisre = [b1osazens] |
Opciones de Impeesion

0 Kl el registro especficade

) Tedos |os  egistios asociades

[ ] oo |

Asimismo, en el apartado Opciones de impresion, se puede determinar si se desea
imprimir solo el registro en cuestién o todos los asociados.

Buscar: este menu permite determinar si las busquedas deben hacerse sobre un rango
de numeros de registro (Rango) o mediante la introduccion de una sentencia de
busqueda que nos mostrara un listado de registros coincidentes (Listado). Si se elige la
opcidon Rango, se mostrara una pantalla que, a su vez, nos dara a elegir entre busquedas
sobre un rango, sobre un listado de registros elaborado previamente (Revisidon) o
mediante indices o utilizando la bUusqueda avanzada. Pero la busqueda mas eficaz es la
que corresponde a la opcidn Listado, que es la que se muestra seleccionada por defecto.

Limitar: desde aqui se puede limitar una blusqueda que haya dado un nimero muy alto
de resultados.
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> Admin: las opciones de este menu son:

Introducir Iniciales

Borrar Inigiales

Liberar Regisiros en Uso
Administrador de Logins
Condrasefias ¥ mforizaciones (W)

Parametros 3

Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo
de la sesion con el mddulo de circulacion, esta opcidon 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 opcidon anterior.

Liberar registros en uso: permite desbloquear cualquier registro [Eiiiberas fegktres entho &l
(bibliografico, ejemplar, pedido, usuario, etc.) que por alguna |[ wregsma «[n |
razén se ha quedado en uso por el sistema. Al seleccionar esta || regsi

opcién el sistema muestra una pantalla en la que se puede escribir | EGstiaas t
el nimero de registro o el cédigo de barras del registro bloqueado.

Si se quiere introducir el nimero de registro del registro bloqueado, por defecto aparece
.b, pero encima de la b se puede escribir la letra i si se trata de un registro de ejemplar,
la letra o si se trata de un pedido, etc., y completarlo con el caracter comodin a al final
del numero si no se conoce el digito de control.

En ambos casos a continuacion se debe pulsar el boton Comprobar para que el sistema
verifique si el registro en cuestion esta bloqueado vy, si es asi, lo desbloquee.

Nota

Cuando un registro esta en uso, el sistema muestra la siguiente informacion en la
seccién derecha de la barra de estado: Modo Edicién (IN USE) o Modo de sélo
visualizacion (IN USE).

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

Contraseias y autorizaciones: esta opcion solo esta disponible para el administrador
del sistema y permite crear las iniciales y contrasefias y autorizar las funciones que
podran realizar dichas iniciales.

Parametros: esta opcion requiere una inicial y contrasefia de administrador del sistema
y permite acceder a los parametros generales del sistema y del médulo de circulacion.

Configuracion: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacion de
registros nuevos, con la eleccion de plantillas preferidas para ello, con ciertos
comportamientos del médulo, etc.
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Upciones para Registies de Ejemplan Muevwss
[Tl Perpti Ejemnplares Miifiples
7] St login default to BOT print labets sden creating Mullipls fems

Opciones para iegisiios Fendos nueves

(¥ Crear ksrdes al crear el registro de londos.

Opciongs parn Regisites da pedics Nssos

[#] Mo haces estas proguintas durania |a creackin de pedidos
[ {Usar Fectia de Hoy para el jedido?
[21 gusar Fecha de Hoy como Recapcsén?
[¥] o Genera Ordenes de compra? i)

Plamllas para Regisiros Meevwos

Hibliografico: Pedir plantiila siemprs |
Prosldo; Saedecoionar plantiis 'l

Fandns: womdn Pamilla Fondos -
Rustoridad: amater auforidad materia -|
Ejemplar: biwrec Bitlbegr. recomendasda v|
Usuario; wst (ssario |

Cursa Sabeccionar plamils v|
Hecurso; Sebeccionar plantila -|
Licancia: Sedeccionar plantiia -]
Comtacto: Saleccinnar plantina |
Provasdor: Sebeccinnar plantiia -

Registios i asocis & bibfogr #ico nissve: [ Ejeimplai [ Pedide ] Foiubes

| Guarder Conipacin || on || concetw |

e Registros nuevos: contiene algunas opciones de configuraciéon relacionadas con los
modulos de adquisiciones, publicaciones periédicas y catalogaciéon. La parte inferior
de la ventana permite seleccionar por defecto las plantillas que se van a utilizar en el
momento de la creacion de los distintos tipos de registro, asi como seleccionar el tipo
de registros que se asociara por defecto a un bibliografico recién creado.

e Ver Registro: contiene opciones relacionadas con la presentacion abreviada de los
registros bibliograficos: Ver Cubierta: permite decidir si se visualiza o no la imagen
de la cubierta del documento que esta en pantalla en ese momento; Mostrar
campos 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacion
grafica alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacion que en
los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino y se activa esta
opcion, el contenido del campo MARC 880 y de los campos MARC relacionados se
mostraran en la pantalla abreviada. Asimismo, contiene opciones relativas a la
visualizacion de la pantalla de sumario: Si no hay registros a mostrar, mostrar
los demas, en la que se decide si se van a mostrar otros registros asociados al
bibliografico cuando este no tiene ningdn registro asociado del tipo seleccionado en la
opcién Ver propiedades del registro - Ver sumario del mena Ver™; Solapa del
kardex para el registro de fondos por defecto determina la pantalla a la que se
accede por defecto cuando se abre un registro de fondos desde la pantalla de sumario
en el modo Basqueda / Reservas por Titulos: si la casilla estd marcada la pantalla
que se muestra es la del kardex y, si no, se muestra la del registro de fondos.

e Plantillas para registros: para cada tipo de registro, permite seleccionar las
plantillas que se crean mas adecuadas para un login determinado, de todas las

*

No obstante, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los otros del menu Ver propiedades
registro tiene preferencia sobre la de Si no hay registros a mostrar, mostrar los deméas de la pestafia Ver
registro del mend Admin — Configuracion.
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disponibles en el servidor, que seran las que se muestren en los menus desplegables
de la pestafia Registros nuevos - Plantillas para registros nuevos.

e Registros sin descripcion: permite seleccionar por defecto las plantillas que se van
a utilizar en la creaciéon rapida de registros de ejemplar, bibliograficos y de usuario
que no estan en la base de datos (registros esqueleto) en el momento de realizar una
operacion de circulacion (véase el apartado 11.1. Préstamo de ejemplares no
catalogados: creacion de registros esqueleto bibliograficos y de ejemplar).

' Las Ty T B ljl

Fn-u- | Esiadisiicas ~ Ventanas ~ Macros | Buscas | Plamiilas para lmgsienis
Registrosnuevos | Ver Registro | Plantilas para registros *

Plaintillas [ Fesgistr o Missvis ~
Bibliogrifice | eseuelets Fegitio esaquelsis comim = |

.. easpi esguelels -

Ussario | uswar usiiario -|

[ guarses consipuracion | [ 0w | cancose |

e Crear listas: contiene algunas opciones de configuracién de cobmo debe comportarse
el programa mientras se hace una busqueda de registros en el modo Crear listas y
otras relativas a la inclusion de ciertos campos en las busquedas al hacer un fichero
de revisiéon. Existen las siguientes opciones:

Macros | Buscar | Plantillas para imprimis |

Registros sin-descripcion | Crear Listas | Estadisticas | Ventanas
Registros uevos | VerRegistto | Plantillas para registros

Opciones para buscar Crear Listas

™ No esperar a que ks bisquedas fnalicen (per defecio)
) Esperar a que se completen las biasqued...
) Prompl para esperar que se completen las bisguedas

[] Comprobar Signaturas
[ Incluir informaciin cuberiura base de datos
[T Incluir 880 equivalentes

b

| Guardar Configuracion I 0K Il Cancelar |

No esperar a que las basquedas finalicen (por defecto): mientras se esté
realizando una busqueda, el programa permite hacer otras operaciones dentro de
Millennium Circulacion si no estan ocupados todos los logins de acceso al sistema.
Esperar a que se completen las blsquedas: no se pueden hacer otras
operaciones en el mddulo de circulacion mientras se esté realizando una busqueda,
independientemente de que haya logins disponibles o no.

Prompt para esperar que se completen las busquedas: mientras se esté
realizando una buUsqueda el programa permite hacer otras operaciones en el médulo
si hay disponibles logins de acceso. Si no los hay, el sistema muestra un mensaje en
el que advierte de que se ha alcanzado el nUmero maximo de accesos al sistema y
pregunta si se desea continuar con la busqueda. Si la respuesta es afirmativa, el
programa se comporta como en el caso anterior, es decir, se realiza la busqueda y no
se pueden realizar otras operaciones en el modulo de circulacion, y si la contestacion
es negativa, el sistema cancela la busqueda para que se puedan realizar otras tareas
en el modulo.

Comprobar signaturas: permite utilizar el campo signatura como uno de los
criterios de busqueda en los ficheros de revision, asi como en la ordenacion y en la
impresion de los registros cuando se realiza la busqueda en los registros de ejemplar
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o de fondos. Si esta casilla de verificacion esta marcada, al incluir el campo signatura
como criterio de busqueda al hacer un fichero de revisiobn de ejemplares o de
registros de fondos, si estos registros no contienen signatura, el sistema busca la
signatura en el registro bibliografico. En nuestro caso, es indiferente que esta casilla
esté marcada o desmarcada, puesto que los registros bibliograficos no contienen
nunca campos de signatura.
Incluir informacion cobertura base de datos: esta opcién permite utilizar el
campo fecha de la base de datos de cobertura (campo MARC 863 del registro de
fondos) como criterio de busqueda en los ficheros de revision.
Incluir 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacion
grafica alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacion que en
los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino, esta opcion
permite incluir tanto los campos MARC principales como los campos MARC 880
equivalentes en los criterios de busqueda, ordenaciéon, impresion y exportacion de
ficheros de revision.

e Estadisticas: contiene opciones relacionadas con la elaboracion de informes
estadisticos desde el médulo de estadisticas de Millennium.

e Ventanas: permite configurar el modo de trabajo del médulo: ventana Unica (cada
vez que se abre un registro y se selecciona una nueva opcion, ésta se abre en una
nueva ventana y se cierra la anterior), multiventana (cada opcién se abre en una
nueva ventana y la anterior o anteriores se mantienen abiertas) y maximizar o no
todas las ventanas.

e Macros: en esta opcion se pueden configurar las teclas de funcién, o una
combinacion de ellas, y asociarlas a diversas tareas o funcionalidades del médulo de
circulacién, como son ir a un modo, a una determinada opcion, etc.

e Buscar: Permite configurar la opcion de busqueda por defecto en el modo Busqueda
/ Reservas por Titulo del médulo de circulacién de Millennium. Las dos opciones
disponibles son: Seleccionar indice, por la cual el cursor inicialmente se encuentra
en el mend desplegable donde aparecen todos los indices, e Introducir texto, que
implica que el cursor aparece por defecto en el cuadro de texto.

' Cuall e ziol 3]

| Gumdar contigaacion || on || comest

e Plantillas para imprimir: permite determinar si se van a utilizar plantillas para
imprimir y enviar los diferentes tipos de avisos de circulacién, y seleccionar las que se
van a usar de todas las disponibles.
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. Candlzurazizn |
Fn-u- | Estasisticns | Ventanas | Macros | Buscar | Plarsikas pora

Registros uevos | Ver Registee | Plantilas para registres | Regisiros sin-descripcidn
Prlaritillas. s g i

Tipo do salida (.. | Overise Notice -| ¥ Ubsar Plagaiiars para imgsi..
Plantillas predoridas Ofras |
Refrasos Prestamas por dias _nveriiise Defaut Cverdun
-,
b 2

Guardas Configuracitn | | o || Canceta

> Ayuda: este menud contiene la opcion Acerca de, que muestra la siguiente
informacion:

Copyright: empresa a la que pertenecen los derechos de propiedad del programa.

Version del programa y fecha de la version.

Version de la maquina Java.

Login usado: es el login que se utilizé al establecer la conexién con el servidor.

Iniciales usadas: inicial con la que se estéa trabajando en el médulo de circulacion.

Unidad Contabilidad/Periodicas actual: nimero que identifica a la unidad de
adquisiciones y publicaciones a la que estan asociadas la inicial y la contrasefia con las
que se ha accedido al mdédulo de circulacion.

Nombre actual de Contabilidad/Peridédicas: nombre de la unidad de adquisiciones y
publicaciones a la que estan asociadas la inicial y la contrasefia con las que se ha
accedido al modulo de circulacion (en este momento este campo aparece vacio).

Scope actual: indica el nombre del subcatadlogo que se ha asociado al login con el que
se ha accedido al médulo.

Actuales ubicaciones servidas: indica la biblioteca a la que esta asociado el login con
el que se ha abierto el mdédulo de circulacion.

Servidor PID: es el proceso identificador del servidor (PID). Conocer el proceso ID
puede ser Util cuando hay problemas en el sistema.

Desde aqui, a través de la opcion Manual, también se puede acceder en linea al manual
completo en inglés del sistema de gestion.
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St Barra de Herramientas
La barra de herramientas contiene los siguientes iconos:

g2 2 @ ' Q 5 7

Muewa Modificar Wer Mensajes Listada Irnprirmir Cerrar

Nuevo: da inicio al proceso de creacion de un registro de usuario en el modo Mostrador
de circulacion.

Modificar: si la inicial y la contrasefia con la que se ha abierto el médulo estan
autorizadas para ello, permite editar el registro bibliografico o de usuario que se esta
viendo en ese momento.

Ver: muestra en modo solo de lectura el registro bibliografico o de usuario.

Mensajes: si el registro de usuario que se esta viendo contiene uno o varios campos de
MENSAJE, muestra el contenido de todos ellos en una ventana. Si el registro no tiene
ningun mensaje, este icono aparece desactivado.

Listado: vuelve al listado desde el que se ha accedido a un registro.

Imprimir: imprime la tabla que se esté visualizando en ese momento o el informe
generado en el modo Ver reservas pendientes o Limpiar estanteria de reservas. El icono
imprimir sélo esta activo si hay datos en la tabla o se ha generado un informe.

Cerrar: cierra la ventana activa en el modo actual.

4. Estructura y tipos de registros

El tipo de registro central del sistema es el registro bibliografico, al que estan asociados
los registros de ejemplares, los registros de pedidos y los registros de fondos de las
publicaciones periddicas. Por su lado, existen los registros de usuarios. A su vez, entre
los registros de usuarios y los de ejemplar se establece una conexién temporal en el
momento de efectuar un préstamo en el médulo de circulacién, que desaparece cuando
se realiza la devolucion. Asimismo, los registros de autoridad son registros
independientes.

La informacidon que contienen los registros bibliograficos se almacena en formato MARC
21. Cada uno de los registros esta identificado por un nimero de control establecido por
el sistema en el momento de su creacion y, el registro de ejemplar, ademas, incluye otro
identificador: el cddigo de barras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacion de un titulo de publicaciéon periddica, el
registro de fondos asociado recoge los nUmeros que una O varias sucursales poseen de
dicho titulo, asi como aquellos de los que carecen. Del mismo modo, al registro
bibliografico se puede asociar un registro de pedido.

Por ultimo, el registro de usuario, identificado también por un nimero Unico, contiene
toda la informacion sobre el lector que se asociarda con el registro de uno o varios
ejemplares en el momento de realizar una transaccion de préstamo.

La estructura de todos estos registros es siempre la misma: una serie de campos de
longitud fija, normalmente codificados, y otra de campos de longitud variable que, en
funciéon del tipo de registro, se cifien a unas u otras normas de introduccion de datos
(véase un ejemplo de cada tipo de registro en el Anexo I).
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5. Configuracion del préstamo

Cuando se realiza una operacién de circulacion (préstamo, devolucién, renovacion,
reserva), el sistema tiene en cuenta la categoria del usuario, asi como la ubicacion y la
condicién de préstamo del ejemplar.

5.1. Ubicacion del ejemplar

La ubicacion identifica la coleccidon concreta a la que pertenece el ejemplar dentro de la
biblioteca que lo posee y es uno de los elementos que Millennium tiene en cuenta a la
hora de aplicar unas condiciones determinadas en el momento de la realizacion de las
distintas operaciones de circulacion.

5.2. Condiciones de préstamo

Segln su uso para el préstamo, a los ejemplares de los distintos materiales de la
biblioteca se les asigna una determinada condiciéon de préstamo, identificada por un
codigo comprendido entre los valores 0 y 255, al que se asocia una breve descripcion.
Por ejemplo, a la condicion de préstamo 201 le corresponde la descripcion Préstamo
para sala. La tabla con las condiciones de préstamo establecidas en Millennium se puede
consultar en el Anexo III.

5.3. Categorias de usuario

Las categorias de usuario sirven para distinguir los diferentes derechos de uso del
servicio de préstamo que pueden disfrutar los distintos tipos de usuario, es decir,
determinan si se les permitira o no llevarse ejemplares en préstamo, por distintos
periodos de tiempo o si se les permitira o no renovar ejemplares prestados o reservarlos.
Las categorias de usuario se expresan con codigos comprendidos entre los valores 0 y
255, a los que se asocia una breve descripcién. Por ejemplo, a la categoria 10 le
corresponde la descripcion Estudiante UCM.

Existen usuarios especiales para uso de la propia biblioteca, tales como Exposiciones,
Encuadernacion, etc., a los que se les realizan préstamos para evitar que en la base de
datos aparezcan como disponibles ejemplares que estan sufriendo algin proceso de
encuadernacion, restauracion, préstamo interbibliotecario, etc.

Véanse las distintas categorias de usuario en la tabla contenida en el Anexo II.

5.3.1. Limites de ejemplares prestados

En el sistema se han establecido dos tipos de limites que afectan al nimero de
ejemplares que puede llevarse prestados un usuario: el primero es un limite por
condiciones de préstamo y el segundo es un limite absoluto.

En Millennium, todas las condiciones de préstamo se han clasificado en cuatro grupos: A,
B,CyD,

Asi, el grupo A incluye las condiciones de préstamo 1, 2, 3, 16 y 250; el grupo B incluye
las condiciones de préstamo de la 201 a la 205 y la 251; el grupo C incluye las
condiciones de préstamo de la 4 a la 6 y la 15; y el grupo D incluye las condiciones de
préstamo de la 7 a la 14.

Para dichos grupos se ha fijado un limite de ejemplares prestados en funcién de las
distintas categorias de usuario, de manera que la categoria de usuario 10 (estudiante
UCM) puede tener en préstamo simultaneamente hasta 8 ejemplares de la categoria A,
que incluye las condiciones de préstamo 1, 2, 3, 16 y 250, y la categoria de usuario 50
(personal docente), hasta 25 ejemplares de esas mismas condiciones de préstamo,
mientras que las pertenecientes al grupo D pueden tener un limite de 3 ejemplares en el
primer caso y de 30 en el segundo. Asimismo, se ha fijado un limite absoluto de
ejemplares prestados de todas las condiciones de préstamo que también es diferente
para cada categoria de usuario.

De esta forma, cuando un usuario se lleva en préstamo un ejemplar de una condicién de
préstamo determinada, el sistema comprueba si ha excedido o no el limite de préstamos
establecido para el grupo al que pertenece dicha condicion de préstamo (en funcidon de su
categoria de usuario) y si ha excedido o no el limite absoluto.

En funcién de cual sea la situacién, se mostrara un mensaje de advertencia. Tomemos
como ejemplo el caso de las condiciones de préstamo del grupo A, que tienen un
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limite de préstamos para la categoria de usuario 10 (estudiante UCM) de 8
ejemplares. Para esta categoria de usuario, el limite absoluto es de 14 ejemplares.

Cuando se le intente prestar el noveno ejemplar del grupo A, el mensaje que aparece es:
El usuario ha alcanzado el maximo de préstamos para EJEM ACT A.

Esto significa que ya tiene en préstamo el nimero maximo de ejemplares con las
categorias de préstamo incluidas en el grupo A.

En este caso, el usuario podra llevarse en préstamo ejemplares de condiciones de
préstamo incluidas en los grupos B, C y D hasta llegar al limite absoluto de 14
ejemplares fijado para su categoria de usuario.

Cuando se le intente prestar el decimotercer ejemplar, el sistema emitira el siguiente
mensaje:

Al usuario solo se le pueden prestar 2 mas. ¢Prestar igualmente?

Cuando se le intente prestar el decimocuarto ejemplar, el sistema emitira el siguiente
mensaje:

Al usuario solo se le pueden prestar 1 mas. ¢Prestar igualmente?

Nota

Cuando el limite absoluto de ejemplares prestados es menor de 25, estos mensajes
aparecen cuando quedan 2 préstamos para alcanzar dicho limite. si el limite absoluto
es igual o mayor de 25 ejemplares, estos mensajes aparecen cuando quedan 5
préstamos para alcanzar el limite absoluto.

Si se le quisiera prestar un decimoquinto ejemplar, el mensaje de advertencia que
muestra Millennium es el siguiente:

El usuario ha excedido el limite de 14 ejemplares
Esto indicaria que ha llegado al limite absoluto y no podria prestarsele dicho ejemplar.
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6. Organigrama de circulacion

Codigo de barras o

Nombre de usuario Cédigo de Barras del

escaner/teclado E" emplar
escaner/teclado
.
TABLA BLOQUEO
USUARIOS
caducidad, multas, puntos
de demérito, max ejemplares
TIPO USUARIO ‘ TIPO EJEMPLAR UBICACION
QUIEN QUE DONDE
DETERMINANTE REGLA DE
PRESTAMO
Tabla Seleccion Regla de Préstamo
CcOMO
REGLAS DE PRESTAMO
POR CUANTO TIEMPO
Dias Cerrados |

Fecha

Devolucion Horas Abiertas ‘

Renovaciones Opec. Circulacion l
Cuando
Cuantas

;Reservar?

4{ Puntos demérito

Avisos ;
Cuéntos Formato Avisos
Cuando
LD Texto Avisos

Direccion

Devolucion
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7.Visualizacion y modificacion de registros de
ejemplares

7.1. Busqueda y localizacion de registros

La localizacion de un registro en el mdédulo de circulacion de Millennium se realiza desde
el modo de Busqueda/Reservas por Titulo, situado en la barra de navegacion, que
presenta la siguiente pantalla:

AUTOR —I Informacian sobre el
TiTULO registra
PUBLICAC. J seleccionado
TITULO t) - || N H Buscar " Expandir Todo ‘ | Seleccionar |
TiTuLo (1) EY \ 5
AT G G § TITULO | wEnTRADAS |
SIGAVARNT.CDU (c) §
SIGNAT.CURRENS (h) §
SIGNAT.LITERAL {m)
AUTOR (a)
TIT. PUB. PERIODICA (s)
SERIES (e) =
Al presionar con el Intraducir el criterio de
puntero del ratén se bisgueda

despliega un mend
con los indices de
bosgueda

Aqui se debe seleccionar un tipo de consulta o indice en el menu desplegable, en el que
se muestra, delante de cada uno de los tipos de consulta, la etiqueta del indice que le
corresponde.

Si se tiene el cursor en la caja o si ésta esta resaltada, también se podra seleccionar el
indice en el que se quiere realizar la busqueda escribiendo la letra que lo identifica. Por
ejemplo si se escribe la letra a, automaticamente aparecera seleccionada en la caja la
consulta por autor:

indice |t TiITULO -
b CODIGO DE BARRAS
t TiTuLO

f MATERIAS INGLES
c SIG.VARNT.CDU
——\M PALABRA CLAVE =
h SIGNAT.CURRENS
m|MATERIAS RECURSOS
a AUTOR

s [ITULO DE REVISTA

Etiquetas de
indice

<

Una vez elegido el tipo de consulta que se va a utilizar, deben introducirse los criterios de
busqueda en el cuadro de busqueda y pulsar la tecla Intro o el botén Buscar. Por
ejemplo:

[auToR (@) + |catderén

En este momento se activa el icono Limitar que permite introducir una serie de limites
para que la busqueda sea mas concreta.
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Circulaciin Millennism « Universidad Complutense « Administrador del sistema.
Fichers Modficarie) Ver Wigh HWewamieniss Admin ertana () Ayuda

&[]
s T

o sirador ca G PUBLICAL,

hd i | goe | mom] | conc

Si se marca esta casilla, los limites
se aplicaran atodas las
busquedas sucesivas

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. Si aparece el listado con las entradas coincidentes,
los encabezamientos del mismo aparecen por orden alfabético y tienen asignado un
nimero de orden en la primera columna del listado. La segunda columna muestra los
encabezamientos del indice seleccionado. En la tercera columna aparece el nUmero de

entradas.

Cireubscign Millenmium - Universidad Complulemse © Persanal de prestamo @ b2546859%

Fichera  Modificarigh Wer Iig) Heramientas  Admin Ventana i Aysda

Busqueda / Reservas por Titulo lmla' ?l E' ‘ﬂ* x @ E. Q

Cabderan, Adam, 1964
Nevvanced ASP.NET AJAX server conirals for NET framework 15 [Recurss elecironscol ( Adam
Cabderon, Joel Rumernman

PUBLICAC,  Upper Satdle River, N.L: Addison Weskey, c2000

Resumen del
registro marcado

Muestra todas las
entradas

Selecciona el registro
marcaco

P NN R P

s
MO LMITADD {ine racord) 278 UTORES, 1308 ENT... )|

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
bibliograficos principales del registro marcado).

Si un encabezamiento tiene varios resultados, es decir, el nimero de Entradas del
encabezamiento es mayor que uno, se puede expandir el encabezamiento haciendo doble
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clic sobre él para ver esos registros. Los registros contenidos en el encabezamiento
aparecen debajo con una flecha, levemente sangrados:

Eichers Modificarte) Wer Wig) HWeramientas Admin Ventana i Ayeda

Busqueda / Reservas por Titulo E 4 F « X @ B @b

AUTOR. | b ENTRADAS
1 A ) -

L . Ios estades alirgicos. [Articulo - Bea, Medicing

= Grandes y chicos [articulo de revista] - Boa. Bellas Artes, Bea. Politicas y Sociologia, B
= Profitis de hay efi wijunthy - Bea. £, Gptica
[Cablaron, A, 1982-

[Calderdn. Alfonso, 19302009 > Registro de Autersdad
[Cakderon. Aorso, ed, B

|Calderon, Alireda, 1930-2009

alderon Almendros, ignacio

Para expandir todos los encabezamientos en un listado, se debe seleccionar el botén
Expandir todo y para plegar todos los encabezamientos de un listado hay que pulsar el
botén Comprimir todo. Si seleccionamos un encabezamiento que sélo tiene una entrada
(el valor de la fila N°Entradas es uno), el sistema no expande o pliega la entrada, sino
que recupera directamente el registro.

Una vez localizado en nuestro catalogo el registro bibliografico que nos interesa se hara
doble clic sobre él o se pulsara el boton Seleccionar para acceder a la pantalla de
sumario de los registros asociados a él, segun lo que se haya configurado en la opcién
Ver propiedades registro del menu Ver (véase la pagina 8), o el icono Ver o el icono
Modificar, para que se muestre el registro completo. El icono Listado permite volver al
listado desde el que se ha accedido al registro y el icono Imprimir imprime el resumen
del registro bibliogréafico y la tabla de registros asociados. Véase el apartado 3.3. Barra
de herramientas para obtener informacion del resto de los iconos.

Si en la opcion Ver propiedades registro del menu Ver se ha configurado que al
acceder a un registro bibliografico se muestre por defecto la pantalla de sumario de
registros asociados, se pueden obtener los siguientes resultados:

Si el registro seleccionado no tiene todavia ningln registro asociado (sea de ejemplar o
de cualquier otro tipo, como seria el caso de un registro captado o recién creado), el
sistema mostrara un mensaje en el que advierte de tal situacion:

Registro bibegrafice sin ejemplares ni
o4 pedidos asociados

Y al pulsar OK mostrara una pantalla como la siguiente:

Gehero Modificarle) Ver Irig) Herramientas Ventana () Ayida

" EF ¢+ X @ HQ@F &g

Listacs.

AUTOR  Moraira, Pepe.

Tmo Pata el termminal 100 de Laide | pol Pepe Molaila
Tinwo prusbaz

PUBLICAC, Madrin: Centro e Proceso de Datas, 2000

B
Vor (... | a Tods -

HOWRY REGISTROS DE ESTE TRO

1 Regisires asociados
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Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de ejemplar o el de
pedido, el sistema después de informar de esta situacion, mostrara la siguiente pantalla:

Fichero  Modificaiel  Ver Iig) Herramientas  Vertama ) Ayuda

R EgF X 28 Q F s O

Uistacks hpeie Cary

ha7eiz2ze

TITALO  Reasta de la AECD
TITLO  Revista de la AECID

UBICACION 080 , ahh

Lista de distribucidn 1 Fesserves nivel B, |
Sumario FRegistro c 12098048 I’ Hardux c12008048 |

o — ==l

d ® . | mamers de ro. DESCRIPCION
1_Jerzose0nn UBICACIONSS0 SOPORTE: ESTADDNG CARD FRECUENCIA: CAJAS:
Vi_2 |er208048 CAJAS:

[e12098088 2 Registros asociados

Si tiene uno o varios registros de ejemplar, aunque también tenga registros de otro tipo,
se mostrara la pantalla de la pestafia sumario:

fichero  Modificarie) Ver g Herramientas  Vemana (i} Ayida

R EgF ¢ X2 8 Q@ 50

Ustads g Car

b19276606
AUTOR  Espafia. o ARTISTICO,
TITULO  El vetrato a bo kargo de la historia:

Cubura, Artistic

TITLO  Praieha devisualizacion en el opac
UBICACION 7RO, ahi) , 30

Sumari | Registio 10858711 | 0 Reservas de Ejmplr | 0 Reservas ivel Bl |

v (... || EJEMPLAR - Asociar Huevala Ejempls Selecc..

[

Tind

[m] ahzd 200909
O3 7 250 = ahzd ah0Zh-A345 5341258857
(W] 5 251 e aizd STSMOR SI07TRE21
s ] .- ahi D1368 SIB4EITIZ
[ios50711 5 Registros de Cjemplar asoc... |}

Si no hay ningun registro que coincida con la estrategia de buUsqueda introducida, el
sistema nos mostrara un listado con las entradas que se encuentran alfabéticamente
préoximas a la entrada de la busqueda y con un mensaje que indica dénde deberia estar
la entrada introducida, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

‘TITULO (1] 'Hespemmgraﬁa || Buscar H Expandir Todo || Seleccionar |

# TIULO N ENTRADAS

26 |Fl espectador yla critica : (el teatro en Espafia en 1965) 2 [

27 |El espectador y Ia critica : (el teatro en Espafia en 1966)
_28 |Elespectador yla critica: (el teatro en Espafia en 1967)

29 |El espectador v la critica : (el teatro en Espafia en 1970)

30 |El espectro energético

[SIECANAIN]

[]

32 |Espectrometria de : aplicacion a la determinacidn de i de ci in interna
33 |Espectroscopia SERS de piridina y derivados il en electrodo de Ay
_34 |Espectroscopia ultravioleta y visible
35 |Espectroscopia vibracional y i i de etileno
36 |Espectroscopia y dindmica de moléculas de \fan der Waals 2 I~

SIS

0 TITULOS, 0 ENTRADAS

7.2. Modificacion de un registro de ejemplar

Como mencionamos anteriormente, cuando recuperamos un registro de ejemplar, el
programa muestra en la mitad superior de la pantalla un breve resumen de la
informacion bibliografica (autor, titulo y ubicacion).
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[Eichern Wer  Irig)  Herr Wentana () Ryuda
1| [ L7 e
R g F « X @ B Q # s &
ar Moo . WwB Ligtado v imiy Cwrw
19276606
AUTOR  Espafia, Direccién General del Patrimonio ARTISTICO, Archivos v Museos:
Muestra el TITLO B retrabo i bo kango de I histeria : rataios ¥ dlijos : Fitogr Aficas © | Whiniseins e
registro de ‘Cultura, Direcchin General del Patrimonis Artistico, Archives y Museos
_ TITULO  Prueba devisualizacion en el opac
ejemplar
- UBICACION 78O, ah) , a0
seleccionado
1
| SilIATD
Muestra los
ejemplares vor(. [iEEMPLAR v Asocin Huevals Ejemplss Banrar gors Selace...
asociados # |Miimero de CONHCION DEVOLVER UBICACION SIGHATURA | COD BARRAS WOLLIMEN
.z 250 - - ahad ahQZh. 30345 SE00909
O3 pose3sir 250 = ahad ahOizh-P0345  S341259857
[C1_4_puo6a3sos 251 FE STSMOR S3ATEER1N
[1_& 0662340 F] ahi [k EIB46STIZ
[nessaT11 5 Renigtros de Ejemplar asoc.. )

En la mitad inferior de la ventana aparece un conjunto de pestafias que contienen
informacioéon referente al registro actual, por ejemplo, la pestafia Sumario muestra los
ejemplares asociados al registro que hemos seleccionado.

La pestafia Registro muestra el registro de ejemplar seleccionado con todos los campos
de los que consta. En este momento se puede modificar algiin campo, si es necesario.

Behero  Modificana) Ver I Herramientas  Ventana () R

fTHerexgmaesy

Fopimic

b2 TEE050x

AUTOR  Wagari, Hammil
TITULO bt diya al-arsilfya wa-l-mandi alysiniod ; min DES ADT FHimid o Gazzill wa- Tagi ol Din ADmad b Taymiva | Hamimi al-
Ragar!

UBICACION a0

B T ae———

M116684x  Ultima actualizacion: 14-08-2012  Creado el 07-06-2012  Revisiones 2

MLCOMA 1 ULT.DEVOL | - - H UEICACION ity Hibl a Oy-Col.
ECOmMGOT (0 FI0| - - REGLA PRES o

d DOMACION NREROV a ESTAID - DISPONELE

COMMNCION| 251 AECID-PRESTAMO PARA SALA NSO |0 USOVINT o

||Dnﬁ:p EL 0,00 FECAWISD | - - WS FOT [}

PRESTADO| - - : usopPL |0 MENS EJEM

DEVOLVER| - - DEVAMTIC | - - TIPD PRESTAMO| 8 AECHEPREST. PARR SALA
UsUARD |0 TOT PREST |0 PREST ACT ]

ULT USUA o

SIGNATURA 097 MPL-79

HOTA OPAL Donative Marmiela Marin, José Pérez Lazaro [2012)
HOTAS Sello "Marwela Marin, José Pérez Lazaro™
41166843 Mo prestade Moo Modificar (INS)

La mayoria de las operaciones de modificacion de registros de ejemplar estan disponibles
a través del menu contextual del botén derecho del ratén o en el menld Modificar.

» Si se desea insertar un campo, se puede hacer de dos formas:

0 Pulsar el icono Insertar =t | o bien la combinacién de teclas Ctrl + I o
seleccionar la opcion Insertar campo del menu que se muestra al pulsar el botén
derecho del ratén o el menu Modificar, elegir el campo del menu desplegable y
escribir su contenido en la caja de texto:
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%

Insertsr

Irseriar un campo ma-MAHC

S o [ e |

En funcion de dénde esté situado el cursor al seleccionar la opcién Insertar
campo de cualquiera de las formas mencionadas, el sistema afiadira el nuevo
campo en una de las siguientes posiciones:

* Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se
insertara al principio de los campos variables, y a continuacion de los campos
de longitud fija.

* Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

* Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

0 Pulsar la tecla Intro. Al hacerlo, de la misma forma que en el caso anterior, segun
el punto del registro en el que se encuentre el cursor, en una de las posiciones
mencionadas se crea una nueva linea con una interrogaciéon en lugar de la cual se
puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar,
con lo que el campo quedara insertado y sdlo faltara escribir su contenido.

Por ejemplo, si el campo que se quiere insertar es el campo Volumen, en el lugar
de la interrogacion se podra escribir la etiqueta de grupo de campo, es decir, ‘v’,
y automaticamente se creara el campo:

SIGHATURA 09 D7 I AGIARS
W

CADOLIE.

Se puede escribir i i DI HAGHARS
la etiqueta de
grupo de campo,
en este caso, la v

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opciéon Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del raton o del ment Modificar. Esta operacién puede realizarse también
pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcion y contenido) y pulsando la tecla Supr.

» Para sustituir un campo por otro sin necesidad de volver a escribir el contenido, o de
borrarlo completamente y volver a introducir el campo correcto, se puede seleccionar
con el ratéon la descripcion del campo y escribir sobre ella la etiqueta de grupo de
campo del campo por el que se quiere sustituir. De esta manera, la descripcion del
campo original cambiara por la del nuevo, y el contenido seguira siendo el mismo.

1. Selecciconar el

Z SIGHATURA DB DFOINAGMARS
campo haciendo | g Vol 2
un clic a su 0
izquierda
SIGNATURA (001 DFUIHAEOMRS
2. Escribir la VOLUMEN VoL 2
etiqueta de grupo AADOUIS. o

de campo del
campo correcto

» Para mover campos: si el registro contiene varios campos de longitud variable
pertenecientes al mismo grupo de campo, las opciones Mover al principio del
grupo/Mover al final del grupo permiten mover cualquiera de ellos hasta el
principio o hasta el final del grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el
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ultimo de su grupo, la opcién correspondiente estara desactivada; las opciones
Subir/Bajar permiten colocar cualquier campo de longitud variable encima del que
esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo actual esta al
comienzo o al final del registro, la opcion correspondiente estara desactivada.

Cambiar a no-MARC/Cambiar a MARC: el editor de Millennium permite convertir
el formato de un campo de MARC a no-MARC. Si el campo sobre el que esta el cursor
tiene formato MARC, la opcién que estara activada seréa la de Cambiar a no-MARC
Yy, si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqueta MARC (por ejemplo, SIGNATURA), y considerara los cédigos de subcampo (si
los hay) como texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul.

Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcién gue estaréa activada sera la de Cambiar a MARC vy, al seleccionarla, el sistema
mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo e insertara la columna de
color en la que debera escribirse la etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores.
En el caso de los ejemplares, esta operacién podria realizarse Unicamente con el
campo SIGNATURA.

Hasta las ultimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcion Deshacer, disponible en
el menu Modificar, en el menu que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén o
mediante la combinacion de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha deshecho una
operaciéon utilizando esta opcién, es posible rehacerla de nuevo seleccionando
Rehacer del menu Modificar o del menu que aparece al pulsar el botén derecho del
ratéon. Esta opcidn solo se activara si antes se ha pulsado Deshacer.

7.2.1. Modificacion de un grupo de ejemplares desde la pantalla de Sumario

Si un registro bibliografico tiene asociados varios ejemplares y hay que hacer una
modificacion similar en todos ellos, por ejemplo, la ubicacién o la signatura, el sistema da
la posibilidad de hacerlo sin necesidad de abrir cada uno de ellos individualmente.

Para ello, habra que dar los siguientes pasos:

Localizar el registro bibliografico mediante alguno de los métodos explicados en el
apartado 7.1. Busqueda y localizacién de registros. Al abrirlo, se muestra en la
parte superior de la pantalla un resumen del registro bibliografico y en la parte
inferior, la lista de todos los ejemplares asociados a él.

Marcar con el cursor todos los ejemplares en los que se desea hacer la modificacion
(asegurandose de no marcar ejemplares de otras bibliotecas).

Seleccionar la opcion Modificar grupo del menu Modificar:

Echero | Modificaniel | Wer  Inig  Herramientas  veatana iy Agida
Cartar axf @ B Q #® s &
Copiar Cuic WH Listags Worimie D
b1sz7aGg Pegar Chrikv
AUTOR Sebecciona Todo A | sy Museas
TIMALD | odificas Grupo s Toogrificas : | Miinisterin de
HiTuLg| OTBeacion Ubicacsi Signaturaiiol. ascsasnts T
PUBLIC{ OF bl 6
‘Consepvar Orden
| Surman
ar [... (| EJEMPLAR bl HAsociar Huevoa Epemplan

B Mimeio de Regi..  CORMNCION DEVOLVER UBICACION SIGHATURA 0D BARRAS WIBLLIMEN
11 26062012 T LEGOMOR S3000007 18

Id' 2
Sl 1 bEm M e e

A Reegisiros de Cjemplar asoe... | |
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Al hacerlo, se abre una ventana en la que, por defecto, se muestra el contenido del
campo Ubicacién de cada uno de los ejemplares marcados:

Modilicar Regisiros
Fichere  Modficargl

Dnrchar Cwrrar
Cam.. [ru UBICACION
# | Estado UENICACKON
i & TEDd  Bea Formacion Deposite
| ah2d  Bibl Hispinics|AECK- Momogral Depisita
2| 06610,
aidd GibListimicatAECID) Moneqril. Depdsite
3 MOG639...

Si no es este el campo que se desea modificar, se puede elegir otro de la tabla que
contiene todos los campos (tanto de longitud fija como variable) y que se muestra al
hacer doble clic en la caja de Campo:

Fichers  Moagicar(s) Fichero  Mod@icarig)
= = -
H &
7[Doble clic[f—— = =
s Com. [ ST
# | Estads = m # | Estady hl'mﬂ SIGNATURA
JBE5ET._. 1 Josser., 081 LEROMOR
| ahad am1 b2 20345
] 59 60 2| MOGEII..
g e, HCoP ECODIGOT FCODIGOZ
aiza | [5 [H] 78 3 40663, 091 abIZD- 20345
3 DG, COMMICION PRECIO UBICACION
a7 108
ESTADO MENS EJEM TIPD PRESTAMO
b O
COD BARAAS WOLHER
®
Seleccionar el NOTA OPAC NOTAS
n
campo que se =
desea mostrar 3
FLISER A ACCESD CADCHNS.
P 8 1
WPEDIND DADO BAJA WOTA REGISTRO
i M ]
DATOS FACTLIRA NREGS TR 239,50
[on ] [cmee |

Una vez que se ha conseguido que el sistema muestre el campo que se desea modificar,
se puede proceder a hacer la modificacion pertinente en cada caso, situando el cursor
sobre el contenido del campo y modificandolo como se precise. En ese momento, en la
columna ESTADO, aparecera la palabra Modificado.

Si la modificacion que se quiere realizar es la misma para todos los ejemplares, por
ejemplo, se quiere sustituir el contenido del campo MENSAJE en cada uno de ellos por
otro contenido igual para todos, se puede hacer de un golpe seleccionando la opcion
Buscar del menu Modificar de esta ventana. Al hacerlo, se abre un pequefio cuadro de
dialogo que permite buscar un determinado texto en el campo que se muestra y
sustituirlo por otro. En el campo Qué buscar se debe introducir el texto, contenido en el
campo seleccionado, que se quiere sustituir. En el campo Reemplazar con se debe
escribir el texto que debe sustituir al anterior. Si lo que se desea cambiar es la ubicacion
de todos los ejemplares, al pulsar Buscar, en el campo Qué buscar se muestra la
ubicacion actual de los ejemplares seleccionados:
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g HEEE | ot s ar.. 7 Bea. Farmd

R — oar cone [0 B rorma)
Conmciones Diecciin | _Peemplazar T..
[l Concordar palabras exac... | ) 5. Cerrar
[T Concordar cass (0 Rajar
[] Emvoiver bilgque...

En el campo Reemplazar con, que también muestra la ubicaciéon actual, se debera
introducir la nueva ubicacion, escribiéndola directamente o seleccionandola de la tabla
que se muestra al hacer doble clic sobre el campo. Si se trata de texto, se puede
concretar la busqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se marca la casilla de
verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscard la secuencia en el
mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla Concordar caso, la
busqueda se hara teniendo en cuenta la coincidencia de mayusculas y mindsculas; la
condicion Envolver busqueda realizara la blsqueda desde el principio del documento,
independientemente del registro de la tabla que esté marcado en ese momento. En el
apartado Direccion se decidira si la blsqueda se hard hacia abajo o hacia arriba en la
tabla que muestra el campo que se estd modificando, a partir del registro que esté
marcado. Al pulsar el botén Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion de la
secuencia buscada y al pulsar el boton Reemplazar la sustituira por la correcta. Si se
pulsa el boton Reemplazar todo, el sistema escribird la nueva ubicacién (o el nuevo
texto) en todos los casos donde la encuentre. Una vez finalizada la operacion, se pulsara
el boton Cerrar y los cambios se reflejaran en la ventana que muestra el campo
modificado. Si se desea cancelar la operacion, se pulsard el icono Cerrar y se contestara
No a la pregunta de si se desea guardar los cambios. Para almacenar definitivamente
dichos cambios, se pulsard el icono Guardar y a continuacion el icono Cerrar para
volver a la pantalla de Sumario.

Si el cursor esta situado en el contenido del campo seleccionado en cualquiera de los
registros del grupo que se quiere modificar, el mend Modificar muestra también la
opcion de cambiar el campo a MARC (si no lo es) o a no-MARC (si es MARC). En ambos
casos, el sistema se comportara de la misma forma que se ha explicado en la pagina 26.

El cursor esta situado en
el contenido del campo
SIGHATURA del primer
registro del grupo
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Si el campo seleccionado es numérico, el ment Modificar ofrece la posibilidad de
incrementar su valor en una unidad (en nuestro caso, el Unico campo numérico que se
puede manipular es el de N.COPIA, que no se utiliza).

Si el campo seleccionado es la ubicacion, el mend Modificar muestra la opcion Limpiar
campo, que coloca la ubicacion none.

Hay que tener en cuenta que desde el momento en que se marcan los ejemplares y se
selecciona la opcion Modificar grupo, los ejemplares marcados quedan en uso por el
sistema, y que se liberan cuando se cierra la ventana para efectuar las modificaciones y
se vuelve a la pantalla de Sumario.

Si se esta modificando un campo de longitud variable y este esta repetido en alguno de
los registros, la modificacion s6lo afectara al que el sistema encuentre en primer lugar.

Esta funcionalidad permite también agregar un campo de longitud variable que adn
no exista en los registros de ejemplar. Por ejemplo, si se desea agregar un campo m
MENSAJE en un grupo de ejemplares que no contiene dicho campo, se hara doble clic en
la caja de Campo, se debera seleccionar el campo MENSAJE, por ejemplo. Si dicho
campo ya se halla en alguno de los registros de ejemplar seleccionados, su contenido se
mostrara en la linea correspondiente a dicho ejemplar. Si el campo no existe, la linea
donde se mostraria su contenido aparece en blanco. Para afadir el campo en todos lo
ejemplares seleccionados que no lo contengan todavia, basta con rellenar las lineas en
blanco con el contenido pertinente, pulsar el icono Guardar y, a continuaciéon, Cerrar.

Modificar Regisiros

Fichers  Modficar(g)

#] Estado B registra] MENSAIE I| El campo mensaje ya
MOEIC.. HossaT.. proceso thcrica “ se tra en el

| ejemplar

46633,

Luw [ m |

406639,

Al rellenar las lineas vacias,
el campo, con el contenido
que se escriba, se anadira a
les ejemplares

Nota

Véase el Apartado 6. Creacion y actualizacion del registro de ejemplar del
Manual de catalogacion en Millennium para encontrar informacién detallada sobre las
operaciones de creacion, copia y borrado de ejemplares.
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8. Mantenimiento de registros de usuario

8.1. Busqueda y localizaciéon de un registro de usuario

Antes de proceder a la creacién de un registro de usuario lo primero que hay que hacer
es comprobar si no existe ya otro registro de ese usuario en la base de datos. Para ello
sera necesario utilizar los diversos tipos de consultas disponibles en Millennium y que se
explican a continuacion:

8.1.1. Buasqueda del registro en la caja de buasqueda del Mostrador de

circulacion

La localizacion de un registro de usuario puede hacerse desde la caja de bUsqueda de la
pantalla principal del modulo de circulacion (modo Mostrador de circulacion). Para
ello, primero debemos asegurarnos de que el cursor se encuentra dentro de la caja de
texto y de que no tenemos ningun registro de usuario abierto, y a continuacion:

Se introduce el numero de cddigo de barras que figura en el carné del usuario ya sea
leyéndolo a través de un lector 6ptico o tecleandolo manualmente. Y tras pulsar la tecla
Intro o el boton Buscar, el sistema mostrara el registro de usuario.

|| Introducir o Escanear Usuario

[os34479013]

Fichero Modficar(e) Yer i) Herramientas  Admin  Ayda

Mostrador de Circulacién # @ B ! @ &5 &

Pums e o Corw

NOMBRE MORLLAS, NBES.

| intreducis o Escanear cldiges de barras.

- 10 U
R COD BARRAS
[emew |

CADUC
BIBLIOTECA

Calle de s Mlegria,3

100 Bca Serv. Contrales

| Prestar 0y | Ejemplares Prostades(n) | Ressrvas(1) | Devier (0 |

Coligo de borras | Tt [ Vencimients

O bien se puede anteponer al término de buUsqueda por el que se quiere localizar un
usuario una etiqueta que determina el indice en el que se debe buscar dicho término de
busqueda. Los indices por los que se puede hacer la consulta son Nombre y apellidos
(etiqueta ‘n’), DNI, pasaporte o tarjeta de residencia (etiqueta ‘u’), Numero de registro
(etiqueta ‘.p’. La forma de realizar esta consulta es la siguiente: etiquetaexpresion. Es
decir a continuacién de la etiqueta y sin espacios en blanco se escribe el criterio de
busqueda (los apellidos, el DNI, etc.). Por ejemplo, “nMartinez Lopez”. Si se conoce el
numero de registro del usuario, se debe introducir de la siguiente forma .p10000033 (si
no se conoce el digito de control, puede sustituirse por el caracter comodin a).

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, en la bdsqueda por nombre o DNI el
sistema mostrara directamente el registro cuando sélo uno coincide con la sentencia de
busqueda introducida, o un listado de todos los registros coincidentes. Y en la busqueda
por numero de registro recuperara un Unico registro de usuario, aquel cuyo nimero de
registro, incluida la letra, coincide con el introducido en la busqueda.
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Introducir o Escanear Usuario

[nmorilias lopez,nines|

Buscar
| Circuacién Mitonium - Usiversidad Complutanse - Adenautradar, do
Fchers Modificarie) Ver rlg) Herramientas Admin by
Mostrador de Circulacién § g 2 H Q & &
o Mo o
- WOMORE  MORILLAS LOPEZ, MINES =
troduck @ Escansar cidos deBartas | pgECCION  Calle Equpo do Automattzacion

Prr—
CPTefossr Aranguron, s 2540 Madrid
3400

0 un 210

Honraac ae 5 CATEGORIA 30 PAS y Bocarios UCH
cADUCA 31122025

| Preston 101 | Elemgiares Prestadosdi) | Reservasti) | Devaiver (@) |

I Tt | vencamiento

Por otra parte, también se puede pulsar directamente el botén Buscar (con la caja de
busqueda vacia) y el programa abrira una pantalla de busqueda en la que se muestra un
menu desplegable con los cuatro tipos de consulta que se pueden realizar para recuperar
un registro de usuario: Cédigo de barras (b), Nimero de registro (.), Nombre (n) e
Identificacion universitaria (u).

Cireulacidn Millennium - Universidad Complutense - Administradar del sistema

Fichers Ver hig) tas Admin  Ayud Fichero Modificar(e) Ver W(g) Herramientas Admin  Ayuda
Mostrador de Circulacién Mostrador de Circulacién ﬂ ? ! QA =
. Introducir o Escanear Usuario Introducir o Escanear Usuario ;(JR:E‘?:ON Calle
Millannium
& 1D NP
= scar COD BARRAS
Mostrador de Ci 3 CATEGORIA
[Buscar
Daveuatén Prestar (0) | Ejemplares Prestados(0) fndice [ N0. DEL REGISTRO Sl ]
b CODIGO DE BARRAS DEL USUARIO
an . NO.DEL REGISTRO
Bingueds/fers Cadigo de barras ] n NOMERE DE USUARIO |_ W ENTRADAS
ENTIFICACION UNIVERSITARIA

Primero se selecciona el tipo de busqueda en el menu desplegable y a continuacion se
escribe la palabra o palabras que se consideren necesarias para localizar el registro de
usuario. Después de pulsar Intro o seleccionar Buscar, si solo un registro coincide con
los criterios de buUsqueda, el sistema lo mostrara. En el caso de que sean varios los
registros coincidentes con la busqueda, el programa reemplaza la mitad inferior de la
pantalla con la lista de dichos registros, de los cuales elegiremos uno de ellos (o
realizaremos otra bUsqueda).

En cualquiera de los casos anteriores, cuando hay una Unica coincidencia, Millennium
muestra un breve resumen del registro de usuario, que incluye los siguientes campos:
nombre y apellidos, direccién postal, DNI, cdédigo de barras que esté situado en primer
lugar (en caso de que haya varios), categoria de usuario, fecha de caducidad, biblioteca a
la que pertenece, nota (si la hay) y fecha de bloqueo (si el usuario esta bloqueado). En la
parte inferior de la pantalla, se muestra una serie de pestafias que se explicaran mas
adelante (véase la pagina 45).
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8.1.2. Localizacién del registro de usuario desde el submena Usuarios
recientes

Si se desea recuperar un registro de usuario con el que recientemente haya realizado
alguna operacion, se puede acceder a la opcion Usuarios recientes del menu Fichero
gue solo estd activada en el modo Mostrador de circulacion. En esta opcion
apareceran los ultimos siete usuarios con los que se ha realizado alguna operacion en la
actual sesion de circulacion. Si el registro no contiene un nombre de usuario, aparecera
el nimero de registro del usuario.

Fichero
Usuarios Recienies *| & FERNANDEZ SAEZ, INMA h
Usuario Nuevo I MORILLAS LOPEZ, ANGELES

2 FROSALES WVALLE. I, MARIA MERCEDES

SEleCcinag [mpresora 3

Salir

8.2. Creacion de un registro de usuario

Si no hemos encontrado el registro de usuario en nuestra base de datos, habra que crear
uno nuevo. Para ello, en la pantalla principal del modo de circulacion (modo Mostrador

#

de Circulacidon) se pulsara el icono Nuevo " o bien se seleccionara la opcion
Usuario nuevo en el menud Fichero.

Sea cual sea la opcion que se elija, el sistema mostrara la lista de plantillas que se hayan
seleccionado como Plantillas preferidas, o si se ha seleccionado previamente una
plantilla por defecto en la opcién Plantillas para registros nuevos del ment Admin -
Configuracion (véase el apartado 5.1. Establecimiento de plantillas para la
creacion de registros del Manual de catalogacién en Millennium), o si sélo hay una
plantilla en la columna de plantillas preferidas, se abrira directamente dicha plantilla:

Imseriar Regisiro de Usuario - Muevo LISUARN)

Hehero  Modificanie)  Ver
.
nprimir
Sedecoionar Plantdla
Google: Usuarios Google -
emal: Premalriculas
s AR, provisionales
-
Salpce,., Cancalar
[Musvo USURRIO  Ulinea actualizackes 72.06-7012  Crands ok 22.06.2012  Revislones 0
>
>
» [ cate] I
| — =
[Fegestro USUARID Nusvo Mhado creaciin registro (CVR)
—

Tanto si se ha seleccionado una plantilla por defecto como si se ha elegido de la lista de
plantillas preferidas, cuando se abra la plantilla en cuestién, deberan rellenarse los datos
correspondientes al registro de usuario que se quiere crear. A la hora de introducir los
datos, el sistema da la opcion de utilizar un asistente para la creacion de registros y se
comporta de una manera diferente si el asistente esta activado o no lo esta. Por ello, a
continuacion se explicara la forma de introducir los datos de un registro nuevo con el
asistente y sin el asistente para la creacion de registros.
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8.2.1. Introduccion de datos con ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros esta activado, el sistema ira mostrando
sucesivamente (al pulsar el botén Siguiente) una serie de ventanas en las que habra
que introducir los datos. Para cada uno de los campos que aparecen en la plantilla
seleccionada el programa pedira la introduccion de un valor.

El comportamiento del asistente para registros de usuario nuevos es el mismo que en el
caso de la creacién de registros bibliograficos (véase el apartado 5.3.1.1. Introduccién
de datos con ayuda del asistente del Manual de catalogacion en Millennium).

El registro de usuario (como el resto de los registros en Millennium) estd compuesto por
una serie de campos de longitud fija y por otra de campos de longitud variable. Ademas
de una serie de datos que proporciona el sistema automaticamente: numero de registro
(nimero asignado por el sistema precedido por la letra p), fecha de la dudltima
actualizacion, fecha de creacion del registro y nimero de revisiones que ha sufrido
(numero de veces que se ha guardado el registro, independientemente de que se hayan
hecho modificaciones).

En los campos de longitud fija, la informacion va codificada y existen diversas formas de
introducir datos en los campos que tienen un menu desplegable (Categoria, Biblioteca,
Umensaje, Cursos, A Tematica, Adscri UCM):

e Introducir directamente el cddigo en la celda en cuestién, si se conoce.

e Hacer doble clic con el raton sobre la celda, y aparecera una tabla con todos los
codigos disponibles. Para seleccionar uno de ellos, se marcara con el ratén y se
pulsara OK. Si se escribe el primer caracter del cédigo deseado, se marcara en el
menu el primer coédigo que comience con dicho caracter.

Jean 150 Ivestigador AECD

St Cancelar Qraacién de Registrs Nusvs
CETTT Dep, ramadns [epaamanta
200 743 60
Encuademacion Extud, LICH-Dotle Walricula | Esadiants UCM
201 [ w
Estadiants UCH-OIFD. RECID.
15 a0 152

Google ECID restigator OIFD
150 25

Fesligados UEM Fnestigados o UCH (Micratirnacin
n 105

FAS y Bacarios UG FrOf & Inwest Cona Madiohn | Frofesor UM
£ 100 50

Friyecln Ayuda nvestgacion | Présl rierbibliolecanc [Fréstama ierbibl, AECID.
£ 205 151

Restauracion Ustiari na UCH (Ustiarin rezerva.
03 5 r

Fiatie et

Con | [Ccamcee ]

e Pulsar la barra espaciadora tantas veces como niumero maximo de caracteres pueda
contener el campo, y los cddigos posibles se mostraran en forma de lista por la que
nos podremos desplazar hacia arriba o hacia abajo mediante las teclas de movimiento
del cursor. Cuando el cédigo deseado se encuentre en la celda, al pulsar la tecla
Intro quedara seleccionado.

Modificar Datos

80 AECID |

|0 Usuarios UCM |~ |

80 AECID ]
Sigu... |:9|:| UAH (Univ. Alcala de Henares)

91 UAM (Univ. Autonoma Madrid)

92 UC3M (Universidad Carlos Ill)

93 UNED{Univ.Ed i6n a Dist

94 UPM (Univ.Politécnica de Madrid)

95 UR.JC (Univ. Rey Juan Carlos)

96 Instituto de Empresa

ADSCRIUCM ‘

[4]

Aunque el registro de usuario consta de una gran cantidad de campos de longitud fija,
una buena parte de ellos son modificados automaticamente por el sistema y no pueden
manipularse
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hﬁﬂliﬂ-ﬂ Umima actualizacion: 22-06. 2012 Creado ok 22.06-2012  Revisiones 1

CADUCA - BIBLIOTECA | ahl  Hiblioheca Hispanica |AECID) PERDIDD o
CURSDS - UMENSAJE | m PEDE E-MAIL DEMERITOS o

A TEMATICA | - BLOOUED | - FENLC ILL o
ADSCHI UCM| 0 Ususmios LICM AHRMA DEV | 0 EJEM ACT C o
CATEGORIA |0 Vistamte eveniual | DEBE EL 0,00 EJEM ACT [ o

TOT PREST |0 BLOO HASTA| - - CIRCACTVE - -

TOT RENCW | O EJEMACTA |0 IDHONA PREF

PHEST ACT |0 ESEMACTE |0 Holice Prefesence| - NONE

Los campos fijos que pueden manipularse son los siguientes:
CADUCA - Fecha de caducidad del carné.

CATEGORIA — Categoria a la que pertenece el usuario al que se le va a crear el registro.
Este cddigo, en combinacién con la condicién de préstamo del ejemplar y el cédigo de
ubicacion de la biblioteca a la que pertenece, determina la regla de préstamo que se
aplica al ejemplar.

BIBLIOTECA — Cdédigo general del Centro a la que pertenece el usuario.

CURSOS — Numero de curso que esta realizando el usuario.

ADSCRI UCM - Cadigo del Centro adscrito o asociado al que pertenece el usuario.
A TEMATICA — Area de conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el usuario.

UMENSAJE — mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran en el
modulo de circulaciéon cuando se recupera un usuario o en el momento del préstamo,
renovacién o devolucidon con usuario del ejemplar. Son del tipo “m” PEDIR E-MAIL; “K”
DIR NO VALIDA. etc. Si no hay nada que sefialar debe seleccionarse la informaciéon SIN
MENSAJE.

BLOQUEO - Mensajes codificados de bloqueo manual definidos por la biblioteca que
impiden al usuario llevarse libros en préstamo. Los valores en este campo especifican
razones por las que a un usuario se le bloquea el uso de la biblioteca.

BLOQ HASTA — Fecha hasta la que se bloquea el carné de un usuario. Este campo es
generado por el sistema cuando se devuelven libros con retraso.

IDIOMA PREF - Idioma preferido por el usuario para los avisos por retraso

Los campos de longitud variable disponibles para registros de usuario son los
siguientes:

b COD BARRAS — Numero del cédigo de barras que aparece o se pega en el carné de
usuario. Puede rellenarse con un lapiz optico o escribiendo la informacion.

n NOMBRE — Apellidos y el nombre del usuario

a DIRECCION - Direccion postal principal del usuario donde por defecto se van a enviar
los avisos por retraso

h DIRECCION2 — Direccién postal alternativo del usuario

y DIRECCION3 — segunda direccién postal alternativa del usuario
t TLF — Numero de teléfono del usuario

p TLF2 — Segundo numero de teléfono del usuario

e F. EXP UNIV - Fecha de caducidad del carné universitario.

d DPTO/ESTUD - Cddigo o numero del curso que esta realizando el usuario o si es
profesor cédigo del departamento al que pertenece.

u ID/UNIV — Ndmero del DNI, el pasaporte o la tarjeta de residencia del usuario

m MENSAJE - Campo de mensaje mas especifico que el campo de longitud fija
UMENSAJE y no codificado, que se presenta en pantalla al prestar un ejemplar. En un
registro de usuario pueden existir diversos campos de mensaje pero solo se visualizara el
primero al realizarse la transaccion de préstamo.

X NOTA - Informacién sobre el usuario que no se visualizara en el opac cuando el
usuario accede a su registro.

= PIN - Clave personal que se asocia con el carné del usuario. Como tal clave personal
debe ser creada por el propio usuario desde el opac. Esta clave se guarda encriptada en
el registro.
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z EMAIL — Direccion de correo electronico del usuario
v EMAIL2 — Segunda direccion de correo electronico del usuario
f CREACION LIB — Fecha de creacion del registro de usuario en Libertas

c F. ALTA MADRONO — Fecha de peticién de alta en el pasaporte Madrofio por parte de
los usuarios de la UCM. Se introducira en el formato dd-mm-aaaa

o MENSAJE OPAC - Informacién sobre el usuario que se visualizara en el opac cuando
el usuario acceda a su registro a través de “Mi Cuenta”.

Al crear un registro de usuario, los campos que habitualmente se rellenaran (tanto de
longitud fija como variable) se especifican a continuacion:

CADUCA: Fecha de caducidad del carné. La fecha debe gy x|
escribirse en la caja de texto en el formato dd-mm-aaaa  cauca[l- |
(31-12-2012). La ventana de introduccién de datos es
como la siguiente:

| siguente || cancelar creacian ae Registro nweve |

Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas, que se muestran en un
pequefo menud cuando se sitla el cursor sobre la caja:

t Introduce la fecha actual.
b Deja la fecha en blanco.
C Abre un calendario para seleccionar una fecha.
Este calendario se abre también haciendo doble clic en la
caja en la que aparece la fecha. -
! que ap _ 25 junio 2012

En el calendario, para seleccionar una fecha, se puede: [== ][ | [z =]
o Ver el afio anterior o posterior con los botones > |y | ™™ un e we e s

-] | 3 i 5 L] T i B

. . 0 " 12 I ' 15 1% |

e Ver los meses posteriores y los previos usando los e e o e e

botones 5 y = |, respectivamente, o las teclas GO - I N T T T
RePag y AvPag.

Se puede elegir una fecha:
¢ haciendo doble clic sobre un dia

e pulsando las teclas de movimiento del cursor o la tecla Tab para moverse de un dia a
otro, y pulsando la barra espaciadora para seleccionarlo y pulsando el botén OK.

Para cerrar el cuadro de diadlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el botén Cancelar
o la tecla Esc.

CATEGORIA: Indica la categoria de usuario. Para ello se podra escribir directamente o
debera hacerse doble click en la caja de texto. En este momento se mostrara la tabla con
todos los valores posibles para este campo, de los cuales deberd elegirse el que
corresponda y, a continuacion, pulsar el boton OK.
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Modificar Dakos i x T
ann 0 |

CATEGORIA |10 Emei | aioTECA |

| sioente ||| Cancetar creaciin de Registro tuew |

Seleccionas Fi ﬂ B2 =]
Biby.de la Cooperacion Espafiola (RECID)
0 Visitante eventual & \isitante habitual
[ e [ Bl Hisiiinic o AECID) Vaclado do rovistas.
u ah21
Bibltespanical AECIDL-Manusciftos.
30 personal no docente ) Profesar i :
Bibl Hspanical AECID}-Raros y F. Antigua
a2
il Departamento ) Proyecio Ayuda Imestigaciin Mapas
#h2d
BiblHspanicalAECID}-Monogeal.-Deposiio
v Usuaria resena Ul Bitsiteca -
a1 Encuadernaciin A Ristauraciin ih
Bibl.Hspanical AECID)-Rewstas-L Access
FUE Micrfilaciin iy EXpOSICIONeS T onsnincaineco) Aovstos pepisto
I 1=
205 pyisst, interbibliotecario B Dep, extraiados
oK J Cancelar

Una vez seleccionado el valor se pulsara el botén Siguiente.

CURSOS: curso al que pertenece el usuario. Si no se P T
trata de un estudiante dejaremos el valor ‘- cursos |7 SEGUNDO CURSO |

[ sipuients | [ Cancelar Creacian de Registro tuewo |

BIBLIOTECA: codigo general del centro a la que
pertenece el usuario. Si se trata de un visitante se le asignara aquella en la que se esta
creando el registro. Se puede introducir el cédigo escribiéndolo directamente o haciendo
doble clic sobre la caja de texto y eligiéndolo de la tabla que se muestra y pulsando el
boton OK. Hay que tener en cuenta que en la lista desplegable aparecen también las
sucursales con el indicador de coleccién (de hasta cinco caracteres), cuyos codigos solo
son aplicables a los registros de ejemplar. Por tanto, se debe seleccionar el cédigo
general de la biblioteca, es decir, es decir, el de tres caracteres. [Lo mas habitual es que
este campo se haya rellenado en la plantilla y que esta se haya configurado para que el
asistente no lo solicite.]

ADSCRI UCM: Especifica el centro adscrito asociado al
que pertenece el usuario. Si el centro adscrito que
necesitamos no aparece en la lista dejaremos el valor ‘0’
en este campo y avisaremos al Servicio de Desarrollo
Tecnolégico y Sistemas para que complete la lista.

|

| sigu. || cancolar Crnaciin de Regstio Mumo |

A TEMATICA: area de conocimiento de la biblioteca a la |gEeresreaa—————— x|
que pertenece el usuario. Este dato se usara para  atmemanca|g eca ceneradll |
andlisis estadisticos. El codigo se introducira de la misma
forma que los anteriores.

| siuients || cancetar creaciin de Rogistro hueve |

COD BARRAS: codigo de barras del usuario. Se podra W x
escribir directamente o introducirlo con la ayuda de un [u copesrmas | psasotseas |
lector oOptico. Al pulsar el boton Siguiente el sistema | ["gu |[ cancotor Croacion de Rogro e |

realizardA un control de registros duplicados. Si
Millennium encuentra un registro que contiene un cédigo de barras idéntico, despliega
automéaticamente el registro duplicado.
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Encontrar registrofs) duplicado{s) - plZ065T42 x|
Fichero Modificar Ver Ir
. =
J
Encontrar registro(s) duplicado(s) ﬂ i o ! Q = ﬁ
Ustuds  Imprimir  Carvar
Utilizar este registro
p12065742  Ultima izacién: 22-07-2003  Creado: 03-04-2001  Revisiones: 314
CADUCA 31.05.2003 PRESTACT |3 EJEMACTA| 3
CURSOS |- BIBLIOTECA | 780 _Bca, Formacidn EJEMACTE[0
ATEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSALE | . SIN MENSAE PERDIDD o
ADSCRIUCM| 0 _Usuarios LCK BLOGUED |- DEMERITOS| 0
CATEGORIA | 30_Personal no docente AFIRMADEV | 4 PETICILL [0
TOT PREST | 96 DEBE EU 0,00 EJEMACTC|D
TOT RENOW | 6 BLOG HASTA| 09.01.-2007 EJEMACTD[0
HOMBRE FERNANDEZ SAEZ, INMA
DIRECEION i jraco |
DIRECCION? | | JaRDIN BOTAtICO |
TLF 0137055
0 UNR SOG05824
MENSAIE S ohvicdd un libro en ka bibBoteca
HOTA 0D PENALTY 180703 1084, 110002613: Para el terminal 1 de mal
HOTA OD PENALTY 214.07.03: 3. {0002613: Para of terminal 1 de mal
NOTA mar 22 Jul 2003:; Afirman deviselito 11000419 en dom 20 Jul 2003
NOTA 0D PENALTY 22-07-03: 176. 110004 191: Para el terminal 1 de maf
COD BARRAS 0533013233
PIN CAT208xe 0wy
E-MALL ifemandezitbuc ucm.es
| J

Si se comprueba que el registro que se ha desplegado es duplicado, se podra seleccionar
el botéon Utilizar este registro para interrumpir el proceso de creacién del nuevo
registro y mostrar el registro duplicado que ya estaba en la base de datos de manera que
se pueda aprovechar para realizar las operaciones que se consideren necesarias.

ID UNIV: numero del DNI, el NIE, el pasaporte o la m———

tarjeta de residencia del usuario, siguiendo las [u muw -
siguientes pautas:

| Sigu... || Cancelar Creacion de Registio Nuevo |

El DNI debe escribirse completo, con los ceros iniciales y la letra final, sin espacios ni
guiones. Ejemplo 00523821F y no 523821-F.

El NIE (Numero de ldentificacion de Extranjeros) debe escribirse con la X o T inicial,
todos los niumeros y la letra final, sin espacios ni guiones. Ejemplo: X0523821F.

El Nimero de Pasaporte o Tarjeta de Residencia debe teclearse con todos los
ndameros y letras pero sin guiones ni espacios.

En este campo, el programa también hace una comprobacién de posibles duplicados vy, si
los hubiera, nos mostraria el registro que ya tiene ese niumero. Deberemos comprobar la
causa y, probablemente, cancelar la creacion del nuevo registro como se ha mencionado
anteriormente.

Nota

El programa admite la presencia de varios registros de usuarios con el mismo cédigo de
barras o con el mismo ID UNIV.

NOMBRE: nombre del usuario en la forma APELLIDOS,
NOMBRE. Resulta conveniente usar siempre mayudsculas |n womere ~ || Fersuinoez, el
igual que en los registros procedentes de cargas [ s || cancelar Croaciinde Rewistro tuowo |

automaticas.

En este campo, el programa también hace una comprobacion de posibles duplicados y
deberemos proceder como se ha mencionado anteriormente.

DIRECCION: direccion postal del lector. Por

Insertar un campo s MARC

defecto, aparecen tres lineas para introducirla. Si | D
es necesario introducir alguna linea adicional, [ e oo
debera pincharse dentro de la caja de texto con e e

el botén derecho del raton y seleccionar la opcion
Insertar linea.

DIRECCION2: Si el usuario tiene una segunda direccion, P —
ésta se introducird en el campo Direccion 2. Si s6lo [y orecoon - pp—
tiene una, la que se introdujo en el campo Direccion, se Madrid

repetird aqui, pues para mandar avisos en los periodos

| SimL.. || Cancelar Creaciin de Registro Nuemo |
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vacacionales el sistema toma por defecto la direccidon de este segundo campo.
TLF: numero de teléfono.

t TLF '| s18500000]

| S || Cancelar Creaciin de Registro Numwo

TLF2: segundo teléfono de contacto del usuario.

p TLF2 ~ || 918500000

| Sim.. || Cancalar Creaciin de Registro Nuawo |

La creacion del registro de usuario se puede detener en cualquier momento pulsando el
botéon Cancelar creacion de nuevo registro (el sistema pregunta si realmente se
quiere cancelar la creacién del registro). Una vez que el asistente haya finalizado de
solicitar la introduccion de todos los datos, para guardar el registro se pulsara el icono
=

Guardar ““™" tras lo cual, el sistema le asigna el nUmero de registro .pxxxxxxxx. Esta
accion graba el registro, lo cierra y lo deja visible en la pantalla principal del Mostrador
de circulacioén, listo para que se realice cualquier transaccién de préstamo.

Si, una vez finalizada la introduccion de datos, se ha detectado algun error o hay algin
campo que deberia haberse rellenado pero que no estaba incluido en la plantilla o es
necesario hacer alguna modificacion en el registro de usuario, estas operaciones se
pueden realizar como se explica en el apartado 8.2.3. Modificacién de un registro de
usuario.

La ventana de edicion del registro muestra los campos de longitud fija en la secciéon
superior y, debajo, los de longitud variable. En la barra de menu se muestran la fecha de
la dltima actualizaciéon del registro, la de su creacién y el nUmero de revisiones que ha
sufrido.

Modificar Registro de Usuario - p12065742  Ultima Actualizacidn: 14-07-2003  Creada: ) x|
Fichero Modificar Ver
- e
Fecha de la Oftima @ d ﬂ' é Fecha de creacidn
modificacisn Insert Savedl Borrar Imprirnir Cerrar del regis‘tro
N° del registra de ——Jp12065742] [umtima Actualizacion: 14.07.2003] [Creado: 03.04.2001] [Revtsiones: 20 Pldmera de modificaciones
ustiario CADUCA | 31-12.2005 PRESTACT |4 EJEMACT A 3
CURSOS - BIBLIOTECA | 780  Bca. Formacion EJEM ACT B| 1 Campos de longitud fija
A& TEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSA.JE | - SIN MENSA.JE PERDIDD | D (los gue estén en una
ADSCRIUCM| 0 uch BLOQUED 8 celda blanca se
CATEGORIA | 30 Personal no docente | AFIRMA DEV | 3 PETICILL |0 pueden modificar de
farma manual)
TOT PREST |92 DEBE EU 0,00 EJEM ACT C| lﬂ
TOT RENOV | 6 BLOG HASTA| - - EJEM ACTD| 0 |
NOMBRE EZ SAEZ, INMA

DIRECCION ] JaRDiN BOTANICO |
DIRECCIONZ | | JARDIN BOTANICO |

LF 913047055

I UNIV 50605826

COD BARRAS 0533013233 !
PIN C1T208xe0hwRy S:rr:w;bolz de longitud
E-MAN fernandez@buc.ucm.es

[ Edit Mode |

Sobre el registro aparece una barra de herramientas que contiene las siguientes
opciones:

% Ofrece un menu desplegable con todos los campos de longitud variable que
inaer pueden insertarse en un registro de usuario.

]
g Graba los cambios que se hayan introducido en el registro actual y lo cierra.
s
Eﬁ Borra el registro de usuario que se esté mostrando en la pantalla.

T
|=- Imprime el registro actual o lo envia a una direccién de correo electrénico.
i
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E Antes de guardar el registro recién creado, cancela su creacion. Una vez
s guardado el registro en la base de datos, este icono sera sustituido por el
W ar .

icono Cerrar.
ﬁ Cierra el registro actual. Si se han hecho modificaciones, el sistema pregunta
Caerwe si estas quieren guardarse.

8.2.2. Introduccion de datos sin ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros no esta activado, al crear un registro de
usuario, Millennium mostrara la lista de plantillas preferidas de usuario para que se
seleccione la mas adecuad, y si se ha seleccionado una plantilla por defecto en Admin -
Configuracion - Registros nuevos, esta se abrira directamente.

En ambos casos, el sistema muestra en modo de edicion la pantalla del registro completo
del nuevo usuario con los datos por defecto y los campos configurados en la plantilla
elegida.

Es posible que la mayoria de los campos de longitud fija contengan ya por defecto los
codigos adecuados al usuario que se esta creando. Si no es asi, para rellenarlos se
situara el cursor sobre el campo en cuestibn y se sobrescribira el cédigo nuevo
directamente o se hara doble clic y se seleccionara el cédigo correcto de la tabla que
muestra todos los codigos disponibles.

Para afiadir los datos de los campos de longitud variable, se situara el cursor en la
primera posiciéon del espacio reservado al contenido y se escribird lo que se desee como
si se tratara de un procesador de texto cualquiera.

En cualquier momento del proceso se puede pulsar el icono Guardar para incorporar el
nuevo registro a la base de datos. Al hacerlo, el sistema asigna el niumero de registro
JPXXXXXXXX. En todo caso, hay que tener en cuenta que al hacer esta operacion, se
eliminaran del registro los campos configurados en la plantilla que se hayan dejado
vacios. Asimismo, al guardar el registro de usuario, Millennium preguntara si se desea
que compruebe la existencia de registros duplicados.

Si es necesario afiadir en el registro campos que no estaban configurados en la plantilla o
hacer otro tipo de modificaciones, se procedera como se explica a continuacion.

8.2.3. Modificacion de un registro de usuario

Para modificar un registro de usuario se procedera de la siguiente forma:

Si el registro que se quiere modificar no se esta visualizando en la pantalla, hay que
buscarlo y recuperarlo.

Cuando esta en pantalla, se pincharé el icono Modificar de la barra de herramientas.

Si las iniciales y contrasefa introducidas al comenzar la sesion estan autorizadas para
modificar registros de usuario, el programa abre una ventana de edicion en la que se
despliega el contenido del registro.

8.2.3.1. Modificacion de campos de longitud fija
Al editar un registro de usuario, el programa s R

presenta los campos de longitud fija del registro | _— - e, e |
en una tabla que aparece sobre los campos de | T
longitud variable. Para modificarlos hay que seguir ||lsmmrrmer— e

- - 15 Fi Y 152
los SIQUIenteS pasos: =T S AECD [restgator OFD
e Elegir el campo que se quiere modificar. ) R F"“‘"”“‘“

Haciendo doble clic sobre él, o usando la tecla |["™"%™ ™™ w ™" !j"‘““”“"m

ya Provecio Ayuda inveshgacidn | Prést mderibliolecano [Préstamo imertibl. AECID
Ta b, Mayuscu Ias + Ta b’ O Ias teCIaS de Restauracion 2 - Usuario no Li::"’;dﬁ U5 usarin m:nl:fl
movimiento del cursor para seleccionarlo y || o : z
W‘
pulsando la tecla Intro.
Con | [ conconr_|

e Para llevar el cursor de la tabla de campos de

longitud variable a la de los de longitud fija hay que pulsar Ctrl + N.

e El sistema abre una ventana con los datos validos para el campo seleccionado. Los
valores estan ordenados por codigo o por descripcion, segun haya determinado el
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administrador del sistema. Se puede teclear el valor deseado en la caja de texto y
pulsar OK o Intro.

e Para cerrar esta ventana debe pulsarse el botén Cancelar o la tecla Esc.

Si se elige maodificar un campo que contiene una fecha (por ejemplo, la fecha de
caducidad del carné de usuario), se debe seleccionar la celda en cuestién y optar por una
de las siguientes formas de modificar la fecha:

e Escribir la nueva fecha directamente en la caja de texto en el formato dd-mm-aaaa
(31-12-2012). Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas:
t Introduce la fecha actual.
b Deja la fecha en blanco.
c Abre un calendario para seleccionar una fecha.

e Hacer doble clic en la caja en la que aparece la fecha. Se abrira el calendario para
seleccionar una fecha en el que se puede:

0 Mostrar el afio anterior o el siguiente con los botones | <« | y | » |

0 Ver los meses previos y los posteriores usando los botones IZI y E
respectivamente o con las teclas Re Pag y Av Pag.

0 Elegir una fecha haciendo doble clic sobre un dia o pulsando las teclas de
movimiento del cursor o la tecla Tab para moverse de un dia a otro, pulsando la
barra espaciadora para seleccionarlo y pulsando el botéon OK.

Para cerrar el cuadro de didlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el botén
Cancelar o la tecla Esc.

8.2.3.2. Modificacion de campos de longitud variable

Si se desea modificar un campo de longitud variable que ya se introdujo en el momento
de la creacioén del registro de usuario, basta con pinchar con el ratébn una vez sobre él y
el cursor aparecerd intermitente. En este momento se puede hacer -cualquier
modificacion en el texto de dicho campo.

La mayoria de las operaciones de modificacion de registros de usuario estan disponibles a
través del menu contextual del botén derecho del ratén o en el menu Modificar.
> Si se desea insertar un campo, se puede hacer de dos formas:

e Pulsar el icono Insertar , o bien la combinacién de teclas Ctrl + I o seleccionar
la opcion Insertar campo del mend que se muestra al pulsar el botén derecho del
raton o el menu Modificar, elegir el campo del menlt desplegable y escribir su
contenido en la caja de texto:

radific ar Registro de Usuario - pI 2065742 Ultima Actualiz : x|
Fichero Modificar  Wer

1 F.
X & &
roiert Sawalll ... Barrar Irgrionir Coarrar

PpI2065742  Uitima Act 2Z.07-2003 | Creado; 03-04-2001 314

CADUCA | 31.05.2003 a o L] -

CURSOS

m MENSAIE '||se b i b e la |

ATEMATICA | g BCA, GENERAL TRz =

ADSCRI UCK| 0 Usuarios LCK : F. EXP UMV oK Cancelar

CATEGORIA |30 _Personal no oty pove eenn e

TOT PREST |86 1D LN L 0,00 EJEMACTC| O

TOT RENOV |6 kn MENSAJE 190142007 EJEM ACT D) 0

HOMERE ERNANDEZ SAEZ, [¥ NOTA

DIRECCION JARDIN BOTinadd COD BARRAS

oRECcIon? [ Jarpin BoTAM :"“n L

TLF 913047055 - d

D UNY SDG05626

MENSAJE S ohidd un libro en }

HOTA 0D PENALTY 16-07-03:; 1084, (10002613: Para el terminal 1 de maf

HOTA 0D PENALTY 21-07-03: 3. 100026 13: Para o tenminal 1 de mal

HOTA fhar 22 Jul 2003: AW aih ieweito i1000419 &n dodm 20 .Jul 2003

HOTA 0D PENALTY 22.07-D3: 176 110004 191: Para el terminal 1 de ma{

COD BARRAS 0533013233

PIN CAT20bee ey

EMAL ifermandezibtuc.ucm.es
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Una vez elegido el campo en cuestion, se escribira el contenido en la caja de texto y
al pulsar el botéon OK el programa lo afiadira en panel de campos de longitud variable
del registro

En funcion de doénde esté situado el cursor al seleccionar la opcion Insertar campo
de cualquiera de las formas mencionadas, el sistema afadira el nuevo campo en una
de las siguientes posiciones:

Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud fija.

Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

e Pulsar la tecla Intro. Al hacerlo, de la misma forma que en el caso anterior, segun el
punto del registro en el que se encuentre el cursor, en una de las posiciones
mencionadas se crea una nueva linea con una interrogacion en lugar de la cual se
puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar, con lo
que el campo quedara insertado y sélo faltara escribir su contenido.

Por ejemplo, si el campo que se quiere insertar es el campo Nota, en el lugar de la
interrogacion se podra escribir la etiqueta de grupo de campo, es decir, X', y
automaticamente se creara el campo:

TLF 911234567
Tx Pedir el correo electronico
1D UNIV 01234567
TLF 911234567
e LR NOTA Pedir el correo electrénico)

etiqueta de grupo ID UNIV 01234567

de campo, en este
caso, la "x”

Ademas, si se selecciona el campo Direccion se puede insertar o borrar linea pues su
contenido esta estructurado en varias lineas etiquetadas para organizar la informacion
que se introduce en este campo. Asimismo, en este campo existe la opcién de Replegar
campo que permite contraer las diversas lineas del campo de modo que el contenido de
todas las lineas se muestra en una sola linea o bien Expandir campo que despliega de
nuevo las lineas de este campo en las que aparece estructurada la informacion.

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opcion Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del ratén o del menu Modificar. Esta operacién puede realizarse también
pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcion y contenido) y pulsando la tecla Supr.

> Para sustituir un campo por otro sin necesidad de volver a escribir el contenido, o de
borrarlo completamente y volver a introducir el campo correcto, se puede seleccionar
con el ratéon la descripcion del campo y escribir sobre ella la etiqueta de grupo de
campo del campo por el que se quiere sustituir. De esta manera, la descripcion del
campo original cambiaréa por la del nuevo, y el contenido seguira siendo el mismo.

1.S?Iecclonar e_l campo TLF 911234567
haciendo un ¢lic a su TLF Pedir el correo electrénico
izquierda 10 LN 01234567
— - TLF 911234567
2,Escribir la etiqueta NOTA Pedir el correo electronico
de grupo de campo 1D UKV 01234567
del campo correcto

» Para mover campos: si el registro contiene varios campos de longitud variable
pertenecientes al mismo grupo de campo, las opciones Mover al principio del
grupo/Mover al final del grupo permiten mover cualquiera de ellos hasta el
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principio o hasta el final del grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el
ultimo de su grupo, la opcidon correspondiente estara desactivada; las opciones
Subir/Bajar permiten colocar cualquier campo de longitud variable encima del que
esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo actual esta al
comienzo o al final del registro, la opcién correspondiente estara desactivada.

» Hasta las uUltimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcion Deshacer, disponible en
el menu Modificar, en el menl que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén o
mediante la combinaciéon de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha deshecho una
operaciéon utilizando esta opcidén, es posible rehacerla de nuevo seleccionando
Rehacer del menu Modificar o del menu que aparece al pulsar el botén derecho del
raton. Esta opcion solo se activara si antes se ha pulsado Deshacer.

> Preferencias: permite modificar el aspecto de los registros (color de las etiquetas
MARC, de los codigos de subcampo, tamafio de la letra, si se desea que se visualice la
descripcion de los campos del registro o la etiqueta de grupo de campo al que
pertenecen, etc.) para un login determinado (véase la explicacion de esta opcién en
el apartado 5.3.2. Modificacion de datos en el registro del Manual de
catalogacion en Millennium).

> Frases de sustitucion: permiten representar una cadena larga de texto por medio
de un cadigo corto. En el momento de introducir los datos en un campo de longitud
variable, al escribir dicho cédigo, el sistema lo sustituye por la frase definida para él
(véase el apartado 5.4.1. Frases de sustitucion del Manual de catalogacion en
Millennium).

Cuando se haya finalizado la modificacion del registro, deben guardarse los cambios por
medio del icono Guardar. En ese momento, el sistema actualiza el registro en la base de
datos Millennium. Si se cierra la ventana pinchando en el aspa del angulo superior
derecho, el programa pregunta si se quieren guardar los cambios antes de cerrar el
registro.

8.2.3.3. Control de duplicados

Al modificar un registro de usuario, el sistema comprueba si existen registros con un
contenido idéntico al que se esta modificando en los campos indizados pertenecientes a
las etiquetas de grupo de campo “n” (Nombre), “b” (Cédigo de barras), “u” (ID
UNIV). Si los encuentra, muestra los registros duplicados existentes.

El sistema realiza este control al guardar el registro y
preguntara si se desea realizar un control de duplicados
para los campos mencionados anteriormente. Esta % +Realizar control de duplicados?
pregunta aparecera tantas veces Ccomo campos
susceptibles de comprobacién de duplicados contenga el E No
registro. Si se responde No, el sistema no realizara
ninguna bulsqueda de duplicados. Si se responde Si, Millennium realizara la
comprobacion. Si tras la comprobacion no encuentra ningun registro con informacion
duplicada en estos campos, no emitira ningdn mensaje.

Si se encuentran varios registros duplicados, el sistema los muestra en un listado:

iRealizar control de duplicados? E|
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Encentrada regisira(s) duplicadojs)
Fichera Wer Wigl Her

Vemiana {i) fanda
Encontrado registro(s) duplicado(s)

Servicio de Tecnologia y Sistemas

.Ii

@ ¢+ X0 8 Q 5 &

F. ALTA MADROND:
COD BARRAS
NOMERE

= 00099302901
= 0534470013

indice | n WOMEBRE DE USUARID -

| Buscar || comprimi Todo | Sefeccionar

N LIMITADD:

1 NOMBRE DE USUARID, 2 ENTRA... p

Y si solo existe uno, este se abrira directamente.

Encentrado registrofs] duplicadofs) - p15144586

Flchsro  ModMicarial Wer W@ Herramiemas vemana i Ayuda
Encontrade registro(s) duplicado(s) "= @ B Q &5 &
Lmdo  Wmpramir  Cerar
" Ugar Registro de Usuario
pi5144586  Uitima actualizacidn: 29-08.2012  Creado el 29-08-2012 Revisiones 1
CADUCA | 30.08-2013 BIBLIOTECA | 090 BCA.GENERAL | PERDIDD 0
CURSDS UMENSAJE S8 MENSAJE DEMERITOS 0
A TEMATICA BLOOUED PETIC ILL 0
ADSCRILCMW| 0 Listsasries UCM RFIRMA DEV | 0 JEJEM ACT C 0
CATEGORSA | 0 Visitanta svertual | DEBE EU 0,00 JEJEM ACT I 0
TOT PREST |00 BLOO HASTA. - - CRCACTIVE
TOT RENDV | 0 EJEMACT A | O MHOMA PREF
PREST ACT |00 EJEMACTE | 0 Notice Praference| . NONE
WOMBRE MOFULLAS LOPET, NIKES
DRECCION | o]
HRECCIONZ Calle
i
I LI AXTS67E9
CODBARRAS 0534479913
E-MAIL e sEhUC 5. 25
pi5144586 Mode de Silo Leclura

Una vez comprobado, mediante el icono Ver, que, efectivamente, el registro es
duplicado, desde la pantalla de visualizacion del registro o desde la pantalla de listado del
registro duplicado se podra seleccionar el botéon Usar Registro de usuario para
interrumpir el proceso de creacion del nuevo registro y mostrar el registro duplicado que
ya estaba en la base de datos en la pantalla de edicibn de manera que se pueda
aprovechar para realizar las operaciones que se consideren necesarias.

Si no se quiere utilizar ninguno de los registros que el sistema ofrece como duplicados y
se desea continuar con la creacion del nuevo registro, se debera cerrar la ventana en la
que estos se muestran mediante el icono Cerrar o con el aspa de cierre de ventana.

8.2.3.4. Tratamiento de carnés perdidos

Cuando un usuario pierde su carné en Millennium se debe seguir el proceso que se
especifica a continuacion:

e Introducir en el registro de usuario un nuevo campo con el nuevo cédigo de barras
valido.

e Mantener el codigo de barras del carné perdido, al que se afiadira una nota que le
haga constar como “Perdido en dd-mm-aaaa”, con el fin de invalidarlo.
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Modificar Registro de Usuario - P10000033  Ultima Actualizacién: 24-05-2000 Creado el: 26-04-2000  Revisiones: 40 [E3

Guar... | | Impri... | | Insertar Cam... | ‘ Borrar Campo | ‘ Desh... Eliminar registro | | Cerrar
P10000033 Ultima Actualizacion: 24-05-2000 Creado el: 26-04-2000 Revisiones: 40
CADUCA 31-12-2000 PREST ACT 1 EJEMACT A 0
UCODIGO1 - |sm\uoTECa 100 Serv Centrales | EJEM ACT B 1
UCODIGO2 - UMENSA.JE FOTOCO USO 0
CTRADSCRI i |mLoouro - |pemerios 1
TIPO USUA 30 Personal no doce | AFIRMA DEV 0 PETIC ILL 0
TOT PREST 8 DEBE ptas0 EJEM ACT C 0
TOT RENOV 0 BLOQ HASTA - 20 EJEM ACT D 0
Separador
USUARIO FERNANDEZ SAEZ, INMACULADA

DIRECCION CiJara, 37
Urhanizacion Mataespesa

28430 Alpedrete
TELEFOMO 01-394-47-52 Mugvo codigo de
10 UNIY 50.705.825 barras valido para el

registro de usuario

COD BARRAS 0533013289
Codigo de barras del carné perdica,

COD BARRAS |0533[I13233 Perdido 22-05-2000 |— al que =& le ha afiadido una nota de
EMAIL ifernandez@huc.ucm.es perdido y la fecha de |a pérdida

De esta forma, si se lee o se teclea el cddigo de barras del carné perdido, el sistema
mostrara el siguiente mensaje de advertencia:

Precaucidn E

E El cddigo de barras ‘0533013233 se
encontrd como
"0533013233perdido22052000"
ZContinuar usando el registro para
053301323 3perdido22052000'7

RN

Nota importante

Para que el nuevo codigo de barras valido se visualice en la pantalla resumen del registro
usuario, este debe ir en primer lugar, es decir, antes que el coédigo de barras del carné perdido.
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9. Operaciones basicas de circulacion
Para realizar las operaciones basicas de circulaciéon en primer lugar se debe recuperar el
registro de usuario.

Para recuperar un registro de usuario en la pantalla principal del Mostrador de
circulacién, se procederd como se ha explicado en el apartado 8.1. BuUsqueda y
localizacion de un registro de usuario.

Si hubiera alguna circunstancia especial relacionada con el usuario (blogueos, mensajes,
caducidad del carné...), el programa mostraria las correspondientes advertencias.

Mensajes al recuperar un registro de usuario

Ademas de los mensajes que eventualmente se hayan introducido en los campos
UMENSAJE, MENSAJE y BLOQUEO del registro de usuario, cuando se dan determinadas
situaciones, Millennium muestra los siguientes mensajes:

Todavia no ha escaneado un cédigo de barras de usuario

AUN no se ha recuperado ningun registro de usuario y se ha leido un cddigo de barras de
un ejemplar. Es decir, se ha introducido un cédigo de barras de ejemplar antes que el de
un usuario.

Este no es un indice valido

Se ha introducido en la caja de busqueda un numero de registro de usuario, pero sin
estar precedido por su etiqueta de grupo de campo “p” o el DNI sin haber introducido
previamente la “u”.

Recoger 1 ejemplar(es) reservado(s)

El usuario tiene uno o varios ejemplares reservados, estos ya han sido devueltos y, por
tanto, estan disponibles para ser recogidos.

El usuario ha excedido el nivel mayor de demoras

El usuario sigue sin devolver al menos un ejemplar para el que se le ha enviado el sexto
y ultimo aviso de retraso.

Pantalla de informacioén sobre el usuario

Al recuperar el usuario, Millennium muestra una pantalla dividida en tres partes: en la
parte superior izquierda se muestra la caja de busqueda para introducir el cédigo de

barras del ejemplar que se le va a prestar o a devolver; en la parte superior derecha se
muestra un resumen del registro del usuario (véase la pagina 31).

En la parte inferior se muestran las siguientes pestafias, mediante las cuales se pueden
realizar las principales operaciones de circulacion:

 Prestar 0) | Elevplares Prastalos)3) | Reservasid) | Dewvoles o) |

Renew... || Mirmadewietts || Marcar Epemplares Perdidos || Cambiar Facha Devolucsin |

Todo =

WA, Tituiho: | Wencimiens | Estado
B0y Lamedicion del mundo : u 18s,., 06002012

EYFA04 3367 MODAIOMGLL. 302d  Die Apoikekerin : Reman | Ingri... 04.10-2017
3 [SF2a0435385 MODaI0M0LL_. Joed Kall ist der Abendhauch : Foma.. 04-10-2012

Prestar: presenta los ejemplares que se le acaban de prestar al usuario (cuyo ndmero se
muestra entre paréntesis). La informaciéon sobre los ejemplares aparece en forma de una
tabla que contiene los siguientes datos: cdodigo de barras, signatura y ubicacion del
ejemplar, titulo del bibliografico al que esta asociado, fecha de devolucion y estado. Si se
marca un ejemplar y se pulsa el boton derecho del ratén, se puede ver el registro
completo del ejemplar en cuestion, asi como el bibliografico al que esta asociado. Las
operaciones que se pueden realizar en esta pestafia se explican en el apartado 9.1.
Préstamo de ejemplares.

Ejemplares prestados: muestra los ejemplares que el usuario tiene en préstamo (cuy
namero aparece entre paréntesis). Esta pestafia no incluye los ejemplares que se le
acaban de prestar; estos pasaran de la pestafia Prestar a la pestafia Ejemplares
prestados cuando se cierre la pantalla del usuario y este vuelva a ser recuperado. Si
alguno de los ejemplares prestados esta retrasado, el titulo de la pestafia aparece en
color rojo.
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Reservas: muestra las reservas realizadas por el usuario (el nUmero de reservas figura
entre paréntesis). En el caso de que algun ejemplar de los reservados esté disponible
para ser recogido, el titulo de la pestafia aparece en color rojo. Las operaciones que se
pueden realizar en esta pestafia se explican en el apartado 9.5.1. Reservas desde el
Mostrador de circulacion.

Devolver: permite realizar la devolucion de ejemplares (el nimero de ejemplares
devueltos figura entre paréntesis) cuyos datos (cdédigo de barras, signatura, titulo,
nombre y apellidos del usuario que lo ha devuelto y estado del ejemplar) se muestran en
forma de tabla. Si se pincha sobre un ejemplar con el botdn derecho del ratdon se puede
acceder a su registro completo, asi como al del bibliografico al que esta asociado. Las
operaciones que se pueden realizar en esta pestafia se explican en el apartado 9.2.
Devoluciéon de ejemplares.

9.1. Préstamo de ejemplares

Una vez recuperado el registro de usuario, este aparecera en pantalla y la pestafia que
estara habilitada por defecto es la de Prestar. A continuacién, hay que recuperar el
registro de ejemplar que se desea prestar introduciendo el cédigo de barras del ejemplar
por medio de un lector 6ptico o escribiéndolo directamente.

Si, por alguna razon, no se puede leer o escribir el codigo de barras, el registro de
ejemplar se puede recuperar mediante una blsqueda en la base de datos. Para ello hay
que escribir la etiqueta de grupo de campo de alguno de los campos indizados (*fa’ para
el autor, ‘t’ para el titulo, etc.) y el criterio de blasqueda. Si este es el nimero de registro
de ejemplar, debe introducirse de la forma .i y el nimero; si no se conoce el digito de
control, este se puede sustituir por el caracter comodin a. La busqueda comenzara al
pulsar la tecla Intro o el botén Buscar.

Si no se conocen las etiquetas de grupo de campo validas para este tipo de registro, se
puede comenzar la busqueda pulsando directamente el botén Buscar. El programa
mostrard una ventana como la que se describe en el apartado 7.1. Busqueda y
localizacion de registros.

Nota importante

En caso de tener que recuperar el ejemplar mediante una busqueda, se debe tener en cuenta
que si con el criterio introducido solo coincide un registro bibliografico con un Unico ejemplar,
este quedara prestado automaticamente al usuario que se haya recuperado previamente, por lo
que no se recomienda buscar el ejemplar de esta manera.

En caso de que existiera mas de un registro bibliografico coincidente o el Unico que existiera
tuviese varios ejemplares, se iran presentando una serie de pantallas para poder seleccionar el
que interesa. En este caso, el préstamo se efectua al marcar con el cursor uno de los ejemplares
y pulsar el botén Seleccionar. Hasta ese momento, se puede volver atrds sin prestar ningdn
ejemplar.

En el momento en el que se recupera el registro de ejemplar para ser prestado a un
usuario, el programa determina qué regla de préstamo se le va a aplicar, en funcién de la
categoria del usuario, la condicién de préstamo del ejemplar y su ubicacion.

Millennium verifica que el préstamo esta permitido (véase el apartado siguiente). Si es
asi, calcula la fecha de devolucién (o la hora, en caso de que sea un préstamo por horas
0 préstamo para sala), y afiade la informaciéon generada a la pestafia Prestar:

Fresian (1) | Elemplares Prestadosil) | Reservasil} | Dewvoles i) |

| msvauw monsape || Cambiar Facha Devencion

Civdigo de bartas | Tite | wencimients |
13209887 Los retralos a o largo de ka historia | Mmisterio de Cultura, Direccién . 11 Sel 3012 |
Si se desea hacer constar algun dato relativo al ejemplar que se quiere tener presente

cuando este sea devuelto, se podra afadir un campo de longitud variable Mensaje en
este momento, marcando el ejemplar en cuestién y pulsando el boton ARadir mensaje:
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Cuando el ejemplar se devuelva, este mensaje se mostrara para alertar al personal de
préstamo.

9.1.1. Mensajes al prestar un ejemplar

En este capitulo se describen algunos de los posibles mensajes que pueden aparecer
cuando se intenta prestar un ejemplar a un usuario.

No se permite prestar ejemplar porque: BLOQUEADO HASTA fecha

El campo BLOQ HASTA contiene una fecha posterior a la actual, hasta la cual el usuario
no podra volver a utilizar su carné.

No se permite prestar ejemplar porque: La inscripcion del usuario ha expirado

Ha transcurrido la fecha de vigencia del registro de usuario (que aparece en el campo
CADUCA), por lo que a dicho usuario no se le permite llevarse libros en préstamo.

Regla de préstamo: NO-circulacion

No se ha creado ninguna regla de préstamo que se pueda aplicar a la combinacion de
categoria de usuario, condiciéon de préstamo y ubicacion del ejemplar que se esta
intentando prestar, o bien la regla de préstamo asociada no autoriza el préstamo. La
opciéon No autorizar equivaldria a cancelar el intento de préstamo; la de Autorizar
permitiria seguir adelante con el préstamo, cuya fecha de devolucion seria la del dia
actual, a la hora de cierre de la biblioteca.

Ejemplar exclusivo de uso interno

El programa avisa de que el ejemplar es para uso exclusivo de la biblioteca (el ESTADO
del ejemplar es “o” Uso interno).

Ejemplar reservado para FERNANDEZ SAEZ, INMA .pxxxxxxxx. éPrestar
igualmente el ejemplar?

Si el ejemplar esta reservado por un usuario distinto del que se lo esta llevando en
préstamo, el programa muestra un mensaje de advertencia. Si se presta el ejemplar, las
reservas del ejemplar contindan activas, es decir, el usuario que lo tiene reservado debe
seguir esperando a que el ejemplar esté disponible.

Ejemplar prestado a otro usuario .pxxxxxxxx, vence el dd-mm-aaaa. ¢Devolver
y prestar a este usuario?

Si el ejemplar esta prestado a otro usuario (por ejemplo, el usuario anterior ha entregado
el ejemplar y este se ha colocado en la estanteria sin realizar correctamente la
transaccion de devolucioén), el programa avisa de ello y ofrece la oportunidad de realizar
la devolucion del ejemplar del usuario anterior y prestarlo al actual. Esto no se debera
hacer, sino que se intentara averiguar por qué el ejemplar no consta como devuelto en
Millennium. Si se realizase esta operacion, el programa devolveria el ejemplar del usuario
anterior antes de prestarselo al usuario actual y, en caso de estar retrasado, no
aplicaria la multa.
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El estado del ejemplar es XXXXX. éCambiarlo?

El programa avisa de que el ejemplar tiene un cédigo en el campo ESTADO que indica
que no estaba en circulacion (‘m’ Extraviado, ‘z’ Afirman devuelto, ‘n’ Retrasado-
Reclamado, ‘I' Perdido, ‘$’ Perdido-Repuesto, ‘s’ Buscandolo, ‘r Reservado
Biblioteca, ‘x’ Dado de baja) y, puesto que en ese momento el ejemplar se tiene en la
mano, el programa pregunta si se desea cambiar el codigo en cuestion.

El usuario ha alcanzado el maximo de préstamos para EJEM ACT X

Millennium avisa de que el usuario tiene prestados el nimero maximo de ejemplares de
alguna de las condiciones de préstamo incluidas en el grupo especificado (véase el
apartado 5.3.1 Limites de ejemplares prestados).

Al usuario solo se le pueden prestar X mas. ¢Prestar igualmente?

El usuario solo puede llevarse en préstamo el nUmero de ejemplares especificado antes
de llegar al limite absoluto de ejemplares prestados (véase el apartado 5.3.1 Limites de
ejemplares prestados).

El usuario ha excedido el limite de X ejemplares

Millennium emite este mensaje cuando se intenta prestar al usuario un ejemplar mas del
numero limite absoluto establecido para su categoria de usuario, que se especifica en eI
mensaje (véase el apartado 5.3.1 Limites de | e

i hnapliieldn
ejemplares prestados). 20 junio 2012

Usando la fecha de expiracién del usuario <]

como devolucion ? B o] o7
La fecha de devolucién del ejemplar que se esta
prestando es mayor que la fecha hasta la que

L Mar Mig e Vie Sl

estara vigente el registro de usuario, por lo que . : =
Millennium establece esta ultima como la fecha de | O ERE
devolucion del ejemplar. ' | 26 77 | 28 29

La informacion de los préstamos recién efectuados
se muestra en la pestafia Prestar. Si se cierra el | [Clusarestafechaenelresto de los préstamas a este usuario
registro de usuario y se recupera de nuevo, esta E S |
informaciéon habrd pasado a la pestafia de I
Ejemplares prestados. En cualquiera de los dos casos, se puede acceder a los registros
de ejemplares prestados para verlos o modificarlos seleccionando el registro
correspondiente, pulsando el botdn derecho del raton y eligiendo la opcion Ver este
ejemplar.

| Prestar () [ tiemplares Prestados(z} | Resenvas(3) | Devoiver )|
| REnma... || Afirma devuetto | Marcar perdidos: || Camibdar Vencimiento ||Todn "l
Tod..| # C. Barras Signatura _|Ubicaci... Titulo | Wencimiento | Estado
1 PRF e tarde | . 23002003 Di-...
L 2 |5300003492 Cogear el terminal 2 de tarde / po... 07-00-2003
Wor Este Ejemplar %
Priml Table (Receipt Printer)

9.1.2. Maodificar la fecha de devoluciéon en el momento del préstamo

El programa permite modificar la fecha de devolucion que el sistema calcula en el
momento de prestar un ejemplar. Para ello, inmediatamente después de realizar un
préstamo, mientras este alin se muestra en la pestafia Prestar, se debe pulsar el botén
Cambiar fecha devolucion.

Al hacerlo, Millennium presenta un calendario en el que se puede elegir una fecha dentro
de los 365 dias siguientes a la fecha actual (el calendario muestra desactivados los dias
en los que la biblioteca esta cerrada).

Si se quisiera aplicar la fecha sefialada a todos los ejemplares siguientes que el actual
usuario se lleve en préstamo, deberiamos seleccionar Usar esta fecha en el resto de
los préstamos a este usuario. Hay que tener en cuenta que este cambio de fecha no
afecta a los siguientes usuarios.
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9.2. Devolucion de ejemplares

Hay dos formas de devolver un ejemplar, dependiendo de si se quiere o no realizar otras
operaciones con el usuario una vez que lo devuelva.

9.2.1. Devolucion de ejemplares desde el Mostrador de circulaciéon

Efectuar la devolucion desde el Mostrador de circulacion permite realizar otras
operaciones de circulaciébn con el usuario que acaba de devolver el ejemplar. Para
efectuar la devolucion desde aqui, se debe seleccionar la pestafia Devolver y leer el
codigo de barras del registro de ejemplar. Al recuperar el registro de ejemplar, el
programa muestra el registro del usuario que lo tenia prestado, lo considera devuelto y
genera las sanciones en el caso de que la devolucion se haya realizado con retraso.
Mientras el registro de usuario permanezca en la pantalla, se puede cambiar a otra
pestafia para prestar otros ejemplares o realizar otras operaciones de circulacion.

I.. slezubizian r;i_il.rq'lgii'.-"-' .IJ;;l:hr_:!ﬂ:.I"] .':'J;!I;\.l;:I:_-II_JTI-.?_::H::-r_I_ﬂlJ i ;,lrrs.:u'll'.l_ -"'—'Jl—ﬁ
Fichare Modficarel Ver Wig) Hemamismas Admin Ry
Mostrador de Circulacién 4 g F ! @ &5
dar Bl grimir
[ [ [ — el e
WSl arium
l || oumn SOT05825
k{-* r CiH BARFAS 0533013233
| puscar CATEGORIA 90 Estuiante UCH
IR Ok G 4 CAMACA 2006 3012
BIBLIGTECA 780 Bea Formaciin
, 8 : T
Cuvituacn (| Prostar | Epemplares Frestados(i) | | will] | Dewoiver (1)
Fecha de Devoliscsin Multas
UL Vi 15 Jum 2012
s | Redrocedor facha | i Blam
e Cantsda seleccinaa 10 0,00
1 impenir racibo
Limpinr sstanta
Todo [Codigo de barias]  Signatura | Titaila |Meanbee deilisn | Debe Estads
mﬂ“ O] 5302627307  AZDPBGOMOR T80d  Para el lesminal 11 de . 1% ELI0L,0D
Wr BER v
Y
By Bin
Bovined I
9.2.2. Devolucién de ejemplares sin ver el usuario

Desde el modo de circulacion Devolucion (sin usuario) se pueden efectuar
devoluciones de ejemplares sin que se muestre en la pantalla el registro del usuario que
lo tenia prestado. Al recuperar desde aqui el registro de ejemplar, el programa lo
considera devuelto y muestra en la pantalla el nombre y los apellidos del usuario que lo
tenia prestado y, si el ejemplar ha sido devuelto con retraso, indica el numero de dias (u
horas) que se ha retrasado.
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9.3. Devolucion de ejemplares con retraso

Cuando un usuario devuelve un ejemplar con retraso, se le impone una sanciéon que
consiste en la prohibicion de usar el carné de la biblioteca durante un periodo
determinado.

9.3.1. Puntos de demérito por retraso: sanciones

El programa permite establecer un sistema de sanciones, segun el cual, cuando el
usuario devuelve libros con retraso acumula una cantidad de puntos de penalizacion (o
de demérito) por cada dia (u hora) de retraso, tal y como se ha definido en la regla de
préstamo que se le aplicé al ejemplar en el momento del préstamo. Por otro lado, se ha
establecido un numero de dias de bloqueo del carné del usuario por cada punto o
conjunto de puntos de demérito, de manera que la sancién impuesta resulta de
multiplicar el niUmero de puntos de demérito por el nUmero de dias de bloqueo.

La fecha hasta la que se bloguea el carné cuando se devuelve un préstamo con retraso
se muestra en el campo BLOQ HASTA del registro de usuario.

Al intentar prestar un ejemplar a un usuario cuyo carné esta bloqueado, aparecera el
siguiente mensaje:

. Llznznls [x]

Mo S8 Permite prestar &/empar pore:
BLOOUEADD HASTA 03-12-2013

| Amarizar | N aiitod izar |

Incluso en este momento, el sistema permite pulsar el botén Autorizar para anular el
bloqueo y realizar préstamos al usuario.

9.3.2. Retrasar la fecha en la que se devuelve un ejemplar

En algunas ocasiones, si el retraso en la devolucién esta justificado y no se desea que
Millennium genere la correspondiente sancién y bloquee el carné del usuario, el sistema
permite realizar una operacion segun la cual, se hace retroceder la fecha del dia en curso
hasta una fecha igual o anterior a la fecha de vencimiento del ejemplar, de manera que
al devolverlo, Millennium no lo considere retrasado.

Para realizar esta operacion se debe:
e Recuperar el registro del usuario y seleccionar la pestafia Devolver.

e Antes de efectuar la devolucion, seleccionar el boton Retroceder fecha. Se mostrara
un calendario en el que se puede seleccionar la fecha que se desee, que sera la que
Millennium considere como la fecha de devolucion del ejemplar.
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Al cambiar de opcion, Millennium vuelve a actualizar la fecha de devolucién a la fecha del
dia en curso.

9.4. Renovacion de préstamos

El médulo de circulacion de Millennium permite renovar desde el Mostrador de
circulacioén o desde la opcion Renovar (sin usuario).

9.4.1. Renovar préstamos sin usuario

Para renovar préstamos sin necesidad de acceder al registro de usuario se debe
seleccionar el modo Renovar (sin usuario) y recuperar el registro de ejemplar
mediante el cédigo de barras. En este momento, el programa renueva el préstamo del
ejemplar en cuestion si se cumplen las condiciones establecidas para las renovaciones
(véase el apartado 9.4.5. Mensajes al realizar renovaciones).

9.4.2. Renovar préstamos desde el Mostrador de circulacion

Para renovar uno o mas préstamos a un usuario desde el Mostrador de circulacion se
debe seleccionar la pestafia Ejemplares prestados. En ella se muestran los ejemplares
que tiene actualmente el usuario:

[ Prestar (0) | Ejemplares Prestaos(z) | Reservas(3) [ Devolver D) |

| Renova.; || Afimadewsero || Marcar perdidos || Cambiar vencimiento |
Todo -
Tod.| # | C.Barras Signatura _|[Ubicac...] Titulo [ Vencimiento| Estado
vl _1 LM1 7800 Lector microfilm 25.07-2003...
[0 _2 |5309516155  A20PB60M.. 780d  Paraelterminal 19 detard.. 11-08-2003

Aqui se debera marcar el ejemplar o ejemplares cuyo préstamo se quiere renovar y
pulsar el boton Renovacién. El programa renovara el préstamo de cada uno de los
ejemplares que se hayan seleccionado, siempre que se cumplan las condiciones
establecidas para las renovaciones (véase el apartado 9.4.5. Mensajes al realizar
renovaciones).

9.4.3. Calculo de la nueva fecha de devolucién al renovar un ejemplar

La regla de préstamo (especificada en el campo REGLA PRES del registro de ejemplar)
determina si el usuario puede renovar el préstamo y durante cuanto tiempo.

El programa no renovara el préstamo si se ha alcanzado el nimero maximo de
renovaciones especificado en la regla de préstamo.

Cuando se renueva un ejemplar, se hace por un periodo equivalente al del préstamo
original, que se calcula a partir de la fecha en la que se hace la renovacion. Se permitira
la renovacion de un préstamo desde unos dias antes de que venza su plazo de
devolucién. El nimero de dias esta en funcion de la duracién del préstamo.
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9.4.4. Renovacion un préstamo vencido

Como norma general, no se permite renovar ejemplares prestados que hayan superado
el plazo de devolucion, de manera que cuando se intenta renovar un préstamo vencido,
Millennium mostrard un mensaje en el que advierte de que no se puede realizar la
renovacion.

Sin embargo, hay que tener en cuenta que si se obvia la advertencia y se renueva un
préstamo vencido, la nueva fecha de devolucion se calcula a partir del dia de la
renovacion, no desde la fecha de vencimiento.

9.4.5. Mensajes al realizar renovaciones

A continuacién se describen algunos mensajes que pueden aparecer en el momento de
efectuar la renovaciéon de un préstamo:

Este no es un indice valido para el modo actual

En el modo de Renovacién (Sin usuario) se ha introducido un criterio de bUsqueda
diferente del cédigo de barras del ejemplar sin anteponer la etiqueta de grupo de campo
adecuada (por ejemplo, se ha introducido el titulo del documento sin anteponer la
etiqueta t.

Debe elegir un registro de nITEM

En el modo de Renovacion (Sin usuario) se ha introducido el cédigo de barras de un
usuario en lugar del cddigo de barras de un ejemplar.

No se puede renovar este ejemplar

Este mensaje puede aparecer por varias razones como, por e,

ejemplo, la categoria de usuario no pueda renovar préstamos o o sitni S ——
que el préstamo que se esta intentando renovar haya vencido. = #&% Eieempiar 10550522 0 puedte ser
En cualquiera de estos casos, si se pulsa Autorizar, la [ereovdo por caiesuano

renovacion se realizard en todo caso pero si se pulsa No
autorizar, el sistema mostrard un mensaje en el que confirma
que el ejemplar no ha sido renovado:

x|

El ejemplar .i10117673 esta reservado para otro usuario

Si otro usuario ha reservado el ejemplar, el usuario que lo tiene prestado no puede
renovarlo. El mensaje es el siguiente:

Registro .ixxxxxxxx en uso por el sistema

El registro de ejemplar esta abierto en la sesién actual o en otra (o esta bloqueado) y no
se puede efectuar ninguna operacién con él.

Ejemplar es **MUY PRONTO PARA RENOVAR

El sistema permite renovar ejemplares cuya fecha de devolucion aun no ha vencido, pero
la renovaciéon solo puede realizarse si queda un nimero de dias determinado para que
llegue dicha fecha. Si se intenta hacer la renovacion antes de (@ i "al

ese momento, el programa considera que es demasiado pronto | 4 & sigulens ejemplar no fue renovada:
ok efemplar | 10558640 esta

para renovar el ejemplar. P ——-
Ejemplar tiene **DEMASIADAS RENOVACIONES
El ejemplar ha alcanzado el nimero maximo de renovaciones

que permite la regla de préstamo aplicada en funcion de la
categoria de usuario y la condicién de préstamo y ubicacion del ejemplar.

9.5. Reservas

Si un usuario quiere llevarse en préstamo un ejemplar, pero este esta prestado a otro
usuario, el primero puede reservarlo para poder disponer de él cuando se devuelva.

Una vez que el ejemplar ha sido devuelto, la biblioteca se lo notifica al usuario que lo ha
reservado y guarda el ejemplar en una estanteria para libros reservados. Si el usuario no
recoge el ejemplar antes de un determinado periodo de tiempo, este se retira y se coloca
en su ubicacion habitual.

Los usuarios pueden realizar cualquiera de los siguientes tipos de reserva:
Reserva de ejemplares: se reserva un ejemplar concreto.

Reserva de titulos: se reserva un titulo, de manera que se avisara al usuario en el
momento que se devuelva el primero de los ejemplares asociados a él.
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9.5.1. Reservas desde el Mostrador de circulacion

Si se desea reservar un ejemplar o modificar o cancelar reservas para un usuario
determinado, estas operaciones se realizaran desde el modo Mostrador de circulacion.
Para ello, en primer lugar se debe recuperar el registro de usuario y, a continuacion, se
debe seleccionar la pestafia Reservas. Al hacerlo, si el usuario en cuestion tiene otras
reservas, estas aparecen en forma de tabla. Asimismo, se muestra una serie de botones
que permiten realizar nuevas reservas o modificar o cancelar las que ya existen.

9.5.1.1. Hacer una reserva

9.5.1.1.1. Reservar un ejemplar

Para reservar un ejemplar para el usuario que se tiene en pantalla, se debera pulsar el
boton Anadir reservas.

| A 1 =0 e S e o e e £ e 1B
Fichare Ver  Irigh Admin  Verdana [} Ryuda
Mostrador de Circulacién # @ =F 1 Q S5 &
Musen ar [ Sprirnir Carrar
: NOMERE FERNANDEZ SAEZ, INMA
. Intraducir o Escanear codgos de barras DIRECCION Calg n o o
] @i
- L || 50705825
r— COD BARRAS 0513013233
| Buscar CATEGORIA 30 PASy Becarios UCM
Piosiradon de CADUCR Iaz.an

BIELWITECA T80 Boa Formaciin

5

i T Lllmm_um_mu_m_mw
I i Sﬂ 5300444859 AZOPREOMD,.. T804 Para o terminal 4 do fards &, FORS., TESPOMI..
Urptar avtarte
Vol Raservas
™
B Boidn

En ese momento, se abrird una nueva pantalla para localizar el libro que se quiere
reservar (segln se ha explicado en el apartado 7.1. Basqueda y localizacién de
registros). Una vez localizado, se mostrara la pestafia Sumario con el ejemplar o
ejemplares asociados al registro bibliografico en cuestién. En el menu desplegable Ver,
donde aparecera seleccionado el registro de Ejemplar (si asi se ha especificado en la
opciéon Ver propiedades registro) se debera seleccionar Reservados/Guardados. Al
hacerlo, se mostraran los botones necesarios para realizar operaciones de reservas.

El menl desplegable Todo permite limitar la visualizacion de los registros de ejemplar
solamente a lo que pertenezcan a la biblioteca en la que se esta haciendo la reserva, si
en él se selecciona la opcion Ubicacion actual.

Ver (. |n Reservades Guardasos * | | meservar primera copia deviena | | Reservar EempjprSelecciong,_ |

‘

| Transferk reseras Tedo '\

o N | cédigo de bamas s

1 sasyed 531053487%
213505373 5311060962
113505385 5313517905
4 j2ssz04z8 5313088851
513505204 S31201230%
& 13505 35 5311458011
7_jessnandn s312045805
§_ 13505381 5311388045
Jﬂﬂ'- 5 . e o - .:
10_)13505312 5300531715
EETH I 4 PRI

A continuacién, se debera marcar con el cursor el ejemplar que se desea reservar y
pulsar el botén Reservar ejemplar seleccionado.

Guia de Millennium Circulacién. Version 2011 Octubre 2012 Pagina 53



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Weri.

qmuqm TE0
SI0044426 Feod IESPOMIBLE 0 WO RESER..0
SI0DAE4495 Tad HSPONIGLE 0 RO ENCIR.. 0
5300443477 TE0d ESPONIBLE [ WO RESER.. O
Sim Coied Banrars Tl HSPONIGLE 0 1]
5300002441 TE0l THESPONIELE 0 [
5IASETES Gond DESPOMIBLE 0

T o KO ENCIR.. 0

En ese momento, se abre un cuadro de didlogo en el que aparece el nombre del usuario
para el que se esta haciendo la reserva y en el que se pueden introducir los siguientes
datos:

. HERELW W CIF ET S a
Usuario: FERNANDEZ SAEZ, INMA p12065742
Ubicacion Recogida:

Nodeseadoantesdel: 20 |
Mo deseado despuésd.. [ 20 |
Nota Reserva: ]

(o ] [ |

Ubicacion de recogida

Para recoger los ejemplares reservados, el programa muestra por defecto la misma
ubicacién a la que pertenece el ejemplar que se estd reservando y no da opcién de
modificarlo.

No deseado antes del
Se puede especificar una fecha antes de la cual el usuario no desea el ejemplar, de

manera que Millennium no considerard que el ejemplar ha quedado disponible para el
usuario hasta después de transcurrida dicha fecha.

No deseado después del

Se puede especificar una fecha después de la cual el usuario no desea el ejemplar
reservado. Si la reserva continla activa tras esa fecha y el ejemplar ain no ha sido
devuelto, Millennium cancelard automaticamente la reserva y generara un aviso que se
debera enviar al usuario para informarle de dicha cancelacién a través del modo Avisos
(véase el apartado 10. Avisos de circulacion).

Nota de reserva

En este campo se puede introducir alguna informacion (hasta 124 caracteres) que se
considere importante para la reserva.

La politica de préstamo de la BUC indica que solo se deben reservar los ejemplares que
estén prestados. Cuando este es el caso, al pulsar el boton OK, Millennium mostrara la
siguiente ventana:

HEH SmE Tl EIEIETS (=]

% Beclamar el ajeimplal coi Techa de vencimiets Mie 05 S 2012 |

Heclamar ejemplar con NUEYA fecha de vencimeenio |

Resardar sin rackumacidn |

En ella, el sistema da la opcidon de generar un aviso de reclamacion del ejemplar al
usuario que lo tiene en préstamo, para que lo devuelva antes de la fecha de devolucién
que se le fij6 en el momento en que se lo llevd prestado. Las opciones son las siguientes:

Reclamar el ejemplar con fecha de vencimiento xxxx (fecha de devolucion)
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Debido a la parametrizacién del sistema, Millennium calcula como fecha de devolucion
anticipada la misma fecha de devolucién que se fijo para ese ejemplar en el momento en
que el usuario se lo llevé en préstamo.

Reclamar ejemplar con NUEVA fecha de vencimiento

El programa permite introducir una fecha diferente a la calculada por €él. Si se selecciona
esta opcién, se mostrara un calendario en el que se podra elegir la fecha que se desee
como fecha de devolucion anticipada del ejemplar que esta prestado y se esta
reservando en ese momento para un segundo usuario.

Reservar sin reclamar

Si se elige esta opcioén, se realizara la reserva sin reclamar la devolucion anticipada del
ejemplar.

La Biblioteca Complutense decidié no reclamar la devolucién anticipada de un libro
prestado por el hecho de que este hubiera sido reservado. Por esta razén, de las tres
opciones que se ofrecen se debe siempre seleccionar la lGltima, Reservar sin reclamar.

Nota

El programa no da la opcion de reclamar el ejemplar si se dan alguna de las siguientes
condiciones:

Se esté realizando una reserva del titulo.

El ejemplar que se esta reservando esta vencido.

El ejemplar que se esta reservando esta prestado por horas.

Una vez seleccionada la opciéon de reservar el ejemplar sin reclamarlo, Millennium volvera
a la pestafia Reservas del registro de usuario en el Mostrador de circulacion, donde
aparecera el ejemplar que se acaba de reservar, del que se muestra el cédigo de barras,
la signatura, la ubicacién del ejemplar, el titulo, la biblioteca donde el usuario debera
recogerlo, la fecha después de la cual el usuario no desea el ejemplar (si se ha
especificado alguna) y el estado del ejemplar (habitualmente, la fecha en la que este
deberia ser devuelto).

ROMBRE FERNAMDEZ SAEZ, INMA

Imiroduce o Escanear codigos de barras. DRECCION Calln Pabellin oe Gobk

[ DUNY 0705825
COD BARRAS 0533013213
Buscar CATEGORIA 30 PAS y Becarios UCK
CADUCA 31.12.2031
EBLIOTECA 780 Bea Formacin
 Prestar i) | El 42) 1} | Devoler ()
Al REservas | | Wer reservas canceladas () |TQII° -
[ Towo | & | Comgodabarras [ Signatura  TUbicackn | Tmwk  [Recoger snpo Despuis 0 Estado |
[ 1 [530044:4450 AIDPREOMOR 7804 Para o terminal 4 do tarde | por ... FORMACL... 270652012 |

Si elegimos una de las dos primeras opciones del menu anterior, el programa genera un
aviso para ser enviado al usuario que actualmente tiene el ejemplar en préstamo.

9.5.1.1.2. Reservar un ejemplar que no esta prestado

Aunque la politica de circulacién de la Biblioteca Complutense indica que solo se deben
reservar ejemplares prestados, Millennium permite reservar un ejemplar que esté
disponible. Cuando se realiza la reserva de un ejemplar disponible, el programa ofrece
dos opciones, dependiendo de si el ejemplar pertenece o no a la sucursal a la que esta
asociado el login con el que se esta realizando la reserva.

El ejemplar pertenece a la misma sucursal

Si el ejemplar que se intenta reservar pertenece a la misma g =
sucursal que el login que esta haciendo la reserva, Millennium B3] [ rsenay cantos o s xrmanco |

ademas de permitir reservar el ejemplar, da la opcion de | Beservar |
cambiar el estado del ejemplar a extraviado (ya que se puede

deducir que esta disponible pero no esta en la estanteria, por
lo que el usuario desea reservarlo para cuando sea localizado). Si se selecciona esta
opcién en el campo ESTADO del ejemplar se pondra el cédigo “'m” Extraviado (véase la
pagina 79).
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El ejemplar pertenece a otra sucursal

En este caso, el programa permite reservarlo y da la opcion de T e e %)
generar un aviso de solicitud de reserva que deberia ser BB [ oot qear sovcaus o oo |
remitido a la biblioteca que posee el ejemplar para que 10 | [ ressorio:no penerar sobcoud de reserva |
envie a la biblioteca que ha realizado la reserva. En el caso de

la Biblioteca Complutense, se optara por no generar el aviso
de solicitud de la reserva, puesto que no se ha establecido una politica de transito de
ejemplares entre sucursales.

9.5.1.1.3. Reservar un titulo

Si todos los ejemplares asociados al mismo bibliografico estan prestados y el usuario no
tiene predileccidon por ninguno de ellos, se puede hacer una reserva sobre el titulo, de
manera que se avise al usuario cuando se devuelva el primer ejemplar. En este caso,
tras recuperar el registro del usuario, seleccionar la pestafia Reservas y pulsar el botéon
Anadir reservas, una vez seleccionada la opcién Reservados/Guardados en la
pestafia Sumario del registro bibliografico que se ha localizado, se debera pulsar el
botén Reservar primera copia devuelta.

| St | Regssio (10559711 | 0Reservas de Eemplar | 0 Guprdades | 0 Reservas neel Bib. |
N e STy, o ———

B_|_WReg |
& MOBEIE  ahlZh-2045 RASOADG ahzd 1906-2012 O L]
3 OGEIGTF  ahl2h-20345 S341250857 ahzd 19:06-2012 0 o

En ese momento, se abre un cuadro de dialogo similar al que se abre al seleccionar un
ejemplar concreto.

e i) a
Usuiario: FERNANDEZ SAEZ, INMACLILADA p1 1087122
Ubscaciin Recogeda: [m—lTl
T T —
Modeseadoamesdet [0 |
Modeseadodespuésd.- [0 |
Mota Roservn: 1

o ] [ conceor |

Ubicacion de recogida

Puesto que el sistema no sabe cual de todos los ejemplares se devolvera antes, el
programa sugiere por defecto como ubicacién de recogida la sucursal a la que esta
asociado el login con el que se esta realizando la reserva, pero se puede elegir cualquier
otra del menu desplegable que muestra todas las ubicaciones existentes. En caso de
seleccionar una ubicacion distinta de la que sugiere Millennium, hay que tener en cuenta
que se debe elegir la ubicacion de la biblioteca general, no alguna de las ubicaciones que
corresponden a colecciones dentro de la biblioteca.

Limitar a ubicacion

Si el usuario quiere limitar la reserva del titulo al primer ejemplar devuelto en una
ubicacion especifica, esta se debe seleccionar aqui. Hay que tener en cuenta que el
programa no verifica que alguno de los ejemplares asociados al registro bibliografico
pertenezca a la ubicacidon especificada, por lo que habra que asegurarse de que la
sucursal en donde se desea recoger el ejemplar tenga efectivamente ejemplares de ese
titulo entre sus fondos.

No deseado antes del

Se puede especificar una fecha antes de la cual el usuario no desea ninguno de los
ejemplares del titulo que se esta reservando, de manera que Millennium solo considerara
disponible para el usuario el primer ejemplar que se devuelva después de transcurrida
dicha fecha.

No deseado después del

Se puede especificar una fecha después de la cual el usuario no desea ninguno de los
ejemplares del titulo que se esta reservando. Si la reserva continlda activa tras esa fecha
y ninguno de los ejemplares ha sido devuelto, Millennium cancelard automaticamente la
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reserva y generarad un aviso que se deberd enviar al usuario para informarle de dicha
cancelacion a través del modo Avisos (véase el apartado 10. Avisos de circulacion).

Nota de reserva

En este campo se puede introducir alguna informacion (hasta 124 caracteres) que se
considere importante para la reserva.

Al pulsar el botén OK, Millennium volvera a la pestafia Reservas del registro de usuario
en el Mostrador de circulacion, donde apareceran los datos del titulo que se acaba de
reservar. En este caso, en el lugar del cédigo de barras aparece “12 copia devuelta”,
en lugar de la signatura aparece “Sin sighatura”, puesto que cada ejemplar asociado al
titulo puede tener una signatura distinta, y la ubicacién aparece en blanco por la misma
razén. Asimismo, se muestra el titulo, la biblioteca que se ha seleccionado como
ubicacion de recogida, la fecha después de la cual el usuario no desea el ejemplar (si se
ha especificado alguna) y en el campo Estado del ejemplar se muestra el orden de la
reserva del usuario en el total de reservas que tiene el titulo en cuestion.

HOMBRE FERHANDEZ SAEZ, NMACULADA
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D UNN SOT05825W
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CADUCA H-A2-2000

TR WOTEC A i

Prestor (3] | Elemplares Prestadosid) | Resarvasiil | Develver () |
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9.5.1.2. Modificar una reserva

Si se desea modificar alguna de las reservas que ha realizado un usuario, y que se
muestran en forma de tabla en la pestafia de Reservas, se debe marcar con el cursor la
reserva en cuestion y a continuacion pulsar el botén Modificar reservas. Al hacerlo, el
programa presenta un cuadro de diadlogo similar al que se muestra al realizar una
reserva. En este caso, se podria modificar la ubicacién de recogida, las fechas No
deseado antes del y No deseado después del, asi como la nota de reserva.

9.5.1.3. Cancelar una reserva

En algunas ocasiones, puede ser necesario cancelar manualmente una reserva realizada
por un usuario (por ejemplo, el ejemplar se ha extraviado). Para ello, en la pestafa
Reservas del registro del usuario en cuestiéon, recuperado en el Mostrador de circulacion,
se debera marcar con el cursor la reserva que se desea cancelar y a continuacién pulsar
el botéon Cancelar reservas. Al hacerlo, se muestra una ventana que da la opciéon de
cancelar la reserva y cambiar el estado del ejemplar a Extraviado o cancelar la reserva
sin mas.

f- A1 B 1 4 T TR i 1| 717 i e e e |
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T T e e e e =T
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En cualquiera de los dos casos, al cancelar la reserva, el sistema genera un aviso que se
debera enviar al usuario en el que se le informa de dicha cancelacion (véase el apartado
10. Avisos de circulacion).

En la pestafia Reservas el boton Ver reservas canceladas muestra, si hay alguna, las
reservas que en su momento hizo el usuario y que fueron canceladas:
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Por otro lado, el pequefio menu desplegable Todo permite limitar la lista de reservas del
usuario a las que estén listas para ser recogidas. Como su nombre indica, por defecto se
ve la lista de todas las reservas que tiene ese usuario.

9.5.2. Reservas desde el modo Busqueda/Reservas por Titulo

También se pueden realizar reservas desde el modo Busqueda/Reservas por Titulo.
En este caso, en primer lugar hay que recuperar el registro bibliografico que se desea
reservar (tal y como se indica en el apartado 7.1. Basqueda y localizacion de
registros). Una vez localizado, se mostrara la pestafia Sumario con el ejemplar o
ejemplares asociados al registro bibliografico en cuestién. En el menu desplegable Ver,
donde aparecera seleccionado el registro de Ejemplar (si asi se ha especificado en la
opciéon Ver propiedades registro) se debera seleccionar Reservados/Guardados. Al
hacerlo, se mostraran los botones necesarios para realizar operaciones de reservas.

9.5.2.1. Reservar un ejemplar concreto

Para reservar un ejemplar determinado de todos los asociados al registro bibliografico
que esta en la pantalla, se debera marcar con el cursor el ejemplar que se desea reservar
y pulsar el boton Reservar ejemplar seleccionado.
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En este caso, al pulsar dicho botén, se abre una ventana que permite localizar el registro
del usuario que desea hacer la reserva. Una vez recuperado el registro del usuario en
cuestion, el programa abre la misma ventana para introducir la informaciéon de la reserva
que ya explicamos en el apartado 9.5.1.1.1. Reservar un ejemplar (véase la pagina
54).

9.5.2.2. Reservar un titulo

Si todos los ejemplares asociados al mismo bibliografico estan prestados y el usuario no
tiene predileccion por ninguno de ellos, se puede hacer una reserva sobre el titulo, de
manera que se avise al usuario cuando se devuelva el primer ejemplar. En este caso,
tras recuperar el registro bibliografico, y seleccionar la opcién Reservados/Guardados
en la pestafia Sumario del registro bibliografico que se ha localizado, se debera pulsar el
botén Reservar primera copia devuelta. Al hacerlo, el programa abre la ventana para
recuperar el registro de usuario para el que se esta haciendo la reserva y, una vez
localizado, se abrira la misma ventana para introducir la informacion de la reserva que ya
explicamos en el apartado 9.5.1.1.3. Reservar un titulo (véase la pagina 56).

9.5.2.3. Transferir una reserva a otro ejemplar

En algunas ocasiones puede ocurrir que un ejemplar que esta reservado se extravie y no
pueda ser puesto a disposicidon del usuario que lo reservd. En ese caso, Millennium ofrece
la posibilidad de transferir dicha reserva a otro ejemplar del mismo titulo (si este tiene
varios ejemplares).

Para ello, tras seleccionar la opcion Reservados/Guardados en la pestafia de Sumario
de ejemplares, se debera pulsar el botén Transferir reservas.
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Al hacerlo, se abrira una pequefia ventana en la que un menu desplegable permite elegir
uno cualquiera del resto de los ejemplares asociados. Tras seleccionar el ejemplar
deseado y pulsar el botén OK, se eliminara la reserva del primer ejemplar y quedara
reservado el elegido aqui.

9.5.3. Otras opciones desde el modo Busqueda/Reservas por Titulo

En el modo Busqueda/Reservas por Titulo, ademas de hacer reservas, se pueden
realizar otras operaciones.

9.5.3.1. Aiadir un usuario a la lista de espera de reservas

Tanto desde la pestafia Reserva de ejemplar como desde la pestafia Reserva nivel
bibliografico se podra realizar una reserva para un usuario pulsando el botén Afadir
usuario.

-""'Fm"ﬁf“m"w o 7 1 Reserva nivel Bib |
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Al seleccionar dicho botén Millennium abre la ventana de buUsqueda para recuperar el
usuario para el que se va a hacer la reserva. Una vez recuperado, se introducira de la
informacién necesaria para la reserva. Si esta operaciéon se ha realizado desde la pestafa
Reserva de ejemplar, la reserva se habrd hecho sobre el ejemplar concreto que se
hubiese marcado en la pestafia Sumario. Si se ha realizado desde la pestafia Reserva
nivel bibliografico, se habra hecho una reserva del titulo, de manera que se avise al
usuario cuando quede disponible el primer ejemplar.

9.5.3.2. Modificar reservas y cancelar reservas

También desde estas dos pestafias (Reserva de ejemplar y Reserva nivel
bibliografico) se podra seleccionar cualquiera de las reservas que se muestran en la
tabla para modificarla (véase el apartado 9.5.1.2. Modificar una reserva) o para
cancelarla (véase el apartado 9.5.1.3. Cancelar una reserva).

9.5.3.3. Cambiar prioridad

Cuando un ejemplar o un titulo tienen varias reservas, el orden de prioridad de estas
viene establecido por el orden en el que fueron realizadas. No obstante, Millennium
permite reordenar la lista de espera y cambiar la prioridad de la reserva realizada por un
usuario determinado. Para ello, tanto desde la pestafia Reserva de ejemplar como
desde la pestaiia Reservas nivel bibliografico se deberda marcar la reserva del usuario
cuya prioridad se desea modificar y, a continuacion, pulsar el boton Cambiar prioridad.
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Al hacerlo, se abre una pequefia ventana con un menuU desplegable que muestra el
puesto de esa reserva en la lista y permite seleccionar cualquiera de los otros posibles
puestos, en funcion de si se desea aumentar o disminuir la prioridad de dicha reserva.

Hay que tener en cuenta que si el ejemplar ya ha sido devuelto y esta en la estanteria
de reservas a la espera de que el primer usuario de la lista lo recoja, el programa no

permite modificar la prioridad de esta reserva.
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10. Avisos de circulacion

Millennium genera diversos tipos de avisos para ser enviados al usuario en funcion de las
distintas circunstancias que se puedan producir relacionadas con las transacciones de
circulacion. Habra, por tanto, avisos de reclamacioén de ejemplares con retraso, avisos de
cortesia, avisos de recogida y cancelacidon de reservas, etc. Si en el registro del usuario
consta una direccion de correo electrénico en el campo EMAIL, Millennium propone por
defecto el envio de los avisos por correo electronico. Si, por el contrario, el registro del
usuario carece de direccion de correo electrénico en dicho campo, se debera imprimir los
avisos en papel para enviarselos al usuario por correo postal.

Todos los avisos incluyen la direccién de la biblioteca remitente, la direccién del usuario
al que van dirigidos, la fecha y la hora en las que se han enviado y el mensaje que indica
el tipo de aviso. A continuacién se muestran el autor, el titulo, la signatura, el cédigo de
barras, la ubicacién, la fecha de devoluciéon y la fecha y hora de préstamo de los
ejemplares afectados. Al final se incluyen dos numeros separados por dos puntos. El
primer nimero indica el nimero correspondiente al texto del mensaje en la tabla de
configuracion de los avisos en Millennium y el segundo es el nimero de orden del aviso
en el total de los avisos que se envian al usuario de una vez.

10.1. Envio de avisos

Para enviar los avisos generados por Millennium hay que seleccionar el modo Avisos. El
sistema muestra primero una pantalla que puede estar vacia o mostrar una tabla de
avisos guardados o programados para su envio automéatico (véase el apartado 10.3.
Programar avisos automaticos). Para enviar un nuevo conjunto de avisos, se debera

pulsar el icono Nuevo === |, Al hacerlo se presentara la siguiente pantalla:
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En primer lugar, se debe seleccionar la impresora que se va a utilizar para imprimir los
avisos que no vayan a ser enviados directamente a las direcciones de correo electrénico
de los usuarios, a través del mend Fichero — Seleccionar impresora — Impresora de
Formulario.

grinin (vgresara Estindar) |

Seleceional Inpresoia Wi e a Estandas

Salis i asara Recihos
Impresora |ejuslos

Al elegir esta opcion, se abre otra ventana que muestra todos las impresoras disponibles,
entre ellas, la local (es decir, la impresora de papel) y la de correo electrénico. Si se
selecciona esta Uultima, Millennium solicita que se consigne la direccion de correo
electrénico a la que se enviaran los avisos.

A continuacion, en el menu desplegable Tipo Aviso se debera seleccionar el tipo de
aviso que se desea enviar.
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Los tipos de aviso que se pueden enviar son los siguientes:

Préstamos vencidos por dia: reclamaciones de ejemplares prestados por dias cuya
fecha de devoluciéon ha transcurrido.

Préstamos vencidos por hora: reclamaciones de ejemplares prestados por horas cuya
hora de devolucién ha transcurrido.

Cortesia: aviso anticipado en el que se recuerda al usuario que faltan unos dias para que
venza su préstamo.

Avisos reclamaciones: reclamaciones de devolucion anticipada, al haber sido reservado
el ejemplar que el usuario tiene en préstamo.

Solicitudes de reserva: solicitud de reserva de un ejemplar que pertenece a una
ubicacion distinta de aquella desde la que se ha realizado la reserva y desde la que se
esta enviando el aviso. Puesto que el usuario debe reservar un ejemplar en la sucursal a
la que este pertenece, este tipo de avisos no se generan en la Biblioteca Complutense.

Aviso de recogida de reservas: aviso que anuncia al usuario que el ejemplar que
habia reservado ha sido devuelto y puede recogerlo.

Aviso de cancelacion de reservas: aviso que comunica al usuario que su reserva ha
sido cancelada (bien porque ha transcurrido la fecha después de la cual ya no deseaba el
ejemplar, bien porque ha transcurrido el plazo establecido para su recogida).

Aviso de recogida y cancelacion de reservas: los dos tipos de avisos anteriores
simultaneamente.

Aviso multas manuales, Multas, Aviso facturas, Aviso ajustes de cargo: todos
estos avisos seran desestimados pues hacen referencia a un sistema de sanciones
econémicas que no se aplica en la Biblioteca Complutense.

Aviso facturas y multas: sexto y udltimo aviso de reclamacién de ejemplares atrasados,
que sera enviado al jefe de préstamo y que conllevara la colocacién automatica por parte
de Millennium del cédigo ‘n’ Retrasado-Reclamado en el campo ESTADO del ejemplar
y que implicard las actuaciones que se dicten para estos casos.

Estado de cargos: informe de multas econémicas (no se aplica en la Biblioteca
Complutense).

Estado de préstamos: informe de todos los ejemplares prestados a un usuario o
usuarios. Se pueden imprimir informes para todos los usuarios o limitarlos a
determinadas categorias. Millennium también permite limitar la emision de informes de
ejemplares prestados solamente a los atrasados.

En el apartado Ubicacion, se muestra seleccionada por defecto la sucursal a la que esta
asociado el login con el que se ha accedido al médulo de circulacién y cuyos avisos son
los Unicos que deberan ser enviados por el login en cuestion. Millennium también permite
imprimir los avisos de circulacion de todas las sucursales (para lo cual deben estar
autorizadas la inicial y la contrasefia que se han introducido al iniciar la sesién) o los
correspondientes a ejemplares pertenecientes a una coleccidon concreta, de la sucursal a
la que esta asociada el login o de cualquier otra. Sin embargo, solo se deben enviar
los avisos correspondientes a la sucursal a la que esta asociado el login, y que
es la opcién que esta seleccionada por defecto.
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Dependiendo de qué tipo de aviso se haya seleccionado, Millennium ofrece un conjunto
diferente de posibilidades en el apartado Opciones. Las opciones comunes a todos los
tipos de aviso son:

Cambiar direccion

Por defecto, el sistema incluye el contenido del campo DIRECCION 1 del registro de
usuario en los avisos de circulacién para todos los tipos de usuario. Sin embargo, en
algunos casos, puede ser necesario enviar los avisos a la direccién postal que conste en
el campo DIRECCION 2. Si se desea cambiar la direccion postal a la que se van a enviar
los avisos para un determinado tipo de usuarios, se pulsarad el botén Cambiar
Direccion. El sistema presenta una ventana en la que a la derecha se muestra una
columna con todas las categorias de usuario existentes y a la izquierda dos opciones:

._‘: T LA e Fo)

) Configitar CATEGORIA paia D eccion 1 (0-255)

21 Configurar CATEGORIA para D eccion 2 (mada)

| cuorder || comcotar |

La primera opcion, Configurar CATEGORIA para Direccién 1 (0-255), seleccionada
por defecto, indica las categorias de usuario para las que Millennium va a tener en cuenta
la direccion postal del campo DIRECCION 1 que también, por defecto, son todas las
existentes, lo cual viene indicado por los niUmeros entre paréntesis (0-255). La segunda
opcion, Configurar CATEGORIA para Direcciéon 2 (nada) indica las categorias de
usuario para las que Millennium va a tener en cuenta la direccion postal del campo
DIRECCION 2, por defecto, ninguna, lo cual viene indicado entre paréntesis (nada). Si se
desea asociar una o varias categorias de usuario con el contenido del campo DIRECCION
2, hay que seleccionar la opcién Configurar CATEGORIA para Direccién 2 vy, a
continuacién, marcar con el cursor en la columna de la derecha las categorias en cuestion
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Al hacerlo, en cada una de las opciones de la izquierda se ira actualizando la informacion
entre paréntesis que, en cada caso, indicard las categorias que estén asociadas al
contenido del campo DIRECCION 1 y DIRECCION 2, respectivamente.

Para salvar los cambios, se pulsara el boton Guardar. Para salir sin guardar los cambios,
se debe pulsar el botén Cancelar.

Incluir n° de teléfono

Si se selecciona esta opcion, el sistema incluye el numero de teléfono de los usuarios en
los avisos que se generan.

Opciones que no son comunes a todos los tipos de aviso:
Nivel vencimiento

En esta opcion se puede especificar qué numero de aviso (que en Millennium se
denomina “nivel de aviso”) se desea enviar, es decir, si solo se desea enviar los que
correspondan al primer aviso de retraso, al segundo, etc., o solamente los
correspondientes a ejemplares cuya devolucion anticipada se reclama debido a que
tienen una reserva. Por defecto esta seleccionada la opcién Todos los niveles, es decir,
se enviaran todos los avisos que Millennium haya generado, independientemente de que
sea el primer aviso, el cuarto, etc. Esta opcion se muestra solo si en Tipo aviso se han
seleccionado las opciones Préstamos vencidos por dia o Préstamos vencidos por
hora.

Wevel Wencimseno Tadlos niveles il

Estadoyencimeemto  |[Todos nheles

Estado vencimiento

Aqui se puede especificar los avisos de qué tipo de ejemplares con retraso se desea
imprimir: todos los ejemplares con retraso, solo aquellos cuyos usuarios afirman que lo
han devuelto pero siguen sin estar en la biblioteca (véase el apartado 11.2.4.
Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos) o todos los retrasados
excluyendo los que se afirman devueltos. Como en el caso anterior, esta opcidon se
muestra solo si en Tipo aviso se han seleccionado las opciones Préstamos vencidos
por dia o Préstamos vencidos por hora.

Incluir cantidad debida
Si se selecciona esta opcion, Millennium incluye en el aviso la cantidad que el usuario
debe a la biblioteca en concepto de sanciones por retraso en la devoluciéon. Puesto que el

sistema de sanciones que se aplica en la Biblioteca Complutense no incluye multas
econdmicas, esta opcion se dejara siempre desmarcada.

Una vez establecidas las opciones que determinaran qué avisos se van a enviar, se puede
optar por ordenar los avisos de la forma que se desee. Para ello, se pulsara el botén
Ordenar. Al hacerlo, aparecera la siguiente pantalla:
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En la columna Linea aparecerdn numeros correlativos correspondientes a las lineas
sucesivas que se vayan introduciendo. Al hacer doble clic sobre la caja de texto de la
columna Tipo se muestran todos los tipos de registro posibles (bibliografico, ejemplar o
usuario), entre los cuales se debe elegir aquel por el que se deseen ordenar los avisos.
En la columna Campo, también tras hacer doble clic, se elegira el campo del tipo de
registro seleccionado en la columna anterior por el cual se van a ordenar los avisos.

Para afladir mas campos, del mismo o de distinto tipo de registro, se pulsara el botén
Agregar (que afade el campo al final de todos los introducidos) o Insertar (que afade
el campo por encima de la linea que esté seleccionada en ese momento).

Para borrar una entrada, se debe marcar la linea en cuestién y pulsar el botén Borrar.
En cualqguier momento se puede cerrar la ventana Ordenar avisos sin guardar los
cambios mediante el boton Cancelar. Para que Millennium aplique los criterios de
ordenaciéon se debe pulsar el botéon Guardar. En ese momento, Millennium cambia la
etiqueta del botén Ordenar para reflejar los criterios de ordenacibn que se han
introducido. Por ejemplo, si se elige ordenar los avisos por los campos CATEGORIA y
BIBLIOTECA del registro de usuario, el botén Ordenar apareceria como:

| Ordenado Por CATEGDRIA, ... |

Asimismo, para los avisos que vayan a ser enviados por correo electrénico, se puede
decidir utilizar el asunto que se ha fijado por defecto para todos los avisos o seleccionar
cualquiera de los que se muestran al pulsar el botén Asunto Email, como, por ejemplo,
“Primer aviso de retraso”, “Biblioteca Complutense — Avisos de cortesia”, etc.

' [ U] 5 -I-i‘
Fichars
H w & & &
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El boton muestra entre paréntesis la expresion Por defecto, si se ha elegido el asunto
fijado para todos los avisos, 0 un numero si se ha seleccionado cualquiera de los otros
asuntos disponibles, donde el niumero indica el nimero de la linea a la que corresponde
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el asunto seleccionado, por ejemplo, Asunto Email (Por defecto), Asunto Email (3),
etc.

Una vez que se han establecido los criterios para los avisos que se desean imprimir, se

&

debera pulsar el icono Preparar |Lm==| Si previamente no se ha especificado una
impresora, Millennium muestra el siguiente mensaje: “Se debe seleccionar una
impresora para continuar” y en ese momento ofrece la posibilidad de elegir una. Si ya
se habia seleccionado, al pulsar el icono Preparar aparecera una barra de progreso
segun se van preparando los avisos. Para cancelar este proceso, se debe pulsar el boton
Cancelar.

Cuando el proceso ha terminado, el sistema deshabilita las opciones de configuraciéon de
los avisos (excepto el botén Ordenar, que permanece activo solo para poder comprobar
los criterios de ordenacion que se han aplicado, en caso de que se haya aplicado alguno),
y presenta la lista de los avisos que estan listos para ser enviados. Si se desea cambiar
alguna de las opciones o preparar un tipo diferente de avisos, se debe pulsar el icono
Cerrar, con lo que el sistema cierra la lista de los avisos que se habian preparado y
reactiva las opciones de la parte superior de la pantalla.

Millennium presenta los avisos en el panel inferior de la pantalla, que esta dividido en
pestafas, algunas de las cuales solo se activan después de haber realizado la operacién
de envio o impresion de los avisos preparados.
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Pestana Avisos
Esta pestafia contiene los siguientes tres botones:
Enviar avisos: permite enviar o imprimir los avisos preparados.

Método de envio de los avisos: este botén muestra una pequefia lista
desplegable con los métodos disponibles de envio de avisos (en nuestro
caso, impresos y por correo electréonico) y el nUmero de avisos a los que el
sistema ha asignado dicho método de envio, que son los que se muestran
en la tabla inferior.

Nota

Millennium asigna automaticamente el método de envio por correo electrénico a todos los
usuarios en cuyo registro conste una direccién de correo electrénico en el campo EMAIL.

Por defecto, el método de envio que esta seleccionado es el de correo electrénico, de
manera que los avisos que se muestran en la tabla son los que van a ser enviados por
ese método. Si se elige la impresiéon, en la tabla se mostraran los avisos que seran
impresos en papel para luego ser enviados por correo postal.

Mover todo a cola de impresion: permite mover todos los avisos que estan
preparados para ser enviados por correo electronico a la tabla de avisos para ser
imprimidos en papel. Al pulsar este boton, Millennium muestra el siguiente mensaje de
confirmacién: éSeguro que quiere mover todos los avisos de email a la cola de
impresiéon? Si se confirma, todos los avisos se mostraran en la tabla de avisos para
imprimir; si no se desea realizar esta operacion, se respondera que no a esta pregunta.
Este cambio se mantendra durante la sesion en curso, es decir, la proxima vez que se
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prepare el mismo tipo de avisos, volveran a estar separados los avisos para imprimir y
los que se vayan a enviar por correo electrénico.

En esta pestafia se presentan en forma de tabla los avisos preparados correspondientes
al método de envio seleccionado. La tabla de avisos muestra la siguiente informacion:

Aviso N°: numero de orden del aviso en la tabla. Cuando el sistema combina los avisos
correspondientes a varios ejemplares prestados al mismo usuario en un Unico aviso,
Millennium muestra la primera entrada con toda la informacion y el resto en lineas
sucesivas sin el nimero del aviso ni el nombre del usuario. La siguiente entrada
correspondiente a un usuario distinto llevara el siguiente niumero de aviso en la tabla.

Nombre del usuario: apellidos y nombre del usuario al que se le van a enviar los
avisos.

Titulo: titulo y mencion de responsabilidad del ejemplar objeto del aviso.

Signatura/Codigo de barras: por defecto muestra la signatura del ejemplar en
cuestion; si se pulsa sobre la cabecera de la columna con el botén derecho del ratén, la
informacion que se muestra en dicha columna es el codigo de barras.

Estado del ejemplar: informacién que consta en el campo ESTADO del ejemplar, que,
en este caso, es la fecha en la que el ejemplar deberia haber sido devuelto.

Por otro lado, el menu que se muestra al pinchar sobre cualquiera de los avisos con el
boton derecho del raton contiene las siguientes opciones:
Célculg inﬁnitgsimal ge una v@ri_af

PRESTAMOS ESPECIALES E =
Ec| Ver Eiemplar E_

Int{ ver Usuario

i Alg
PRESTAMOS ESPECIALES [Ec
|Es| Mover a cola de impresion

Imprimir Tabla

Ver ejemplar: permite ver el registro completo, en modo de lectura (aunque Millennium
permite pasar al modo de edicibn, en caso de que sea necesario hacer alguna
modificaciéon), del ejemplar que se encuentra seleccionado en ese momento.

Ver usuario: permite ver el registro completo, en modo de lectura, del usuario que tiene
en préstamo el ejemplar que esta marcado en ese momento.

Imprimir tabla: imprime en la impresora que se haya seleccionado como impresora
estandar la tabla completa de los avisos que se esté visualizando en ese momento.

Mover a cola de impresion: esta opcion, que solo esta activa si se ha marcado un
aviso de la tabla de avisos para enviar por correo electrénico, permite mover el aviso que
esté seleccionado en ese momento a la tabla de avisos para ser imprimidos en papel.

Pestaia Ejemplares no enviados

Muestra una lista de los usuarios (y los ejemplares correspondientes) para los que
Millennium no ha podido generar el aviso correspondiente, asi como la razén, como, por
ejemplo, que no se ha asignado ningln texto para el aviso en cuestion. La informacion
aparece organizada de la siguiente forma:

USUARIO: 1001169

EJEMPLAR: 1538073

RAZON: El texto del aviso es cero

Cuando esta pestaria tiene algun contenido, su nombre aparece en color rojo y presenta
entre paréntesis el niumero de avisos que no han podido ser preparados. Si no hay
ningun aviso en esta situacion, la pestafia se muestra desactivada.

Pestaiia Registros en uso

Muestra los registros que en el momento de la preparaciéon de los avisos estan en uso por
el sistema, por lo que Millennium no puede procesarlos:

(Bvisos | EIEMpIATES DD EMAANDSI0) | Registro En Uso(2) [([EMais(0)) |{ Sumario |

# Registros en Uso por el Sistema
1 |.i11153350 en uso por el sistema. Fallo actualizando nivel de aviso.

2 p10946846 en uso por el sistema. Fallo actualizando nivel de aviso.

Cuando esta pestafia tiene algln contenido, su nombre aparece en color rojo y presenta
entre paréntesis el nimero de registros en uso por el sistema.
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Pestafia Emails

Muestra una tabla con el nombre del usuario, el titulo y la signatura del ejemplar de los
avisos enviados con éxito por correo electronico:

Avisos [ EEmpIATes 0 enviadbs(0) [ REGiEt o EnUES(0) | Emails(3) | Sumario
# Emails Enviad

USUARIO:FERN.QNDEZ, INIMA

1 TITULO:Bioestadistica para las ciencias de la s...

SIGNATURA:L519.2:6 IMAR

2 TITULO:Sample Sizes for Clinial Trials
SIGNATURA:L519.2:6 1JUL

USUARIO:MORILLAS, NINES
3 TITULO:Lecciones de calculo de probabilidades
SIGNATURA:L519.21QUE

Como en las pestafias anteriores, el paréntesis que sigue al nombre de la pestafia
muestra el nUmero de mensajes de correo electréonico que se han enviado.

Pestafia Sumario

Esta pestafia muestra un resumen de los avisos que estan preparados para enviar por
correo electrénico y para imprimir e indica cuantos avisos se van a enviar de cada nivel
de aviso. Por ejemplo:

AVISOS POR E-MAIL

Nivel 1: 23 ejemplar(es)
Nivel 2: 82 ejemplar(es)
Nivel 3: 41 ejemplar(es)
Nivel 4: 10 ejemplar(es)
Nivel 5: 16 ejemplar(es)

AVISOS A IMPRIMIR
Nivel 1: 38 ejemplar(es)

Al pulsar el botén Enviar avisos se inicia el proceso de impresién o de envio por correo
electrénico, segun el método de envio que esté seleccionado en ese momento.
Millennium presenta una ventana en la que se podra especificar desde qué numero de
aviso se desea imprimir o enviar. Por ejemplo:

L+ Enviar avisos S x|

Emdar enfradas 1| - 24 impreso

I,
ok |F cancelar |

Por defecto, el programa presenta la opcién de enviar desde el primero al ultimo de los
avisos preparados. No obstante, se puede decidir que el niUmero de comienzo sea otro
diferente. Hay que hacer notar que solo se puede madificar el nimero del aviso inicial,
pero no el final, es decir, no se podra elegir que se imprima un rango intermedio de
avisos.

El sistema presenta una barra de progreso conforme imprime o envia los avisos. Para
cancelar este proceso, se puede pulsar el botén Cancelar. Una vez que se han imprimido
o0 enviado los avisos, el sistema pregunta si se desean eliminar los avisos enviados. Por
ejemplo:

Enviados X avisos por correo electrénico. ¢Eliminar todos los avisos por email?

Impresos X avisos. ¢Eliminar todos los avisos a imprimir?

Si se pulsa Si el sistema borra todos los avisos que no aparezcan en las pestafas
Ejemplares no enviados o Registros en uso, que volveran a aparecer en la tabla de
avisos para enviar o imprimir la proxima vez que se preparen avisos del mismo tipo.
Ademas, al enviar o imprimir avisos de retraso, Millennium actualiza los campos NIV.
AVISO y FEC. AVISO de los registros de ejemplar afectados para mostrar qué avisos de
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retraso han sido enviados. Si se han enviado avisos correspondientes al nivel mas alto de
aviso (es decir, si se ha enviado el sexto aviso), el sistema pone el cédigo “n” (RETRASO-
RECLAM) en el campo ESTADO del ejemplar.

Si se responde No a la sugerencia del sistema de eliminar los avisos, estos no seran
borrados y apareceran la préxima vez que se prepare este tipo de aviso.

Para enviar otro tipo de aviso, se debe pulsar el icono Cerrar. Al hacerlo, vuelven a
activarse todos los botones que permiten introducir los parametros del nuevo trabajo de
preparacion de avisos.

Si se desea guardar un trabajo de preparacion de avisos, de manera que en sucesivas
ocasiones en las que haya que preparar el mismo tipo de aviso no sea necesario
introducir de nuevo los datos, se pulsara el icono Guardar o el icono Guardar como. Al
hacerlo, Millennium muestra en primer lugar la ventana con las impresoras disponibles
para que se confirme (o se cambie) la impresora elegida para los avisos que se acaban
de enviar. A continuacién, muestra la ventana de propiedades de la impresora elegida o
aquella en la que se debe hacer constar la direccion de correo electrénico si es este tipo
de impresora la que se ha seleccionado (en este ultimo caso, Millennium muestra la
direccion de correo que se introdujo al preparar los avisos, pero se puede modificar). Por
ultimo, el sistema solicita que se asigne un nombre para el trabajo de envio de avisos
que se esta guardando.

: @)

! AGuzirelzir frzioE] o cai

Nombre del Trahajn:|Furmaci6n-Sextn aviso |

| 0K || Cancelar |

Si se ha terminado de realizar la tarea de envio de avisos, en la pantalla de preparacién
de avisos se pulsara nuevamente el icono Cerrar. Si el trabajo no se ha guardado, en
ese momento, Millennium pregunta si se desea que el sistema guarde los parametros del
ultimo tipo de avisos que se ha preparado para que esté disponible en posteriores
ocasiones. Si se responde Si, Millennium mostrara las pantallas de confirmacién de los
parametros que hemos mencionado en el parrafo anterior. Si se responde No, el sistema
cerrara la pantalla de preparacion de avisos y volvera a la pantalla inicial, en la que
apareceran los trabajos guardados:

.I]\L‘].-an.i
Avisos E F E €& &S
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Esta pantalla muestra los siguientes datos:

Nombre del trabajo: nombre que se dio al guardar el trabajo de preparacion y envio de
avisos.

Ubicacion: ubicacion para la que se prepararon los avisos del trabajo guardado.
Tipo de aviso: tipo de aviso que se prepar6 en el trabajo guardado.

Auto: si se ha configurado este trabajo para que el tipo de aviso sea enviado por
Millennium automaticamente de forma programada (véase el apartado 10.3. Programar
avisos automaticos), en esta columna se mostrara la palabra Si. Si solamente se ha
guardado el trabajo para ser ejecutado manualmente cuando se decida, aparecera la
palabra No.

Impresora: impresora seleccionada para enviar los avisos del trabajo guardado.

Plantilla: si los avisos del trabajo guardado se envian utilizando plantillas para imprimir,
este campo muestra el nombre de la plantilla utilizada (véase el apartado 10.2.
Imprimir avisos de circulacién con plantillas de impresiéon). Si no se utilizan
plantillas para imprimir, este campo se mostrara vacio.

Iniciales: iniciales utilizadas para preparar los avisos del trabajo guardado.

Enviado por uGltima vez: fecha y hora en la que este trabajo se ejecuté por dltima vez
y, por tanto, en las que los avisos en cuestidon se enviaron por Ultima vez.

Si se marca uno de los trabajos guardados y se pulsa el icono Modificar, se abre la
pantalla de preparacion de avisos, en la que se pueden realizar cambios en los
parametros utilizados en el momento de guardar el trabajo. Si se pulsa el icono Borrar,
se eliminara el trabajo guardado, y si se pulsa el icono Preparar, Millennium preparara
los avisos con los parametros del trabajo guardado. El icono Imprimir permite imprimir
la tabla de trabajos guardados.

10.2. Imprimir avisos de circulacion con plantillas de impresion

Millennium incorpora la posibilidad de utilizar plantillas de impresién a la hora de imprimir
(o enviar por correo electréonico) los avisos de circulacion. Estas plantillas determinan
Unicamente el formato de los avisos y no afectan a ningun otro parametro (texto del
aviso, frecuencia de envio, etc.). La configuracion de las distintas plantillas debe hacerse
con un programa externo a Millennium, para lo cual hay que exportarlas, modificarlas
con dicho programa y luego volver a importarlas. Por esta razdén, se ha considerado
conveniente que las plantillas sean configuradas por los Servicios Centrales.

10.2.1. Pasos previos

El procedimiento para utilizar plantillas para imprimir o enviar los avisos de circulacion es
el siguiente:

e En el mend Admin — Configuracion, se debe seleccionar la pestafia Plantillas para
imprimir.
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e En el apartado Tipo de salida, se debe seleccionar cada una de las opciones que
correspondan a los tipos de avisos que se envian a los usuarios habitualmente. De los
que ofrece Millennium, los que se usan normalmente y para los que se han
configurado plantillas son los siguientes:

Overdue Notice (Avisos de retraso por dias).

Hourly Overdue Notice (Avisos de retraso por horas).

Courtesy Notice (Avisos de cortesia).

Hold Pickup Notice (Avisos de recogida de reserva).

Hold Cancellation Notice (Avisos de cancelaciéon de reserva).

Pickup and Cancellation Notice (Avisos de recogida y cancelacion de reserva).

All Bill and Fines Notice (Avisos de facturas y multas, es decir, sexto aviso de retraso).

En todos los casos anteriores, se debe seleccionar el tipo de aviso que se desee y luego
marcar la casilla de verificaciéon Usar plantillas para imprimir.

En la columna de la derecha (Otras plantillas) se muestran todas las plantillas de
impresion disponibles en Millennium para el tipo de aviso seleccionado, de las cuales,
mediante las flechas que aparecen entre las dos columnas, se debe pasar a la columna
de la izquierda (Plantillas preferidas) la que se ha configurado para esta operacion,
cuyo nombre esta en espafiol.

Algunos de los tipos de avisos se pueden enviar tanto por correo electrénico como por
correo postal, por ejemplo, todos los avisos de reclamacion de libros atrasados. En este
caso, se ha configurado una plantilla para cada forma de envio, y ambas estan agrupadas
bajo el nombre genérico del tipo de aviso en cuestién. Por ejemplo, si se selecciona el
tipo de aviso Overdue Notice (Avisos de retraso por dias), se marca la plantilla
“Retrasos Préstamos por dias” y luego se pincha el boton Vista preliminar, se abrira
una pantalla donde se muestran todas las plantillas creadas para ese tipo de aviso en
funcion del idioma y de la forma de envio:
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En la imagen anterior, se puede ver que para el tipo de aviso “Retrasos Préstamos por
dias” se han configurado dos plantillas, en lengua espafola (Language=spi), una para el
envio de los avisos por correo postal (printer) y la otra para el envio por correo
electronico (email). Si se marca una de ellas y se pulsa el botén OK, se obtendra una
vista previa del aviso en cuestion.

" ; Reclamacion delibros sirasados

auTon
s

sEMATINA
umcanin

chbien bE Ranka
TETHA BE PEVOLCKN

Nota
Estos pasos so6lo deben darse la primera vez que se vaya a trabajar con plantillas de impresion
para el envio de avisos de circulacion.
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10.2.2. Imprimir avisos

Para imprimir o enviar los avisos con este método, se debe seleccionar el modo Avisos y
pulsar el boton Nuevo. A continuacion, se procedera como se ha explicado en el
apartado 10.1. Envio de avisos, con la diferencia de que se debera elegir la plantilla
deseada para el tipo de aviso que se desea imprimir. Para ello, en primer lugar se
seleccionara el tipo de aviso en el apartado Tipo Aviso y luego se pulsarad el botén
Select Template (Seleccionar plantilla):

r.'nl'J:-.r'; 1) ) a
Fichers
|
e & & &
MM Carrar
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I Selecc... I Cancelar

Al pulsar dicho botén, se abre una ventana que muestra las plantillas que se han
colocado en la columna Plantillas preferidas en el ment Admin - Configuracion -
Plantillas para imprimir, de las que habrd que seleccionar la que se desee. Sin
embargo, solo es necesario realizar esta operacion cuando haya mas de una plantilla en
la columna de Plantillas preferidas, pues si solo hay una, al pulsar el icono Preparar
para preparar los avisos, Millennium seleccionara esta plantilla automaticamente. En ese

momento, el boton Select Template muestra el nombre de la plantilla seleccionada:
Selected Template: Retrasos.

rllnlua-.ru 1) a
Fichero
|
i & & &
achr...  Prepa Corrar
Tipo Aviso |Fri-namuvmcmpcru’a 'l | Selected Template: Retrasos |
Ubicacion Opciones
® AECID-BIBLIOTECA ISLAMICA Nivel Vencimiento Todos niveles -
2 Todn Estade vencimienio | Todos los ejemplares vencidos

) Seleccionar Udcaciin | | Camisar Direcclén

| Ordenar Por || Asunto Emadl Por defecto) |
Configuracion avisos autom.
[C] Activado

Prog amar

Tras seleccionar la impresora, Millennium mostrard la tabla de avisos para imprimir y la
de avisos para enviar directamente al correo electrénico de los usuarios. En este caso, el
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programa aplicara en cada caso la plantilla correcta, es decir, los avisos que se impriman
en papel lo haran con el formato especificado por la plantilla creada para el modo de
envio por correo postal (printer) y el formato de los que se envien por correo electrénico

serda el correspondiente a la plantilla configurada para este caso (email).

Reclamacidn de libros atrasados
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Modelo de aviso de retraso enviado por correo electrénico
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Modelo de aviso de retraso impreso

A partir de aqui el procedimiento para enviar avisos por correo electrénico o impresos es

el habitual.
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10.3. Programar avisos automaticos

Millennium permite configurar los avisos de circulacibn para que se envien por correo
electrénico o se impriman automaticamente de forma programada.

Las opciones relacionadas con la programacion de avisos automaticos, y que afectaran al
tipo de aviso seleccionado en el menu desplegable Tipo aviso, se encuentran en la
seccion de la pantalla para preparar avisos denominada Configuracion avisos autom.

Para activar dichas opciones, que, por defecto, se muestran desactivadas, se debe
marcar la casilla de verificacion Activado.

Configus acién avisos ssom, Configis acién avisos autom,
Creoms?
| Programan | [ Mover todos los avisos a lmprim... | Programan |

[¥ Emdar por FTP

- Hreuridinis Iﬂw _ LT T E‘ﬂ
Selecclane Dials) Seleccione Diafs)

Cancelar | Guardar || Cancelar |

Al marcar esta casilla, se activan las siguientes opciones:

Mover todos los avisos a imprimir: si se mantiene marcada esta casilla de
verificacion, que es como se muestra por defecto, cada vez que esta tarea programada
se ejecute, todos los avisos que deberian ser enviados por correo electrénico a los
usuarios seran enviados a la impresora que se haya seleccionado en la sesion en la que
se estan configurando los avisos automaticos. Si se desea que solo se impriman los
avisos para imprimir y que los que Millennium genere para ser enviados por correo
electrénico se envien por este método, se debera desmarcar esta casilla de verificacion.

Nota

En el caso de los avisos programados, el sistema no permite seleccionar como predeterminada la
impresora de papel. Si se ha seleccionado una impresora de papel, en el momento de guardar el
trabajo de avisos programados, Millennium muestra el siguiente mensaje: “Seleccionar Guardar
a fichero o Impresora email”.

Puesto que “Guardar a fichero” significa seleccionar una impresora FTP (véase el apartado
siguiente), que no esta configurada para ningun login con acceso al médulo de circulacion, la
Unica impresora que se podra seleccionar sera la de correo electrénico.

Enviar por FTP: esta opciobn se muestra activada por defecto, pero debera ser
desactivada, pues para que los avisos sean enviados via FTP, es necesario que el login
tenga asociada la impresora FTP, que permite extraer los avisos y guardarlos como un
fichero que luego sera transferido a un servidor FTP, mediante este protocolo. Puesto que
este tipo de impresora no esta activada para ningun login con acceso al médulo de
circulacion, se debera desmarcar esta casilla de verificacion.

El boton Programar, que muestra una ventana vacia si la casilla de verificacion
Activado esta desmarcada, permite decidir qué dias de la semana se ejecutara la
impresion y el envio automatico de los avisos. Si se marca la casilla Activado, al pulsar
el boton Programar se abre una ventana en la que por defecto se muestran marcados
todos los dias de la semana, lo cual significa que los avisos seran imprimidos o enviados
automéaticamente todos los dias a una hora determinada, que, en nuestro caso, son las
seis de la mafana. No obstante, se puede elegir los dias que se desea que se impriman
0 se envien los avisos, pinchando con el ratdén sobre los dias en cuestion, manteniendo la
tecla Mayusculas pulsada para elegir un rango ininterrumpido de dias, o la tecla Ctrl si
los dias que se quieren seleccionar no son consecutivos.
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Una vez que se han programado los avisos, se debera pulsar el icono Guardar y
asignarle un nombre al trabajo de preparacion de avisos programados. En ese momento,
el trabajo se afadira a la tabla de avisos guardados (véase la pagina 70). En este caso,
en la columna Auto se mostrara la palabra Si.
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11. Operaciones adicionales de circulacion

11.1. Préstamo de ejemplares no catalogados: creacion de registros
esqueleto bibliograficos y de ejemplar

En algunas ocasiones, puede ocurrir que un usuario quiera llevarse prestado un ejemplar
que no esta en la base de datos. En este caso, se puede crear un registro con la
informacién minima (registro esqueleto) para poder prestar el ejemplar en ese momento,
Yy que contenga un mensaje que, cuando se devuelva el ejemplar, indique al bibliotecario
que dicho registro debe ser completado.

Asimismo, puede ocurrir que en el momento de crear un registro de ejemplar esqueleto
tampoco exista en el catalogo el registro bibliografico al que debe estar asociado, con lo
cual, habria que crear también un registro esqueleto con una descripcion bibliografica
minima.

11.1.1. Crear un ejemplar esqueleto asociado a un registro bibliografico
existente

Como hemos dicho anteriormente (véase el apartado 9.1. Préstamo de ejemplares),
cuando se va a realizar un préstamo, en primer lugar se debe recuperar el registro del
usuario desde el modo Mostrador de circulacion y, a continuacién, leer el codigo de
barras del ejemplar que este quiere llevarse en préstamo. Si el cédigo de barras no se
encuentra en la base de datos, Millennium muestra una pantalla llamada Item-on-fly
(registros esqueleto de ejemplar) que permite buscar en la base de datos el registro
bibliogréafico al que deberia estar asociado el ejemplar.
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Una vez que se ha recuperado el registro bibliografico, si en la opcion Registros sin
descripcion del meni Admin - Configuracion (véase la pagina 13) no se ha
seleccionado una plantilla por defecto para crear registros esqueleto, el sistema mostrara
la lista de plantillas de registros de ejemplar que se hayan colocado en la columna de
Plantillas preferidas en la opcion Admin - Configuraciéon - Plantillas para
registros. Si se ha seleccionado una plantilla por defecto Millennium abre
automaticamente el asistente para la creacion de registros (si se tiene activado), que
pedira la introduccién de los datos prefijados en dicha plantilla, o, si no se tiene activado
el asistente, se abrira el registro de ejemplar que responde a la plantilla en cuestion,
para que sea completado.

Los datos minimos que deben introducirse en los registros esqueleto de ejemplar son los
siguientes:

Ubicacion del ejemplar, formada por el cédigo de la sucursal y el codigo de la coleccion
a la que pertenece el ejemplar.

Condicion de préstamo del ejemplar.

Tipo de préstamo: aqui debe seleccionarse la descripcion que aparecerd en el opac
correspondiente a la condicion de préstamo seleccionada en el campo anterior.

Signatura: en este campo se hara constar la signatura que aparece en el tejuelo pegado
en el ejemplar.
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Codigo de barras: no serd necesario introducir este dato
pues Millennium hace constar en este campo el cédigo de S ETLEER

barras pegado en el ejemplar y que fue introducido al E

principio para efectuar la operacién de préstamo. E E
Una vez introducidos los datos minimos, se debe guardar el
nuevo registro de ejemplar pinchando en el icono Guardar.

En ese momento, el programa guarda el registro, efectida el préstamo al usuario en
cuestion y avisa de que el ejemplar esta “SIN CATALOGAR”.

Asimismo, cuando se devuelve el ejemplar, se muestra un mensaje similar al anterior
para alertar al personal de préstamo de que sera necesario completar el registro de
ejemplar.

iDevolver el ejemplar?

11.1.2. Crear un ejemplar esqueleto asociado a un bibliografico esqueleto

Si el registro bibliografico al que deberia estar asociado el ejemplar no esta en la base de
datos, habria que crear también un registro bibliografico esqueleto y, a continuacion,
asociarle el ejemplar en cuestion.

Para ello, en la ventana Item-on-fly (registros esqueleto de ejemplar) que se abre al
introducir un coédigo de barras de ejemplar que no esta en Millennium, si, al buscar el
bibliografico al que se deberia asociar el ejemplar, este tampoco esta en la base de
datos, se debe pinchar el icono Nuevo. Al hacerlo, si en la opciéon Registros sin
descripcion del mend Admin - Configuracion (véase la pagina 13) no se ha
seleccionado una plantilla por defecto para crear registros bibliograficos esqueleto, el
sistema mostrara la lista de plantillas de registros bibliograficos que se hayan situado en
la columna de Plantillas preferidas en la opcion Admin - Configuraciéon - Plantillas
para registros. Si se ha seleccionado una plantilla por defecto, Millennium abre

automaticamente el asistente para la creacién de s e
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doble clic sobre la celda y seleccionar la ubicacion de la lista desplegable.

Autor. Deberan introducirse los datos del autor de la forma Apellido, Nombre. Los
codigos MARC seran completados por los catalogadores cuando se devuelva el ejemplar
asociado al bibliografico que se esta creando.

Titulo. Se introducira el titulo principal del libro tal y como aparece en la portada. Del
mismo modo que en el campo anterior, los cédigos MARC seran completados por los
catalogadores.

Publicacién. Se hara constar, al menos, la editorial que publica el libro y el afio de
edicién, de la forma Editorial, Ao completo.

Cuando se haya acabado de introducir los datos, se debe guardar el registro pulsando el
icono Guardar.

Al hacerlo, Millennium inicia automaticamente el proceso de creacion del ejemplar (para
lo cual se seguira el procedimiento indicado en el apartado 11.1.1. Crear un ejemplar
esqueleto asociado a un registro bibliografico existente), que quedara asociado al
registro bibliogréafico esqueleto que se acaba de introducir en el sistema.

Mensaje

[ SIN CATALOGAR
]
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11.2. Tratamiento de ejemplares en situaciones especiales

11.2.1. Circulacion de ejemplares cuyo estado es distinto de DISPONIBLE

El campo de longitud fija ESTADO del registro de ejemplar contiene una serie de cédigos
que describen la situacion en la que se halla el ejemplar al que corresponde el registro en
cuestion. Algunos de estos cdodigos implican que el ejemplar no esta disponible para su
uso. Al prestar o devolver un ejemplar cuyo registro contiene alguno de estos ultimos
codigos, Millennium avisa de que puede existir una incoherencia entre el codigo en
cuestion y la situacion real del ejemplar, y pregunta si se debe modificar el contenido del
campo ESTADO.
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Los codigos que indican una situacion especial del ejemplar son los siguientes:
EXTRAVIADO (“m”)

Si se realiza en el moédulo de circulacibn una reserva de un ejemplar que no esta
prestado, Millennium sugiere asignar este cddigo automaticamente, pues deduce que el
ejemplar ha desaparecido. En ese momento, el ejemplar se aflade a un fichero de
revision del sistema llamado “Ejemplares extraviados”, que permitira gestionar este tipo
de ejemplares.

El bibliotecario también puede introducir este c6digo manualmente cuando el ejemplar no
estd prestado y tampoco se encuentra en su lugar habitual, pero, en este caso, el
registro del ejemplar no se afadira al fichero “Ejemplares extraviados” que genera
Millennium automaticamente.

En cualquier caso, al hacer una operacion de préstamo o devolucién de un ejemplar con
este codigo (ya se haya puesto manualmente o automaticamente), Millennium muestra el
siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es EXTRAVIADO. éCambiarlo?”. Si se
responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-” DISPONIBLE y presta o devuelve el
ejemplar. Si se responde No, el sistema presta o devuelve el ejemplar sin modificar el
codigo “m”.

PERDIDO (“1”)

El usuario que tenia en préstamo un ejemplar declara haberlo perdido. La biblioteca
debera cambiar el ESTADO del ejemplar a “I” = PERDIDO y exigir al usuario la reposicion
de la obra (véase el apartado 11.2.5. Tratamiento de ejemplares perdidos).

Al hacer una operacién de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium muestra el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es PERDIDO.
éCambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-” DISPONIBLE y
presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene el cédigo y
pregunta: “éPrestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede responder Si o
No, con lo que se terminara o se interrumpira la operacion en cuestion.
RETRASO-RECLAM (“n")

Cuando se ha enviado al usuario el sexto y ultimo aviso por retraso en la devolucion,
Millennium pone automaticamente este coédigo en el campo ESTADO del ejemplar. Si el
ejemplar se devuelve, el sistema muestra el siguiente mensaje: “El estado del
ejemplar era RETRASO-RECLAM. Ahora se ha cambiado”, Ilo sustituye
automaticamente por el codigo de DISPONIBLE, devuelve el ejemplar y genera la sancion
correspondiente para el usuario.
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AFIRMAN DEVUELTO (“z")

Millennium pone este coédigo automaticamente cuando se realizan las operaciones
correspondientes para indicar que un usuario afirma haber devuelto un ejemplar que
sigue apareciendo como prestado y que no se encuentra en la estanteria (véase el
apartado 11.2.4. Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos).

Al hacer una operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium muestra el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es AFIRMAN
DEVUELTO. éCambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-”
DISPONIBLE y presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene
el cédigo y pregunta: “éPrestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede
responder Si o No, con lo que se terminard o se interrumpira la operaciéon en cuestion.

EN TRANSITO (“t”)

Indica que un ejemplar ha sido devuelto en una sucursal a la que no pertenece y que la
que lo ha recibido lo ha enviado a la sucursal que posee el ejemplar. Al llegar a su debida
ubicacién y efectuar alli la operaciéon de devolucién, Millennium elimina este cddigo y la
nota “En transito” que se habia generado en el registro de ejemplar. Véase mas abajo el
apartado 11.2.2. Devolucion de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion.

Si se intenta hacer una operacion de préstamo o devolucién de un ejemplar con este
cadigo, el sistema muestra el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar era EN
TRANSITO. Ahora se ha cambiado”, pone automaticamente el cédigo de DISPONIBLE
y presta o devuelve el ejemplar.

BUSCANDOLO (“'s”)

Se puede asignar a un ejemplar desparecido para poder hacer un seguimiento periédico
de su situacion.

RESERV. BTCA (“r")

Este coédigo se pone manualmente en los ejemplares que la biblioteca quiere apartar para
enviarlos a encuadernar, a restaurar 0 a una exposicion. En estos casos, es habitual que,
una vez recopilados todos los ejemplares que se necesitan, se presten a un registro de
usuario ficticio (Encuadernacion, Restauracion, Exposiciones).

Al hacer una operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cdodigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es RESERV. BTCA.
éCambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-” DISPONIBLE y
presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene el cédigo y
pregunta: “éPrestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede responder Si o
No, con lo que se terminara o se interrumpira la operacién en cuestion.

USO INTERNO (“0”)

Se suele asignar este cédigo a los ejemplares que deben ser retirados provisionalmente
de la circulacién porque el personal de la biblioteca necesita realizar alguna operacion
sobre ellos (por ejemplo, un cambio de tejuelos).

Al prestar un ejemplar con este cdodigo, Millennium mostrara el siguiente mensaje:
“Ejemplar exclusivo de uso interno” y da dos opciones de respuesta: “Autorizar” y
“No autorizar”. Si se elige la segunda opcién, se cancela la operacion. Si se elige la
primera, el ejemplar queda prestado, pero en el campo ESTADO, en lugar de mostrar la
fecha de devolucién, seguird mostrando “0” USO INTERNO, y en el opac, la descripcion
USO INTERNO se mostrara a continuacion de la fecha de devolucion. Cuando el ejemplar
se devuelva, Millennium no avisa de que el estado del ejemplar es USO INTERNO, y sigue
manteniendo este cédigo. Es decir, este cbédigo dejard de estar en el campo ESTADO
cuando manualmente se sustituya por cualquier otro cédigo.

PERD-REPUESTO (“$")

Cuando un usuario que en su dia perdidé un ejemplar lo repone, este codigo se pondra
manualmente en lugar del cédigo “I” = PERDIDO en el campo ESTADO del registro del
ejemplar que se perdi6 (véase el apartado 11.2.5. Tratamiento de ejemplares
perdidos) y se creard un nuevo registro para el nuevo ejemplar (véase el apartado
11.2.5. Tratamiento de ejemplares perdidos).

Al hacer una operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este codigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es PERD-
REPUESTO. éCambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-”
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DISPONIBLE y presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene
el cédigo y pregunta: “éPrestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede
responder Si o No, con lo que se terminara o se interrumpira la operacién en cuestion.

RETIRAR RESERYV ("'!")

Este codigo es insertado automaticamente por Millennium cuando se devuelve un
ejemplar que ha sido reservado por otro usuario. Para conocer el comportamiento del
maodulo de circulacién cuando se devuelve o se presta un ejemplar reservado, véase mas
abajo el apartado 11.2.3. Devolucion o préstamo de un ejemplar que tiene una
reserva.

DADO DE BAJA (“x”)

Cuando se decide expurgar un ejemplar, el bibliotecario debe poner manualmente este
cddigo en el campo ESTADO.

Al hacer una operacién de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es DADO DE
BAJA. éCambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el cédigo “-”
DISPONIBLE y presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene
el cédigo y pregunta: “éPrestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede
responder Si 0 No, con lo que se terminara o se interrumpira la operacién en cuestion.

EN BLANCO (“c”)

El ejemplar ficticio que se crea para asociar un bibliografico a un curso deberé tener este
caodigo.

11.2.2. Devolucion de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion

En la BUC, Millennium estd configurado para que no se pueda devolver un ejemplar en
una biblioteca distinta de aquella a la que pertenece. Por esta razén, si se intenta
devolver en una biblioteca un ejemplar que pertenece a otra diferente, el programa
muestra un mensaje con la ubicacién real del ejemplar y propone dos opciones:

|
- olszuls ﬂ1

El ejemplar pertenece a la ublcacion
Bea. Filologia A--Deposito

NO devolver |

Poner ESTADO en transito; no recibic |

Cancelar

No devolver

No se efectla la devolucion del ejemplar, de manera que debe ser el usuario el que lo
devuelva en la biblioteca a la que pertenece el ejemplar.

Poner ESTADO en transito; no recibir

El sistema no devuelve el ejemplar. En lugar de esto, pone en el campo ESTADO del
ejemplar el coédigo “t” = EN TRANSITO y afiade en un campo MENSAJE de longitud
variable la fecha y la hora en la que se ha puesto en transito el ejemplar, asi como el
login que efectud la operacion y la ubicacion real del ejemplar. Millennium borra este
campo automaticamente cuando el ejemplar es devuelto en la biblioteca a la que
pertenece.

MEMNSA.JE Jue 23 Ago 2012 03:09pm  : EN TRANSITO de forcir a 300d

Si se selecciona esta Ultima opcion, el programa pregunta si se desea imprimir un
justificante de la operacion.

Nota
En caso de que se produzca esta situacion, la opciéon que se deberé elegir es la de No devolver.
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11.2.3. Devolucion o préstamo de un ejemplar que tiene una reserva

Cuando se devuelve un ejemplar que esta reservado por otro usuario, Millennium
muestra el siguiente mensaje:

i
. F1 T Iﬂ_‘

@ En estante de reserva en FORMACION para
50 MORILLAS LOPEZ, NINES 14689911,
Se imprimira el aiso de recogida
Jimprimir Bofa para poner &n & bro?

s [ |

En este mensaje, Millennium avisa de que se ha colocado el ejemplar en el estante de
reserva de la biblioteca a la que pertenece el ejemplar (lo cual significa que ha
introducido automaticamente el cédigo ™!” RETIRAR RESERV en el campo ESTADO del
registro de ejemplar). Asimismo, muestra el nombre y el nidmero de registro del usuario
que lo ha reservado y anuncia que se ha generado el aviso de recogida correspondiente
para que le sea enviado al usuario en cuestion. Por ultimo, pregunta si se desea imprimir
un recibo con los datos de la reserva para introducirlo en el libro.

Si se intenta prestar un ejemplar reservado por un usuario a otro diferente, el programa
presenta un mensaje de advertencia en el que muestra el nombre y el nimero de
registro del usuario que lo ha reservado y que es a quien se le deberia prestar. No
obstante, Millennium pregunta si de todas formas se desea prestar el ejemplar, a lo cual
se debe responder negativamente:

’. METERIE @l

% Ejemplar en estanie de regenva para
MORILLAS LOPEZ, MINES
1468001 1. Prestar ipmlimente e

elemglar?

(5 |[w ]

11.2.4. Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos

En algunas ocasiones, se puede producir la situacién de que, tras reclamar a un usuario
la devolucion de un ejemplar retrasado, este acuda al mostrador de préstamo para decir
que ya devolvié el ejemplar que se le esta reclamando. Sin embargo, en Millennium dicho
ejemplar no consta como devuelto y tampoco se localiza en el lugar que le corresponde
en la estanteria.

En estos casos, el modulo de circulacion ofrece la posibilidad de reflejar esta situacion
para lo cual hay que actuar de la siguiente forma:

Se debe recuperar en Millennium el registro del usuario. A continuaciéon se debe
seleccionar la pestafia Ejemplares prestados, marcar el o los ejemplares que el usuario
afirma haber devuelto y pulsar el botén Afirma devuelto.

Al hacerlo, el programa presenta en primer lugar un calendario para elegir la fecha en la
que el usuario dice que ha devuelto el ejemplar. Si el usuario no recuerda cuando
devolvio el ejemplar, se puede seleccionar el botéon Fecha en blanco.
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Después de seleccionar la fecha, el programa ofrece las siguientes opciones:

. il 2acd del 2l sinphie x|

ﬁ Devobeer {sin masltar) y cambiar estado a EXTRAVIADO

Devolver ejemplares (sin multar) y camisar el estado a AFIRMAN DEVUELTO

Djar prestados bos ajemplanes (emdar aviso de demoral y cambiar estado a AFIRMAN DEVUELTD ]

Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO

El programa introduce el cédigo “m” EXTRAVIADO en el campo ESTADO del registro del
ejemplar y efectla la devolucion sin generar una sancion para el usuario. Si el ejemplar
tiene alguna reserva pendiente, el programa pregunta si se desea cancelarla.

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

El programa introduce el codigo “z” AFIRMAN DEVUELTO en el campo ESTADO del
registro del ejemplar y efectla la devolucion sin generar una sancion para el usuario.

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

El programa introduce el cédigo “z” AFIRMAN DEVUELTO en el campo ESTADO del

registro del ejemplar y deja el ejemplar prestado al usuario, por lo que Millennium
continlia enviando avisos al usuario para reclamar su devolucion.

En todos estos casos, Millennium afiade al registro de ejemplar el cédigo de ESTADO
EXTRAVIADO o AFIRMAN DEVUELTO, segun sea el caso y genera un campo de NOTAS
con la informacién de la fecha en la que se ha realizado esta operacién, la fecha en la
que el usuario afirma haber devuelto el ejemplar y el nimero de registro del usuario en
cuestion:
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Por otro lado, en el registro del usuario, cada vez que este afirma haber devuelto un
ejemplar que no se localiza, Millennium incrementa en uno la cifra contenida en el campo
de longitud fija AFIRMA DEVUELTO y genera un campo de NOTA con la informacién de la
fecha en la que se ha realizado la operacioén, la fecha en la que el usuario afirma haber

devuelto el ejemplar y el nUmero de registro del ejemplar en cuestion:
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Por ultimo, el registro del ejemplar con ESTADO “m” EXTRAVIADO o

z

AFIRMAN

DEVUELTO se afadira al fichero de revision automatico “Ejemplares extraviados”, para

facilitar su seguimiento.
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11.2.5. Tratamiento de ejemplares perdidos

Cuando un usuario declara que ha perdido un ejemplar que tenia prestado, lo normal es
que la biblioteca le pida que lo reponga con otro ejemplar de la misma obra. En estos
casos, el procedimiento que se debe seguir en Millennium es el siguiente:

Tras recuperar el registro del usuario en el Mostrador de circulacién y seleccionar la
pestafia Ejemplares prestados, se debe marcar el ejemplar que el usuario declara
haber perdido, pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcion Ver este
ejemplar. Una vez en la pantalla del registro de ejemplar, pulsar el boton Modificar y
llevar a cabo las siguientes acciones:

e Cambiar el ESTADO del registro de ejemplar a “I” PERDIDO.

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

Mientras el ejemplar esté en esta situacién, se sigue considerando que el usuario que lo
ha perdido lo tiene prestado. Cuando este reponga el ejemplar perdido, debe hacerse
efectiva la devolucién, acceder de nuevo al registro del ejemplar perdido para cambiar el
codigo de ESTADO a $ PERD-REPUESTO e introducir el cddigo ‘m” SPO DESAPARECI
(suprimir presentacion en el opac por desaparicion) en el campo ECODIGO2, con el fin
de ocultar el ejemplar en el opac, puesto que se creara otro registro de ejemplar
correspondiente al ejemplar repuesto.

Nota

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

11.3. Mantenimiento de reservas

Millennium permite hacer un seguimiento del estado de las reservas, tanto de las que se
hicieron en su dia y no han sido satisfechas porque los ejemplares reservados siguen sin
ser devueltos, como de aquellas que han expirado, bien porque ha transcurrido la fecha
después de la cual el usuario ya no necesitaba el ejemplar que habia reservado, bien
porque ha transcurrido el periodo de tiempo que se le da al usuario para que recoja el
ejemplar que reservo.

11.3.1. Ver las reservas pendientes

A través del modo Ver reservas pendientes, Millennium permite ver las reservas que
aun no han sido satisfechas y saber cuantos y qué ejemplares estan reservados en un
momento dado.

Al acceder a este modo, Millennium presenta la siguiente pantalla:

- elezabizian Pzl = Uil 3 lebi Sampliisnas - edpars el 25 o= ing 4 ul'l.i‘
Fichere Modficar(s) Ver Wig) Hesramiemias Adwin  Ayuda
Ver Reservas Pendientes & o
. Linitar mosinar: Libic acitn de Recogida
Reservas realizadas ante_[Fi0820z | 7 RECIBBLIGTECA ISLAMICA
Wi % x & Todo
[esTana - Il |E
kg - - O Seleccionar Ubscaciin
pRbseLe o | Ver Reservas Penaemes
E Reseivas peidices sfechiadas aes del . .
B uSan PENDENTE: 0 ESTANTE DE RESERVAS: 0
m NIVEL BIB: 0 WRVEL EJEMPLAR: []
: l'L | # Fecha Real[No necesi., | lnlo Usisaiie | TG [SIGH... 7 | UBHCACKON [Uicacion de . JEstade .. o]
BurgoedeTieser | i
Limpiar agtants
[
war Baservas
-
Q';J
L T
Byiias

Esta pantalla esta dividida en tres apartados:
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Limitar mostrar

Situado en la parte superior izquierda, permite limitar las reservas pendientes que se
mostraran a aquellas que se hayan realizado antes de la fecha que se muestra en el
campo Reservas realizadas antes de. En este campo aparece por defecto la fecha del
dia en curso, pero se puede introducir otra diferente de cualquiera de las formas
habituales (escribiéndola directamente o seleccionandola del calendario que se muestra
al hacer doble clic sobre la caja).

También se pueden limitar las reservas a aquellas que contengan determinados datos en

alguno de los campos disponibles en el menl desplegable que aparece debajo de la
fecha. Dichos campos son los siguientes:

Limitar mostrar:

Reservas reali ante... 24-08-2012 |

NOMBRE

NOMBRE

TiTULO
SIGNATURA

COD BARRAS
ESTADO

Ubicacién Ejemplar
Estado Reserva

- |
(Y
hy

Nombre: permite limitar la lista de reservas que se van a mostrar a aquellas realizadas
por un usuario determinado. En este caso, se podra introducir cualquier parte del nombre
o0 de cualquiera de los apellidos del usuario en cuestion.

Titulo: limita la lista de reservas a las que se han hecho de un titulo en concreto.
También en este caso, se puede introducir una o varias palabras del titulo,
independientemente de su posicion.

Signatura: limita la lista de reservas a las que se han hecho de ejemplares con una
determinada signatura. Se puede introducir cualquier fragmento de la signatura, y
Millennium mostrara los ejemplares cuya signatura contenga dicho fragmento en la
posicion donde lo encuentre.

Coédigo de barras: limita la lista de reservas a las que se han hecho de ejemplares con
un cdodigo de barras determinado. También aqui se puede introducir cualquier fragmento,
y Millennium mostrara los ejemplares cuyo cédigo de barras contenga dicho fragmento,
independientemente de su posicion. Por ello, en este caso es conveniente introducir el
cddigo de barras completo, para evitar que se muestren resultados que no se buscan.

Estado: limita la lista de reservas a las que se han hecho de ejemplares con un cdédigo
determinado en el campo ESTADO. En este caso, no debe introducirse el coédigo del
estado en cuestion, sino la descripcion asociada a dicho cédigo. Por ejemplo, si se desea
limitar la lista a las reservas de ejemplares que estan listos para ser recogidos, no debe
introducirse el cédigo “!”, sino todo o parte de la descripciéon RETIRAR-RESERV.

Nota

Por un problema de funcionamiento, en este momento, para poder limitar por el campo ESTADO
del registro de ejemplar, debe introducirse la descripcion del cédigo en inglés, es decir, si se
quiere limitar a reservas sobre ejemplares disponibles, debera introducirse la palabra available,
no la palabra disponible.

Ubicacion ejemplar: permite limitar la lista de reservas que se van a mostrar a aquellas
realizadas sobre ejemplares de una ubicacion determinada. En este caso, no se
mostrarian las reservas de titulos, sino solo las de ejemplares concretos pertenecientes a
la ubicacién en cuestion.

Estado reserva: limita la lista de reservas que se van a mostrar a las que estan en un
determinado estado (como en el caso del estado del ejemplar, hay que introducir la
informacioén en inglés): las que ya estan listas para ser recogidas (en estante de reservas
= on holdshelf); las que se han hecho sobre el bibliografico (bib hold); las que se han
hecho sobre ejemplares (item hold); por el nimero de reservas que tiene un mismo
ejemplar, etc.
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Ubicacion de recogida

Situado en la parte superior derecha, permite seleccionar la ubicaciobn a la que
pertenecen las reservas pendientes que se van a mostrar. Por defecto, se muestra
seleccionada la ubicacion a la que esta asociado el login con el que se ha accedido al
maodulo de circulacién, pero se pueden seleccionar las reservas pendientes de Todas las
ubicaciones o las de una en concreto, que habra que elegir de la lista desplegable
Seleccionar ubicacion.

Uhicacion de Recogida
(® AECID-BIBLIOTECA ISLAMICA
) Todo

) Seleccionar Ubicacién |

Una vez establecidos los limites y la ubicacién, se debe pulsar el botén Ver reservas
pendientes para generar la lista.

Reservas pendientes
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Sobre la lista aparece un resumen que muestra el numero total de las reservas
pendientes, el de las que estan listas para ser recogidas (“Estante de reservas”), el de las
reservas de ejemplares (“Nivel ejemplar™) y el de las reservas de titulos (“Nivel bib”).

La tabla de reservas pendientes aparece dividida en las siguientes columnas:
Fecha realizado: fecha en la que se efectud la reserva.

No necesitado después de: fecha después de la cual el usuario especificé (si lo hizo)
que no necesitaba el documento que estaba reservando. La cabecera de esta columna
muestra un pequefio icono que, al pinchar sobre él con el botéon derecho del ratén, actiua
como una especie de conmutador entre este campo y el de No necesitado antes de
(fecha antes de la cual el usuario especificé [si lo hizo] que no necesitaba el documento
que estaba reservando).

Info usuario: nombre y apellidos, nimero de registro, direccion de correo electronico y
teléfono del usuario que realiz6 la reserva.

Titulo: titulo del documento reservado.

Signatura: signatura del ejemplar reservado. La cabecera de esta columna muestra un
pequefio icono que, al pinchar sobre él con el botén derecho del ratén, actia como una
especie de conmutador entre este campo y el de Cédigo de barras del ejemplar. Si la
reserva se hizo sobre el titulo, es decir, no se reservé ningln ejemplar concreto, sino el
primero que se devolviese, este campo se muestra vacio y el campo Signatura muestra
el mensaje: “No call num”.

Ubicacion: ubicaciéon del ejemplar reservado (si la reserva se hizo sobre el titulo, este
campo se muestra vacio).
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Ubicacion de recogida: biblioteca en la que deberd ser recogida el documento
reservado.

Estado reserva: estado de la reserva, es decir, si esta lista para ser recogida (“Reserva
ejemplar en estante de reserva”); si la reserva se ha hecho sobre el bibliogréafico, el
namero de ejemplares asociados a él y cuantas reservas tiene (“Bib hold, 6 attached
items with 1 of 1 holds); si la reserva se ha hecho sobre un ejemplar, qué puesto ocupa
la del usuario que aparece en el campo Info usuario en el total de reservas de dicho
ejemplar (“Item hold with 2 of 4 holds”, significa que la reserva esta en el segundo lugar
en la lista de las cuatro reservas realizadas sobre el mismo ejemplar).

La cabecera de esta columna muestra un pequefio icono que, al pinchar sobre él con el
botdn derecho del ratén, actia como una especie de conmutador entre este campo y el
de ESTADO del ejemplar, que muestra la descripcién en inglés que corresponde al codigo
contenido en el campo ESTADO del ejemplar. Si el ejemplar esta prestado, aparece
también (en inglés) la fecha de devolucién, por ejemplo:

DUE: Wed 05 Ejemplar reservado que esta prestado y cuya fecha de devolucion es el
Sep 2012 miércoles 5 de septiembre de 2012.

'llel]JﬁTuez?Sep Ejemplar reservado que estad prestado, cuya fecha de devolucion era el
LOSTREPLACED m,aljtes 27 de septiembre de 2011 y que en el campo ESTADO tiene el
codigo “$” PERDIDO-REPUESTO (LOSTREPLACED).

ESTANTE DE Ejemplar que en el campo ESTADO tiene el cédigo “!” RETIRAR-RESERVA,

RESERVAS independientemente de que haya transcurrido o no el plazo estipulado
para que el usuario que lo reservo lo recoja.

AVAILABLE Ejemplar que fue reservado en su dia y cuyo estado actual es DISPONIBLE

pero la reserva no ha sido eliminada.

Si la reserva se hizo sobre el titulo, es decir, no se reservé ningun ejemplar concreto,
sino el primero que se devolviese, este campo se muestra vacio.

Por defecto, la lista estd ordenada por la columna Estado reserva pero se puede
ordenar por cualquiera de las otras columnas. Para ello, basta con hacer clic con el botén
izquierdo del ratéon sobre la cabecera de la columna por la que se desea ordenar la lista.

Se puede obtener mas informaciéon sobre una determinada reserva pulsando con el botén
derecho del ratén sobre cualquiera de las celdas que la componen. Al hacerlo, Millennium
ofrece las siguientes opciones:

Ver usuario: abre en modo de lectura el registro completo del usuario que realiz6 la
reserva.

Ver ejemplar: abre en modo de ediciéon el registro completo del ejemplar reservado y
permite acceder en modo de lectura al registro bibliografico al que esta asociado dicho
ejemplar. Si la reserva se hizo sobre el titulo, esta opcidon aparece desactivada.

Ver Bib: permite acceder en modo de lectura al registro bibliografico completo objeto de
la reserva y en modo de edicion a cualquiera de los registros asociados a él. Si la reserva
es de ejemplar, esta opcidn esta desactivada.

Imprimir informe (impresora estandar): permite imprimir la lista de reservas que se
estd visualizando en la impresora definida como impresora estandar. Esta misma opcion
esta disponible pulsando el icono Imprimir que se encuentra en la parte superior derecha
de la ventana.

11.3.2. Eliminar las reservas obsoletas (Limpiar estante de reservas)

No todas las reservas que realizan los usuarios acaban siendo satisfechas: en algunos
casos, ha transcurrido la fecha después de la cual el usuario ha especificado que no
necesita el ejemplar reservado y este no se ha devuelto, con lo cual, la reserva no se
satisface pero tampoco se cancela; asimismo, puede ocurrir que se devuelva un ejemplar
y que el usuario que lo habia reservado no vaya a recogerlo en el plazo estipulado para
ello.
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En ninguno de estos casos, Millennium elimina automaticamente estas reservas, sino que
hay que eliminarlas manualmente a través del modo Limpiar estante de reservas.

Cuando se selecciona este modo, Millennium muestra la siguiente pantalla:
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Eh ¥ Feservas expiradas y estante de resenas B e
() Flaserars aupiraidss
kg- ) Estame de [esena 3 Todas las ubicacknes

wogirador de Gr..| | O} Estamte de resena PIR
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<7 Seleccionar ubicaciin

Como en el caso anterior, esta pantalla esta dividida en tres apartados:

Reservas

Este apartado permite determinar qué tipo de reservas se va a eliminar. En la parte
superior se muestran las siguientes opciones:

Reservas expiradas: las llamadas en Millennium reservas expiradas son las que no han

podido ser satisfechas porque ha transcurrido la fecha después de la cual el usuario
especificd que no deseaba el ejemplar que reservo.

Estante de reservas: si se selecciona esta opcién, se eliminaran las reservas que no
han sido recogidas en el tiempo establecido para ello.

Reservas expiradas y en estante de reservas: esta opcion engloba las dos
anteriores, por tanto, si se selecciona, se eliminaran todas las reservas no satisfechas
que haya en ese momento.

Nota

La parte inferior muestra dos opciones que no se utilizan en nuestro sistema: Estante de
reserva PIB (solo funciona en caso de que se utilice el moédulo de préstamo interbibliotecario de
Millennium) y DCB Holdshelf (solo si se ha adquirido el médulo de circulacién especial para
CONSsOorcios).

Ubicacion

Permite seleccionar la ubicacion a la que pertenecen las reservas que se van a eliminar.
Por defecto, se muestra seleccionada la ubicacion a la que esta asociado el login con el
que se ha accedido al moédulo de circulaciéon, pero se pueden seleccionar las reservas no
satisfechas de Todas las ubicaciones o las de una en concreto, que habra que elegir de la
lista desplegable Seleccionar ubicacion.

En este caso, se deberd dejar seleccionada la opcion por defecto, para no eliminar
reservas de otras ubicaciones.

Sumario

Una vez seleccionado el tipo de reservas que se desea a eliminar, se pulsara el botéon Ver
para revisar la lista antes de eliminarla. Las reservas que seran eliminadas se presentan
de la siguiente forma:
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Sobre la lista, el programa muestra un informe cuyo contenido cambia en funcién de la
opcidn que se haya elegido en el apartado Reservas. El informe mas completo es el que
se muestra cuando se selecciona la opcién Reservas expiradas y en estante de
reservas. Buena parte de este informe esta en inglés, por lo que lo traducimos a
continuacion:

Expired holds for items on holdshelf:
114 eliminado del estante de reservas
114 debe devolverse al fondo para ponerse en transito
0 to be moved to next patron in hold queue and set in-transit
2 to be moved to next patron in hold queue at same location
Total ejemp. en estante de reservas:120
Expired holds for items not on holdshelf:28

Reservas expiradas de ejemplares en estante de reservas:

114 eliminado del estante de reservas (es decir, se eliminardn 114 reservas que no
han sido recogidas en el tiempo estipulado).

114 debe devolverse al fondo para ponerse en transito (los 114 ejemplares
correspondientes a estas reservas, que puede que estén en una estanteria especial en espera de
ser recogidos, deben devolverse a su lugar original o ponerse en transito [aqui hay un error en el
texto que muestra el informe], en caso de que pertenezca a otra biblioteca, lo cual no se producira
nunca en nuestro sistema).

0 to be moved to next patron in hol queue and set in-transit (ningin ejemplar
debe pasar al siguiente usuario que lo haya reservado y ser puesto en transito por ser su ubicacion
de recogida una biblioteca diferente de aquella a la que pertenece el ejemplar. En nuestro caso,
esta situacion no se dara nunca, por lo que este niumero sera siempre 0).

2 to be moved to next patron in hold queue at same location (2 ejemplares deben
pasar a estar disponibles para un segundo usuario que lo ha reservado, para ser recogidos en la
misma ubicacion a la que pertenecen).

Total ejemp. en estante de reservas: 120 (total de reservas que se van a eliminar).

Expired holds for items not on holdshelf: 28 (se eliminaran 28 reservas para las que ha
transcurrido la fecha después de la cual el usuario especific6 que no necesitaba el ejemplar
reservado).

Bajo el informe se muestra una tabla con la siguiente informacion de las reservas que
van a ser eliminadas:

Usuario: nombre y apellidos del usuario que en su momento realiz6 la reserva.
Titulo: titulo del documento que fue reservado.

Signatura: signatura del ejemplar reservado. Si la reserva se hizo sobre el titulo, es
decir, no se reservd ningun ejemplar concreto, sino el primero que se devolviese, este
campo muestra el mensaje: “Sin signatura”.

Codigo de barras: codigo de barras del ejemplar reservado. Si la reserva se hizo
sobre el titulo, es decir, no se reservo ningin ejemplar concreto, sino el primero
que se devolviese, este campo se muestra vacio.

Estado: muestra el tipo de reserva que se va a eliminar:

Reserva expirada: ha transcurrido la fecha después de la cual el usuario especifico
que no necesitaba el ejemplar reservado y este no ha quedado disponible.
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Tiempo de recogida expirado: el usuario no ha recogido el ejemplar reservado en
el plazo establecido para ello.

Al préoximo usuario: el usuario no ha recogido el ejemplar reservado en el plazo
establecido para ello y hay un segundo usuario que reservo el mismo ejemplar, por lo
que la reserva debe ser transferida a dicho usuario.

Si se desea, se puede ver informacion mas detallada sobre cualquiera de las reservas
que seran eliminadas marcando la reserva en cuestion y pulsando el boton Detalles
reserva o seleccionando la opcién Ver detalles que se muestra al pinchar sobre ella con
el boton derecho del ratéon. Al hacerlo, Millennium presenta en una ventana emergente
los detalles de la reserva:
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Los detalles mostrados en esta ventana que comunes a todos los tipos de reserva que
seran eliminadas son los siguientes: nombre y apellidos de usuario que efectud la
reserva, titulo, signatura y cédigo de barras del ejemplar reservado, fecha y hora de
realizacion de la reserva (fecha efectuada), fecha después de la cual el usuario
especificd que no necesitaba el ejemplar reservado o fecha de vencimiento del plazo de
recogida del ejemplar reservado (vence). En el caso de las reservas que deben pasar a
otro usuario, se muestra, ademas, el nombre y los apellidos del usuario al que debe
transferirse la reserva, su teléfono y la biblioteca donde debera recoger el ejemplar
reservado (en estante de reservas).

Una vez que se hayan revisado convenientemente las reservas que se muestran, para
eliminarlas se pulsara el boton Borrar y todas ellas seran eliminadas del sistema.
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12. Uso del madulo de circulacion offline

En algunas ocasiones, puede darse el caso de que el servidor que aloja el sistema de
gestion Millennium no esté disponible por razones diversas (actualizacién del software o
del hardware, un fallo en la conexién a la red, etc.). Para estos casos, Millennium dispone
de un modulo de circulacién offline que permite realizar las transacciones basicas de
circulacién y almacenarlas en un fichero que se transferira al servidor en el momento en
que esté disponible.

12.1. Instalacion del modulo de circulacion offline

Para instalar el médulo de circulacion offline de Millennium, se procederad como sigue:

e Hacer doble clic sobre el archivo ejecutable de la aplicacion (offlinel60_02.exe), que
se habra guardado previamente en un directorio del ordenador donde se va a instalar,
y pulsar el botén Ejecutar en la ventana de instalacion.
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En ese momento, se mostrara una barra de progreso de la instalacion:
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e Pulsar el boton Next en la pantalla que se abre al terminar el primer proceso:
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e En la siguiente ventana, donde el asistente de instalacion pregunta dénde debe
colocar el icono de acceso directo a la aplicacion, se dejara la opcién que esta
marcada por defecto (On the Desktop, es decir, en el escritorio) y se pulsara de
nuevo el botén Next:
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e Escribir la direccion IP del servidor de Millennium (147.96.1.236) y pulsar el botén

Next:
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e En la siguiente ventana, que muestra un resumen de todas las opciones que se han
seleccionado en las ventanas previas, pulsar el botén Install:
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Mientras se instala, se muestra una ventana con una barra de progreso:
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e Por ultimo, si todo se ha realizado correctamente, aparecera una ventana que informa
de que se ha completado la instalacion (Install complete), en la que habra que pulsar

el boton Done para cerrarla:
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La pantalla principal del médulo de circulacion offline tiene el siguiente aspecto:
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Antes de utilizar por primera vez el médulo offline es necesario configurar una serie de
parametros que permitiran que el modulo de circulacion de Millennium reconozca los
datos de las operaciones de circulacion efectuadas en offline y las procese correctamente
cuando estas sean transferidas una vez que se haya restablecido la normalidad.

Para ello, en el menu View, se debe seleccionar la opcién Preferences.
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En el campo Statistics Group se debe introducir el cédigo de la biblioteca al que
quedaran asociadas las operaciones de circulacion que se realicen durante la sesion
offline.

En el campo Date Format se debera elegir el formato en el que se introduciran las
fechas. Por defecto, el formato es mdy (mes-dia-afio) pero es conveniente cambiarlo
a dmy (dia-mes-afio), que es el formato que reconoce el médulo de circulacion.

La casilla de verificacion que controla la validacion de los cédigos de barras debe ser
desactivada, puesto que dicha validacion obedece a un formato de cédigos de barras
diferente del que se utiliza en nuestras bibliotecas.

El apartado Due slips permite decidir si se van o0 no a imprimir recibos para recordar
al usuario la fecha de devolucién de los ejemplares que se lleve en préstamo durante
la sesion offline. Por defecto estd marcada la casilla de verificacion None, lo cual
significa que no se imprimiran recibos. Si se desea imprimir recibos de devolucién, se
debera seleccionar una de las otras dos opciones: One slip per patron (un recibo por
usuario) o One slip per item (un recibo por ejemplar). Al elegir una de estas dos
opciones, bajo el titulo Message to print on due slips, se activan dos cajas de texto
(line 1, line 2) en cada una de las cuales se podra escribir un texto de hasta 40
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caracteres que se imprimird en la cabecera de los recibos. Para afiadir lineas en
blanco al final de cada recibo, se debera escribir el nimero de lineas que se desea
anadir en la caja Lines to eject.

e La tabla que permite configurar los parametros de creacion de registros de usuario
debe dejarse en blanco, pues no se crearan registros de usuario en sesiones offline.

Una vez que se ha terminado de introducir los parametros necesarios, se debe pulsar el
boton Apply para que los cambios tengan efecto. Si se desea cancelar todos los cambios
hechos en la ventana Preferences, pinchar el boton Reset. Para salir de esta ventana
se pulsara el botén Quit.

Una vez introducidas las preferencias, no es necesario hacerlo de nuevo, a menos que
necesiten ser modificadas.

Es importante asegurarse de que todos los moédulos de circulacién offline de la
biblioteca tienen la misma configuracion, para que los datos que se transfieran a
Millennium posteriormente sean coherentes.

Por lo demas, la pantalla principal del modulo offline consta de los siguientes elementos:

Barra de menq, situada en la parte superior, incluye el mena File, que contiene las
opciones necesarias para realizar la transferencia de las operaciones de circulacién a
Millennium, la opcién para seleccionar la impresora que se usara en caso de que se
impriman recibos de devolucioén, y la opcién que permite cerrar el programa.

Barra de navegacion: situada en el margen izquierdo de la pantalla, muestra los iconos
que abren los distintos modos de del médulo offline:

= | Préstamo

 nd Devolucién

&’ | Renovacion

(& | Creacion de registros de usuario

Espacio para el codigo de barras: caja de texto para introducir los cédigos de barras
del usuario o del ejemplar, seguin sea el caso.

Panel de datos: acumula los datos principales de las operaciones sucesivas del mismo
tipo.

12.3. Préstamo offline

Puesto que el moédulo offline se inicia por defecto en el modo Check-Out (Prestar),
para efectuar un préstamo se debe proceder como sigue:

e Situar el cursor en la caja de texto Key or Scan Patron ID Barcode, escribir (o leer
con un lapiz optico) el codigo de barras del carné del usuario y pulsar Intro.

e Introducir la fecha de devolucién en el formato seleccionado en Preferences: dd-
mm-aaaa y pulsar Intro.

e En la caja de texto Hourly? (Y/N), indicar si se trata de un préstamo por horas. Si
es un préstamo por horas, se escribira “y” y se pulsara Intro. En la siguiente caja
(Enter hour), se debe introducir la hora de devolucién, pero solo se pueden usar
numeros enteros de 0 a 23. Si es un préstamo de dias, se escribira la letra “n” y se
pulsara Intro.

e Introducir el cédigo de barras del ejemplar que el usuario se va a llevar en préstamo
en la caja Key or Scan Item ID Barcode for bxxxxxxxxxx (donde el dltimo dato
corresponde al cddigo de barras del usuario) y pulsar Intro. Si el mismo usuario
desea llevarse mas ejemplares, repetir esta operacion tantas veces como ejemplares.
La informacién de estos préstamos se ird afadiendo a la tabla situada en la mitad
inferior de la ventana, que muestra los siguientes datos: codigo de barras del usuario,
codigo de barras del ejemplar (ambos precedidos de la etiqueta de grupo de campo
“b™), fecha de devolucién, fecha y hora de la realizacion del préstamo.
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Si alguno de los ejemplares que se esta prestando a un usuario determinado tiene una
condicion de préstamo diferente de la de los anteriores y, por tanto, distinta duracion, se
puede fijar una nueva fecha de devolucion pulsando el boton New due date. Al hacerlo,
vuelve a presentarse la caja para escribir la nueva fecha y, al pulsar Intro el programa
volvera a preguntar si se trata o no de un préstamo por horas.

Para prestar un ejemplar a un usuario diferente, se debe pulsar el boton New patron
(Nuevo usuario). El programa volvera a pedir un cédigo de barras de usuario, con lo que
se inicia el proceso de préstamo. No obstante, los datos de la transaccién con el nuevo
usuario se afiadiran en el panel inferior a continuacion del resto de las operaciones de
préstamo que se hayan realizado previamente con otros usuarios.

Para acceder al modo Prestar desde otros modos del médulo offline, se debe pulsar el

. = . . .
icono |, seleccionar la opcién Check-Out del menu Go o pulsar la tecla F1.

12.4. Devolucién offline
Para devolver ejemplares en el médulo offline se debe acceder al modo Check-In

(Devolver), mediante el icono = , al que también se accede desde el menu Go —
Check-In o presionando la tecla F2. Una vez en el modo Devolver, se introducira el
codigo de barras del ejemplar que se quiere devolver y se pulsard Intro y se repetira
esta operacion tantas veces como ejemplares deban ser devueltos, independientemente
del usuario que lo tuviera prestado. Los datos de cada devolucion (cddigo de barras del
ejemplar y fecha y hora de la devolucion) se iran afiadiendo en la tabla situada en la
seccion inferior de la pantalla.

[ T et el ezl E Bk
Eie \ben Go Help

Check-In

- Key or Scan |tem I0 Barcode:
o

| I Bartoce DialeiTims |
bS04 4556 131-08-2013, 6 d1 PR

? bS53t 2056555 {31-08-20137, 6:46 PR
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12.5. Renovacion offline
Para renovar ejemplares durante una sesiéon offline se debe seleccionar el modo Renew

(Renovar), mediante el icono , al que también se accede desde el menu Go —
Renew o presionando la tecla F3. Una vez en este modo, se deberan dar los siguientes

pasos:
e Introducir el cédigo de barras del usuario y pulsar Intro.
e Introducir la nueva fecha de devolucién.

e Indicar si se trata de un préstamo por horas.

e Introducir el cédigo de barras de cada uno de los ejemplares que quiere renovar el
usuario.

Si se desea fijar una fecha de devolucion diferente, se pulsara el botén New due date y
se procedera como en el caso del préstamo. Para renovar ejemplares a un usuario
diferente, se pulsara el botén New patron (Nuevo usuario). El programa pide un
nuevo coédigo de barras de usuario, pero las operaciones se van afadiendo
sucesivamente en el panel inferior.

Nota

Puesto que el programa offline funciona sin conexién con la base de datos de la
biblioteca, no puede comprobar los parametros fijados para las renovaciones (si el
ejemplar tiene reservas, si no se permite renovar al usuario renovarlo, etc.) por lo que
no deberéan efectuarse renovaciones offline.

12.6. Transferencia de las operaciones

Una vez que se ha comprobado que el servidor de Millennium esta de nuevo disponible,
se deberan transferir las transacciones de circulacion realizadas durante la sesion offline
para que consten en el médulo de circulacién y se pueda hacer el seguimiento normal de
dichas operaciones.

Para ello, se debera seleccionar la opciéon Upload circulation and patron data (Cargar
datos de circulacion y usuarios) del menu File.

Erase circulation fransacions...

Eu_w '_u,ﬁflml i Enlﬁl:_ld'llurl dala..
Lpioast cresitaion aed patrsn m.*!
Seloct Printer

Exst

El programa offline pregunta si el servidor esta listo para recibir los datos, a lo que se
respondera Yes (Si).

SIF SRR L e -

1 I= e setve ieady (o fecehe dala? I
=0, choose YES o upload data

| Mealty| Mo

Al hacerlo, el mdédulo offline transfiere los ficheros con los datos de las transacciones
realizadas y ofrece un pequefio informe del nimero de operaciones, por ejemplo, 7
circulation transactions have been sent (han sido enviadas 7 transacciones de
circulacién):

_J:uI'J_J'_r':'J argar J

..-’F\ T eircuilation ransactions e been
£ e,

ok b
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Al pulsar el boton OK, el programa pregunta si debe borrar los datos acumulados en la
sesion offline, a la cual hay que responder Yes (Si), con el fin de evitar que las
operaciones almacenadas en el fichero de transacciones no puedan volver a transferirse
al finalizar una futura sesioén offline.

LETTET i3l
.El Claar circuaiion fia?
ho

Sin embargo, si se decide no borrar las transacciones hasta después de comprobar que
estas se han transferido correctamente al médulo de circulacién, estas también pueden
eliminarse mediante la opcion Erase circulation transactions (Borrar transacciones
de circulacion) del menu File. Una vez borrado el fichero de operaciones, de cualquiera
de las formas mencionadas, el programa offline ofrece un mensaje de confirmacion:

L EnTT. '3

i‘-.. Claared cinculation file.

Lo ¥
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13. Estadisticas de circulacion

Las estadisticas de las operaciones de circulacion se pueden consultar via web en la
siguiente pagina http://cisne.sim.ucm.es/manage. Puesto que las estadisticas se
actualizan en un proceso nocturno, los informes recogen datos de las transacciones
realizadas desde 36 meses antes hasta el dia anterior.

13.1. Organizacion de la pantalla
La pantalla del generador de informes esta dividida en cuatro areas:

mill{Lese) @ ? | BARRADEHERRAMIENTAS |

USER ACCESS
__| Patron Searches
_| web Access
_| E-Reserves
__| User Functions

CIRCULATION
| Cire Activity
__| Cross-Tab

coL| MEND INFORME
| Age of Col
| Coll Dev

¥ Py MILLENNIUM

| vendor infa  WEE MANAGEMENT REPORTS
INN-Reach
| site Activity

ki e 2

Logo
En el angulo superior izquierdo aparece el logotipo de Millennium. Si se pincha sobre él
se vuelve a la pantalla de entrada del generador de informes.

Menu de opciones

En esta area aparecen las opciones para especificar el tipo de informe que se quiere
generar.

Barra de herramientas

La barra de herramientas contiene una serie de iconos que se muestran en funciéon de lo
que se esté visualizando en la pantalla:

Presenta en formato de tabla el informe que se esta visualizando (el informe se
presenta de esta manera por defecto).

@| Muestra los datos en forma de grafico de tarta.
Pig Chart

Eﬁéﬁ Muestra el informe en forma de grafico de barras.

EH&s| Muestra el informe en los tres formatos anteriores, cada uno en un marco
Al independiente.

58 Permite guardar el informe en un directorio del ordenador como un archivo con

miad| fOrmato de texto que podra después ser importado desde aplicaciones como

Excel o Access. En el cuadro de dialogo que se muestra al pinchar este icono se

debe especificar el directorio donde se desea guardar y el nombre del fichero, y

anadir al final la extension .txt.

? Presenta una pagina de ayuda.

ZIZ . .
Permite avanzar o retroceder en los informes que ocupan mas de una pantalla.

Informe

En esta area se muestra el informe generado en funcién de la opcién seleccionada en el
menud. También aparece la pantalla de ayuda.
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13.2. Tipos de informes

A partir de los datos estadisticos de circulacion almacenados en Millennium se pueden
extraer dos tipos generales de informes:

e Actividad de circulacion.
e Tabulacién cruzada.

13.2.1. Actividad de circulaciéon (Circ Activity)

Los informes de la actividad de circulaciéon recogen los siguientes datos:
Tareas realizadas de circulacibn por

. * . . R
terminal , ubicacion de los ejemplares o
periodo de tiempo.

Datos de reserva de materiales,
ordenados por cédigo de usuario o de
ejemplar.

Préstamos realizados, ordenados por
categorias de usuario, por condiciones de
préstamo del ejemplar y por ubicaciéon del
ejemplar.

Reservas realizadas, ordenadas por
categorias de usuario, por condiciones de
préstamo del ejemplar y por ubicacion del & it P
ejemplar.

Renovaciones realizadas.

Estadisticas de uso en sala de los ejemplares por bibliotecas.

Préstamos por horas.

Informes de titulos mas prestados.

Usuarios con ejemplares prestados, ordenados por categoria de usuario, condicién de
préstamo del ejemplar o por biblioteca a la que pertenece el usuario.

Solicitudes de reserva realizadas por los usuarios desde el opac, ordenadas por
biblioteca, ubicacion del ejemplar, terminal, condicién de préstamo de los ejemplares y
categoria de usuario (no se utiliza en la BUC, pues los usuarios en el opac no hacen una
solicitud de reserva, sino la reserva directamente).

A continuacién se muestran algunos ejemplos de diversos informes estadisticos que se
pueden consultar con esta aplicacion web.

13.2.2. Informes de todas las actividades (All activity)

Este informe muestra el ndmero y los porcentajes de préstamos, devoluciones,
renovaciones, reservas y reclamaciones realizadas durante el periodo especificado por el
personal en el submenu Fechas (Dates). Los datos pueden ordenarse por terminal, por
ubicacion del ejemplar o por horas.

13.2.2.1.Actividad de circulacion por terminal

El nimero de terminal estara en funcién del login con el que se acceda a la red.
CIRCULATION ACTIVITY by TERMINAL (Jan-Aug, 12)

TERM # |CHKOUTS |CHKINS |RENEWALS |HOLDS |HI/RECLL |TOTAL # |PERCENT

0 1 1 0 0 0 2 0.0%
50 0 29 0 3 0 32 0.0%
100 121 105 86 0 0 312 0.0%

S
Se entiende por terminal la biblioteca en la que se encuentran los ordenadores con los que se han realizado

las operaciones de circulacién cuyos datos estadisticos se estan consultando.
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110 1616 1371 1086 (¢ o 4073 0.3%
120 110 147 2 (¢ (¢ 259 0.0%
130 4717 4659 (86 o o 9462 0.7%
200 26056 24139 2890 1 o 53086  [3.7%
220 45248 46163 4124 (¢ o 95535 (6.7%
260 19119 18518 596 o o 38233 2.7%
280 104596 97352 7283 o ( 209231 |14.6%
300 20314 19504 1501 o o 41319 [2.9%
301 7644 7106 1038 [ (¢ 15788 [1.1%
302 10174 9612 594 (¢ o 20380 [1.4%
303 36490 34095 2232 o (¢ 72817 [5.1%
340 54280 40424 (3484 o (¢ 98188  6.8%

13.2.2.2.Actividad de circulacion por ubicaciéon del ejemplar

Este informe muestra los ejemplares que se han prestado, devuelto,
reservado, segun su ubicacion.

renovado o

‘CIRCULATION ACTIVITY by ITEM LOCATION (Jan-Jun, 12)

‘LOC ‘CHKOUTS ‘CHKINS ‘RENEWALS ‘HOLDS ‘HI/RECLL ‘TOTAL# ‘PERCENT
100b 66 72 105 o o 243 0.0%
]1009 ]1 ]o ]1 \o ]o ]2 \0.0%
]100j ]o ]o ]1 \o ]o ]1 \0.0%
100r 2 3 28 (¢ o 33 0.0%
100w |3 3 (¢ o (¢ 6 0.0%
110t [1388 1151 836 [« ( 3375 0.3%
120r |4 2 (¢ 0 (¢ 6 0.0%
‘120y ‘6 \3 \o \o \o \9 \0.0%
130d 11 11 1 o (¢ 23 0.0%
1301 4122 4240 185 0 o 8547 0.7%
130v (13 13 o ( o 26 0.0%
200 2 0 (¢ ( o 2 0.0%
200a |13 10 2 0 (¢ 25 0.0%
200b |10 7 1 o o 18 0.0%
200d 19872 19009 1443 (¢ (¢ 40324 3.2%
200e 13 8 1 0 ( 22 0.0%
‘ZOOn ‘2157 ‘1907 ‘765 ‘o ‘o ‘4829 ‘0.4%
‘200n1 ‘70 ‘57 ‘7 ‘o ‘o ‘134 ‘0.0%
200r |145 127 11 o o 283 0.0%
200t 2 1 (¢ ( o 3 0.0%
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13.2.2.3.Transacciones de circulacion por horas

Este informe muestra el nUmero y el porcentaje de las transacciones que se realizan cada
hora durante un lapso de tiempo especificado. Todas las horas en las que se realiza
alguna actividad de circulacion se incluiran en el informe.

ALL CIRCULATION TRANSACTIONS by HOUR (Jun 12)

HOUR # TRANSACTIONS |PERCENT
4-5 am 892 0.5%
7-8 am 1 0.0%
8-9 am 1493 0.8%
9-10 am 11608 6.0%
10-11 am 18016 9.3%
1lam-12pm 23217 11.9%
12-1 pm 24849 12.8%
1-2 pm 22357 11.5%
2-3 pm 12583 6.5%
3-4 pm 12262 6.3%
4-5 pm 13591 7.0%
5-6 pm 15956 8.2%
6-7 pm 15870 8.2%
7-8 pm 14147 7.3%
8-9 pm 6131 3.2%
9-10 pm 942 0.5%
10-11 pm 545 0.3%
Total 194460 100.0%

13.2.3. Informes de préstamos

Crea un analisis detallado de la actividad de préstamo y contiene los siguientes
submendus:

DATES Permite especificar el periodo de tiempo para el informe.

LOCATIONS Pgrmlte limitar los resultados del informe a la ubicacion de los
ejemplares.

TYPE Permite especificar otros datos que seran incluidos en el informe.

Por ejemplo, un informe de préstamos por categoria de usuario (en el menu TYPE, se
debe seleccionar la opcién PTYPE) para una ubicaciéon determinada (en el menu
LOCATIONS, se debe seleccionar la opciéon One only y elegir el cédigo de la ubicacion
deseada) en el mes actual (mend DATES, opcion MTD [Month to date]) se presentaria
de la siguiente forma:
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‘CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS

‘BCA BELLAS ARTES

| Oct 12

‘P TYPE ‘PERCENT ‘QTY
‘Visitante eventual ‘2.0% ‘65
Usuario no UCM 68.3% 2266
‘Investigador UCM ‘26.2% ’869
‘PAS y Becarios UCM ‘1.3% ’43
‘Profesor UCM ‘1.8% ’60
‘Microfilmacic')n ‘0.3% ‘11
‘Prést. interbibliotecario ‘0.1% ‘4
Total 100.0% 3318

Cuando se selecciona la opcion de fecha Last mo, el informe incluye un analisis
comparativo con los datos del mes anterior y con los del mismo mes del afio anterior.

‘CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS

‘ALL LOCATIONS

‘ |Ju| 12 |Change Vs ‘Actual #

‘P TYPE |PERCENT‘QTY |Jun 12 ‘Jul 11 ‘Jun 12 ‘Jul 11
‘Visitante eventual |1.3% ‘502 |-23.5% ‘-10.4% ‘656 ‘560
Usuario no UCM 0.9% (342 -17.6% (0.0% 415 [0
Estudiante UCM 46.0% 17388 -73.1% 4.0% 64574 16718
‘Investigador UCM |23.9% ’9008 |—4o.8% ]33.9% ‘15225 ‘6727
‘PAS y Becarios UCM |1.8% ]690 |—28.7% ]36.9% ‘968 \504
Profesor UCM 16.2% 6107 7.6%  |-6.0% 5674 (6498
‘Departamento |o.7% \250 |-33.3% ‘-26.0% \375 ‘338

‘Proyecto Ayuda Investigacion |O.1%

\21 |5o.0% ‘-76.7% \14 \90

Biblioteca UCM 3.8% (1421 4.0%  |43.1% 1367 993
‘Encuadernaci(’)n |1.4% ‘533 |58.6% ‘76.5% ‘336 ‘302
Restauracion 0.2% |85  |-22.0% 57.4% (109 |54
Microfilmacion 0.0% |10  |400.0% 0.0% |2 (¢

‘Exposiciones UCM |o.0% ]o |-1oo.0% ]-100.0% ‘1 ‘60

‘Prést. interbibliotecario UCM |3.7%

]1403 |256.1% ]470.3% \394 ‘246

‘Total |1oo.0% ‘37764|—58.3% \13.4% ‘90487 \33290

Para obtener una informacién mas detallada sobre el funcionamiento del generador de
informes y sobre los distintos tipos de informes que se pueden solicitar, véase la Guia
de uso del Generador de Informes de Millennium.
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14.1. Anexo I: Campos del registro de ejemplar

Campos de longitud fija y variable

Campos de
longitud fija

N COPIA
ECODIGO1
ECODIGO2

CONDICION
PRECIO

PRESTADO

DEVOLVER

USUARIO

ULT USUA
ULT DEVOL
INVENTARIO

N.RENOV

NIV.AVISO

FEC.AVISO

USoO P.I.

DEV ANTIC

TOT PREST

TOT RENOV

UBICACION

REGLA PRES

ESTADO

USO INT
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Descripcion

Identifica con un numero desde el 1 en adelante a cada uno de los
ejemplares asociados a un registro bibliografico. No utilizado en la BUC.

Campo no utilizado.

Contiene informacion sobre la forma de adquisicion del ejemplar y cédigos
que permiten ocultarlo del opac.

Condiciéon de préstamo que se le asigna al ejemplar.

Precio del ejemplar. No se rellena, pues consta en el registro de pedido.

Fecha en que se ha prestado el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha en que debe devolverse el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Si el ejemplar esta prestado presenta el nimero de registro (excepto la
letra inicial y el digito de control) del usuario que lo tiene en préstamo.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Muestra el nimero de registro (excepto la letra inicial y el digito de control)
del Gltimo usuario que lo tuvo en préstamo. No puede modificarse.

Fecha en la que se efectuo la ultima devolucién del ejemplar (dd-mm-
aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.

Si se utilizara el moédulo de inventario de Millennium, en este campo
apareceria la fecha en la que se inventarié ese ejemplar por ultima vez.

Numero de veces que se le ha renovado el ejemplar al usuario que lo tiene
en préstamo. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar en
préstamo (1 = primer aviso, 2 = segundo aviso, etc.). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha del ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar
prestado (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.

NUumero de veces que se registra el uso del ejemplar en préstamo
interbibliotecario. No utilizado en la BUC.

Fecha en la que el ejemplar le fue requerido al usuario en devolucion
anticipada por la reserva de otro usuario. Generado por el sistema. No
puede modificarse. No se utiliza en la BUC.

Numero total de veces que se ha prestado el ejemplar. Generado por el
sistema. No puede modificarse.

NUumero total de veces que se ha renovado el préstamo del ejemplar.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Cédigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar.

Regla de préstamo que se aplica al actual préstamo (combinacion del tipo
de préstamo y el tipo de usuario en esa sucursal). Si el ejemplar no esta
prestado, presenta un 0. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Estado del ejemplar. Algunos de los cédigos utilizados en este campo son
generados automaticamente por el sistema al realizar determinadas
operaciones.

Numero de veces que se utiliza el ejemplar dentro de la biblioteca.
Generado por el sistema. No puede modificarse. No se utiliza en la BUC.
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Campos de
longitud fija

USO FOT
MENS EJEM
TIPO PREST
PREST ACT
PREST ANT
N° REGISTRO
CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES

Campos de longitud

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Descripcion
Numero de veces que un ejemplar se fotocopia. Generado por el sistema.

No puede modificarse. No se utiliza en la BUC.

Mensajes definidos por la biblioteca que apareceran en los puestos de
circulacion en el momento del préstamo o la devolucion.

Descripcion de la condicion de préstamo que se visualizara en el opac (Fin
de semana, Normal, Préstamo para sala, etc.).

NUumero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el afio en
curso. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el afio anterior.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero del registro de ejemplar que asigna automaticamente el sistema.
No puede modificarse.

Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha de la ultima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se ha guardado el registro, independientemente de
que se hayan hecho modificaciones. Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Descripcion

variable

b COD. BARRAS

c SIGNATURA

v VOLUMEN

m MENSAIJE
NOTA OPAC
NOTAS

r RESERVAS

a CAMPO EJEM.

n DONACION

d F.LIBERTAS

y ACCESO

q C.ADQUIS.

p N.PEDIDO

e DADO BAJA

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

NOTA REGISTRO

DATOS FACTURA

N. REGISTRO

Numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar.
Signatura variante CDU del ejemplar.

NUumero de parte correspondiente a una unidad fisica de una obra
en varios volumenes.

Campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no
codificado que se presenta en pantalla al prestarse o devolverse un
ejemplar.

Nota con informacion sobre el ejemplar que se visualiza en el opac.
Nota del ejemplar.

Informacién sobre el uso del ejemplar en el médulo de Bibliografias
Recomendadas (Reservas de cursos).

Etiqueta 945 donde se alojo la informacion del ejemplar procedente
de LIBERTAS. No se utiliza en los registros creados en Innopac.

Nota de donativo

Fecha de creacion en LIBERTAS de los registros de ejemplar. No se
utiliza en los registros creados en Innopac.

Direccién url de acceso al ejemplar en formato electrénico.
0, para nueva adquisicion y 1, para retroconversion.

Numero del registro de pedido mediante el que se adquirio el
ejemplar.

Fecha (dd-mm-aaaa) y razén por la que se dio de baja el ejemplar.
Nota donde se hace constar informacion relativa a una posible
situacion temporal del ejemplar, es decir, cualquier informacién que

antes se indicaba en el campo OBSERVACIONES del libro de registro
manual.

Campo donde se puede introducir informacion relativa a la
facturacion del ejemplar.

NUmero dado al ejemplar en el libro de registro de la biblioteca.
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Condiciones de préstamo

Condicion

10

11

12

13

14

15

99

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

Tipo de
préstamo

PRESTAMO
RESTRINGIDO

PRESTAMO
FRECUENTE

PRESTAMO
NORMAL

PRESTAMO
ESPECIAL

PRESTAMO FIN
DE SEMANA

FONDO DE
AYUDA A LA |
INVESTIGACION

PRESTAMO
MATERIALES
ESPECIALES

MAT.NO
DOCUMENTAL 1
HORA

MAT.NO
DOCUMENTAL 2
HORAS

MAT.NO
DOCUMENTAL 3
HORAS

MAT.NO
DOCUMENTAL 12
HORAS

MAT.NO
DOCUMENTAL 1
DIA

MAT.NO
DOCUMENTAL 1
ANO

MAT.NO

DOCUMENTAL 6
HORAS

MAT.NO
DOCUMENTAL 2
DIAS

PRESTAMO
COLECCION OCIO

MAD

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Descripcion

Colecciones ubicadas en departamentos cuyo préstamo
no esta controlado por la biblioteca.

Manuales y bibliografia basica, normalmente ubicados en
las salas de libre acceso. Su préstamo es frecuente.

Obras especializadas, normalmente ubicadas en los

depésitos.

Fondos que precisan un tratamiento especial segun el tipo
de usuario. Por ejemplo un libro que se presta dos meses
a los profesores y a los estudiantes solo dentro de la
biblioteca.

Fondos que pueden ser objeto de préstamo domiciliario
exclusivamente de viernes a lunes. El resto del tiempo
s6lo pueden consultarse en sala.

Fondos bibliogréaficos adquiridos con cargo a Proyectos de
Investigacion y que tienen unas condiciones preferentes
de préstamo para el investigador responsable del
proyecto y el resto de su equipo. Estas condiciones de
préstamo preferente tendran vigencia mientras dure el
proyecto.

Tipo de préstamo reservado para los materiales
especiales (mapas, peliculas, videos, grabaciones
sonoras, musica impresa, CD-ROMs, DVD, etc.).

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado para material no documental,
como ordenadores portatiles, memorias usb, etc.

Tipo de préstamo reservado a peliculas en DVD incluidas
en la llamada “coleccion ocio”.

Esta condicion de préstamo se asigna a los ejemplares
ficticios que se crean para cada uno de los registros
bibliograficos que forman parte de la bibliografia
recomendada para una asignatura.
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Condicion

100

121

199

201

202

203

205

220

221

240

250

251

252

Tipo de
préstamo

RECURSO
ELECTRONICO

1 ANO

FONDO
EXTRAVIADO

PRESTAMO PARA
SALA

PRESTAMO
PROTEGIDO

PRESTAMO
PROTEGIDO
ESPECIAL

PRESTAMO PARA
SALA (TESIS)

SOLO CONSULTA
EN SALA

EXCLUIDO DE
PRESTAMO

PRESTAMO PARA
SALA-
P.PERIODICAS

AECID
PRESTAMO
DOMICILIARIO

AECID-
PRESTAMO EN
SALA

AECID-SOLO
CONSULTA EN
SALA

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Descripcion

Se asigna a los ejemplares ficticios que se asocian a
documentos en formato electrénico.

Tipo de préstamo reservado para ejemplares prestados
en departamentos.

Cdédigo que se asignaba en el anterior sistema de gestion
de la  Dbiblioteca (LIBERTAS) a Ilos ejemplares
desaparecidos. Ya no se utiliza pues el tratamiento en
Millennium de los ejemplares extraviados es distinto.

Fondos, normalmente ubicados en los depdsitos, que sélo
pueden ser consultados dentro de la biblioteca.

Fondos de caracteristicas singulares o de especial valor o
significado que deben ser consultados en localizaciones
especialmente habilitadas para ello.

Fondos de especial valor o significado que es estan
ubicados en la Biblioteca Historica y deben ser
consultados en localizaciones especialmente habilitadas
para ello.

Tipo de préstamo reservado para la coleccién de tesis
inéditas leidas en la Universidad Complutense y que estan
ubicadas en la Unidad Bibliografica y Documental de Tesis
doctorales y en algunas bibliotecas de centro.

Fondos ubicados en las salas de libre acceso que estan
excluidos del préstamo domiciliario y Unicamente se
pueden consultar en sala.

Fondos ubicados en los depésitos que estan excluidos del
préstamo.

Tipo de préstamo reservado a las revistas que solo
pueden ser consultadas dentro de las bibliotecas.

Tipo de préstamo reservado para los materiales de la
AECID que se prestan fuera de la biblioteca.

Tipo de préstamo reservado a los fondos de la AECID que
solo pueden ser consultados dentro de la biblioteca.

Tipo de préstamo reservado a los fondos de la AECID
ubicados en las salas de libre acceso que estan excluidos
del préstamo domiciliario y Unicamente se pueden
consultar en sala.

Campo de longitud fija MENS EJEM (Mensaje del ejemplar)

Codigo
[blanco]

Descripcién
SIN MENSAJE

ENVIAR A P.I1.

AVISAR P.1.
ENVIAR A P.T.
ACOMP.MATERIAL

CONT. DISQUETE
CONT.COMPACT D

Observaciones

El ejemplar fue solicitado en préstamo interbibliotecario y
debe ser enviado a dicho servicio.

El servicio de préstamo interbibliotecario solicit6 que se le
avisara cuando fuera devuelto el ejemplar.

El ejemplar debe ser enviado a proceso técnico.

El ejemplar va acompafiado de un material que no esta
recogido en ninguno de los otros cédigos.
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Codigo Descripcion Observaciones

v CONT. ViDEO

s CONT. CASSETTE

a CONT. MAPA

o CONT. FOTOS

I CONT. LAMINAS

f SIN CATALOGAR El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una

descripcion minima) y deber ser completado.

Campo de longitud fija ECODIGO2

Codigo Descripcion Observaciones

a COMPRA El ejemplar se ha adquirido mediante compra.

c CANJE El ejemplar se ha adquirido mediante canje.

d DONACION El ejemplar procede de una donacion.

s SUSCRIPCION ElIJSCerjiZE?gLa.lr pertenece a una coleccion adquirida por
u PROC.DESCONOCI La procedencia del ejemplar es desconocida.

El ejemplar ha sido perdido y repuesto. Cédigo sin uso en la
; actualidad. Para los casos en los que un ejemplar se ha
r REP.POR PERDID perdido y se ha repuesto, debe usarse el cédigo ‘$’ PERD-
REPUESTO en el campo ESTADO y en el ECODIGO2 utilizar
un cédigo que oculte el ejemplar del opac.

n SUPR.PR. OPAC Oculta el ejemplar de la visualizacién en el opac.

Oculta el registro de la visualizacién en el opac porque el
ejemplar ha desaparecido (a partir de la entrada en vigor
del libro de registro automatizado, cuando un ejemplar se
da de baja por desaparicion, se debe ocultar del opac
mediante uno de los cédigos g, h o i, en funcién de la forma
en la que fue adquirido en su dia).

m SPO DESAPARECI

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque el
ejemplar ha sido expurgado (a partir de la entrada en vigor

SPO EXPURGO del libro d_e registro autor_ng’tizado, cuando un ejemplar se
da de baja por desaparicion, se debe ocultar del opac
mediante uno de los cédigos g, h o i, en funcién de la forma
en la que fue adquirido en su dia).

Oculta el registro de la visualizacién en el opac porque se
desea marcar el registro de ejemplar para un posterior
borrado de la base de datos. A partir de la puesta en
b BORRADO O BAJA funcionamiento del libro de registro automatizado, este
coédigo no debera utilizarse, pues no debera borrarse ningdn
registro de ejemplar ,y para ocultarlo del opac existen otros

codigos.

f SIN DESCRIPCIO El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y debe ser completado.

p PROPIET.ESPECI Especifica que el ejemplar pertenece a una coleccién que no

pertenece a la biblioteca pero esta depositada en ella.

El registro del ejemplar es uno de los registros ficticios que
o SPO MAD se crean para asociarlo a una bibliografia recomendada
(MAD= Material de Apoyo a la Docencia).

El registro de ejemplar estd asociado a un registro
j SPO ELECTRONIC bibliografico correspondiente a un recurso electrénico, que,
en realidad, no tiene ejemplares fisicos.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por compra

9 SPO COMPRA pero ha tenido que ser dado de baja.
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Codigo
i

k

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

Descripcion

SPO DONACION
SPO CANJE

CANJE-RSEHN

SPO CANJE-RSEHN

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Observaciones

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por donacion
pero ha tenido que ser dado de baja.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por canje pero
ha tenido que ser dado de baja.

El ejemplar se ha adquirido mediante canje con la Real
Sociedad Espafola de Historia Natural.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por canje con la
Real Sociedad Espafiola de Historia Natural pero ha tenido
que ser dado de baja.

longitud fija ESTADO

Descripcion
DISPONIBLE
EXTRAVIADO

PERDIDO

RETRASO-
RECLAM

AFIRMAN
DEVUELTO

EN TRANSITO

BUSCANDOLO

RESERV. BTCA

USO INTERNO

PERD-
REPUESTO

RETIRAR
RESERV

DADO DE BAJA

[Blanco]

Observaciones

El ejemplar no esta prestado pero no se localiza en la biblioteca.

El usuario que tenia en préstamo el ejemplar declara haberlo
perdido. La biblioteca debera cambiar su ESTADO a ‘I' =
PERDIDO y exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la
obra. Cuando el usuario satisfaga esta exigencia, se sustituira
por el cédigo ‘$’ = PERD-REPUESTO.

Lo pone el sistema automaticamente cuando se ha enviado al
usuario el sexto y ultimo aviso por retraso en la devolucion.

Lo pone automaticamente el sistema cuando en el mddulo de
circulacion se especifica que el usuario afirma haber devuelto el
ejemplar pero este no se encuentra en la biblioteca.

Lo pone automaticamente el sistema cuando el ejemplar se
devuelve en una sucursal a la que no pertenece. Como en la
BUC no se permite realizar esta operacion, si este codigo consta
en un ejemplar es porque se ha hecho constar manualmente.

Se hace constar para especificar que se desconoce el paradero
del ejemplar y que el personal estad intentando encontrarlo.
Tiene un caracter menos definitivo que el cbédigo ‘m’
EXTRAVIADO.

Marca los ejemplares que la biblioteca quiere apartar para su
envio a encuadernacion, restauracion o a una exposicion.

Especifica que el ejemplar ha sido retirado temporalmente de la
circulacion para un uso reservado a la biblioteca.

Se hace constar cuando el usuario repone a la biblioteca el
ejemplar que habia perdido. Este codigo sustituye a ‘I’ PERDIDO.

Lo pone automaticamente el sistema cuando se devuelve un
ejemplar que estaba reservado, de manera que queda disponible
para el usuario que lo reservé.

Especifica que el ejemplar ha sido dado de baja de la coleccion
(porque se ha perdido, porque estd deteriorado o como
resultado de un proceso de expurgo).

Se hara constar este cédigo en los ejemplares ficticios que se
crean para asociarlos a una asignatura como bibliografia
recomendada.
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14.2. Anexo II: Campos del registro de usuario

Campos de longitud fija y variable

Campos de
longitud fija

CADUCA
CURSOS

A TEMATICA
ADSCRI UCM
CATEGORIA

TOT PREST

TOT RENOV

PREST ACT

BIBLIOTECA

UMENSAJE

BLOQUEO

AFIRMA DEV

DEBE

BLOQ HASTA

EJEM ACT A

EJEM ACT B

PERDIDO

DEMERITOS

PETIC ILL

EJEM ACT C

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

Descripcion

Fecha de caducidad del registro de usuario

Numero de curso que esta realizando el usuario.

Area de conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el usuario.
Caodigo del Centro adscrito o asociado al que pertenece el usuario.

Categoria que se le asigna al usuario.

Numero total de ejemplares que el usuario ha solicitado en préstamo desde
que el registro de usuario fue creado en la bases de datos Millennium.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero total de ejemplares prestados que el usuario ha renovado desde que
el registro de usuario fue creado en la bases de datos Millennium. Generado
por el sistema. No puede modificarse.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo. Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Cdédigo general del Centro a la que pertenece el usuario.

Mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran en el maédulo
de circulacidon cuando se recupera un usuario o en el momento del préstamo,
renovacion o devolucién con usuario del ejemplar.

Mensajes codificados de bloqueo manual definidos por la biblioteca que
impiden al usuario llevarse libros en préstamo. Los valores en este campo
especifican razones por las que a un usuario se le bloquea el uso de la
biblioteca

Numero de veces que un usuario afirma haber devuelto un ejemplar que tenia
en préstamo pero que no se localiza en la biblioteca. Generado por el sistema.
No puede modificarse.

Cantidad de dinero que el usuario debe en multas y otros cargos. Generado
por el sistema. No puede modificarse. No se utiliza en la BUC

Fecha hasta la que se bloquea el carné a un usuario cuando devuelve un
préstamo con retraso (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con una de las
condicciones de prestamo incluidas en el grupo A (1, 2, 3, 16 y 250).
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con una de las
condicciones de prestamo incluidas en el grupo B (201, 202, 203, 251).
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que un usuario declara haber perdido un ejemplar que tenia
en préstamo, siempre que esto se haga mediante el botdon “Marcar ejemplares
perdidos” (véase la nota de la pagina 85). Generado por el sistema. No puede
modificarse. No se utiliza en la BUC.

Numero de puntos de penalizacion o de demérito que ha acumulado el
usuario. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de ejemplares que el wusuario ha solicitado en préstamo
interbibliotecario. Generado por el sistema. No puede modificarse. No utilizado
en la BUC.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con una de las
condicciones de prestamo incluidas en el grupo C (4,5,6,15). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
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Campos de
longitud fija

EJEM ACTD

CIRCACTIVE

IDIOMA PREF

NOTICE
PREFERENCE

N° REGISTRO
CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES

Campos de longitud

variable
n NOMBRE

a DIRECCION

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Descripcion

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con una de las
condicciones de prestamo incluidas en el grupo D (7,8,9,10,11,12,13,14).
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Fecha de la ultima vez que se ha realizado una de las siguientes operaciones
con este usuario: préstamo, devolucidon, renovacion o reserva. Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Idioma preferido por el usuario para los avisos por retraso

Caodigo que especifica el método de comunicacion que el usuario prefiere que
la biblioteca utilice para ponerse contacto con él. El usuario debe especificarlo
a través de “Mi cuenta”. No se usa en la BUC.

Numero del registro de usuario que asigna automaticamente el sistema. No
puede modificarse.

Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema.
No puede modificarse.

Fecha de la ultima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se ha guardado el registro, independientemente de que
se hayan hecho modificaciones. Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Descripcion

Apellidos y el nombre del usuario

Direccion postal principal del usuario donde por defecto se van a
enviar los avisos por retraso

h DIRECCION2 Direccion postal alternativa del usuario.

Yy DIRECCION3 segunda direccion postal alternativa del usuario.

t TLF Numero de teléfono del usuario

p TLF2 Segundo numero de teléfono del usuario.

e F.EXP UNIV Fecha de expedicion del carné universitario. No se utiliza en la BUC.

d DPTO/ESTUDIO Cddigo o numero del curso que esta realizando el usuario o si es
profesor cédigo del departamento al que pertenece.

u  ID UNIV Numero del DNI, NIE, el pasaporte o la tarjeta de residencia

m MENSAJE

X NOTA

b COD BARRAS

= PIN

v E MAIL
e E MAIL2
f

C

o MENSAIJE OPAC

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

F. CREACION LIB

F ALTA MADRONO

del usuario

Campo de mensaje mas especifico que el campo de longitud fija
UMENSAJE y no codificado, que se presenta en pantalla al prestar
un ejemplar

Informacion sobre el usuario que no se visualizara en el opac
cuando el usuario acceda a su registro.

Numero del cédigo de barras que aparece o se pega en el carné de
usuario.

Clave personal que se asocia con el carné del usuario.
Direccion de correo electronico del usuario

Segunda direccion de correo electrénico del usuario
Fecha de creacion del registro de usuario en Libertas

Fecha de peticion de alta en el pasaporte Madrofio por parte de los
usuarios de la UCM. Se introducira en el formato dd-mm-aaaa

Informacién sobre el usuario que se visualizara en el opac cuando el
usuario acceda a su registros a través de “Mi Cuenta”
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Codigo

0

10

15

20

25

30

50

60
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Descripcion

VISITANTE
EVENTUAL

USUARIO NO UCM

ESTUDIANTE UCM-
DOBLE MATRICULA

ESTUDIANTE UCM

ESTUDIANTE UCM-
OIPD

INVESTIGADOR
UCM

INVESTIGADOR
OIPD

PAS Y BECARIOS
UCM

PROFESORES UCM

DEPARTAMENTO

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Observaciones

Cualquier usuario externo debidamente acreditado
con interés en la consulta concreta de los fondos de
la UCM.

Miembros de la Asociacion de Antiguos Alumnos y
Amigos de la UCM y miembros de colegios
profesionales y otras instituciones que hayan
firmado acuerdos con la UCM que incluyan el uso de
la biblioteca, todos ellos debidamente acreditados.

Alumnos de primer y segundo ciclo que cursen
estudios de doble titulacién o dos carreras.

Alumnos de primer y segundo ciclo. A estos efectos
se consideraran, los Titulos Propios, Universidad de
Mayores, Curso de Mayores de 25 afos, alumnos
incluidos en alguno de los convenios o programas
interuniversitarios suscritos por la UCM, alumnos de
Intercambio y alumnos de centros adscritos a la
UCM. También tendran esta consideracion los
alumnos matriculados en los Cursos o Escuela de
Verano de la UCM a los que se hard un carné de
acuerdo con la duracibn de los cursos e
independientemente de cual sea esta.

Alumnos de la UCM inscritos en la Oficina para la
Integracion de Personas con Discapacidad de la
UCM.

Alumnos de postgrado; becarios de investigacion;
colaboradores honorificos; doctorandos
interuniversitarios y personal de institutos de
investigacion.

Investigadores de la UCM inscritos en la Oficina
para la Integracion de Personas con Discapacidad
de la UCM.

Personal de Administraciéon y Servicios ; becarios-
bolaboradores de la UCM; personal no docente de la
Fundacion General de la UCM y de los colegios
mayores adscritos a la UCM, previa acreditacion y
durante el tiempo que dure la vinculaciéon laboral
con la Universidad. Permaneceran en esta categoria
los trabajadores del PAS que, tras su jubiliacion,
quieran seguir haciendo uso de la biblioteca. En
este caso, su registro de usuario se actualizara
anualmente y a peticion del interesado.

Profesores de la UCM de acuerdo con la relacion
contractual con la Universidad y el tiempo
estipulado en ella. Permaneceran en esta categoria
los docentes que, tras su jubiliacion, quieran seguir
haciendo uso de la biblioteca. En este caso, su
registro de usuario se actualizara

anualmente y a peticion del interesado.

Usuario colectivo director del

departamento.

representado por el
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Codigo

70

77

100

105

150
151

152

200

201

202

203

204

205

250

Descripcion

PROYECTO AYUDA
INVESTIGACION

USUARIO RESERVA

PROFESOR E
INVESTIGADOR
CONSORCIO
MADRONO

INVESTIGADOR NO
UCM

INVESTIGADOR
AECID

PRESTAMO
INTERBIBL. AECID

EXPOSICIONES
AECID

BIBLIOTECA UCM

ENCUADERNACION
UCM

RESTAURACION
UCM

MICROFILMACION
UCM

EXPOSICIONES-
UCM

PREST. INTERBIBL.-
UCM

GOOGLE

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Observaciones

Usuario individual o colectivo constituido para el
desarrollo de un proyecto de investigacion.

Usuario creado para la gestion de la reserva de

materiales a través de Millennium. En este
momento no se utiliza en la BUC.
Profesores, investigadores, personal de

administracion y servicios, becarios de investigacion
con carga docente y alumnos de posgrado de las
universidades publicas de laComunidad de Madrid (
Carlos 111, Rey Juan Carlos, Politecnica, Autonoma,
Alcala de Henares) y de la UNED, en las condiciones
establecidas en el Pasaporte Madrofio.

Usuarios no pertenecientes a ninguna de las
categorias anteriores, avalados por el Director de
un Departamento de un centro de la UCM.

Usuario debidamente acreditado con interés en la
consulta concreta de los fondos de la AECID.

Usuario colectivo creado para la gestion del Préstamo
Interbibliotecario de la AECID

Usuario colectivo creado para la gestion de las
exposiciones que organiza o en las que colabora la AECID

Usuario individual o colectivo creado para la gestion
interna de cualquier proceso realizado en las bibliotecas
de la UCM

Usuario individual o colectivo creado para la gestion de la
encuadernacion de los documentos en cualquiera de las
bibliotecas de la UCM

Usuario individual o colectivo creado para la gestion de
las restauracion de los documentos en cualquiera de las
bibliotecas de la UCM

Usuario individual o colectivo creado para la gestion de la
microfilmacion de los documentos en cualquiera de las
bibliotecas de la UCM

Usuario colectivo creado para la gestion de las
exposiciones que organiza o colabora cualquiera de los
centros de la UCM

Usuario colectivo creado para la gestion del préstamo en
el Servicio de Préstamo Interbibliotecario de cualquiera de
las bibliotecas de la UCM

Usuario creado para la gestiéon de los fondos digitalizados
con el proyecto Google.

Campo de longitud fija UMENSAJE (Mensaje del Usuario)

Codigo
[blanco]
f

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

Descripcién
SIN MENSAJE
SIN DATOS

PERDIDO

REV. DATOS USUA

Observaciones

Faltan datos en el registro de usuario.

El usuario informa a la biblioteca de que ha perdido su
carné de la biblioteca.

Los datos introducidos en el registro de usuario no son
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g

DESTRUIDO

DEV. EJ. DETERIO
DIR. NO VALIDA

EJ. PERDIDOS
NO REC. RESERVA

DEV. EJ. RETRASO

ULTIMO AVISO
INTENTO SUSTRA

DEJAD/AUOTPRES
BLQ SIN CODIGO

CARNET ROBADO

AVIS. RECHAZADO

PERDIDA T. CHIP
ESP. CARNE (DNI)
PEDIR E-MAIL

Servicio de Tecnologia y Sistemas
correctos.

El carné fisico correspondiente al registro del usuario ha
sido destruido, pero el registro no se ha eliminado de la
base de datos.

El usuario suele devolver los ejemplares que tiene en
préstamo con desperfectos.

Los datos del campo direccion del registro de usuario no
son correctos.

El usuario pierde con frecuencia los ejemplares que se lleva
en préstamo.

El usuario no suele recoger en la biblioteca los ejemplares
que ha reservado y que ya han sido devueltos por el
usuario que los tenia en préstamo.

El usuario suele devolver con retraso los ejemplares que
tiene prestados.

La biblioteca ha enviado el dltimo aviso de retraso para
alguno de los ejemplares que tiene en préstamo.

El usuario ha intentado sustraer un libro de la biblioteca.

Se ha encontrado el carné del usuario en la méaquina de
autopréstamo.

Se ha bloqueado al usuario por una razén que no
corresponde a ninguna de las especificadas por el resto de
los codigos.

Al usuario le han robado el carné y ha presentado la
denuncia en la biblioteca.

Los avisos de retraso enviados al
electréonico han sido rechazados.

usuario por correo

El usuario ha perdido la tarjeta chip.
Todavia no ha recibido el carné y se le presta con el DNI.

El registro de usuario no tiene correo electronico.

Campo de longitud fija BLOQUEO

Codigo
[blanco]

Guia de Millennium Circulacién. Versién 2011

Descripcion
SIN MENSAJE

PERDIDO

REV. DATOS USUA

DESTRUIDO

DEV. EJE.
DETERIO

DIR NO VALIDA

EJ. PERDIDOS

NO REC. RESERVA

DEV. EJ. RETRASO

Observaciones

El usuario informa a la biblioteca de que ha perdido su
carné de la biblioteca.

Los datos introducidos en el registro de usuario no son
correctos.

El carné fisico correspondiente al registro del usuario ha
sido destruido, pero el registro no se ha eliminado de la
base de datos.

El usuario suele devolver los ejemplares que tiene en
préstamo con desperfectos.

Los datos del campo direccion del registro de usuario no
son correctos.

El usuario pierde con frecuencia los ejemplares que se lleva
en préstamo.

El usuario no suele recoger en la biblioteca los ejemplares
que ha reservado y que ya han sido devueltos por el
usuario que los tenia en préstamo.

El usuario suele devolver con retraso los ejemplares que
tiene prestados.
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Codigo Descripcion Observaciones
i ULTIMO AVISO S_e ha enviado al usuario el sext_q y ultimo aviso por un
ejemplar con retraso en la devolucion.
n INTENTO SUSTRA El usuario ha intentado sustraer un libro de la biblioteca.
s DEJAD/AUTOPRES Se ha ,encontrado el carné del usuario en la maquina de
autopréstamo.
; Se ha bloqueado al usuario hasta una fecha determinada,
r DIAS BLOQUEO que se ha hecho constar manualmente en el campo BLOQ
HASTA.
; Se ha bloqueado al usuario por una razdbn que no
z BLOQ SIN CODIGO corresponde a ninguna de las especificadas por el resto de
los codigos.
b CARNE ROBADO Al usuario le han robado el carné y ha presentado la

denuncia en la biblioteca.

c AVIS. RECHAZADO Los a,V|_sos de _retraso enviados al usuario por correo
electréonico han sido rechazados.
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