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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 légico en el que se efectlian 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 tendra 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 boton Ejecutar para comenzar la instalacion:

S

Mo ew puads compiohar gl lalvicants, (Fold seguis de que
desea epeculas ethe coltmare?

Mombie: muplE0_O2 e
Faicants: Fabricante descomocide
Tpo Agkcacdn
D D oourserds and Seltrgs derard € sorbosn

1] Prosgusntae siamgen anbic: da atah ktte sicki

E:thi michin r i renguea fiava colal <ikda quer comgiuebe su
fabrcarie 560 epcute soffvare deios fabncaries en kos gue
confia e pued decidy guk soltvss debio siscule?

Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

con la operacion:

AT B,
Introduction

riEtalAsaties will guide you through the instsllation of Innovatie
sibeninium

| 115 strongl recommandsd Matyou quit 3l pragrams befors
corinuirg with $es instalation

Click e Nest' button to proceed to the nest screen . fyou wand o
change aomething on & previous sereen, dick the Previous’ butor

“fou iy cancel this inslallabon ol sy me by dicking the ‘Cancel’
futian

Installimywiiens by Macrovision

[ cone| Co )

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:

(R R Al it )

Choose Shorteut Folder

Wiltwira w0t o) Blos 1o Create the Mllan iconT

3 In a8 e Program fGmug:
(3 In s mccisting Program Group:
3 I the Start Marus

(&) On tha Deskdop

{3 In the Quick Launch Bar

(T3 Oeher:
3 Don't creste ons
[ Create Icore For Al Uisers
Instalihmywriens by Macrovsion
|_carce [_provous B _no

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:

[T EEE]|
Specify Millennium Server
bn ordes o connect b your Bbean's sener using e Millernum
i client, you will need (o specify e server's fully qualfied domain
| [nami or exampse, “rmdibrany ioedit of P addess (o scamal,
" 155,255,255 2557
Gerver domain name® address | 147, 54.1.5¢
InstallAmywere by
cancel | Previows | Fest

Una vez introducida esta informacion, se pulsara el boton Next y se mostrara una
ventana con un resumen de todos los datos introducidos hasta ese momento, en la que
se debera pulsar el botén Install:

[ e St EIEIX)
Pre-nstallation Summary

Pleass Review ihe Following Before Continsng:
Prodiset Nomme: =
Innowatree Millennium

Inseadl Folder:
C DBl

Shartent Folder:
CADocuments sl Setlmgefernan AEacrionn

Java VM Installation Falder:
Cibllenniumijre] 6.0_02

Mfillenmium Server
147.06,1.236
l
Instal U mywiiere by
cancel | Pravioiss | | |nsra||; l

Una vez que haya finalizado la instalacion, se presentara una ventana final, en la que se
pulsara el botén Done, que la cerrara.
2.2. CoOmo entrar en el médulo de circulacion

Para trabajar con el moédulo de circulacion debemos conectarnos al servidor en el que
esta instalado el programa de gestiéon 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:

Ffer; liog gl wo Tl ]

E Username: forcst

Password sesess

on || canca |

Una vez introducidos el login y la contrasefa 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 afiade el login y la contrasefia validos la
pantalla se cerrard, tras lo cual se deberd 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 contrasefa, el sistema pedira que se introduzcan las iniciales
y la contrasefia que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales de
circulacion:

e T £ CTE P P R

Enter inftiala and pasaword to st
tve accountingserials unit fod
this session.

inftialss e

Passwarik .l'i &

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

Creating Menu
I

Cancalar

Una vez concluido el proceso de conexidon, aparecera la pantalla principal del médulo de
circulacion de Millennium.
2.3. Como salir del médulo de circulacion

Para salir de Millennium en el menu Fichero se debe seleccionar la opcién 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 mdédulo de circulacion
Al acceder al mdédulo de circulacion, se mostrara la pantalla principal:

. Clrgulzelag Gl srilue = ol eesldad Compigluisnzs - Frsamini A=C10 = o]
Fichero Modilicare) Ver Wigl Herramientas Admin  Ayuda

Mostrador de Circulacién ﬁ B ! q &

) . HOMERE
. Introducir o Escanear Usuario DIRECCION Calle
I |

B | i Ly

1D LN

Buscar COD BARRAS
CATEGDRIA

CADUCA - -

AL AT

Davelusicn, || Prestar | Ejemplares Prestadosin) | Reservas(o) [ Devoer (0) |

Wiar Femsruas

(@

Renowacidn

&

Avigcs | | |

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Mostrador de
Circulacion. 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 navegaciéon, desde la cual se
puede acceder a otros modos, en funcién de la operaciéon 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 mdédulo de circulacion, a los que se puede acceder desde la
barra de navegacion son los siguientes:

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

'\‘i'- circulacion: prestar, renovar, devolver, reservar, etc.
Moxtrsdar de Ci

Devolucioén: realiza la devolucion del ejemplar. La informacién del usuario a quien

E_._ se ha prestado el ejemplar no aparece en pantalla, para que aparezca debemos
Devolucl én seleccionar la pestafia Devolver desde Mostrador de circulacion.
m Busqueda/Reservas por Titulo: permite buscar registros bibliograficos, asi como
u, ver y editar los registros de ejemplar.
IEln‘isq.mnl"R:tu i
Limpiar estanteria de reservas: permite eliminar todas las reservas caducadas
t!l (bien porque ha transcurrido el periodo estipulado para su recogida, bien porque ha

Limpiar astarte 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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1- Ver reservas: permite ver las reservas pendientes.

Ver Ressrvas

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

e | i
: registros de usuario.
Raravasidn
«' Avisos: permite enviar avisos de reclamacion de ejemplares vencidos.
RS 0s
- Barra de control. Muestra los iconos que permiten abrir otros moédulos de
Millennium sin necesidad de introducir el login y la password correspondientes:
Millsrreusn

r.}_rr_r "!J_é‘
millensiam

GCEOE

-2 e

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

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 disposicion de los
iconos de esta ventana entre la que se muestra en la imagen anterior y una
disposicion horizontal:

imin G € O EG=o =2 ﬁ

Harry szt a2 I'!'i”._FT_I'Irll-'JIII c e B G B = i°; o
|

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

3.2. Barra de Menu

La barra de menu consta de los siguientes menus:

» FEichero: 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 opcion 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 circulaciéon en el que se esté.
Salir: cierra el modulo de circulacion de Millennium.
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[Eichero |
| Umienos usuacios l-l & FERNANDEZ SAEZ, INMA
} b MORILLAS L(J_pEz._ NINES

Usuario o

Seleccionar Impresora L3

Salw

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

Cortar: borra una selecciéon y la copia en el Portapapeles de Windows. Esta opciéon 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 opcion 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 estacion de trabajo para un login determinado
(véase el Manual de catalogacién en Millennium).

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

Moicar |

Cortar Ctri-X
Copiar ciri-C
Pegar Cirl.v

Seleccionar Todo Cirl-A

Preferencias

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

Ver |

# Modo Actual
Barra de Navegacion r
Barra de Herramientas * | O Ninguno
¥ Tabla de Herramientas [@3 Silo Texto
Usuario CtrisMayiisculas-P | O Sdlo Imagen
I I # Imagen y Texio

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 sélo el texto, imagenes y texto o solo imagenes.

Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de
menu, 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 tamafo 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) [ Ejemplares Prestados(11) [Reservas(0) | Devolver (0)

‘ Todo - |
Tud...| # C. Barras | Signatura |Ubicaci...| Titulo | Vencimiento | Estado
[} 1 |5317079519 SO07TER 4401 Digitalismo : el nuevo horizonte... 16-09-2003
1 2 |5314022749 681.324INTc... 1100b |Informatinn sources and-searching on the World Wide Web / G
| 3 |5318570330 MOD4.738.5C... 810m Weh services essentials' Etha... 28-03-2003 YENCIDO

Usuario: muestra el registro del usuario completo, pero en modo de lectura. Esta opcidn
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
circulacién y Busqueda/Reservas por Titulo.

Mensaje: muestra los mensajes que se han introducido en un registro de usuario. Esta
opcidbn 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 visualizacion 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 configuracion. 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
seccidn 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:

. Far Pranlardeeloa Hoelaee l-]1
lipe Registro: | b BELOGGRARCD ~

Regiiparacin Vs

0 war

) Modificar

® Sumario

) Mieiia

2 WebEridpe

) MetaData

War Sumario

= Ejamplar

(7 Pedide

) Fonides

0 Recursos Relacionados
) ReservadosGuar dados
) Tl

Il &imo hay Degisties o mosiiar, ver oS o o

| apticar || guarder || sabe |

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 opcién no
esta disponible si el tipo de registro seleccionado es el de autoridad).

Media: accede directamente a la pantalla principal del médulo de Millennium
Media que permite asociar documentos digitalizados o archivos multimedia al
registro que se ha recuperado.

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4 Octubre 2012 Pagina 8



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

WebBridge: abre la pantalla que muestra los recursos del servidor de enlaces
(configurados mediante WebBridge) a través de los cuales se puede obtener mas
informacién 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
modulo no se ha implantado.

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

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 funcion del
tipo de registro principal que se haya seleccionado en el menu desplegable.

Por dltimo, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los
otros determina si, en el caso de que no exista ningun 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
botén Aplicar. Si se pulsa solamente el boton Guardar los cambios estaran
vigentes durante la sesion de trabajo. El boton 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 circulacidon actual a cualquiera de los disponibles.
Cambiar a otra pestafia dentro del modo Mostrador de circulacion.

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

va)
Millennium Barra de Conirol
Listado

Mosirador de Circulacion Prestar
Desvoduchin {Sin Lsuario) Elemplnre-ﬁireﬂadul
Barsqueda | Reservas por THulo | Reservas

Limpior estante de reservas Devabeer

Vi reservas peniientes )
Renovar (Sin Usuario)
Misos

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

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 sitUa el cursor en una caja de bUsqueda, en un campo de longitud variable
o0 en cualquier lugar donde se pueda escribir un texto y se selecciona esta opcién, se
mostrara una ventana con el menu desplegable Tabla cdédigos, 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 ratén y pulsar el botén Insertar o hacer
doble clic sobre él. También se puede insertar un caracter escribiendo el coédigo
resultante de combinar el identificador de la fila y el de la columna en las que se
encuentra dicho caracter. El cédigo 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 botén Cerrar.
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Tabla codiges [Latin-1 Supplement |
Grafiea (h)

pf1]2]3]afls]afr]a]olalw]clalelr
noE o o o =] [=] a o =] a 1] o o a a o o
nos o o o o o [n] o o a o o o (] o o o
104 1| e |a = 0] |% 0" |u| | . |®
oow | = |2 || |wla|l |.] " ["|w|®w|wnl%|e
ooc | A |A|A|K |K|K|m|g|E|EE|E|D|T]0]01
wa |8 R 0|0 0 00|« @ 0/0 00[Y P B
e @ | @ | & | & | | & |w | g | &% | & [ & | 8|0 [ 0] 0|7
DO | & |6 |& |4 |& |&|& |+ |0]a|a|a|s |6

Iz

_wsentar || conar |

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 circulacidon sin necesidad de localizarlo y abrirlo en modo de
visualizacion o modificacion. Al seleccionar esta opcién, 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.

' TR Gl T P EE s l-i‘
. weregisne = [b103orens| |
Opciones de Impresion

W Silo el registro especficads

O Tetos los egatios asociados

[ ][ oo |

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

Buscar: este menud permite determinar si las budsquedas 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 blUsquedas
sobre un rango, sobre un listado de registros elaborado previamente (Revision) o
mediante indices o utilizando la blisqueda 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 blisqueda que haya dado un nimero muy alto
de resultados.
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» Admin: las opciones de este menu son:

Introducir Iniciales

Borrar Iniciales

Liberar Registros en Use
Admimistrador de Logins
Condrasefias y miorizaciones (W)
~Configuwackn *
Parametros k

Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo
de la sesion con el moédulo de circulacion, esta opcion permite introducirlas en cualquier
momento.

Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefa introducidas al comienzo de la sesion no
son las adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta opcidn permite borrarlas e
introducir otras distintas mediante la opcién anterior.

Liberar registros en uso: permite desbloquear cualquier registro '.m,@,,...u,...m,.,;‘!.,..u;w
(bibliografico, ejemplar, pedido, usuario, etc.) que por alguna [ wrgsma =[x |
razén se ha quedado en uso por el sistema. Al seleccionar esta ||[w regsto =
opcion el sistema muestra una pantalla en la que se puede escribir | S =
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 informacién en la
seccion derecha de la barra de estado: Modo Edicion (IN USE) o Modo de soélo
visualizacion (IN USE).

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

Contrasefias 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 opcidon 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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r.'.':rl'I:urs-:l'irl .lj'
I:n-u- | Estadiaticas ~ Ventanas © Macios | Buseas | Plamtils para impaiein |
Opiones para Ver pedides
[ Wer Lista de Sebecciin
Opciones para Registres de Ejomplar Moeves
(] Permit Epemplares Miltiples

[] ot login defauli fo ROT print labets wihen creating Multipls fems
Opciones para registios Fondos neeves
[ Crear kardex al crear el registro de fondos

Opclones para Regisires de pedide Nseos

(¥ Ho haces estas preguntas duramte ly creacken de pedidos
[¥] dUsar Fecha de Hoy para el pedida?
[ gusay Fecha ds Hoy como Recapciiny
[¥] L Genera Ondeiss de compra? i)

Plantilas para Regisiros Husws

Biblisgratice: et pramilla sempae |
Puita: Saseccionar plantits |

Fondos: plondo Panilla Fordos '|
Autoridad: amater auforidad matsrs -
Epeamplar: biwrec Biibegr. recomentada * |

Usmario: T —— -

Curse: Sateccionar plantila |
Recurso: Sateccionar plantiia |
Licencia: Seleccionan plard ks i
Confact; Sadecclonar plantila =
Proweadar: Seleccionar planila -|

Regisiros a asocia o bibkliogedfico nissvo: [ Cjemplar [ Pedido 7] Fondes

Guardar Configuracion | | oK || Cancetwr |

e Registros nuevos: contiene algunas opciones de configuraciéon relacionadas con los
modulos de adquisiciones, publicaciones periddicas y catalogacion. La parte inferior
de la ventana permite seleccionar por defecto las plantillas que se van a utilizar en el
momento de la creacidon 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 estd 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 informaciéon que en
los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino y se activa esta
opcién, 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 ningun registro asociado del tipo seleccionado en la
opcién Ver propiedades del registro - Ver sumario del ment 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 Busqueda / Reservas por Titulos: si la casilla esta 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 demas de la pestafia Ver
registro del mend Admin — Configuracién.
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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 réapida 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).

' Coanglairasis =

Fn-ru- | Estasticas | Ventanas ~ Macros | Buscas | Plamtils para inesimi |
Ragisres nimwos || VerRaglstre || Pleniies pararagisires | Fiegintios = dezcrpeiin |

Plartillas pa s Regiei os Missos =

Bibliografice | esauelate Registio esquelets comin = |

e el s quelelo -

Usumio | usuar usuario -|

| Guartes contiguaessn || on || cancuas |

e Crear listas: contiene algunas opciones de configuracion de como 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 revision. Existen las siguientes opciones:

Macros | Buscar | Plantillas para imprimis |
| Registros sin-descripcion | Crear Listas | Estadisticas | Ventanas

Opciones para buscar Crear Listas

™ No esperar a que ks bisquedas finalicen (por defecio)
O Esperar a que se completen las bidsqued...
) Prompl para esperar que se completen las bisquedas

[ Comprobar Signaturas
[ Ineluir informaciin cuberiura base de datos
[ Incluir 880 aquivalentes

5

| Guardar Configuracion I 0K Il Cancalar |

No esperar a que las busquedas 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 busquedas: no se pueden hacer otras
operaciones en el médulo de circulacion mientras se esté realizando una busqueda,
independientemente de que haya logins disponibles o no.

Prompt para esperar que se completen las buUsquedas: mientras se esté
realizando una busqueda 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 nimero 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 bisqueda y no
se pueden realizar otras operaciones en el médulo de circulacion, y si la contestacion
es negativa, el sistema cancela la busqueda para que se puedan realizar otras tareas
en el médulo.

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 estda marcada, al incluir el campo signatura
como criterio de busqueda al hacer un fichero de revision 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 sighatura.

Incluir informacion cobertura base de datos: esta opcion 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 informacién que en
los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino, esta opciéon
permite incluir tanto los campos MARC principales como los campos MARC 880
equivalentes en los criterios de blUsqueda, ordenacion, impresion y exportacion de
ficheros de revision.

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

Ventanas: permite configurar el modo de trabajo del mdédulo: 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 opcion se abre en una
nueva ventana y la anterior o anteriores se mantienen abiertas) y maximizar o no
todas las ventanas.

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

Buscar: Permite configurar la opcidon 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 menu desplegable donde aparecen todos los indices, e Introducir texto, que
implica que el cursor aparece por defecto en el cuadro de texto.

. LasT =1 T AT T l-i‘
Vertanas | Macros | Guscas | Plantilis para lmpsimir
Regisiros sm-descripcion | Crear Listas | Estadisticas
Fegisiros muevos | Ver Regisiro | Plantillas pasa regisires
Buscar por defects

W Seleccionar imd—

0 Intrestuci t...

| guardar Configuracion || ok || comcetar

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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. T T B =]
Fn-ut- | Estadsticas * Venianas ~ Macros | Buscas | Plarsibas para
Registros nuevos | Ver Registro | Plantlias para registros Aegisires sin-descripcian
Platitilas para benpi v
Tipo do salida .. | Overdise Motice -| [ Wsar Plagailas para Wigdi..
Plamllas. preferidas Hras
Retrasas Prastamos par dias _Ovardiss Dttt Cveadn

‘£

uar da configuracson | | o || cancets

» Ayuda: este menu 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 conexidon con el servidor.

Iniciales usadas: inicial con la que se esta trabajando en el mdédulo de circulacion.

Unidad Contabilidad/Periédicas actual: numero 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 modulo de circulacion.

Nombre actual de Contabilidad/Periddicas: 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 médulo de circulacion (en este momento este campo aparece vacio).

Scope actual: indica el nombre del subcatalogo 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 médulo 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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SESH Barra de Herramientas
La barra de herramientas contiene los siguientes iconos:

g2 F €@ ' Q 5 7

MHuewo Modificar Wer Menzajes Listado Irnprimir Cerrar

Nuevo: da inicio al proceso de creaciéon 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 mddulo 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
ningln 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 solo 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 bibliogréafico, 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 devolucién. Asimismo, los registros de autoridad son registros
independientes.

La informacién 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 creacién y, el registro de ejemplar, ademas, incluye otro
identificador: el codigo de barras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacién de un titulo de publicacién periédica, 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 altimo, el registro de usuario, identificado también por un ndmero Unico, contiene
toda la informacion sobre el lector que se asociar4 con el registro de uno o varios
ejemplares en el momento de realizar una transaccién 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
funcion 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 operacion de circulaciéon (préstamo, devolucién, renovacion,
reserva), el sistema tiene en cuenta la categoria del usuario, asi como la ubicaciéon y la
condicion de préstamo del ejemplar.

5.1. Ubicacion del ejemplar

La ubicacion identifica la coleccion 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

Seguln su uso para el préstamo, a los ejemplares de los distintos materiales de la
biblioteca se les asigna una determinada condicion de préstamo, identificada por un
codigo comprendido entre los valores O y 255, al que se asocia una breve descripcion.
Por ejemplo, a la condicién 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 I11.

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 permitirda o no renovar ejemplares prestados o reservarlos.
Las categorias de usuario se expresan con cédigos comprendidos entre los valores O y
255, a los que se asocia una breve descripcion. 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, restauracién, préstamo interbibliotecario, etc.

Véanse las distintas categorias de usuario en la tabla contenida en el Anexo 11.

5.3.1. Limites de ejemplares prestados

En el sistema se han establecido dos tipos de limites que afectan al numero 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 condicion de
préstamo determinada, el sistema comprueba si ha excedido o no el limite de préstamos
establecido para el grupo al que pertenece dicha condicién de préstamo (en funcion de su
categoria de usuario) y si ha excedido o no el limite absoluto.

En funcidon de cual sea la situacion, 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 niumero 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

odigo de barras.o Codigo de Barras del
Nombre de usuario A
§ ; Ejemplar
escaner/teclado :
escaner/teclado
A
TABLA BLOQUEO
USUARIOS
caducidad, multas, puntos
de demérito, max ejemplares
TIPO USUARIO TIPO EJEMPLAR UBICACION
QUIEN QUE DONDE

DETERMINANTE REGLA DE
PRESTAMO
Tabla Seleccién Regla de Préstamo

cOMO

REGLAS DE PRESTAMO

POR CUANTO TIEMPO

Dias Cerrados

Fecha

Devolucion

Horas Abiertas

Renovaciones Ope. Circulacion
Cuando

Cuantas

.Reservar?

Puntos demérito

AV

Avisos
Cuantos
Cuando

—1 “Texto

Formato Avisos

/\

Texto Avisos

Direccién
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 modulo 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. seleccionado

TITULO ()

TITULO ()
SIGNATURA CDU ()
SIG.VARNT.CDU (c)
SIGNAT.CURRENS (h)
SIGNAT.LITERAL {m)
AUTOR (a)

TIT. PUB. PERIODICA (s)
SERIES (e)

™~
Al presionar can el Introclucir el criterio de

Ly

H Buscar " Expandir Todo H Seleccionar |

\ TITULO |_N°ENTRADAS |

T i

puntero del ratdn se bisgueda
despliega un mend

con los indices de

bisgueda

Aqui se debe seleccionar un tipo de consulta o indice en el mend 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 podréa 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 TITULO -
b CODIGO DE BARRAS
t fiTuLo

F MATERIAS INGLES

c SIG\VARNT.CDU
——{\ PALABRA CLAVE

h SIGNAT.CURRENS
m|MATERIAS RECURSOS
a AUTOR

s TITULO 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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Circulacian Millennism « Universidad Complutense « Administrador del sistema.
Fichers  Modficarie) Ver Wigh Hewambeniss Admin Vertana () Ayuda

Si se marca esta casilla, los limites
se aplicaran a todas las
bisquedas 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
namero de orden en la primera columna del listado. La segunda columna muestra los
encabezamientos del indice seleccionado. En la tercera columna aparece el niumero de
entradas.

Circubacign Millenmium - Universidad Compluberse - Personal de prestamo @ b254 68595

Fichero  Modficarie) Ver Irig) Heramientss  Admin  Ventana (i Aysda

Busqueda / Reservas por Titule UME' ?l E' ‘ﬁ‘ x @ Eu Q

Resumen del
registro marcado

Muestratodas las
entradas

Selecciona el registro
marcado

T R Y N P

AUTORES, 1358 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 ratén o teclear el niUmero 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 niumero 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  Modificarie) Wer Wig) Herramientas  Admin Ventana ) Ayeda

Biisqueda / Reservas por Titulo E 4 F <« X @ B o

inice [a AuTOR = | cansaren
Rbeare | | N e Toc |
AUTOR. |_br ENTRADAS
1 A 3 F
=L o . estades akirgicos. [Aiticulo - Boa, Medicina
-r.mvuu:n;[.li:mmuml-mmmmﬁnﬁt—ymmu_
= Profiknds de hay efi njunthy - Bea, EU. Optica
Caklaron, A, 1982
|Cabderon, Adam, 1864

[Calder o, Alforso, 1930-2009 > Registro de Atorsdad
[Cakderom Aorso, ed, it
|Calderon, Atireda, 1930 2009

ket 6 Alinendr 0%, lgnacie

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
boton Comprimir todo. Si seleccionamos un encabezamiento que sdlo 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 botén Seleccionar para acceder a la pantalla de
sumario de los registros asociados a él, segun lo que se haya configurado en la opcion
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 bibliografico 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 opcidon Ver propiedades registro del mend 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 ningun 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 bibliografico sin ejemplares ni
o4 pedidos asoclades

Y al pulsar OK mostrarad una pantalla como la siguiente:

Fichero Modificarie) Ver (@ Herramientas Ventana () Ryida

R @ ¢ XeHAQAd s

Uistade.

27871174
AUTOR  Moraira, Pepe.

TG  Para ol terminal 100 de tarde (por Pepe Moraira

TR0 prucka?
PBUBLICAC.  Madrid : Centro de Proceso de Dates, 2000

| Sumano | 0 Resenss nivel Bib.
wor i... | a Todo. -

MO Y REGISTROS DE ESTE TR0

0 Registres asociodos
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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  Modificania) Ver  Wig) Herramientas  Vertana () Ayuda

" EF e X @ HQAE S B

Uirtsts e Carw
h2Teiz2zs

TILO  Revista de ln AECH

TITULO  Resvista de 1a AECID

UBICACION 080 , ahD

Lista de destrituucion. 0 Rservers el Bk
Sumario ogistro ¢ 12098048 It Fandax c12006048 |
ver (... | aTodo - Sehce..
d # | Mimers de ro DESCRIPCION
1 _|c1ansansn UBICACION.DB0_SOPORTE: ESTADONG CATD) FIECUENCIA: CAIRS:
vi_2 |er208s048
[e12nssnan 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:

Hchero  Modificanial Ver g Herramientas Vertana (i) Ayuda

R EgF ¢« X 28 Q F 50

Uistade [
hi8276606

AUTOR  Espadia. i ARTiSTICD, v

TITULD  El retrato a bo ko de la historia

cam [—

TTULO  Prusha de isuslizacion en el opac

UBICACION 780, ah , a0

| Sumano | Registro 110559711 | 0 Reservas de Ejenplar | 0 Reservas nivel Bib, |

vr .. 1 EJEMPLAR - Asociar Hueveia Epemplas Selecc...

3805 251 o aizd STSMOR 5360788210
u] 2949 2 - ahd D1368 531465712
[msEaT11 5 Regisiros de Ejeimplar asoc.. |

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

‘TITULO i) '”espemmgraﬁa || Buscar H Expandir Todo || Seleccionar |

# TITULO N° ENTRADAS
26 |El espectador y la critica : (el teatro en Espafia en 1965) 2
27 |El espectador y la critica : (el teatro en Espafia en 1966) 2
28 |Fl espectador v la critica : (el teatro en Espafia en 1967) 2
2
2

29 |Fl espectador y la critica : (el teatro en Espafia en 1970)

30 |El espectro energético

32 |Espectrometria de electrones : aplicacion a la determinacion de i de ct i0n interna 2
33 |Espectroscopia SERS de piridina v derivatdos il en electrodo de Ag 2
34_|Espectroscopia ultravioleta y visible 2
_35 |Espectroscopia vibracional y especies adsorbidas de etileno 2
36 _|Espectroscopia v dindmica de moléculas de fan der Waals 2

Bl

0 TITULOS, D ENTRADA!

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 &
R EF « X @ B Q # 5 &
ar Moo . WwB Listade rgrimir Corw
h18276606
AUTOR  Espafia, Direccién General del Patrimonio ARTISTICO, Archivos y Museos
Muestra el TITLO  Elvetrato i bo ko de I histerka : orabaios ¥ dlijos : fitogr ificas : | Mhinistenios e
registro de Culiura, Direccion Genes al del Pabrmanes Ariestico, Archives ¥ Musees
s TITLO  Prueba devisualizacion en el opac
ejemplar
- UBICACION 780, ahid , a0
seleccionado
1
Sumario
Muestra los
ejemplares vor(.[iEEMPLAR v Asociar Huevela Ejemplss Banrar gors Selace...
asoclados
[m] - ahad
[m] 7 250 = ahd ahOiZh-20345 5344249857
] 251 a2 STSMOR S3EATHER 1K
D 2 ahd D168 SI1B4697IF
[nessaT11 5 Reqigiros de Ejemplar asoc.. )

En la mitad inferior de la ventana aparece un conjunto de pestafias que contienen
informacién 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.

Fchero  Modificanie)  Ver g Herramientas  Wentana () Ayuda

fHEgerexomaessy

Ligtads: weinr

h2TEE050

AUTOR  Magarl, Hammii
TTULO bt iy o S0ffya wi.l. i alyGnai : min 18al BT 1o ek Oazz il wa. Tag sk Din Animad a Tayiva | Lami al.
Hagirt

UBICACION &l

M118684x  Ultima actL an: 14-D8-2012  Creado el: 07-06-2012 Revisiones 2
(wcoma |4 ULTOEVOL |- - = UBICACION aizy  BiblLislamicaAECEN-Col.
ECODGO1 | B INVENTARID| - - REGLAFRES |0
| ECOMGD? | d DOMACION NREWOV [0 ESTADD - DISPONELE
|| CoMMNCION| 251 AECI-PRESTAMOD PARR SALY NIV AWISD |0 S INT [
PRECIO EL 0,00 FECAMISO | - - S0 FOT n
PRESTADOY| - - US0PL L] MIENS FJEM
DEVOLVER| - - DEVANTIC | - - TP PRESTAMO| 8 AECI-PREST. PARR SALA
USLIARD | D TOTPREST |0 PREST ACT a
PREST ANT

SIGHATURA 082 L]

WOTA OPAC Donative Marsels Marin, José Pérer Lizaro [2012)
HOTAS Sello "Marwiela Marin, José Pérez Lazare”
J4116684% Mo prestade Mods 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 mend Modificar.

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

0 Pulsar el icono Insertar =i« | o bien la combinacion de teclas Ctrl + I o
seleccionar la opcién Insertar campo del menu que se muestra al pulsar el botén
derecho del ratén o el mend Modificar, elegir el campo del menu desplegable y
escribir su contenido en la caja de texto:
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E

Inserisr

Imeeriar un campe md-MARD

o HOTA OPAC
% NOTAS

I RESERVAS
[fa CAMPO EJEM
i

Hd FLIBERTAS

En funcion de dénde esté situado el cursor al seleccionar la opcién 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 continuacién 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, seguin
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 soélo 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 [ 4GIARS
W

CADDLIS.

Se puede escribir
la etiqueta de

grupo de campo,
en este caso, la v

SIGHATURA (9 DI AGONARS:
=

_WOLUMEN ol

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se

seleccionara la opcién Borrar campo del menlu que aparece al pulsar el botéon
derecho del ratén o del menu Modificar. Esta operacion puede realizarse también
pulsando la combinacion 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 ratén 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. Seleccionar el

- SIGNATURA 091 DF(O3HA60)ARS
campo haciendo | ) paey Vol 2
un clic a su o
izquierda
SIGNATURA 091 DFUIAE0MRS
2. Escribir la VOLLIMEN VoL 2
etiqueta de grupo ADCUIS. 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 opcidon 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 opcidon que estara activada sera la de Cambiar a no-MARC
Yy, Si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripciéon de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqueta MARC (por ejemplo, SIGNATURA), y considerara los codigos 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 que estara 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 operacion 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 mend Modificar, en el mend que se muestra al pulsar el botéon derecho del ratén o
mediante la combinaciéon 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 menud que aparece al pulsar el botén derecho del
raton. Esta opcioén solo se activaréa 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
modificacién 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 localizacion 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 modificacién
(asegurandose de no marcar ejemplares de otras bibliotecas).

Seleccionar la opcién Modificar grupo del menu Modificar:

Fichero | Modificanial | Mer W@ Herramientas  Venana ([} Ryida

Corlar Chi X : @ m q @ & é
Conial cwiC WwB Listade Wgeimic Dwr
bisazeey Begar iy
ALTOR Selecciona Todo CulA T
TIULD | odificas Grupo i Tl Al ¢ | MR e e
TiTuLp| OTRCIOn Ublcacia Signatuearl, ascindanta B
PuBLIC{ OF L :
Conaepwar Orden
| Suirank
var [... || EMEMPLAR e Asociar Nueve'a Elempls

Id F_ Mimero de Regi.,  CORMNCION DEVOLVER UBICACION SIGHATURA LOD BARRAS WOLUMEN
11 a 26062012 Tand LBGOMOR SH000007 18

Pifema 1 BEED M0 mme me

B Registres e Ejemglar asoc... ) |
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Al hacerlo, se abre una ventana en la que, por defecto, se muestra el contenido del
campo Ubicacion de cada uno de los ejemplares marcados:

Modificar Regisiros
Fichers  Modficar(g)

G Curar
Cam.. [ru uBICACION
# | Estado UENCACKON
i & TEDd  Bea Formacion Deposite
[ ah2d il Hispinics AECK Morogral, Depisits
2| MOGGID..
ai2d  BibListimicagAECID) Monogrif. Depdsits
3 JHDEEIG...

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  Moddicarig) Bchers  Modificarig)
| A ]
H &
"|Doble elicl—— e
o B oo
#| Estadn — LHICACION #]_Estade W vegistes] SIGNATURA
JEE5ET_. 1 Jos597., 091 LEAOMOR
[ ahd 0 abilizh. 20345
£l 59 60 2 MDG630..
A e, HECOPIA ECODIGO ECODIGOZ
aza | [F [H] 78 3 dpeaIa. 091 bz 20345
3 e CORICION PRECIO UBICACION
E] a7 108
ESTADO MENS EJEM TIPC PRESTAMO
b ¥
CO0 BARRAS GOHER
®
Seleccionar 1 NOTA GPAC NOTAS
n .
campo que se =
desea mostrar 2
F.LISEN] A ACCESD CADCUNS.
] L] 1
WPEDING DADC BA.IA WOTA REGISTRCH
0 3 [T
DATOS FACTURR NFEHSTRO 73850
0K || Cancets

Una vez que se ha conseguido que el sistema muestre el campo que se desea modificar,
se puede proceder a hacer la modificacién 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 opcidon
Buscar del menu Modificar de esta ventana. Al hacerlo, se abre un pequefio cuadro de
didlogo 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 ubicacién
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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Qo buiscar., 704 Bea, Formd Siquisaie

Reemplazar con: 7004 Bea. Forml

Condicianes Dreccion |__Feemplazar T.
[+l Concordar palabres exac... | 5. Ly

[ Concordar cass (0 aar

[ Emvobves bigmse_.

En el campo Reemplazar con, que también muestra la ubicacion 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 buscarad 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 minusculas; la
condicién Envolver busqueda realizara la busqueda 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 busqueda se hara 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 botdon Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion de la
secuencia buscada y al pulsar el botén Reemplazar la sustituira por la correcta. Si se
pulsa el boton Reemplazar todo, el sistema escribira la nueva ubicacién (o el nuevo
texto) en todos los casos donde la encuentre. Una vez finalizada la operacion, se pulsara
el botén Cerrar y los cambios se reflejaran en la ventana que muestra el campo
modificado. Si se desea cancelar la operacioén, se pulsara el icono Cerrar y se contestara
No a la pregunta de si se desea guardar los cambios. Para almacenar definitivamente
dichos cambios, se pulsara el icono Guardar y a continuacién 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 meni Modificar muestra también la
opcidon 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.

Cabiar  no-MARC EH B

El cursor esti situado en
el contenido del campo
SIGHATURA del primer
registro del grupo
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Si el campo seleccionado es numérico, el mend Modificar ofrece la posibilidad de
incrementar su valor en una unidad (en nuestro caso, el Gnico 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 ubicaciéon 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 sélo afectara al que el sistema encuentre en primer lugar.

Esta funcionalidad permite también agregar un campo de longitud variable que aun
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 afiadir 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 continuacioén, Cerrar.

Modificar Registros ]
Fichers  Modficar(el
e e
Carr.. jn MENSAE |
| Estado W regisire] MENSAIE H campo mensaje yva

6633,

|
MOEIC.. 05597 proceso thcrica J se tra en el
M08E3. “

| ejemplar

Lw [ m | =

Al rellenar las lineas vacias,
el campo, con el contenido
que se escriba, se aiadira a
los 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 localizacion de un registro de usuario

Antes de proceder a la creacidon 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. Busqueda del registro en la caja de busqueda del Mostrador de
circulacion

La localizacion de un registro de usuario puede hacerse desde la caja de busqueda de la
pantalla principal del moédulo 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 ningudn registro de usuario abierto, y a continuacion:

Se introduce el nimero de codigo de barras que figura en el carné del usuario ya sea
leyéndolo a través de un lector optico o tecleandolo manualmente. Y tras pulsar la tecla
Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara el registro de usuario.

|| Introducir o Escanear Usuario

05344709013

Buscar
Fichers  Modificarie) Ver i) Herramientas Adrn  Ayida
Mostrador de Circulacién # @ F ! o =
- oo curw
. NOMERE  MORILLAS, HMES B
DIRECCION Calle  de la Alegria,3

28003 MADRID

CADUE I
BIELIOTECA 100 Hea. Serv. Comtraies.

fr— Prosta {1} | Elemplares Prostades(l] | Reservas(i) | Diber (0} |

Clddiga de barris Tt [ vencamients

O bien se puede anteponer al término de busqueda 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’), Nimero de registro
(etiqueta ‘.p’. La forma de realizar esta consulta es la siguiente: etiquetaexpresion. Es
decir a continuacion de la etiqueta y sin espacios en blanco se escribe el criterio de
busqueda (los apellidos, el DNI, etc.). Por ejemplo, “nMartinez Lépez”. 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 blisqueda 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 niumero 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

‘nmnrillas Inpez,nines\ ‘

Bchers Modficariy) Ver Ir(g) Hemamientas fdmin Ayida

Mostrador de Circulacion E ? E"

dificio Mtiiens, 1
CPreduses Aranguran, s 28040 Mairid
DUy 21893400
[ CODBARRAS 10039502001
CATEGORIR 30 PAS y Becarios UCH

NOMBRE MORILLAS LOPEZ, MINES =

Marodc o acomen cotigos dabarrns | | POVEE | MORLLASLOPEZ eS| E
=

caouea aveaios B

Prestu 10 | Hemplares Prosiados{1) | Ressrvasii) | Devobes (0) |

I i |_vencamienta

Por otra parte, también se puede pulsar directamente el botdn 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), Numero de registro (.), Nombre (n) e
Identificacion universitaria (u).

Circulacidn Millennium - Universidad Complutense - Administradar del sistema

Fichero Ver Wig) tas Admin Ayud Fichero Modificar(e) Ver kig) Herramientas Admin  Ayuda
Mostrador de Circulacién Mostrador de Circulacién ﬂ ? ! Q & L
o
. TR I e Dt Introducir o Escanear Usuario aom,‘ calle
Milsnrium
& 1D LNV
4 :k COD BARRAS I
Mostrador de G ] CATEGORIA
[Buscar | CADUCA =
e Prestar (0) | Ejemplares Prestadosi0) ndice |. NO. DEL REGISTRO [ ]
b CODIGO DE BARRAS DEL USUARIO
m . NO. DEL REGISTRO
Binguedafisrs Cirthgo de barras ] n NOMBRE DE USUARIO | W ENTRADAS
WENTIFICACION UNVERSITARIA

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 busqueda, el sistema lo mostrara. En el caso de que sean varios los
registros coincidentes con la blasqueda, 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 explicardn mas
adelante (véase la pagina 45).
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8.1.2. Localizacion del registro de usuario desde el submenud Usuarios
recientes

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

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

c: ROSALES VALLEID, MARIA MERCEDES

Seleccinnag [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 Circulacién) se pulsarad el icono Nuevo ™™ o bien se seleccionara la opcién
Usuario nuevo en el menu 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 opcion Plantillas para registros nuevos del mend Admin —
Configuracion (véase el apartado 5.1. Establecimiento de plantillas para la
creacion de registros del Manual de catalogacion en Millennium), o si s6lo hay una
plantilla en la columna de plantillas preferidas, se abrira directamente dicha plantilla:

Imseriar Registro de Usuario - Muevo LISUARID

Hehero  Modifican|e)  Ver
T &
nprimir
Bedeccionar Plantdla
Google: Usuarios Googhe -
emal: Premalriculas
s AR provisianales
-
Salece.. Cancelar
[Husvn USUARIO  Utima actualizackéa: 72.06-2012  Creado ek 77.06-2012 _ Revislones 0
>
>
» [ cate] I
| — =
[Fegistro ISUARIO Nusvo [Mhado creaciin registro {0VR)
—

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 cuestion, deberan rellenarse los datos
correspondientes al registro de usuario que se quiere crear. A la hora de introducir los
datos, el sistema da la opciéon de utilizar un asistente para la creacién 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 creacidon de registros esta activado, el sistema ird mostrando
sucesivamente (al pulsar el boton 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 creacion de registros bibliograficos (véase el apartado 5.3.1.1. Introduccion
de datos con ayuda del asistente del Manual de catalogacién en Millennium).

El registro de usuario (como el resto de los registros en Millennium) esta 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: namero de registro
(numero asignado por el sistema precedido por la letra p), fecha de la ultima
actualizacion, fecha de creacion del registro y numero 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 informacidn 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 cédigo en la celda en cuestion, si se conoce.
e Hacer doble clic con el ratén sobre la celda, y aparecerd 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 cédigo que comience con dicho caracter.

Bbloteca Dep. exranains Gepartamani
00 218 50

Encuademation Exaud UGN Doble Walicula | E=badiante ICW
) ¥ W0

Eetadianta UCW-0IFD.
15

RECID.

201 52

Google \ECID [rmesiligator QIFD
150 25

e sligacor UEM westigador no UC Micrafimacian
0 105 203

FAS y Bacarios LCW Frof. @ Inwesl Cons Madiono | Profesor UCH
0 100 50

Friyecio suds Investgarion | Frist raerbiblioiscario [Fréstamn merbibl AECID.
o 25 151

Restaurscion Ustezia no UCK [Ustsario resenve.
02 5 "

[Vigitanie evenis
[

o ][ comcet |

e Pulsar la barra espaciadora tantas veces como numero 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.

80 AECID

|0 Usuarios UCM

80 AECID L]
Sigu... |:9I:I UAH (Univ. Alcalé de Henares)

91 UAM (Univ. Autonoma Madrid)

92 UC3M (Universidad Carlos Ill)

93 UNED{Univ.Educacion a Distancia)

94 UPM (Univ.Politécnica de Madrid)

95 URJC (Univ. Rey Juan Carlos)

96 Instituto de Empresa

ADSCRIUCM ‘

2 =

[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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fpisodises  Umima actualizacion: 22067012  Creads ek 32062012 Revisiones i
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PHESTACT |0 EJEMACTH |0 Halice Preference| - NOME

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 codigo, en combinacién con la condicion de préstamo del ejemplar y el codigo 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 — Cdédigo 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
maodulo de circulacidon cuando se recupera un usuario o en el momento del préstamo,
renovacion o devolucién 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 informacion 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 éptico o escribiendo la informacién.

n NOMBRE — Apellidos y el nombre del usuario

a DIRECCION — Direccién postal principal del usuario donde por defecto se van a enviar
los avisos por retraso

h DIRECCIONZ2 — Direccién postal alternativo del usuario

y DIRECCIONS3 — 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 — Cdédigo o numero del curso que esta realizando el usuario o si es
profesor cédigo del departamento al que pertenece.

u IDZUNIV — Numero 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 — Informacion 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 electrénico del usuario
v EMAIL2 — Segunda direccidon de correo electrénico del usuario
f CREACION LIB — Fecha de creacion del registro de usuario en Libertas

c F. ALTA MADRONO — 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

0 MENSAJE OPAC — Informacion 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 |y x|
escribirse en la caja de texto en el formato dd-mm-aaaa  caouca [B- |
(31-12-2012). La ventana de introduccion de datos es e |
como la siguiente:

Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas, que se muestran en un
pequefio menu cuando se sitUa 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 [ge—G—G—-—: &

caja en la que aparece la fecha. -
] que ap _ 25 junio 2012

En el calendario, para seleccionar una fecha, se puede: [== ][ | [z =]

D Ly Mai Mia iy Wia Sl

e Ver el afio anterior o posterior con los botones EX y TS
-] | 3 i 5 L] T i B
e Ver los meses posteriores y los previos usando los

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

Se puede elegir una fecha:

e 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 botéon OK.

Para cerrar el cuadro de dialogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el boton 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 debera elegirse el que
corresponda y, a continuacion, pulsar el botén OK.
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mMadificar Datos i x| Moificar Dates []]

[ s || gancelarc Nuewo |

CATEGORM [ 10 EMMei ] sotorec | 0 BEtec spinca weco) | ‘

| siouionts ||| cancetar Croaciin de Registro teve |

seleccionar Fi ﬂ El =]
Bity.dde la Cooperacion Expafiola (RECID)
0 Visitante eventual s \isitante habitual
L 311
Bl Hispiaric 3 AECT) Waciado do rovistas.
Ihﬂiﬂum a1
J Bibl HspanicalAECID)Manuscrfos.
i Personal no docente el Profesor T ot i AC i Frouy P At
o Depariamento 70" proyecta ayuda Investigacin Iﬁn —
v Usuario resenva o Bibdinteca ::, e e
20 e 07 ey Foy
i Mcrofilaciin el EXpOSICIONeS " oatspincaineco) savsis papisto
205 prgsi, inierbibtiotecario M8 Dep, extraviados
oK J Cancelar
Una vez seleccionado el valor se pulsara el botén Siguiente.
CURSOS: curso al que pertenece el usuario. Si no se pr—— X

trata de un estudiante dejaremos el valor ‘-*. cursos | SEGUNDO CURSO |

[ sipuients | [ Cancelar Creacian de Registro tuewo |

BIBLIOTECA: cddigo 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 coleccion (de hasta cinco caracteres), cuyos coédigos solo
son aplicables a los registros de ejemplar. Por tanto, se debe seleccionar el coédigo
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 ‘O’
en este campo y avisaremos al Servicio de Desarrollo
Tecnoldégico y Sistemas para que complete la lista.

|

A TEMATICA: area de conocimiento de la biblioteca a la Madificar Dakos

que pertenece el usuario. Este dato se usara para  atemanca|g pca ceneralll |
analisis estadisticos. El codigo se introducira de la misma
forma que los anteriores.

[ sipuiente || cancelar creacién de Registro Muevo |

COD BARRAS: cédigo de barras del usuario. Se podra e x
escribir directamente o introducirlo con la ayuda de un [u copsarras = | psso1aem |
lector optico. Al pulsar el botén Siguiente el sistema
realizard& un control de registros duplicados. Si
Millennium encuentra un registro que contiene un cédigo de barras idéntico, despliega
automaticamente el registro duplicado.

[ sigu.. || Cconcetar Creaciin de Registro Nuswe |
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Encontrar registrofs) duplicado(s) - p1 2065742 x|
Fichero Modificar Ver I
*, =
*
Encontrar registro(s) duplicado(s) ‘ i * ! Q = ﬁ
lstsds  imprimir  Carear
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, Formaciin EJEM ACTB{D

ATEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSAJE |- SIN MENSAE PERDIDO o

ADSCRILCM| 0 Usuarios LICM BLOGUED | - DEMERITOS |0

CATEGORIA | 30 Personal two docente AFIRMADEY |4 PETICILL |0

TOT PREST | 96 DEBE U 0,00 EMEMACTC|D

TOT RENOV | 6 BLOQHASTA| 09-01-2007 EJEM ACT D[ 0

HOMBRE FERNANDEZ SAEZ, INMA

DIRECEION i irco |
DIRECCION? | JaRDIN BOTAICO |
Tk 013047055

Ll S0G0SE26.

MENSAJE  Se ohidd un liaro on ka bibloteca

HOTA OD PENALTY 18-07-03: 1084, 110002613; Para el terminal 1 de ma(

HOTA O PENALTY 21-07-03: 3. HODD2643: Para el tertminal 1 de ma(

HOTA mar 22 Jul 2003: Afirman devuelto 11000419 en dom 20 Jul 2003

HOTA 00 PENALTY 22-07-03: 176. 110004191 Para el terminal 1 de ma(

COD BARRAS 0533013233

PIN CAT200xe0hnelly

E-MAIL ifemandezdttucucm.es

I |

Si se comprueba que el registro que se ha desplegado es duplicado, se podra seleccionar
el botén Utilizar este registro para interrumpir el proceso de creacion 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: nimero del DNI, el NIE, el pasaporte o la m———

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

| Sigu... || Cancelar Creacidn de Registro Nusvo |

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 NUumero de Pasaporte o Tarjeta de Residencia debe teclearse con todos los
numeros 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 1D 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 creaciin do Remistro e |
automaticas.

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

DIRECCION: direccion postal del lector. Por
defecto, aparecen tres lineas para introducirla. Si- o [t
es necesario introducir alguna linea adicional, ~— | I = cnv
deberéa pincharse dentro de la caja de texto con e P '
el botdon derecho del ratén y seleccionar la opcién
Insertar linea.

Insertar un campo s MARC

Feplegar campo

DIRECCIONZ2: Si el usuario tiene una segunda direccion, P —
ésta se introducira en el campo Direccion 2. Si SOl0 [u orecconz  + | [T20400 vitaina
tiene una, la que se introdujo en el campo Direccién, se Madrid

repetird aqui, pues para mandar avisos en los periodos

| SigL.. || Cancelar Creaciin de Registro Nuewo |
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vacacionales el sistema toma por defecto la direccion de este segundo campo.
TLF: ndmero 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
boton Cancelar creacion de nuevo registro (el sistema pregunta si realmente se
quiere cancelar la creacion del registro). Una vez que el asistente haya finalizado de
solicitar la introduccién de todos los datos, para guardar el registro se pulsara el icono

]

=

LT . - - -

Guardar , tras lo cual, el sistema le asigna el niUmero de registro .pxxxXxxxxx. Esta

accion graba el registro, lo cierra y lo deja visible en la pantalla principal del Mostrador
de circulacion, listo para que se realice cualquier transaccion de préstamo.

Si, una vez finalizada la introduccién 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 modificaciéon en el registro de usuario, estas operaciones se
pueden realizar como se explica en el apartado 8.2.3. Modificacion de un registro de
usuario.

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

Modificar Registro de Usuario - p12065742  Ultima Actualizacién: 14-07-2003  Creado: ) x|
Fichero Modificar Ver
- e
Fecha de la Otima @ d ﬂ' ﬁ Fecha de creacion
modificacisn Insert Sawesll . Borrar Imprirnir Cerrar del regis‘tro
N° el registro de ——{p12066742] [unima Actualizacion: 14.07.2003] [creado: 03.04.2001] [Revsiones: 29, Mimero de modificaciones
usuario CADUCA | 31-12.2005 PRESTACT |4 EJEMACT A3
CURSOS - BIBLIOTECA | 780 Bca. F i EJEM ACT B| 1 Campos de longitud fija
A TEMATICA | p BCA. GENERAL UMENSAJE | - SIN MENSA.JE PERDIDG | D (lo= gue estan en una
ADSCRIUCH| ucm BLOQUED I 8 celda blanca se
CATEGORIA | 30 Personal no docente | AFIRMA DEV | 3 PETICILL |0 pueden madificar de
farma manual)
TOT PREST | 92 DEBE EU 0,00 EJEM ACT C| d
TOT RENOV | 6 BLOG HASTA| - - EJEM ACTD| O |
NOMBRE EZ SAEZ, INMA

DIRECCION ] JaRDiN BOTANICO |
DIRECCIONZ | | JARDIN BOTANICO |

TLF 91-3947055

I UNIV 50605826

COD BARRAS 0533013233 !
PN C1T208xe0hwRy E::apbols de longitucd
E-MAN fernandezi@buc.ucm.es

| et 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
inser pueden insertarse en un registro de usuario.
=S Graba los cambios que se hayan introducido en el registro actual y lo cierra.
s
EE'F Borra el registro de usuario que se esté mostrando en la pantalla.

T
I':__ Imprime el registro actual o lo envia a una direccion de correo electrénico.
T i F
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E Antes de guardar el registro recién creado, cancela su creacion. Una vez
- guardado el registro en la base de datos, este icono sera sustituido por el
vl ol -
icono Cerrar.
ﬁ Cierra el registro actual. Si se han hecho modificaciones, el sistema pregunta
Corrae 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 edicién 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 cuestion 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 cédigos disponibles.

Para afadir los datos de los campos de longitud variable, se situara el cursor en la
primera posicion del espacio reservado al contenido y se escribira 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 nimero de registro
Pxxxxxxxx. 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 procederad como se explica a continuacion.

8.2.3. Maodificacién 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 estéa en pantalla, se pinchara el icono Modificar de la barra de herramientas.

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

8.2.3.1. Modificaciéon de campos de longitud fija
Al editar un registro de usuario, el programa

presenta los campos de longitud fija del registro | — o s e
en una tabla que aparece SObre IOS Campos de Encuademacdn Estud, UCH-Doble Malnicula Estudiante UCM

. . e - 20 L] 10
longitud variable. Para modificarlos hay que seguir T T [Frmores iz
los siguientes pasos: Gooe FesiaTG AECID restaor OIFD

g p 50 150 25
° Eleg I r eI Cam po que Se qu iere mod Ifi Cal’_ e stigadion U;ﬁ“ Irestigador “:ﬂ'éc" UI[rnnm:H:I:mm |
- . P PAE yBecanos LCM Frof. ¢ Invesl Cons Madrohn  |Profesor UCM
Haciendo doble clic sobre él, o usando la tecla » L g L =
- Provecio fsyuca inveshgacidn | Prést irerbibiiolecario Préstamo inerbibl. AECID
Tab, Maydsculas + Tab, o las teclas de || — Lo
movimiento del cursor para seleccionarlo y |fe—t= : z
#\
pulsando la tecla Intro.
o | [ cancoin |

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 cédigo o por descripcidon, 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 boton Cancelar o la tecla Esc.

Si se elige madificar un campo que contiene una fecha (por ejemplo, la fecha de
caducidad del carné de usuario), se debe seleccionar la celda en cuestidon 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 III y E
respectivamente o con las teclas Re Pag y Av Pag.

o 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 boton OK.

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

8.2.3.2. Maodificacion de campos de longitud variable

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

La mayoria de las operaciones de modificacién de registros de usuario estan disponibles a
través del mend contextual del boton 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 combinacion de teclas Ctrl + | o seleccionar
la opcion Insertar campo del menu que se muestra al pulsar el botén derecho del

ratbn o el mend Modificar, elegir el campo del menu desplegable y escribir su
contenido en la caja de texto:

Madificar Registro de Usuario - p1 2065742 Ulkima Actualiz 3 x|

Fichero Modificar  Wer
K S5 &

Irosert SavalCl ... Ecrar Irrgurieni Carrar

pI2065742  Uttima Actualizacidn: 22.07-2003 | Creado: 03-04-20041 314
CADUCA 31052003
CURSOS
ATEMATICA | g BCA GENERAL
ADSCRI UCK) 0 LM e £ ExP UMY
CATEGORIA | 30 _Parsondl i 8k, pororerun
TOT PREST | 96 10 LI

TOT RENDV | 6 i MENSAE

HOMERE FERNANDEZ SAEZ, [¥ NOTA
DIRECCION JARDIN BOTAMng? 0D BARRAS

DIRECCION? Jmuemomq’ o

TLF 913047055 EMAE d
10 LINRY SOG0SE2G

[MENSAJE__Sw otvidi un libro en ta }

HOTA 00 PENALTY 18-07-03: 1084, 110002613; Para el terminal 1 de mal
HOTA 00 PENALTY 21-07-03: 3. 1100026 13: Para el terminal 1 de mag
HOTA mar 22 Jul 2003: Arrman devueiio J1000419 en dom 20 Jul 2003
HOTA 00 PENALTY 22.07-03: 176 110004191: Para el tenminal 1 de maj
COD BARRAS 0533013233

PN CAT20Exe e

ifermandezittuc ucm.es

T x|
i MENSAJE '||se b un libeo en la |
W TLF2

==

oK Cancelar

LI i, 00 EJEM ACT C
0.01- 2007 EJEM ACT Iy
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Una vez elegido el campo en cuestion, se escribira el contenido en la caja de texto y
al pulsar el boton OK el programa lo afiadira en panel de campos de longitud variable
del registro

En funcion de donde esté situado el cursor al seleccionar la opcién 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 continuaciéon 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 s6lo 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
7 x Pedir el correo electronico
ID UNIV 01234567
TLF 911234567
A ——— (NOTA Pedir el correo electronico)

etiqueta de grupo ID UNIV 01234567

de campo, en este
caso, la "%

Ademas, si se selecciona el campo Direccidn 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 opcion 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 situarad el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opcién Borrar campo del menlu que aparece al pulsar el botén
derecho del ratén o del menu Modificar. Esta operacion 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.

1.5eleccionar el campo LF 841234567
haciendo un clic a su TLE Pedir el correo electiénico
izquierda 1D UNI 01234567
— - TLF 911234567
2.Escribir la etiqueta NOTA Pedir el correo electronico
de grupo de campo D UNIV 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 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 opcidon correspondiente estara desactivada.

» 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 mend Modificar, en el mend que se muestra al pulsar el botéon derecho del ratén o
mediante la combinacion de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha deshecho una
operacion utilizando esta opcion, es posible rehacerla de nuevo seleccionando
Rehacer del menlu Modificar o del menud 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 cédigos de subcampo, tamarfio 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 explicaciéon de esta opcion en
el apartado 5.3.2. Modificaciobn de datos en el registro del Manual de
catalogacion en Millennium).

» Frases de sustitucidon: permiten representar una cadena larga de texto por medio
de un cdédigo 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 sustitucién 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
UNI1V). 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 como campos
susceptibles de comprobacién de duplicados contenga el IE o
registro. Si se responde No, el sistema no realizara
ninguna busqueda de duplicados. Si se responde Si, Millennium realizard Ila
comprobacion. Si tras la comprobacién no encuentra ningun registro con informacion
duplicada en estos campos, no emitira ningln mensaje.

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

iRealizar control de duplicados? rz|
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Encentrada registrofs) duglicadols)
Fichera Ver rig) Herr Ventana (i} Hyuda

Encontrado registro(s) duplicado(s) . o “ . . .\ E E

F. ALTA MADRORO
COD BARRAS
NOMERE

ndice | n HOMERE DE USUARIO = | faorias Logsz, | mugear || comprime oo |
o

= 00099302901
= 0534470013

O LIMITADD 1 ROMBRE DE USUARIC, 2 ENTRA...

Y si solo existe uno, este se abrira directamente.

Encontrado registrofs) duplicadofs) - p15144586

Fichero  Modficanigl ¥er Wig Hermamianias  Vertana i) Apuda

Encontrado registro(s) duplicado(s) ¥ | BE Q 5 &
Listeda Imgrnir Carrar
| Ugar Registro de Usuario
p15144586  Uitima actualizacion: 29-08-2012  Creado el: 29-08-2012  Revisiones 1
CADUCA | 30.08-2013 BIBLIOTECA | 090 BCAGENERAL | PERIIDG 0
CURSOS UMENSAJE | - 58 MENSAJE DEMERITOS 0
A TEMATICA BLOGUED PETIEILL 0
ADSCRIUCM| 0 Usisaries UCH NFEMA DEV | © EJEMACT C 0
CATEGORM |0 Wishano eventual | DEBE Ul o EJEM ACT D 0
TOT PREST |0 BLOOHASTA - - CRCACTIVE -
TOT RENOW | 0 EJEMACTA | @ IHOMA PREF
PREST ACT |0 EJEMACTE |0 Hotice Praferance| . NONE
WOMBRE MOFULLAS LOPEZ, NINES
BRECCION | Cate
HRECCIONE Calla
i
Lagite vy RFatilig -]
CODBARRAS 0534479913
E-MAIL ninesEbuc.1cm.os
15144586 Modo de Sélo Lectna

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 boton Usar Registro de usuario para
interrumpir el proceso de creaciéon 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 cdédigo de barras del carné perdido, al que se afadird una nota que le
haga constar como “Perdido en dd-mm-aaaa”, con el fin de invalidarlo.
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Maodificar Registro de Usuario - P10000033

Ultima Actualizacion: 24-05-2000

Creado el: 26-04-2000  Revisiones: 40 E3

Servicio de Tecnologia y Sistemas

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 I PREST ACT 1 EJEM ACT A 0
UCoDIGO1 - BIBLIOTECA 100 Serv. Centrales |EJEM ACTB 1
UCoDIGO2 UMENSA.JE FOTOCO USO 1]
CTR ADSCRI 0 BLOQUEO DEMERITOS 1
TIPO USUA 30 Personal no doce | AFIRMA DEV 1] PETIC ILL 1]
TOT PREST i DEBE ptas0 EJEM ACTC 0
TOT RENOWY 1] BLOQ HASTA --20 EJEM ACT D 1]
Separador

USUARIO FERNANDEZ SAEZ, INMACULADA

DIRECCION Ci Jara, 37

Urhanizacion Mataespesa
28430 Alpedrete
TELEFOMNO 91-394-47.-52 Mueva codino de
1D UK 50.705.825 harras valido para el
o registro de usuario
CODBARRAS  [0533013289
Cddigo de barras del carné perdido,
COD BARRAS |l]533l]13233 Perdido 22-05-2000 |— al quge e le ha afiadido una Eu:rta de
EMAIL ifernandez@buc.ucm.es perdido v la fecha de la pérdida

De esta forma, si se lee o se teclea el cddigo de barras del

mostrara el siguiente mensaje de advertencia:

Precaucion E

El codigo de barras 0533013233 se
encontrd como

053301323 3perdido22052000°

i Continuar usando el registro para
053301323 3perdido22052000°7

[s][ v ]

carné perdido, el sistema

Nota importante

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

Para realizar las operaciones basicas de circulacion en primer lugar se debe recuperar el
registro de usuario.

Para recuperar un registro de usuario en la pantalla principal del Mostrador de
circulaciéon, se procedera 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 (bloqueos, 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

AUnNn no se ha recuperado ningun registro de usuario y se ha leido un cédigo 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 informacidon 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 ) | Flevplares Prastaidosid) | Resssvasi0) | Dewvoles o) |

Ronwn. || Mrmadewielte || Marcas Emplares Perdidos. | | Cambias Focha Devoluckén |

Toda =

ura  Uicaci.. Titulo | Vencimiente | Estado
E10g  Lamedicion del munsdo : mn [8s.., 06002012

MODAJ0MOL .. J02d Die Apotiekarin | Reman | Ingrl... 04-90-2013
3 [S3R4045385 MODEIONOLL. J02d Kalt ist der Abendheuch : Foma.. 04-10-2012

Prestar: presenta los ejemplares que se le acaban de prestar al usuario (cuyo niumero se
muestra entre paréntesis). La informacion sobre los ejemplares aparece en forma de una
tabla que contiene los siguientes datos: codigo de barras, signatura y ubicacion del
ejemplar, titulo del bibliografico al que esta asociado, fecha de devolucién y estado. Si se
marca un ejemplar y se pulsa el botén 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
ndamero 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 (cédigo 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 botén derecho del ratén 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 continuacion, 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 razdén, no se puede leer o escribir el cédigo de barras, el registro de
ejemplar se puede recuperar mediante una blUsqueda en la base de datos. Para ello hay
que escribir la etiqueta de grupo de campo de alguno de los campos indizados (‘a’ para
el autor, ‘t’ para el titulo, etc.) y el criterio de blsqueda. Si este es el nUmero 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 buUsqueda pulsando directamente el botén Buscar. El programa
mostrara una ventana como la que se describe en el apartado 7.1. BuUsqueda y
localizacion de registros.

Nota importante

En caso de tener que recuperar el ejemplar mediante una blsqueda, 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 efectia al marcar con el cursor uno de los ejemplares
y pulsar el botén Seleccionar. Hasta ese momento, se puede volver atras sin prestar ningun
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 condicion 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 informacion generada a la pestafia Prestar:

Prestar (1) | Elemplares Prestadosil) | Resenasil} | Devoles (0 |

| movais mensape || Comtsan Focha Devencion

[ e Barias | Tt | Wencimiento
B3 13205807 Los retraios a o large de ba hisloria | Mimisterio de Culltura, ireccin . 11 Set 2012 |

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 cuestiéon y pulsando el botén Afiadir mensaje:
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i Slezibizian Gzl = MG abahl Somplt tznd = i) am ka2 Fasz = EIE)]
Fichero Modficar(a) Ver g} Hemamiestas Admin Vesiana |l Ryuda
Mostrador de Circulacién £ @ P ! @ S5 &
Hussa e Hodtcwy Imgrimmir Carrar
. Intresducir 0 Escamear codegos de barras m ;E:::ME“%M" o
Hlannium
[ || o SO705R25
l._cp = CODHARRAS 0533013733
| Buscar CATEGORIA 30 PAS y Becarios UCM
iosirastor o Ci.. CADUCN Iz-mat
BIBLOTECA T80 Boa. Formacion
Cavituadn || Prestar (1) | Elemplares Prestadesin) | Reservas(®) | Devoiver i0) |
i |_incar eresage iy | Cambiar Fecha peveiciin
m‘n.m.-n;nnu 2 T T
h‘% lﬂﬁ;’hﬁﬁﬁ“lmﬂhm o L
H - autelle nizehiag = o4 szmaliin 'y
Lirnpisr atants
i
M Comgrobar esiads o devobmr
ar RaSETVRE | oK [ Cancela
L )
Btwas T |

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 ubicacién del ejemplar que se esta
intentando prestar, o bien la regla de préstamo asociada no autoriza el préstamo. La
opcidn No autorizar equivaldria a cancelar el intento de préstamo; la de Autorizar
permitiria seguir adelante con el préstamo, cuya fecha de devolucién 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 “0” Uso interno).

Ejemplar reservado para FERNANDEZ SAEZ, INMA .pxXxXXXxXXxX. ¢Prestar
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 .pxXxXxxxxxx, vence el dd-mm-aaaa. ¢Devolver
Yy 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 devoluciéon del ejemplar del usuario anterior y prestarlo al actual. Esto no se debera
hacer, sino que se intentard 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.

El estado del ejemplar es XXXXX. ¢Cambiarlo?
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El programa avisa de que el ejemplar tiene un codigo 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 c6digo en cuestion.

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

Millennium avisa de que el usuario tiene prestados el niUmero 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 niumero 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
nuamero limite absoluto establecido para su categoria de usuario, que se especifica en el
mensaje (véase el apartado 5.3.1 Limites de ejemplares prestados).

Usando la fecha de expiracion del usuario @i “a)
como devolucion 20 junio 2012
La fecha de devolucién del ejemplar que se esta |:|“ [ < | jnio2012 > |[ ==

prestando es mayor que la fecha hasta la que
estara vigente el registro de usuario, por lo que
Millennium establece esta ultima como la fecha de
devolucion del ejemplar.

La informacion de los préstamos recién efectuados EXER K
se muestra en la pestafia Prestar. Si se cierra el | [ | @ | =
registro de usuario y se recupera de nuevo, esta
informacién habra pasado a la pestafia de | [usarestarechaenetresto delos préstamos a este usario
Ejemplares prestados. En cualquiera de los dos [ox | [ concem

casos, se puede acceder a los registros de i
ejemplares prestados para verlos o modificarlos
seleccionando el registro correspondiente, pulsando el botdn derecho del ratén vy
eligiendo la opcion Ver este ejemplar.

Darm Lun Mar Mz Juse Vie Sty

15
22 |
» |

[ Prestar (0) [ Elemglares Prestados(Z) | Resenvas(3) | Devotver ()|
| Renmva... || Afirma devuedto | Marcar perdidos || Cambdar Vencimiento ||'I'an -
Tod..| # C. Barras Signatura__|Ubicaci... Titulo | Wencimiento | Estado
1 PRF e tarde | .. 23072003 Di-...
[l 2 |s3op003492 Cojsar el terminal 2 de tarde / po... 07-08-2003
Wer Este Ejemplar %
Primt Takile (Receipt Printer)

9.1.2. Modificar la fecha de devolucién en el momento del préstamo

El programa permite modificar la fecha de devoluciébn que el sistema calcula en el
momento de prestar un ejemplar. Para ello, inmediatamente después de realizar un
préstamo, mientras este aln 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.

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.
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9.2.1. Devolucion de ejemplares desde el Mostrador de circulacion

Efectuar la devolucion desde el Mostrador de circulacion permite realizar otras
operaciones de circulacion con el usuario que acaba de devolver el ejemplar. Para
efectuar la devolucién 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 devolucién 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.

_ Elezulizrdn Rl zxinld - Wil oral=hl Somplitnds - Parinenil = ur ek 4 Ii]ﬁ‘
Fichere Modficaris) Ver Wigl Hermamienios Admin  Ryuda
Mostrador de Circulacion E @I @ ! Q S ﬁ
W o rprimir Carrar
[ [— L el
Wl grardirs
p | || ouvwne STOSRZS
COOBARRAS 05330913233
- Buscar CATEGORIA 10 Estudiante UCM
| Mastrastor o Ci.. CINDARC A 20-06. 7012
BIBLIOTECA 780 Bca.Formaciin
2
Caveduciin || Prestar | Ejemplares Prestados(1) | Resenms(l) | Dewober (1) |
Fecha de Devolscdn Mulias
o Vie 15 Jum 2012
Burguaduars .. Ftroceder fecha Total: AN 0,09
Cantidind seloceinada: U 0,00
'@h [ tmpaiemir racibo
Lirpinr satsrés
Tedo de bartas| Signalura | Tituila |Membee del Debe Estada
ﬂ!f S302527387  AZDPBGOMOR 7850 Para el lesminal 11 de .. z EL 0,00
W B Y
L S
Byras |
9.2.2. Devolucion 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 nimero de dias (u
horas) que se ha retrasado.

I- Shezibazidn plllfzsiiis - Malizrzichi] Somplusinaz - ¥ arspnl d2 e s 3 I:]ﬁ‘
Fichare Modficaris) Ver Wigh Heavandesias Admin  Ayuds
Devolucién (Sin Usuario) 4 & &
i i Cerrar

. Intresducir o Escamear Ejgmplar

T
L —
i sirador e Gir. |:
L B
G | DEMTHLUEION [SIN USUARSO) | WhiMas
||!!" e 15 Jun 2012 | Retroceder Techa Tobak Euam0

Cidigodebaras | Sgnatwa | Tituse [Marnbire el Usisa.. Dess Estinde
@p 302527387 AZIPRGIMOR. 7004 Para of terminad 11 de m... NIDEZ SAE...

Lirnpinr swksris

War RaEervag
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9.3. Devoluciéon de ejemplares con retraso

Cuando un usuario devuelve un ejemplar con retraso, se le impone una sancién 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 penalizacién (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 sancion impuesta resulta de
multiplicar el nUmero de puntos de demérito por el nUmero de dias de bloqueo.

La fecha hasta la que se bloquea 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:

. I ETEIES a)

Mo e permite presiar ejemplar porgue:
BLOQUEADO HASTA 03-12-2013

| Aumarizar | Ho autorizar |

Incluso en este momento, el sistema permite pulsar el botdn 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 devolucion esta justificado y no se desea que
Millennium genere la correspondiente sancion 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 botén 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 devoluciéon del ejemplar.

(O e el ez aag)
Fichero  Modiicar(e) Ver
Mostrador de Circulacién : ? ! e & ﬁ'
. Introducir o Escanear Ejemplar
[
|
Q : 2 0 Uy
= [ Buscar £OD BARRAS
Mostrador de €. | ———— CATEGORIA
CADUCA
[ e
vevaiieic [ Prestar (o) | Fiemplares Prestades(0) | Resenvas(0) | Devolver (0) |
Fecha de Devolucion Multas
an Lun 18 Jun 2012
"“’““‘“"’“( Retroceder fecha = S
(| ey ¥}
! T imprimir recibo
I 1 junio 2012
Todo |Cadiga de barras| < |[ <] [ 2012 > |[>> | [Debe |__Estado
M Dom  Lum  Mar Mie e Ve sé
Vit Resarvae o]
& 20 B T o Pl A B
= w v | w|6]wlls]we
Renovacién 7 %
ases ||
[Cow 1] concer
Focha de Devohucion
Vie 01 Jun 2012

[ efroceder fecha

Al cambiar de opcion, Millennium vuelve a actualizar la fecha de devolucion a la fecha del
dia en curso.
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9.4. Renovacidon de préstamos

El mddulo de circulacion de Millennium permite renovar desde el Mostrador de
circulacion o desde la opcién 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 coédigo 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 Prestaros(z) | Reservas(3) | Devolver o) |

[ Renova... [ Afirma dewuelto || Marcar perdidos || Camblar Vencimiento |

Todo -
Tod.] # |  C.Barras | Signatura [Ubicac..] Titula | Wencimiento] Estado
¥l 1 LM1 T80d  Lector microfilm 25.07.2003...
[0 |_2 |5300516155 AZDPEGOM... [780d  [Para el terminal 19 de tard... 11-08-2003
Aqui se debera marcar el ejemplar o ejemplares cuyo préstamo se quiere renovar y
pulsar el botébn Renovacion. 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 renovaciéon de un préstamo desde unos dias antes de que venza su plazo de
devolucion. El niumero de dias esta en funcion de la duracion del préstamo.

9.4.4. Renovacion un préstamo vencido

Como norma general, no se permite renovar ejemplares prestados que hayan superado
el plazo de devolucién, de manera que cuando se intenta renovar un préstamo vencido,
Millennium mostrara 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 devolucién se calcula a partir del dia de la
renovacion, no desde la fecha de vencimiento.

9.4.5. Mensajes al realizar renovaciones

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

Este no es un indice valido para el modo actual

En el modo de Renovacion (Sin usuario) se ha introducido un criterio de busqueda
diferente del coédigo 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 nlITEM

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

No se puede renovar este ejemplar
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Este mensaje puede aparecer por varias razones como, por
ejemplo, la categoria de usuario no pueda renovar préstamos o
que el préstamo que se esta intentando renovar haya vencido.
En cualquiera de estos casos, si se pulsa Autorizar, la
renovacion se realizara en todo caso pero si se pulsa No
autorizar, el sistema mostrara un mensaje en el que confirma

x|
El s o fue d

[El ejemplar 110560622 no puede ser
lermﬂnnnresle [IETET

que el ejemplar no ha sido renovado:
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 .IxxXxXxxxxx en uso por el sistema

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

Ejemplar es **MUY PRONTO PARA RENOVAR

El sistema permite renovar ejemplares cuya fecha de devoluciéon ain no ha vencido, pero
la renovacion solo puede realizarse si queda un niumero de dias determinado para que

llegue dicha fecha. Si se intenta hacer la renovacion antes de ese momento, el programa
considera que es demasiado pronto para renovar el ejemplar.

Ejemplar tiene **DEMASIADAS RENOVACIONES

El ejemplar ha alcanzado el nUmero maximo de renovaciones que permite la regla de
préstamo aplicada en funcién de la categoria de usuario y la condicion 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 ubicaciéon 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.

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 T 3)
recuperar el registro de usuario y, a continuacion, se debe | Ml §imeesemie e ot
seleccionar la pestafia Reservas. Al hacerlo, si el usuario en B
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
botén ARadir reservas.
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En ese momento, se abrird una nueva pantalla para localizar el libro que se quiere
reservar (segun se ha explicado en el apartado 7.1. Busqueda y localizacion de
registros). Una vez localizado, se mostrara la pestafia Sumario con el ejemplar o
ejemplares asociados al registro bibliografico en cuestiéon. En el menu desplegable Ver,
donde aparecera seleccionado el registro de Ejemplar (si asi se ha especificado en la
opcion Ver propiedades registro) se debera seleccionar Reservados/Guardados. Al
hacerlo, se mostraran los botones necesarios para realizar operaciones de reservas.

El menu 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 opciéon Ubicacién actual.

\m:_lh v| | Beservar primsesa copia deaeia || wml
oy
| wranstorw sesorvas_f| et -4
| WReg |  Signotwa | odigo 6 Fle s
113505397 LSGOMAR SIT0514ETX
2 J1FS05373  DO4(LE0MAR S311060962
3 __NIS05385 DO (HEIAR 5313517005 4400 IHSPOMIELE 0
4 5520438 LS46.0MARTes 313658051 200 INSPONIELE 0
5 JAF5052%4 L OE0M AR s 53I201Z30K 220 HSPONIELE 0
61350505 LATMEOMAR 5311458011 3001 INSPONIELE 0
IZFER4040  LAS4EOMAR 5312448005
13505361 | AD4E.OMAR 5311485045 SOt
HOGMARIE 5300531715 2002 EKTRAVIA. O 0
5300531751 28012 EXTRAVIA_ 0 o

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

En ese momento, se abre un cuadro de dialogo 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:
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| - WErE R e e d
Usuario: FERNANDEZ SAEZ, INMA p12065742
Ubicacion Recogida:
Mo deseado antesde: | 20 |
Mo deseado después .. [ 20 |
Mota Reserva; ]

o] (e |

Ubicacion de recogida

Para recoger los ejemplares reservados, el programa muestra por defecto la misma
ubicacion a la que pertenece el ejemplar que se esta reservando y no da opcion 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 considerara 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 cancelara 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 botén OK, Millennium mostrara la
siguiente ventana:

- HEH Pl Bl P td

% Beclamar ol ejermglar con Techa de vencimienio s 05 Seq 2012 |

Heclsmar ejemplar con MUEVA fecha de wencimeendo |

Reservar sin faclamacisn |

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)

Debido a la parametrizacion del sistema, Millennium calcula como fecha de devolucién
anticipada la misma fecha de devolucion 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 opcion, 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 uUltima, Reservar sin reclamar.
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Nota

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

Se esta 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 opcion 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).

] NOMBRE FERNANDEZ SAEZ, MR
Imiroduce o Escanear codiges de barras DRECCION Calls P T
[ D UMY S0T05825
COD BEARRAS 0533013233
Buscas CATEGURIA 30 PASy Decarios UICM
CADUCA 31.12.2001
EELIOTECA 780 Bea Formackén
 Prestar (0} 42} 1 | Devoher ()
Afiay Resenvas | | Vet reservas canceladas (1) |THD il
[ Todo [ & | Cosgodebaras [ Signatwra | Ubicacsn | Titulo |Recoger enMe Despubs del] __ Fstade |
I L 1 |sso04a4a50 AIOPEGOMOR 7800 P ol tarmvanal 4 36 01 | jor ... FORMALL.. FT06-2012 |

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 circulacion 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 estéa realizando la reserva.

El ejemplar pertenece a la misma sucursal

Si el ejemplar que se intenta reservar pertenece a la misma gErIE =,
sucursal que el login que esta haciendo la reserva, Millennium B3] resoron y o oo s Exrmanno |

ademas de permitir reservar el ejemplar, da la opcion de | Reservar |
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
opcion en el campo ESTADO del ejemplar se pondré el cédigo “m” Extraviado (véase la
pagina 79).

El ejemplar pertenece a otra sucursal

En este caso, el programa permite reservarlo y da la opciéon de e e T TR ¥
generar un aviso de solicitud de reserva que deberia ser %| [oservario; generar sokicaud de reserva |
remitido a la biblioteca que posee el ejemplar para que |0 | [ Reserorio; 0 generar sobctud 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 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 del usuario, seleccionar la pestafia Reservas y pulsar el botén
Afadir reservas, una vez seleccionada la opcion Reservados/Guardados en la

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4 Octubre 2012 Pagina 55



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

pestafia Sumario del registro bibliografico que se ha localizado, se debera pulsar el
boton Reservar primera copia devuelta.

| Swnarie | Registro (10555711 | 0 Resenvas de Eeenplar | 0 Guacia envas el Bib, |
w1_|||lbnmndn|.l3|nndn- - " Reserear Ejpmplar Ssleccionado |
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En ese momento, se abre un cuadro de dialogo similar al que se abre al seleccionar un
ejemplar concreto.

| |EcErE R i) 3]
Usaiaria; FERNAMDEZ SAEZ, IRMACULADA 11087122
Ubscaciin Rocogeda: [m—lfl
T A —
Modosoadoamtesdet [0 |
e |
Mota Reserva: '—

Lo [ concew |

Ubicacién de recogida

Puesto que el sistema no sabe cual de todos los ejemplares se devolvera antes, el
programa sugiere por defecto como ubicaciéon 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 ubicacién

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 ubicacion especificada, por lo que habrd 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
reserva y generara un aviso que se debera 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 circulacién, donde apareceran los datos del titulo que se acaba de
reservar. En este caso, en el lugar del cdédigo de barras aparece “12 copia devuelta”,
en lugar de la signatura aparece “Sin signhatura”, puesto que cada ejemplar asociado al
titulo puede tener una signatura distinta, y la ubicaciéon 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.
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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 boton Modificar reservas. Al hacerlo, el
programa presenta un cuadro de dialogo similar al que se muestra al realizar una
reserva. En este caso, se podria modificar la ubicaciéon 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 cuestion, recuperado en el Mostrador de circulacion,
se debera marcar con el cursor la reserva que se desea cancelar y a continuacion pulsar
el botén Cancelar reservas. Al hacerlo, se muestra una ventana que da la opcion de
cancelar la reserva y cambiar el estado del ejemplar a Extraviado o cancelar la reserva
sin mas.
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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 botén 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. Busqueda y localizacién de
registros). Una vez localizado, se mostrara la pestafia Sumario con el ejemplar o
ejemplares asociados al registro bibliografico en cuestiéon. En el menu desplegable Ver,
donde aparecera seleccionado el registro de Ejemplar (si asi se ha especificado en la
opcidon 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 botén Reservar ejemplar seleccionado.
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En este caso, al pulsar dicho botdn, 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 informacién 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 opcion 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 disposicion del usuario que lo reservé. 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 opcién Reservados/Guardados en la pestafia de Sumario
de ejemplares, se debera pulsar el botén Transferir reservas.
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Al hacerlo, se abrird 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 boton 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. Anadir 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 boton Afadir
usuario.

M&rm@ A Ruservn e Ejemplar | O Guasdados | 1 Reserva nivel Bibiliografico |

[ Tode -|

Béca... 7804 I

Al seleccionar dicho botén Millennium abre la ventana de busqueda 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 operacion se ha realizado desde la pestaia
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Reserva de ejemplar, la reserva se habra 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 pestafia Reservas nivel bibliografico se debera marcar la reserva del usuario
cuya prioridad se desea modificar y, a continuacioén, pulsar el boton Cambiar prioridad.
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Al hacerlo, se abre una pequefia ventana con un menu 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 funcién de las
distintas circunstancias que se puedan producir relacionadas con las transacciones de
circulacion. Habra, por tanto, avisos de reclamacion de ejemplares con retraso, avisos de
cortesia, avisos de recogida y cancelacién de reservas, etc. Si en el registro del usuario
consta una direccion de correo electréonico en el campo EMAIL, Millennium propone por
defecto el envio de los avisos por correo electrénico. Si, por el contrario, el registro del
usuario carece de direcciéon 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 direccion de la biblioteca remitente, la direccidon 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 ubicacion, la fecha de devolucion 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 nUmero correspondiente al texto del mensaje en la tabla de
configuracion de los avisos en Millennium y el segundo es el nUmero 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 automatico (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:

| gtz =] |
Ficharo
H B & & &
P e e e
Tino fvésa | Préstamos vencidos por dia = | contigurar Grupe opcio._. [otice Admin -
Unicacidn
 Ubicaciones Senvdas |Bea Farmacion e
O Toss

> Seleccionas Ubicacin

Opciones
[ orsenarpor | | msuenn Emait por derects) | 5 [ -
Configuracion adsos afom, euuumum_l'lnmmqm-umld_ -
[l Activado [ i D el
[ proosanar | | 5 jrcu e e Tttone
7] incluir Cantitad Detida

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 menu Fichero — Seleccionar impresora — Impresora de
Formulario.

IregriEnir (Impresors Estandar |

Seleccional Inpresoia i eora Estandar

Salit Imprasora Reciios
Impresora Tejuelos

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

A continuacién, 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 devolucion 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 cancelacién 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
econdémicas que no se aplica en la Biblioteca Complutense.

Aviso facturas y multas: sexto y ultimo aviso de reclamacion de ejemplares atrasados,
que debera ser enviado al jefe de préstamo y que conllevara la colocacion automatica por
parte de Millennium del cédigo ‘n’ Retrasado-Reclamado en el campo ESTADO del
ejemplar y que implicara las actuaciones que se dicten para estos casos. Para que haya
avisos para enviar cuando se selecciona este tipo de avisos, es imprescindible haber
generado previamente el nivel sexto de vencimiento, bien por separado bien mediante la
opcidn de generar todos los niveles (véase la pagina 64).

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 emisiéon de informes de
ejemplares prestados solamente a los atrasados.

En el apartado Ubicacién, se muestra seleccionada por defecto la sucursal a la que esta
asociado el login con el que se ha accedido al modulo de circulacién y cuyos avisos son
los Unicos que deberan ser enviados por el login en cuestién. 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 circulacion para todos los tipos de usuario. Sin embargo, en
algunos casos, puede ser necesario enviar los avisos a la direccion 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 pulsard 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:

. Cambdar Wrdzzla ]|
Selaccionar CATEGORIA
WisHamiae mmntual

1

i Configurar CATEGORIA para Direccion 1 p-255)

[El»

) Configurar CATEGORIA para Direccion 2 inada) Usisario no CM

| Guardar || camcolar |

La primera opcién, 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 nUmeros entre paréntesis (0-255). La segunda
opcion, Configurar CATEGORIA para Direccion 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 opcion Configurar CATEGORIA para Direccion 2 vy, a
continuacion, marcar con el cursor en la columna de la derecha las categorias en cuestion
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. Cambdar Wrdzzla ]|
Salpccionar CATEGORIA

o Configurar CATEGORIA para Dreccion 1 (1-4,
D0, 10104, 106.255)

& Configurar CATEGORIA para Direccidn 2 00, &
100, 105}

| Guardar || camcolar |

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

Incluir n© de teléfono

Si se selecciona esta opcidn, el sistema incluye el nimero 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 opcién 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 propios de
ejemplares cuya devolucion anticipada se reclama debido a que tienen una reserva. Por
defecto, esta seleccionada la opcion 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 opcién se muestra solo si en Tipo aviso se han seleccionado las
opciones Préstamos vencidos por dia o Préstamos vencidos por hora.

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 opcién 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 devolucién. Puesto que el
sistema de sanciones que se aplica en la Biblioteca Complutense no incluye multas
economicas, esta opciéon 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 botdn
Ordenar. Al hacerlo, aparecera la siguiente pantalla:
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En la columna Linea apareceran 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 afadir mas campos, del mismo o de distinto tipo de registro, se pulsara el botén
Agregar (que afiade 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 cuestiéon y pulsar el botén Borrar.
En cualquier momento se puede cerrar la ventana Ordenar avisos sin guardar los
cambios mediante el botén Cancelar. Para que Millennium aplique los criterios de
ordenacion se debe pulsar el botén Guardar. En ese momento, Millennium cambia la
etiqueta del boton Ordenar para reflejar los criterios de ordenaciobn 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 CATEGORIR, ... |

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 botébn Asunto Email, como, por ejemplo,
“Primer aviso de retraso”, “Biblioteca Complutense — Avisos de cortesia”, etc.

I'. Elii=ad eraiis o -I.J‘
Fichars
H wu & & &
Guwdw  Guwdw Prepwar Carrar
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»
Canfiguraciin adsos o Eetailei
[7] Rcthaido — s
‘- AR fi]|

delecin

1. Primer S0 de relraso

2 Segundo a0 de retrase
Biliioteca UCM - Rso da Cortesia g
4, Tercer aiso de retrass

5. Cuarie aviso de retraso

. Cuinlo aviss de feliaso

ok || concetar

El botdn 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 L'm==| 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 botén
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 ordenacidon 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 operaciéon
de envio o impresion de los avisos preparados.

Wises | ETR0aTEa 10 EPARTOSIN] ) | TEEmEn o B | EnaiEio) | smae |
Emdar misos | [40aEmail 7| | Mower todo a la cola do impres... |
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[ A introduction 1o copulas | Feger 0. Nelssn L519.230NEL 220512
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1S CIMTAS DEL Fl... Risk management | Michel Croulty, Dan Galai, Bebert M... LESBASCRO 220512
12 Cogaila methods in fimance | Lmberto Cherubied, Elisa L. L5198 22.05-12
13 Misdeling insncial Bme senes wikh S-plus (Eric Zved, JL. LS19.24685W 220513
14 Infrodisction Do linear regression anakysis L519.233.5M0N 220512 | |
5 6 CINTAS DL RL., Shudang Al 10 ACCosany flonte., L519.33L.50M0N 22-05-13 -
| 140 mdsos, 125 Eemplares

Pestafna Avisos
Esta pestafia contiene los siguientes tres botones:
Enviar avisos: permite enviar o imprimir los avisos preparados.

Método de envio de los avisos: este boton muestra una pequefa 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 electronico a todos los
usuarios en cuyo registro conste una direcciéon de correo electréonico 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 impresion, 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 electrénico a la tabla de avisos para ser
imprimidos en papel. Al pulsar este boton, Millennium muestra el siguiente mensaje de
confirmaciéon: ¢(Seguro que quiere mover todos los avisos de email a la cola de
impresion? 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 sesidén 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 electroénico.

Nota

Cuando en el apartado Tipo aviso se haya seleccionado Aviso facturas y multas, es decir, el
sexto aviso, hay que tener en cuenta que Millennium no envia automaticamente este aviso
al jefe de préstamo, sino que los avisos que se encuentren en la tabla de envio por email
seran enviados a los usuarios correspondientes. Para enviar el sexto aviso al jefe de
préstamo, todos los avisos para enviar por email deberan ser movidos a la cola de
impresion, seleccionar como impresora el correo electronico y consignar la direcciéon
de correo electronico del jefe de préstamo al que deban llegarle estos avisos.

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°: niumero 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 informacién y el resto en lineas
sucesivas sin el numero del aviso ni el nombre del usuario. La siguiente entrada
correspondiente a un usuario distinto llevara el siguiente nimero 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/Coédigo 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
informacién que se muestra en dicha columna es el cédigo 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
botén derecho del ratéon contiene las siguientes opciones:

‘Calculo infinitesimal de una variak

PRESTAMOS ESPECIALES [Ecp=e - - ——]
|Ec{ Ver Ejemplur %_
Int{ Ver Usuario

PRESTAMOSESPECIALES _Ec| "™ 'abla

|[Es| Mover a cola de impresion

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
modificacion), 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.
Pestafia 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 ningun 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 pestarfia tiene algun contenido, su nombre aparece en color rojo y presenta
entre paréntesis el nimero de avisos que no han podido ser preparados. Si no hay
ningun aviso en esta situacion, la pestafia se muestra desactivada.
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Pestafia 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:

Avisos rEiempIares NoemAados{oy r Registro En Uso(2) r EmiailS{oy, r Sumario |

# | Registros en Uso por el Sistema
1 |.111153350 en uso por el sistema. Fallo actualizando nivel de aviso.

2 K] en uso por el si Fallo i nivel de aviso.

Cuando esta pestaria tiene algin contenido, su nombre aparece en color rojo y presenta
entre paréntesis el numero de registros en uso por el sistema.

Pestana Emails

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

Avisos rEiempIares NOETRAGH S0} N REGSTOENUSH0)N Emails(3) rsui:rmin
# _ Emails Enviados

JUSUARIO:FERNANDEZ, INMA

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

[SIGNATURA:L519.2:61MAR

2 ITITULO:Sample Sizes for Clinial Trials
ISIGNATURA:L 519.2:61JUL

USUARIO:MORILLAS, NINES
3 ITITULO:Lecciones de calculo de probabilidades
ISIGNATURA: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.

Pestana 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 impresiéon o de envio por correo
electréonico, segin 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:

Enviar avisos x|

Erndar endradas 1 - 24 impreso

I,
ok | cancelar |

Por defecto, el programa presenta la opcién de enviar desde el primero al dltimo de los
avisos preparados. No obstante, se puede decidir que el nUmero de comienzo sea otro
diferente. Hay que hacer notar que solo se puede modificar el niUmero 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:
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Enviados X avisos por correo electronico. ¢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 préxima 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
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 proxima 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 direccién 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
ualtimo, el sistema solicita que se asigne un nombre para el trabajo de envio de avisos
que se esta guardando.

_! T G H T e | NG (x]

Nombre del TrabajojFormacién-Sexto aviso |

Si se ha terminado de realizar la tarea de envio de avisos, en la pantalla de preparacion
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:
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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 circulacion con plantillas de impresién). Si no se utilizan
plantillas para imprimir, este campo se mostrara vacio.

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

Enviado por ultima vez: fecha y hora en la que este trabajo se ejecutd por ultima vez
y, por tanto, en las que los avisos en cuestidn 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 impresiéon 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 ningln 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 razéon, 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 — Configuraciéon, 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 cancelacién 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 verificacion 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 espaiiol.

Algunos de los tipos de avisos se pueden enviar tanto por correo electronico 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 cuestion. 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 botén Vista preliminar, se abrira
una pantalla donde se muestran todas las plantillas creadas para ese tipo de aviso en
funcién del idioma y de la forma de envio:
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Plantillas jeara bmprimi
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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.

-er |gl.u [T, _l

Reclamazian delibras arasadas
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it
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Nota

Estos pasos sélo se deben dar la primera vez que se vaya a trabajar con plantillas de impresién
para el envio de avisos de circulacion.
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10.2.2.

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 pulsara el botéon
Select Template (Seleccionar plantilla):

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Imprimir avisos

r.]lu:-.r'; i) el a
Fichers
|

e & & &

ML'ML Corrar
Tipo fviso |Fri-l|amnmm|pqnia 'I i | Sahqimp
Ubicacidn Opciones
(® RECID-BABLIOTECA ISLAMICA Hivel Vencimiento Todos niviles i
i Toda Estado yencimiento | Todos los [pjemplares vencidos ™
2 Seleccionar Ubicacion SEleeiprEnrl Bt [Eg s 3 |maviar Dirfcetén

P_ll:lrrﬁu s ripcio
Configur autom.
[ Activado
I Selece. 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 mend Admin — Configuracion —
Plantillas para imprimir, de las que habrad 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 botdon Select Template muestra el nombre de la plantilla seleccionada:
Selected Template: Retrasos.

— . -
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-

Todos los ejfemplares vencidos
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) Seleccionar Uicackin | | Camisar Direcclén

| OrdonarPor || Asunto Emadl Por astecto) |
Configuracion avisas autom.
[J] Activade

Prog amar

Tras seleccionar la impresora, Millennium mostrara la tabla de avisos para imprimir y la
de avisos para enviar directamente al correo electréonico 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
sera el correspondiente a la plantilla configurada para este caso (email).

Reclamacion de libros atrasados

Biblioteca de |2 Facultad de Xxooox:
Crdad Universitan, sn

28040 Madrid
00000, XXX
X JOON, W13
28000 Madrid

6052010

PRIMER AVISO DE RETRASO Par favor, devielva 2 bs bibbiotecs ol (los) stpmients(s) lbrosis) arsssdos(s). Tengaem
cusmuia que ¢ Je sumarin dos dias de retemcida del canvet por cada dia de retrase.

AUTOR: Hroooxx, Kxxxoos

TITULO: 00 TODOOUTNT 1 EDOUCEON OO

SIGNATURA: XX000(000.0XXX
UBICACION: Xxoxxxxx-Libre Accese
CODIGO DE BARRAS: 300000000
FECHA DE DEVOLUCION: 210510

AUTOR: Xxooxxx, Xxxxoex

TITULOD: Xxa00x XATCAXXXXX XX XXXXXAXXK

SIGNATURA: XX000(000.0NNX
UBICACION: Xrooooo -Libre Acosso
CODIGO DE BARRAS: S30000000x
FECHA DE DEVOLUCION: 21.05.10

Modelo de aviso de retraso enviado por correo electrénico

Reclamacion de libros atrasados

SoMina g2 13 Fa0utEl o2 Homooo]
Ciudsd Universiana, s

25040 Madrid
HOUEOK. XDC0DEK
C/00000000N, NO13
33000 Madid
26052010

SRIMER WSO DF RETRASO Sor favor, devusva 3 13 ooholca o (o) sigusme(s) Boros(s)
avEEadons). Tenga =0 cuenla quE B2 e EUmEdEn oo disE Oe reknoin o8 camel oo cada
% ravasn.

AUTOR: Yoooo, 000000

TITULE: 30000 100030000 300 000000 100000000
SIGNATURA 00003000 0] XXX

UBICACKIN: Xmooouoliore AccEsa

CODIGO DE BARRAS: 5300000000

FECHA DE DEVOLUCION: 21-05-10

AUTOR: Xooo0m, Xoooo

THTULE: 00000 000000008 200 X0000
SIGNATURA 306003000 3 300¢
UBICACHON: ¥ooooo: -Lire Agcasa
CODIGO DE BARRAS: 530000000%
FECHA DE DEVOLUCION: 21-05-10

Modelo de aviso de retraso impreso

A partir de aqui el procedimiento para enviar avisos por correo electréonico 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.

Confligur acich sisos aulom. Configus acion svisos auom,
=
| Programar | [ Mower lodos los avisos a lmprim... | Programar |

[ Emdar por FIP

- Frosriiinie ) . Hrasriinir o)
Selecclane Dials) Seleccione Dials)

Cancelar | Guardar || cancetar |

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 electronico a los
usuarios seran enviados a la impresora que se haya seleccionado en la sesién 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 circulacién, la
Unica impresora que se podra seleccionar sera la de correo electrénico.

Enviar por FTP: esta opcidn 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 moédulo de
circulacion, se deberd desmarcar esta casilla de verificacion.

El boton Programar, que muestra una ventana vacia si la casilla de verificacion
Activado estd 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 botébn 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
automaticamente 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
o se envien los avisos, pinchando con el ratén 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 estad en la base de datos. En este caso, se puede crear un registro con la
informacion 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 bibliogréafica
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 circulacidn y, a continuacion, leer el codigo de
barras del ejemplar que este quiere llevarse en préstamo. Si el codigo 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
bibliografico al que deberia estar asociado el ejemplar.

7| I ENTRADAS

Una vez que se ha recuperado el registro bibliografico, si en la opcidon Registros sin
descripcion del mend 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 — Configuracion — Plantillas para
registros. Si se ha seleccionado una plantilla por defecto Millennium abre
automaticamente el asistente para la creacidon de registros (si se tiene activado), que
pedira la introduccion 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 colecciéon
a la que pertenece el ejemplar.

Condicién de préstamo del ejemplar.

Tipo de préstamo: aqui debe seleccionarse la descripcion que aparecera 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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Cdodigo de barras: no sera necesario introducir este dato
pues Millennium hace constar en este campo el cédigo de SIN CATALOGAR

barras pegado en el ejemplar y que fue introducido al E

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

iDevolver el ejemplar?

En ese momento, el programa guarda el registro, efectia 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.

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 codigo de barras de ejemplar que no esta en Millennium, si, al buscar el
bibliografico al que se deberia asociar el ejemplar, este tampoco estd 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 opciéon Admin — Configuracion — Plantillas
para registros. Si se ha seleccionado una plantilla por defecto, Millennium abre
automéaticamente el asistente para la creacion de

. . ] 3 L, | e %]
reglstros_,(5| se tiene actwac;lo), que pedlre} la | sseccows —
introduccion de los datos incluidos en dicha i .
plantilla, o, si no se tiene activado el asistente, se W )
abrira el registro bibliografico que responde a la fai2d_Bitispamica(AEC D) Monuge o Depostn
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biblioteca, sin cédigo de coleccién, a la que e
. . - | i
pertenece el titulo. Para introducirla, debe hacerse —

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 codigos MARC seran completados por los
catalogadores.

Publicacion. Se hara constar, al menos, la editorial que publica el libro y el afio de
edicion, de la forma Editorial, Afio 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 creaciéon 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 bibliografico 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 situaciéon en la que se halla el ejemplar al que corresponde el registro en
cuestion. Algunos de estos cédigos 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 cédigo en
cuestion y la situacion real del ejemplar, y pregunta si se debe modificar el contenido del
campo ESTADO.

- ol FCH P, =]
- mn
DISPOMBELE EXTRAVTALD
I n
PERIND RETRASD-AECLAM
]
BFRMAN FEVUELTO EM TRAMSITO
= "
HUSCANDNLD RESER. BTCA
[ E]
IS0 INTERMD PERD REPUESTO
] [
RETIRAR RESERY EWADCF DE BAJA
i |
[on | [ concetar |

Los cédigos que indican una situaciéon especial del ejemplar son los siguientes:
EXTRAVIADO (“m™)

Si se realiza en el moédulo de circulacion 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
esta prestado y tampoco se encuentra en su lugar habitual, pero, en este caso, el
registro del ejemplar no se afiadira al fichero “Ejemplares extraviados” que genera
Millennium automéaticamente.

En cualquier caso, al hacer una operacién 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. ¢Cambiarlo?”. 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 (“I”)

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 operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium muestra el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es PERDIDO.
¢Cambiarlo?”. 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: “¢Prestar el ejemplar de todos modos?”, a lo cual se puede responder Si o
No, con lo que se terminarda o se interrumpira la operaciéon 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 cddigo 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”, lo sustituye
automaticamente por el cddigo de DISPONIBLE, devuelve el ejemplar y genera la sancion
correspondiente para el usuario.
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AFIRMAN DEVUELTO (“z”

Millennium pone este cédigo 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. ¢Cambiarlo?”. 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 codigo y pregunta: “¢Prestar 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 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
ubicacion y efectuar alli la operacion de devolucion, Millennium elimina este cédigo 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
codigo, el sistema muestra el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar era EN
TRANSITO. Ahora se ha cambiado”, pone automaticamente el codigo de DISPONIBLE
y presta o devuelve el ejemplar.

BUSCANDOLO (“s™)

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

RESERV. BTCA (“r”)

Este cddigo se pone manualmente en los ejemplares que la biblioteca quiere apartar para
enviarlos a encuadernar, a restaurar o 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 (Encuadernacién, Restauracion, Exposiciones).

Al hacer una operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es RESERV. BTCA.
¢Cambiarlo?”. 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: “¢Prestar 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.

USO INTERNO (*“0”

Se suele asignar este codigo a los ejemplares que deben ser retirados provisionalmente
de la circulacion 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 opciéon, 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 devolucion, seguird mostrando “0” USO INTERNO, y en el opac, la descripcion
USO INTERNO se mostrara a continuacion de la fecha de devolucién. Cuando el ejemplar
se devuelva, Millennium no avisa de que el estado del ejemplar es USO INTERNO, y sigue
manteniendo este codigo. Es decir, este codigo dejara 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 cddigo se pondra
manualmente en lugar del cédigo “I” = PERDIDO en el campo ESTADO del registro del
ejemplar que se perdid (véase el apartado 11.2.5. Tratamiento de ejemplares
perdidos) y se creara 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 cédigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es PERD-
REPUESTO. ¢Cambiarlo?”. Si se responde Si, Millennium vuelve a poner el codigo “-”
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DISPONIBLE y presta o devuelve el ejemplar. Si se responde No, el programa mantiene
el codigo y pregunta: “¢Prestar 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.

RETIRAR RESERV (“!I”

Este cédigo es insertado automaticamente por Millennium cuando se devuelve un
ejemplar que ha sido reservado por otro usuario. Para conocer el comportamiento del
modulo de circulacion cuando se devuelve o se presta un ejemplar reservado, véase mas
abajo el apartado 11.2.3. Devolucidon 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
codigo en el campo ESTADO.

Al hacer una operacion de préstamo o devolucion de un ejemplar con este cédigo,
Millennium mostrara el siguiente mensaje: “El estado del ejemplar es DADO DE
BAJA. ¢(Cambiarlo?”. 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 cadigo y pregunta: “¢Prestar 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 debera tener este
codigo.

11.2.2. Devolucion de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion

En la BUC, Millennium esta 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 ubicaciéon real del ejemplar y propone dos opciones:

- 1T |.31

El ejemplar pertenece a la ublcacidn
Bea. Filologia A--Deposile

NO devohver |

Poner ESTADD en transito; o recibir |

Cancelas |

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 operacidon y la ubicacion real del ejemplar. Millennium borra este
campo automaticamente cuando el ejemplar es devuelto en la biblioteca a la que
pertenece.

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

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

Nota
En caso de que se produzca esta situacion, la opcién 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 estad reservado por otro usuario, Millennium
muestra el siguiente mensaje:

i
- TR ﬂ1

@ En estante de resenda en FORMACION para
50 MORILLAS LOPEZ, NINES 514689911,
Se mprimira el maso de recogida
Llmprimir hoja para pomer en el libro?

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 codigo “!” RETIRAR RESERV en el campo ESTADO del
registro de ejemplar). Asimismo, muestra el nombre y el nimero 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:

}. falsnzuls E‘
ﬁ Elemgiar en estante de reserva para
51 MORILLAS LGPEZ, MINES

146890911, ; Prestar ipualmente el

Ny

11.2.4. Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos

En algunas ocasiones, se puede producir la situacion de que, tras reclamar a un usuario
la devolucién 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 moédulo 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 continuacién se debe

seleccionar la pestafia Ejemplares prestados, marcar el o los ejemplares que el usuario
afirma haber devuelto y pulsar el boton 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
devolvié el ejemplar, se puede seleccionar el botén Fecha en blanco.
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Después de seleccionar la fecha, el programa ofrece las siguientes opciones:

. Cuigilalair saed d el 2 s plie X |

Dspenbeet (sin mudtar) y cambiar estado a EXTRAVIADO

Dewvoler ejermplares (sin multary y camidar el estado a AFIRMAN DEVUELTO

Detjar prestados bos ejemplares (emdar sviso de demaora) y cambiar estado a AFIRMAN DEVUELTO ]

Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO

El programa introduce el codigo “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 cédigo “z” AFIRMAN DEVUELTO en el campo ESTADO del
registro del ejemplar y efectua la devolucién 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
continlla enviando avisos al usuario para reclamar su devolucion.

En todos estos casos, Millennium afade 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 operacion, 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 informacion 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:

Fichare Modficaris) ‘Wer
= X = &
Inipsrisr Ousrdwr ... Berear Irprirrdr Carrar
[pI20E5TAZ  UNima achualizacksn: 23.08.2012  Creads ek 032042001 Revisiones 1867
AN & A-42.A01 BIELIOTECA | 780 Hcoa. Formacion PERINDN & S
CLURSOS 5 UMENSAJE | - SIMMENSAJE FEMERITOS o
A TEMATICA g BCA GENERAL F’Eﬂ E PETIC ILL ]
ADSCRIEM 0 Usuarios LCM AHEMA DEY | 8 EJEM BCT © ]
CATEGORIA | 30 PASyHecarios UCM | DEBE ELN (.00 EJEM ACT [ 1]
TOT FHEST | 362 BLOCG HASTA! - - CRCAC TIE e
TOT RERDY | 38 EEMACT A |0 SOMA PREF
PREST ACT |0 EJEM ACTH |0 Hotice Preferemce| - NOMNE

HOMEHE FERMANDE? SAEZ, INMA|
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TLF A1IESET

m::nnmmmummemmmm1a
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PN CAOEMpAZZM
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| Mo ModTicar {INS) |

Por ultimo, el registro del ejemplar con ESTADO “m” EXTRAVIADO o “z” AFIRMAN
DEVUELTO se afadira al fichero de revisibn 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 ratdon y seleccionar la opcion Ver este
ejemplar. Una vez en la pantalla del registro de ejemplar, pulsar el botén 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 situaciéon, se sigue considerando que el usuario que lo
ha perdido lo tiene prestado. Cuando este reponga el ejemplar perdido, debe hacerse
efectiva la devolucion, acceder de nuevo al registro del ejemplar perdido para cambiar el
cédigo de ESTADO a $ PERD-REPUESTO e introducir el codigo ‘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 circulaciéon existe la opcidn Marcar ejemplares perdidos, esta
opcidon 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:

- Elrzabizian Pl - s Zlebi Samplle=n a2 - r =dn o =al=s a S g 4 d'l.i‘
Ficharo  Modficar(e) Wer Wig) Hewamienins Admin  Ayuda
Ver Reservas Pendientes & o
. Lisnilas imoshiar Ui acin de Recogida
& Reservas reslizadas ante_ oazniz | ) BECH-BBLIOTECA ISLAMICA
P [T — 1] potien
{? - A D Seleccivnar Uscaciin
pERACES I | vt Reservns Ponssermes
t: Reservas pendiemes efectiadas anes del . -
Lol PENDENTE: 0 ESTANTE DE RESERVAS: 0
m NIVEL BHB: 0 NVEL EJEMPLAR: a
ll— | # [fecha Real_No necesi. 2| lalo Usisaie | TGO [SIGH.. 7| UBICACION [Ubicacion de .JEstado .. ]
i - |
Lirnpsr astwnts
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W BREE v RE
-
A
Baherwaoidn
Byiwas

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 menu 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

Uhicacién Ejemplar
Estado Reserva

3 |
[
iy

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
o 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.

Cdédigo de barras: limita la lista de reservas a las que se han hecho de ejemplares con
un cédigo 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
codigo 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 cédigo
determinado en el campo ESTADO. En este caso, no debe introducirse el codigo del
estado en cuestion, sino la descripcidon 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 “1”, 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 descripcién 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 ubicaciéon determinada. En este caso, no se
mostrarian las reservas de titulos, sino solo las de ejemplares concretos pertenecientes a
la ubicacion 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
informacién 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 ubicacién a la que esta asociado el login con el que se ha accedido al
modulo de circulacion, 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
3 Todo

» Seleccionar Ubicacion

Una vez establecidos los limites y la ubicacion, se debe pulsar el botén Ver reservas
pendientes para generar la lista.

Reservas pendientes

el Regarvas Pendientes
FAesarvas prndismas sfachuadas amles dal 78.08. 2012
martes agosto 26 0:SEPE
PENDEENTE: 535 ESTANTE DE RESERVAS: 58
NNVEL BB 25 NIVEL EJENSAR: 510
_# | Fecha RealizadoNo necestade des... & Info Usuario | UG [SKGNATURA 2|  UBCACION  [Ubicacion de Recogida| ESTADD =
0L 6. 2101 2 - A0 N WO et cisn & ka ingenieria LG6.0INT a0l ] DUE: Wed 29 =
4 (HEDOD0GD a8 Fab 30112
anaaastmmallucm, s LS TREPLACE]
] S H000H000
0-04-2012 .- TR K, X)X Sahador Dall, 1904-1989 1 La  DPSDAL Z20d F20d DUE: Wed 30
153 P00 contiista Jan 2013
aaaaestinmailcm.es
AN0BH00
032012 . OO0 0 WK Libertad y restriccis en la PRO 1. 1HEN 4082 Aoz EXTRAVIADD
anyf |W : die-CrEitn
anadestmmail.ucm.es
000000
19082012 &= EE K, NN Estudio, andlisis y elaborackin LISGON An0l As01 ESTANTE DE
- pOO00B00 e i RESERVAS
anad et il i, es
A HO0HH000 |
30-01-2012 = EXEEN XN, KEKHEK  Lecclones de derachs PROS-1 ARML 4097 4007 ESTANTEDE [
406 [HECTTEEC] procesal chil - pr RESERWAS
aaadestinmail.ucm.es
AH00D00N i

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 especificd (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 botén derecho del raton, actia
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, direcciéon de correo electrénico y
teléfono del usuario que realizo 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 boton 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 ningun ejemplar concreto, sino el
primero que se devolviese, este campo se muestra vacio y el campo Signatura muestra
el mensaje: “No call num”.

Ubicacion: ubicacion 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 deberad 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 bibliografico, el
numero 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
botén derecho del ratdn, actia como una especie de conmutador entre este campo y el
de ESTADO del ejemplar, que muestra la descripcion en inglés que corresponde al cédigo
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.

DUE: Tue 27 Sep Ejemplar reservado que esta prestado, cuya fecha de devolucion era el
2011 martes 27 de septiembre de 2011 y que en el campo ESTADO tiene el

LOSTREPLACED L
codigo “$” PERDIDO-REPUESTO (LOSTREPLACED).
ESTANTE DE Ejemplar que en el campo ESTADO tiene el cddigo “!” 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 esta 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 ratén sobre la cabecera de la columna por la que se desea ordenar la lista.

Se puede obtener mas informacién sobre una determinada reserva pulsando con el botén
derecho del ratéon 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 realizé 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 opcion aparece desactivada.

Ver Bib: permite acceder en modo de lectura al registro bibliografico completo objeto de
la reserva y en modo de edicidon a cualquiera de los registros asociados a €él. Si la reserva
es de ejemplar, esta opciéon esta desactivada.

Imprimir informe (impresora estandar): permite imprimir la lista de reservas que se
esta visualizando en la impresora definida como impresora estandar. Esta misma opcioén
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:

7- Elrzubizan Gl i - U lsralabid Samplienaz -sdmiplarsbar Jdob 52 szm B
Fichare Modficar(s) Wer gl Hewamienias Admin  Ayuda
Limplar Reservas Expiradas y Estante de Reserva = E‘r’
. Arsevas Ubicaciin
Wl arrius - i e rak & Bea Formacion
() Rasarvas axpiradas
{!’ ) Estane de reseiva ) Toddas las ubicacknes

[ETEE ;':I Estante de reserva PID
t (7} DCH Heldshell

Dol el 6n- Wer |... | Borrar

m

Blrgomds e

o

irnpiar satanks

el

Wi B YR

(@

B madn

&

ByiEas [ |

7 Soleccionar ubicacin

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 opcion, 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 médulo de préstamo interbibliotecario de
Millennium) y DCB Holdshelf (solo si se ha adquirido el médulo de circulacién especial para
CONsOrcios).

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 médulo 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 debera 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 boton Ver
para revisar la lista antes de eliminarla. Las reservas que seran eliminadas se presentan
de la siguiente forma:
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veri. || Bowsr || Dotases rese.

DE RESERVAS A BORFAR  mircoles 29 agoste 0731
Expired hodds for Rems on oldshel:
114 elimninade del estanie de resanas
114 debe devobeerse all fondo para ponerse en iransto
b e v fo nest patien i bhold quess and se iniransi
Fto ba meesad fo nesd paiven in hold quess a same loc abion
olal ejemp. en estante de reservas: 120
rpirad leodds Tor Hems ot on holdshell; 28

Usuario Tibulo Signestur s I Co e harras Esfada
S infiltracion policial y “sgents encublerio” | Fernando Ga_. PEND 10.6.GAS 2072 SI1IS66I6

PADILLA ... Siisegis of ghnica | iesolicion de problemas por el inél. LSIT.057SIN &00l 5310313066 RESERVA EXPIRADA
CANCHE... Fumdamientss de fermadnamics técnics | M., Baran, . LSIGMOR Tm. 2 200] 531351764 RESEFWVA EXPIRADA
EARRIEN... puslo penal & mpusle sdministealieo en la proteccion d.. Sin Ssgnalua RESERVA EXPIRADA
CAYD VE... Estruchuas de datos ¥ mitedos algeribmices : Fjercicl., LO04872.638AR 4700 SI0ULEGA 98T AL PROXIMC LISIARIC
GIRON .. Guis legrelsties de 18 ey comoursal: Texto compar sdo w . MERH 311 AL 8132 S3FaB054 T AL PROXIMO LSRRI
CUARTE... El canon literaris | H, Blosm... [et al]; Compilaciin de le... FMPOOBCAN 4012 5313501230 TIEMPO DE RECOMDE EXPIRADC
FERNAMN... Para el termamal mil de Berche | por Peps Morara DYGERTY FB0d 51456700 TEMPD DE RECOEDA EXPIRADD
FERMAM... Elretrato a bo kargo de la hisloria : grabados y dibujos : .. ab02h-20345 T0d aasdang TEMPO DE RECOGDA EXPIRADD
GARCM . Exiamenss de calculo infinitesimal : problemas resuall.. MS17.20H07ICAS B10m  5311BSGE6864 TEMPD DE RECOGDE EXPIRADD
GARCIA . Examenes de calculo infinibesimal © problemas resuel.. MS1P20H0FCAS B10m 312566864 TEMPO DE RECOGEDE EXPIRADD
GLIEDES ... Manual de derachs social de b Unidan Europsa | Fedegic,, ST49.36AN 2100 SIHOTETET TEMPD DE RECOMDE EXPIRADD

Sobre la lista, el programa muestra un informe cuyo contenido cambia en funcion de la
opcion que se haya elegido en el apartado Reservas. El informe mas completo es el que
se muestra cuando se selecciona la opcion Reservas expiradas y en estante de
reservas. Buena parte de este informe estd 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 he 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 eliminaran 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 (ningln 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 informacién 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 reservé 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 reservé ningun ejemplar concreto, sino el primero
gue 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 especificod
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 préximo 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 informaciéon mas detallada sobre cualquiera de las reservas
que seran eliminadas marcando la reserva en cuestion y pulsando el botén Detalles
reserva o seleccionando la opcién Ver detalles que se muestra al pinchar sobre ella con
el botén derecho del ratén. Al hacerlo, Millennium presenta en una ventana emergente
los detalles de la reserva:

[ wori. || porvar || Deisilesrese. |}
DE RESERVAS A BORRAR _ jusmsms 30 agosts 01:4Tpim
ad helds for Rems on holdsheil: !.;
Usuaria | Tituika Signatura | Codigodebanias| __ Estado |
ARCH... F e ameca tecreca | M.J, Moran, H_. LA3GMOR T 7 5901 5312351764 RESERVA EXPIRADA -
[BARRL... Injusto penal & injusto adminstr ative en la proteccion d.. Sin Signama RESERVA EXPIRADA
. Guia begislainea de la bey concursal Tesdo comparsdo ¥ .. MERH X101 WAL 413 S320895487% AL PROMIRS0 USLIARIO
e ——_— - ACOGIDA E..
[ AT T g COGIDA E...
COGIDA E...
COGINA E...
DEL USURRIO: BAALR ARARK, ARAKAR COGIMA E...
AL USLIARIC: EEBBEE BOEEEDE, DRRGEE Emg
TELEFOMO: st COGIDAE...
TITUL ik Estructiras de dates y iwsodes algerimicos : Ejercicios resuehios (Hareiss  CoGipn .|
Marti Dlied, Yolanda Drizga Mallén, José Alberts Verdejo Lopas COGinAE_L=]
SHGMATURA: LO04, 472 63MAR 4700 [
COD BARRAS: 5304464007
FECHA EFECTUADA: 11-07-2012 D 5:45pm
VENCE: 16-07-2012
EN ESTANTE RESERVAS: ESTADISTICA
[Lox |

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 efectu6 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
especific6 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 mdédulo 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 (actualizacion del software o
del hardware, un fallo en la conexion a la red, etc.). Para estos casos, Millennium dispone
de un moddulo de circulacién offline que permite realizar las transacciones basicas de
circulacion y almacenarlas en un fichero que se transferira al servidor en el momento en
que esté disponible.

12.1. Instalacién del médulo de circulacion offline

Para instalar el médulo de circulacion offline de Millennium, se procedera como sigue:

e Hacer doble clic sobre el archivo ejecutable de la aplicacién (offlinel60_02.exe), que
se habra guardado previamente en un directorio del ordenador donde se va a instalar,
y pulsar el botdon Ejecutar en la ventana de instalacion.

3
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coniia (Cfmo usdo decidy ous wolvs debo siscuta?

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:

[P alaa)

Introduction
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|
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cancel | Hart

e En la siguiente ventana, donde el asistente de instalacion pregunta donde debe
colocar el icono de acceso directo a la aplicacién, se dejara la opcidon que esta
marcada por defecto (On the Desktop, es decir, en el escritorio) y se pulsara de
nuevo el boton Next:

Choose Shortcut Folder
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e Escribir la direcciéon IP del servidor de Millennium (147.96.1.236) y pulsar el botén

Next:

S 15T

1 i 10 £0FNG £ 10 YU RIS SR USIng th Milarsim
cliant, you will nead to specify $e sorver's fullequalfied domain

" FE5 159,295 79T

| Bover domain namen® address |147,88.1.23]

Specify Millennium Server

name (for xampes, “mdibrary. ledu™) of 1P addrees (or samgis,

Cancel |

Pevs

e En la siguiente ventana, que muestra un resumen de todas las opciones que se han
seleccionado en las ventanas previas, pulsar el boton Install:

alia)

Pre-Installation Summary

T
Pleass Fiesdew the Following Before Continseg:
Product Name:
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Install Folder:
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| | Millenniwm Server

147.96,1 236

l

g

Cancal |
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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 instalacién (Install complete), en la que habra que pulsar

el botén Done para cerrarla:

[ B S e ol
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Install Complete
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12.2. Configuracion del programa offline
La pantalla principal del médulo de circulacion offline tiene el siguiente aspecto:

LR e e e e e LElR]
Ede \iew Go Uelp

Check-Out

- Key or Scan Patron ID Barcode:
b

tb Paun Blare e Bem Barcods Diue et DialeTime |

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.

| RF i st ﬂ‘

Statistics Group: 177
Date Format:moy

¥ Check i code validity
e Siips:

" Mo One slip per patron Orst: S0P [T BT

ey |
Pasron Regisiration Setings:
Tag Frampl | Diefauli

Llean Patron Regist alion Sefings

fgply Reset [T

e 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.

e 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-afno), que es el formato que reconoce el médulo de circulacion.

e La casilla de verificacion que controla la validacion de los codigos 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.

e El apartado Due slips permite decidir si se van 0 no a imprimir recibos para recordar
al usuario la fecha de devolucion 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 devolucion, 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 imprimira 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 creacién 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 botdon 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 circulacion 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 médulo offline consta de los siguientes elementos:

Barra de menud, situada en la parte superior, incluye el menu 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 devolucion, 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
ud Devolucion
e -z
i Renovacion

(& | cCreaci6n de registros de usuario

Espacio para el cédigo de barras: caja de texto para introducir los cddigos de barras
del usuario o del ejemplar, segun sea el caso.

Panel de datos: acumula los datos principales de las operaciones sucesivas del mismo
tipo.

12.3. Préstamo offline

Puesto que el médulo 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 cédigo de barras del carné del usuario y pulsar Intro.

e Introducir la fecha de devolucion 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 escribird “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 codigo de barras del usuario) y pulsar Intro. Si el mismo usuario
desea llevarse mas ejemplares, repetir esta operacion tantas veces como ejemplares.
La informacion de estos préstamos se ird afiadiendo 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 devolucion, fecha y hora de la realizacion del préstamo.
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L[ e e = (B[]
e \few Go Welp

Check-Out

- Key or Scan [tem ID Barcode for BOS33013233:
b

Hew Patron Hew [hae aie

Bein Bareocs Dlide Drate CrafarTir
350087 07-08-2011 =000 2
HHE1T n7-08-2013 S1-08- 200 2, &

Si alguno de los ejemplares que se esta prestando a un usuario determinado tiene una
condiciéon de préstamo diferente de la de los anteriores y, por tanto, distinta duracion, se
puede fijar una nueva fecha de devoluciéon pulsando el botén 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 botbn 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 afadiran en el panel inferior a continuacién 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. Devolucion offline
Para devolver ejemplares en el médulo offline se debe acceder al modo Check-In

(Devolver), mediante el icono b , 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 pulsara Intro y se repetira
esta operaciéon tantas veces como ejemplares deban ser devueltos, independientemente
del usuario que lo tuviera prestado. Los datos de cada devolucién (cédigo 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.

| i T Eda e o aaal
b= Wiew Go Uelp

Check-in

- Key or Scan ltem ID Barcode:
b

N Bariods | DaleiTirme |
D 1004455 131-08-2012, 681 PR
531 256565 |31-08-2017, 646 P
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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 devolucion.
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 boton New due date y
se procedera como en el caso del préstamo. Para renovar ejemplares a un usuario
diferente, se pulsara el botobn New patron (Nuevo usuario). El programa pide un
nuevo codigo 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 deberan 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 moédulo de circulacion y se pueda hacer el seguimiento normal de
dichas operaciones.

Para ello, se debera seleccionar la opcién Upload circulation and patron data (Cargar
datos de circulacién y usuarios) del menu File.

Erarse circulatson fransaclions._.

Erase pation registiation data..
Upload o calation and pairen dafa..., |
Select Printer

Ext

El programa offline pregunta si el servidor esta listo para recibir los datos, a lo que se
respondera Yes (Si).

| SIF EEE ket —

T | |5 lhe servel teady 1o i eceive dala?
L sa, choose YES to upload data

| teshi| Mo

Al hacerlo, el moédulo 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
circulacion):

Ll B Tertiar l'-i

..-'-'F-. T circufation transaclions e bean

= gani,
|1J_HIt

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
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operaciones almacenadas en el fichero de transacciones no puedan volver a transferirse
al finalizar una futura sesioén offline.

ol T
_?_' Clear circulation fila?
b

Sin embargo, si se decide no borrar las transacciones hasta después de comprobar que
estas se han transferido correctamente al modulo de circulacion, estas también pueden
eliminarse mediante la opcion Erase circulation transactions (Borrar transacciones
de circulacién) del menu File. Una vez borrado el fichero de operaciones, de cualquiera
de las formas mencionadas, el programa offline ofrece un mensaje de confirmacion:

i‘\_ Cleared circulaiiom filie.

Lon i
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13. Estadisticas de circulacion

Las estadisticas de las operaciones de circulaciéon 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:

]]]i|| s ? | BARRA DE HERRAMIENTAS

USER ACCESS
_| Patron searches
| wen Access
_| E-Reserves
__| User Functions
CIRCULATION
| Circ Acthity
__| Cross-Tan
coL| MEND INFORME
| Age of Col
| Coll Dev
ACOUISITIONS
__| Fund Reports
| endor Info
INN-Reach
_| site Activity

o i

MILLENNIUM

~ WEB MANAGEMENT REPORTS

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 funcién de lo
que se esté visualizando en la pantalla:

@ Presenta en formato de tabla el informe que se esta visualizando (el informe se
mie | presenta de esta manera por defecto).

e Muestra los datos en forma de gréafico de tarta.

Ej;ﬁ% 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.

LEG0TONT

whodl Permite guardar el informe en un directorio del ordenador como un archivo con

nunngd| TfOrmato de texto que podra después ser importado desde aplicaciones como
Excel o Access. En el cuadro de didlogo que se muestra al pinchar este icono se
debe especificar el directorio donde se desea guardar y el nombre del fichero, y
afiadir al final la extension .txt.

? Presenta una pagina de ayuda.

i 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 circulacién almacenados en Millennium se pueden
extraer dos tipos generales de informes:

e Actividad de circulacion.
e Tabulacién cruzada.

13.2.1. Actividad de circulacion (Circ Activity)
Los informes de la actividad de circulacion recogen los siguientes datos:
Tareas realizadas de circulacion por

. * . . . 5 b s Nt iy [~
termlnal , u.blcaC|on de los ejemplares o [mnorac g | ¢l g 2
periodo de tiempo. omceTATs —
A Ay’ ] CIRCULATION ACTIVITY by TERMINAL May 05
e e e Ao o

Datos de reserva de materiales, it i |
ordenados por coédigo de usuario o de | e : :

ejemplar. i
Jemp _ .
Préstamos realizados, ordenados por | &

Lizys ego

categorias de usuario, por condiciones de | &
préstamo del ejemplar y por ubicacion del | ==
ejemplar. L
Reservas realizadas, ordenadas por |
categorias de usuario, por condiciones de
préstamo del ejemplar y por ubicacion del 5— cde e
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, condiciéon 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 nimero 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 circulacién por terminal

El nimero de terminal estara en funciéon 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%

*
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 o 4073 0.3%
120 110 147 2 o o 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 [ [ 95535 [6.7%
260 19119 18518 596 (¢ [ 38233 [2.7%
280 104596 97352 7283 (¢ (¢ 209231 |14.6%
300 20314 19504 (1501 (¢ (¢ 41319 [2.9%
301 7644 7106 (1038 o o 15788 |1.1%
302 10174 9612|594 (¢ (¢ 20380  |1.4%
303 36490 34095 2232 o o 72817 [5.1%
340 54280 40424 (3484 o o 98188 |6.8%

13.2.2.2.Actividad de circulacion por ubicacion 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%
|100g |1 |o |1 \o |o |2 \0.0%
|100j |o |o |1 \o |o |1 \0.0%
100r 2 3 28 [ (¢ 33 0.0%
100w |3 3 (¢ [ (¢ 6 0.0%
110t |1388 1151 836 [ (¢ 3375 0.3%
120r 4 2 (¢ (¢ (¢ 6 0.0%
|120y |6 |3 |o \o |o |9 \0.0%
130d 11 11 1 o o 23 0.0%
1301 4122 4240 185 o o 8547 0.7%
130v 13 13 o ( o 26 0.0%
200 2 ( o ( o 2 0.0%
200a 13 10 2 [ (¢ 25 0.0%
200b |10 7 1 (¢ (¢ 18 0.0%
200d 19872 19009 1443 [ (¢ 40324 3.2%
200e 13 8 1 (¢ (¢ 22 0.0%
200n 2157 1907 |765 (¢ (¢ 4829 0.4%
200n1 70 57 7 ( o 134 0.0%
200r 145 127 11 ( o 283 0.0%
200t 2 1 o ( 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 circulacién 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%
9-10am  |11608 6.0%
10-11am  |18016 9.3%
‘11am—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 |1587o ‘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 1100.0%

13.2.3. Informes de préstamos

Crea un analisis detallado de la actividad de préstamo y contiene los siguientes

submenus:

DATES Permite especificar el periodo de tiempo para el informe.

LOCATIONS P_ermlte 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 opciébn PTYPE) para una ubicacion determinada (en el menu

LOCATIONS, se debe seleccionar la opcion One only y elegir el cédigo de la ubicacion

deseada) en el mes actual (menu DATES, opcion MTD [Month to date]) se presentaria

de la siguiente forma:

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4 Octubre 2012 Pagina 102



Biblioteca de la Universidad Complutense

Servicio de Tecnologia y Sistemas

‘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
‘Microfilmacién ‘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 andlisis
comparativo con los datos del mes anterior y con los del mismo mes del afio anterior.

‘CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS

‘ALL LOCATIONS

‘ ‘Jul 12 |Change Vs ‘Actual #

‘P TYPE ‘PERCENT |QTY |Jun 12 |Ju| 11 ‘Jun 12 |Ju| 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 |—40.8% |33.9% \15225 |6727
‘PAS y Becarios UCM ‘1.8% |690 |-28.7% |36.9% ‘968 |5o4
‘Profesor ucMm ‘16.2% |6107 |7.6% |-6.0% ‘5674 |6498
‘Departamento \0.7% |250 |-33.3% |-26.0% \375 |338
‘Proyecto Ayuda Investigacion ‘0.1% |21 |5o.0% |-76.7% ‘14 |90
‘Biblioteca UCM ‘3.8% |1421 |4.0% |43.1% ‘1367 |993
Encuadernacion 1.4% 533 |[58.6% (76.5% (336 302
Restauracion 02% |85  |-22.0% 57.4% (109 |54
Microfilmacion 0.0% [10  |400.0% [0.0% |2 (
‘Exposiciones UCM \0.0% |o |-1oo.0% |-1oo.0% \1 |6O

‘Prést. interbibliotecario UCM ‘3.7%

|1403 |256.1% |47o.3% ‘394 |246

‘Total \100.0% |37764|-58.3% |13.4% ‘90487 |33290

Para obtener una informacion 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
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Campos de longitud fija y variable

Campos de

Descripcion

longitud fija
N COPIA 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.
ECODIGO1 Campo no utilizado.
ECODIGO?2 Contiene _|nformaC|on sobre la forma de adquisicién del ejemplar y cédigos
que permiten ocultarlo del opac.
CONDICION Condiciéon de préstamo que se le asigna al ejemplar.
PRECIO Precio del ejemplar. No se rellena, pues consta en el registro de pedido.
PRESTADO F_echa en que se ha prg;tado el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
DEVOLVER Fgcha en que debe devql.verse el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
Si el ejemplar esta prestado presenta el nimero de registro (excepto la
USUARIO 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)
ULT USUA s . ) e
del dltimo usuario que lo tuvo en préstamo. No puede modificarse.
ULT DEVOL Fecha en la que se efe_ctuo la daltima devolugl_on del ejemplar (dd-mm-
aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.
INVENTARIO Si se ut}llzara el modulo de |_nventar|_0’ de M_lllennlum, 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
N.RENOV . . o
en préstamo. Generado por el sistema. No puede modificarse.
Ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar en
NIV.AVISO préstamo (1 = primer aviso, 2 = segundo aviso, etc.). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
Fecha del dltimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar
FEC.AVISO . o
prestado (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.
USO P.I Numero de veces que se registra el uso del ejemplar en préstamo
o interbibliotecario. No utilizado en la BUC.
Fecha en la que el ejemplar le fue requerido al usuario en devolucién
DEV ANTIC anticipada por la reserva de otro usuario. Generado por el sistema. No
puede modificarse. No se utiliza en la BUC.
TOT PREST Numero total de veces que se ha prestado el ejemplar. Generado por el
sistema. No puede modificarse.
TOT RENOV Numero total de.veces que se ha rer)qvado el préstamo del ejemplar.
Generado por el sistema. No puede modificarse.
UBICACION Cdédigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar.
Regla de préstamo que se aplica al actual préstamo (combinacion del tipo
REGLA PRES 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 codigos utilizados en este campo son
ESTADO generados automaticamente por el sistema al realizar determinadas
operaciones.
USO INT Numero de veces que se utiliza el ejemplar dentro de la biblioteca.
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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.).

Numero 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.

variable

b COD. BARRAS

c SIGNATURA

v VOLUMEN

m MENSAJE
NOTA OPAC
NOTAS

r RESERVAS

a CAMPO EJEM.

n DONACION

d F.LIBERTAS
ACCESO

q C. ADQUIS.

p N.PEDIDO

e DADO BAJA

I NOTA REGISTRO

f DATOS FACTURA

g N.REGISTRO

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

Descripcion

Numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar.
Signatura variante CDU del ejemplar.

Numero 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.

Informacion sobre el uso del ejemplar en el médulo de Bibliografias
Recomendadas (Reservas de cursos).

Etiqueta 945 donde se alojé 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.

Direccion url de acceso al ejemplar en formato electrénico.

0, para nueva adquisicidon y 1, para retroconversion.

Numero del registro de pedido mediante el que se adquirid 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 informaciéon 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.

NUumero 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
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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

depositos.

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 bibliograficos 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 condicién 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 los ejemplares
desaparecidos. Ya no se utiliza pues el tratamiento en
Millennium de los ejemplares extraviados es distinto.

Fondos, normalmente ubicados en los depdsitos, que solo
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 depdésitos 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]

Descripcion
SIN MENSAJE

ENVIAR A P.1I.

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 solicité 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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Cdédigo

<

o 9 ©

Descripcion
CONT. VIDEO
CONT. CASSETTE
CONT. MAPA
CONT. FOTOS
CONT. LAMINAS

SIN CATALOGAR

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Observaciones

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y deber ser completado.

Campo de longitud fija ECODIGO2

Cdédigo
a
C
d

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

Descripcion
COMPRA
CANJE
DONACION

SUSCRIPCION

PROC.DESCONOCI

REP.POR PERDID

SUPR.PR. OPAC

SPO DESAPARECI

SPO EXPURGO

BORRADO O BAJA

SIN DESCRIPCIO

PROPIET.ESPECI

SPO MAD

SPO ELECTRONIC

SPO COMPRA

Observaciones

El ejemplar se ha adquirido mediante compra.
El ejemplar se ha adquirido mediante canje.
El ejemplar procede de una donacion.

El ejemplar
suscripcion.

pertenece a una colecciébn adquirida por

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
perdido y se ha repuesto, debe usarse el codigo ‘$’ PERD-
REPUESTO en el campo ESTADO y en el ECODIGO2 utilizar
un cédigo que oculte el ejemplar del opac.

Oculta el ejemplar de la visualizacion 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 funciéon de la forma
en la que fue adquirido en su dia).

Oculta el registro de la visualizacién en el opac porque el
ejemplar ha sido expurgado (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).

Oculta el registro de la visualizacion 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
funcionamiento del libro de registro automatizado, este
codigo no debera utilizarse, pues no debera borrarse ningun
registro de ejemplar ,y para ocultarlo del opac existen otros
codigos.

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y debe ser completado.

Especifica que el ejemplar pertenece a una coleccidon que no
pertenece a la biblioteca pero esta depositada en ella.

El registro del ejemplar es uno de los registros ficticios que
se crean para asociarlo a una bibliografia recomendada
(MAD= Material de Apoyo a la Docencia).

El registro de ejemplar esta asociado a un registro
bibliografico correspondiente a un recurso electrénico, que,
en realidad, no tiene ejemplares fisicos.

Oculta del opac un ejemplar que se adquiri6 por compra
pero ha tenido que ser dado de baja.
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Cdédigo
i

k

Campo de

Codigo

m

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

Descripcion

SPO DONACION
SPO CANJE

CANJE-RSEHN

SPO CANJE-RSEHN

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Observaciones

Oculta del opac un ejemplar que se adquirid6 por donacidn
pero ha tenido que ser dado de baja.

Oculta del opac un ejemplar que se adquiri6 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 Esparfiola 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 deberda cambiar su ESTADO a ‘I' =
PERDIDO y exigir al usuario la sustituciéon 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 dltimo aviso por retraso en la devolucion.

Lo pone automaticamente el sistema cuando en el médulo 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 esta intentando encontrarlo.
Tiene un caracter menos definitivo que el cédigo ‘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 cédigo 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 reservo.

Especifica que el ejemplar ha sido dado de baja de la coleccion
(porque se ha perdido, porque esta deteriorado o como
resultado de un proceso de expurgo).

Se hara constar este codigo en los ejemplares ficticios que se
crean para asociarlos a una asignatura como bibliografia
recomendada.
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14.2. Anexo Il: Campos del registro de usuario

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Campos de longitud fija y variable

Campos de

Descripcion

longitud fija
CADUCA Fecha de caducidad del registro de usuario
CURSOS Numero de curso que esté realizando el usuario.
A TEMATICA Area de conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el usuario.
ADSCRI UCM Cddigo del Centro adscrito o asociado al que pertenece el usuario.
CATEGORIA Categoria que se le asigna al usuario.
Numero total de ejemplares que el usuario ha solicitado en préstamo desde
TOT PREST 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
TOT RENOV el registro de usuario fue creado en la bases de datos Millennium. Generado
por el sistema. No puede modificarse.
PREST ACT Numero de ejemplares. que el usuario tiene en préstamo. Generado por el
sistema. No puede modificarse.
BIBLIOTECA Cdédigo general del Centro a la que pertenece el usuario.
Mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran en el modulo
UMENSAJE de circulacién cuando se recupera un usuario o en el momento del préstamo,
renovacion o devoluciéon 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
BLOQUEO o .
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
AFIRMA DEV 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
DEBE . e .
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
BLOQ HASTA 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
EJEM ACT A 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
EJEM ACT B 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 botén “Marcar ejemplares
PERDIDO RN . .
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
DEMERITOS . - e
usuario. Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de ejemplares que el usuario ha solicitado en préstamo
PETIC ILL 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
EJEM ACT C condicciones de prestamo incluidas en el grupo C (4,5,6,15). Generado por el
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Campos de
longitud fija

EJEM ACT D

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, devolucion, renovacion o reserva. Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Idioma preferido por el usuario para los avisos por retraso

Cdédigo que especifica el método de comunicacidon 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 dltima modificacién 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 Direccién postal alternativa del usuario.

\% DIRECCION3 segunda direccion postal alternativa del usuario.

t TLF Numero de teléfono del usuario

p TLF2 Segundo nimero de teléfono del usuario.

e F.EXP UNIV Fecha de expedicion del carné universitario. No se utiliza en la BUC.

d DPTO/ESTUDIO Cédigo o numero del curso que esta realizando el usuario o si es
profesor codigo del departamento al que pertenece.

u | 1D UNIV Numero del DNI, NIE, el pasaporte o la tarjeta de residencia

m  MENSAJE

X NOTA

b COD BARRAS

= PIN

\% E MAIL
e E MAIL2
f

Cc

o MENSAJE OPAC

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

F. CREACION LIB

F ALTA MADRORNO

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

Informacioén sobre el usuario que no se visualizara en el opac
cuando el usuario acceda a su registro.

Numero del codigo 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 electrénico del usuario

Segunda direccion de correo electrénico del usuario
Fecha de creacion del registro de usuario en Libertas

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

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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Categorias de usuario

Codigo
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70

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

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

PROYECTO AYUDA
INVESTIGACION

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 titulaciéon 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 afios, 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 hara un carné de
acuerdo con la duracion 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 Administracién 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 vinculacion 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

Usuario individual o colectivo constituido para el
desarrollo de un proyecto de investigacion.
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Cdédigo

77

100

105

150
151

152

200

201

202

203

204

205

250

Descripcion

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™M

GOOGLE

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Observaciones

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
microfilmaciéon 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 gestion de los fondos digitalizados
con el proyecto Google.

Campo de longitud fija UMENSAJE (Mensaje del Usuario)

Cdédigo
[blanco]
f

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

Descripcion
SIN MENSAJE
SIN DATOS

PERDIDO

REV. DATOS USUA

DESTRUIDO

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
correctos.

El carné fisico correspondiente al registro del usuario ha
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g

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

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 ultimo 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 maquina 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 electrénico.

Campo de longitud fija BLOQUEO

Codigo
[blanco]

Circulacion en Millennium. Version 2011 1.4

Descripcion
SIN MENSAJE

PERDIDO

REV. DATOS USUA

DESTRUIDO

DEV. EJE.
DETERIO

DIR NO VALIDA

EJ. PERDIDOS

NO REC. RESERVA

DEV. EJ. RETRASO

ULTIMO AVISO

INTENTO SUSTRA

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.

Se ha enviado al usuario el sexto y ultimo aviso por un
ejemplar con retraso en la devolucion.

El usuario ha intentado sustraer un libro de la biblioteca.
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Cdédigo Descripcion

s DEJAD/AUTOPRES
r DIAS BLOQUEO
z BLOQ SIN CODIGO
b CARNE ROBADO
c AVIS. RECHAZADO

Servicio de Tecnologia y Sistemas
Observaciones

Se ha encontrado el carné del usuario en la maquina de
autopréstamo.

Se ha bloqueado al usuario hasta una fecha determinada,
que se ha hecho constar manualmente en el campo BLOQ
HASTA.

Se ha bloqueado al usuario por una razébn que no
corresponde a ninguna de las especificadas por el resto de
los cédigos.

Al usuario le han robado el carné y ha presentado la
denuncia en la biblioteca.

Los avisos de retraso enviados al usuario por correo
electrénico han sido rechazados.
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