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1 Introduccion

Este capitulo incluye los siguientes temas
e Modulo de circulacion

e Trabajando sin raton

e Relacién con el OPAC Web

e Sub-Bibliotecas

El mddulo de circulacion de ALEPH permite registrar y monitorear las diferentes
actividades de circulacion de la biblioteca (préstamos, devoluciones, reservas,
solicitudes de fotocopia), de acuerdo con las politicas de la biblioteca.

El sistema soporta diferentes periodos de circulacion, basado en el estatus de un item,
el estatus de un usuario y las formulas para las fechas de vencimiento. Estos tres
elementos pueden ser definidos por la biblioteca para satisfacer sus politicas de
circulacion y pueden cambiarse cuando surja la necesidad.

Cuando un item es prestado, el sistema verifica tanto el item como el usuario. Si
existe alguna restriccion, el bibliotecdlogo es notificado. Cuando un item es devuelto,
el sistema verifica si existe una solicitud de reserva o fotocopia pendiente y si el item
se ha devuelto tarde.

1.1 Modulo de circulacion

El modulo de de circulacion ha sido disefiado con énfasis en el uso y facilidad de
acceso a las funciones de circulacion. Items, usuarios e informacion de préstamo son
enlazados y se puede acceder con un minimo de movimientos. Multiples paneles que
contienen informacion relevante para cada funcion pueden mostrarse
simultdneamente.

Este es un ejemplo de la ventana del médulo de circulacién con informacién del
usuario:

ExLibris .



ALEPH VWer Usuarios Ejemplares Circulacidn  Solicitudes Reportes  *Servicios  Ayuda

& | [e-ose [ |aadiang, Dustin (00000036/B-034916)
5 H

©wlg ® |0y & |
-1 Actividades del usuario
[L]Préstarmas (4)
[C] Transacciones de dinero (20,62 a débit:
[H] Salicitudes de reserva (3)
[F] Soliciudes de fotocopias (1)
[1] Solicitudes de PIB (20 ; 0/140)

s ] 2. Resurnen de préstamos del ususrio

de Wencimie Hora

Renovar

LI HI|
8

P~ crovar Todos,
ar  Hu 2l =

Biblioteca 28.00 Borrar

Mishneh kesef @ Devolucidn 294
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[K]Reserva avanzada (2) The warkers' 11/09/06 10:42  HWHEY Présta Biblioteca 28.00 Perdida
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-I-Registros del Usuario

[G] Informacion general del usuario
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regular
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1. Detalles del Préstama ] 2. Bitacora de la funcién "Renovar todas" ]

Préstamna | Inf, bibliogréfica | Ejemplar | Usuario |
Rl
Tipo de Préstamo H
Fecha y hora del préstamo 20060228 1122
Fecha y hora de vencimiento 20060328 2400
Fecha original de vencimiento 20060328
Rihlintararin ana nractd al M
< >
AT d e FE T A MmS |

Los diferentes elementos en el mddulo son explicados en las siguientes secciones.

1.1.1 Barra de herramientas

Barra del titulo
La barra del titulo muestra el nombre del programa. Esta también muestra el estado
relacionado con el programa y los comando de usuario:

P2 Circulacion ALEPH - Yersign 20.01 Base: USM50 - Base Administrativa (USM50) Servidor: 200.38.75.78:6991 (20.01) Usuario: ALEPH g@g‘

Barra de Menu
La barra del menu es presentada de manera convencional:

BLEPH Wer Usuarios Ejemplares Circulacion  Solicitudes  Reportes  *Servicios  Ayoda |1|

Coloque el puntero sobre el nombre del menud (por ejemplo, Ejemplares) para ver el
menu de comandos relacionado.

Barra del usuario
La barra del usuario contiene una breve informacion acerca del usuario seleccionado,
como el nombre del usuario y el ID del usuario:

(3 ||e-0z4016 IEI

Para mostrar un registro de un usuario, ingrese el ID del usuario o su cddigo de barras
en la casilla, y Pulse 22| o presione la tecla Enter.

Lista de usuarios
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Pulse el icono B de la barra del usuario para llamar la ventana de la lista de usuarios
la cual le permite encontrar el registro administrativo del usuario.

Sobre el lado derecho de la barra del usuario, estan ubicados dos iconos, el icono de
Nuevo usuario y el icono de perfiles de usuarios.

Icono Nuevo usuario

2]

Pulse el icono Nuevo usuario para llamar la ventana de informacion Global del
usuario, o el formulario de registro para el usuario (dependiendo de la configuracion),
el cual permite ingresar un nuevo registro de usuario.

Perfil del usuario

@

Pulse el icono del perfil del usuario para llamar la lista de perfiles del usuario, la cual
permite crear o modificar un grupo de perfiles.

Barra del item
La barra del item contiene una breve informacién acerca del item seleccionado, como
el titulo, auto y nimero de cddigo de barras:

& |LLMTEST3 BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Afio: 1978

Para mostrar un registro de item, ingrese el nimero del cédigo de barras o el nimero
de clasificacion en la casilla, y Pulse 2!, o presione enter.

La barra del item contiene dos iconos, catalogar registro y Crear item y el icono de
pantalla completa.

Lista del nimero de clasificacion

Pulse el icono B de la barra del item para Ilamar la ventana de la lista de items por
numero de clasificacion, la cual permite encontrar el registro administrativo usando su
numero de clasificacion.

Catalogar registro y crear item

¥

Pulse el icono catalogar registro y crear item desde la barra del item para llamar la
ventana Catalogar registro y crear item, la cual permite catalogar un nuevo item con
informacion minima.

Pantalla completa
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Pulse el icono de pantalla completa de la barra del item para activar este modo. Note
que esta funcionalidad solo es relevante para mostrar la pantalla en la pestafia de
busqueda. En las otras instancias, este icono estara inactivo.

Haciendo clic en el icono se llama la ventana correspondiente.

1.1.2 Paneles

Panel de Navegacion
El panel de navegacion contiene lo siguiente:

o Pestafa principal

« Arbol de navegacion

Pestafa principal
La pestafia principal estd compuesta de una fila de iconos que corresponden a la
mayoria de las actividades en circulacion:

2 @ |0y |& |
Haciendo clic en el icono llama la interfaz asociada con el icono. Por ejemplo,

haciendo clic en el icono de préstamo carga una interfaz para llevar a cabo actividades
relacionadas con el préstamo.

Nombre Icono
Prestamo [
Devolucion h2
Usuario [
Ejemplares 0
Admin rul
Busqueda &

1.2 Trabajando sin raton

Usted puede avanzar de un panel a otro usando las siguiente teclas:

Teclas Permite

TAB Moverse al siguiente control.

Shift+TAB Moverse al control anterior.

Ctrl+TAB Moverse desde el primer control en la barra de
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herramientas superior al panel inferior.

Ctrl+Alt+TAB | Moverse desde el panel inferior al primer control en la
barra de herramientas.

Ctrl+1 Moverse al panel izquierdo, contenido en un arbol

Ctrl+2 Moverse al panel superior derecho.

Ctrl+3 Moverse al panel inferior derecho.

Ctrl+4 Moverse al éarbol de navegacion (panel inferior
izquierdo) en catalogacion.

Ctrl+5 Moverse al primer control en la barra de herramientas.

Ctrl+6 Moverse al primer editor o campo de combo en la
primera linea de la barra de herramientas

Note que un cuadro aparece alrededor del panel activo.

Teclas disponibles en el modulo de circulacion

La siguiente tabla muestra las teclas predeterminadas. Estas teclas pueden ser

personalizadas.
Funcion Teclas
Catalogar registro y crear item CTRL+F8
Crear registro Hold CTRL+R
Crear solicitud de fotocopia CTRL+P
Borrar solicitud de reserva por cddigo de barras CTRL+D
Borrar usuario CTRL+U
Duplicar usuario CTRL+F10
Finalizar sesion de usuario / finalizar sesion del item /| F4
finalizar sesion de préstamo / finalizar sesion de devolucion
Nuevo usuario CTRL+F7
Imprimir carta — solicitud de reserva completa CTRL+L
Imprimir carta — solicitud de reserva incompleta CTRL+W
Reservar items F3
Cambiar a items F8
Cambiar a préstamo F5
Cambiar a usuario F7
Cambiar a devolucion F6
Cambiar a busqueda F9
Cambiar a Admin Ctrl+[B]
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Las siguientes teclas estan codificadas y no pueden ser personalizadas:

Accion Tecla
Lista todo — imprime la lista F11
Edita la fecha y hora — Reinicia las fechas | F12
Ayuda F1

1.3 Relaciéon con el OPAC Web

Los modulos de circulacion y OPAC Web estan interconectados. La informacion
relevante de circulacion de cada item (si esta prestado, fecha esperada de devolucion,
numero de solicitudes de reserva) pueden verse en el OPAC Web. Cada usuario
puede usar el OPAC Web para ver una lista de todos sus préstamos y solicitudes de
reserva; para renovar préstamos; para verificar sus transacciones de dinero y colocar
solicitudes de reserva o fotocopia. Un nuevo usuario puede registrarse a través del
OPAC Web.

El usuario y el usuario staff pueden comunicarse a través del campo de mensajes. El
usuario lee y escribe mensajes en el OPAC Web, y el usuario staff lee y escribe
mensajes en el GUI.

1.4 Sub-Bibliotecas

Las actividades de circulacion estan enlazadas al escenario administrativo. Con un
escenario administrativo, diferentes sub-bibliotecas o unidades de informacién pueden
ser definidas y las actividades de circulacion pueden mantenerse de manera separada
para cada sub-biblioteca. En este caso, la contrasefia del usuario de circulacion debe
definirse al nivel de cada sub-biblioteca.

La circulacién es manejada al nivel de items. Cada item pertenece a una sub-
biblioteca. Las relaciones entre el escenario administrativo, las sub-bibliotecas y los
items son mostrados abajo.

Catalogacion

Escenario Administrativo
Incluye archivos de usuarios, fechas de vencimiento,
préstamos, solicitudes de reserva y fotocopiado para cada
hihlinteca

/

Sub-biblioteca

Sub-biblioteca 15




2 Usuarios

Este capitulo incluye las siguientes secciones:
e Qué es un usuario?

e Pestafa del usuario

e Barra del usuario

e Creando un nuevo usuario

e Abriendo un registro de usuario

e Actualizando un registro de usuario
e Duplicando un registro de usuario
e Borrando un registro de usuario

e Cerrando la sesion con un usuario
e Informacion general del usuario

e Informacién local del usuario

e Informacion de direccion

e |IDs adicionales

o Perfiles de usuarios

2.1 Qué es un usuario?

En el sistema ALEPH 500, un usuario estd compuesto de varios registros que
contienen toda la informacidon perteneciente a él.

» Un registro global que contiene informacidon personal como el nombre y la
fecha de nacimiento, como también informacion de ID.

» Uno o mas registros locales — un registro local siempre esta enlazado a un
registro global. EI registro local representa el usuario y sus permisos como
usuario de una sub-biblioteca especifica.

» Uno o mas registros de direcciones — un registro de direccion siempre esta
enlazado a un registro global. Cada registro de direccion almacena una de las
direcciones del usuario. Diferentes tipos de registros de direcciones pueden
ser la direccion del dormitorio del estudiante o la direccion de sus parientes.

Para trabajar con cualquier registro de usuario, para abrir una sesion con un usuario,
seleccione la pestafia del usuario:
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@ H
o H

I
]

wle @ (oY |a]
= Actividades del usuario
[L] Préstamos
[C] Transacciones de dinera
[H] Solicitudes de reserva
[P] Solicitudes de fotocopias
[1] Solicitudes de PIR
[x] Proxies/awval
[R]5ala de lectura
[U] Listas de ruta
[S] Resuren de circulacidn
[2] Bitacora de Circulacion
[K] Reserva avanzada
[4] Solicitud de Tiulo
- Registros del Usuario
[5] Infor macidn general del usuario
[0] Informacion local del usuario
[D] Informacian de la Direccidn
[T]1Ds adicionales

Pestafa del usuario

I

Inf. hibliografica

Fecha de Yencimie Hora

Céid. Bari| Estatus © Sub-hibliotecs| Multa

Solicl

LD b

La pestafia del usuario estd compuesta por la raiz Actividades del usuario con nueve
nodos y la raiz Registros del usuario con cuatro nodos.

Actividades del usuario

e Préstamos

Transacciones de dinero — lista todas las transacciones por las cuales el
usuario tiene un cargo, como transacciones de crédito y el historial de

transacciones pagadas.

o Solicitudes de reserva

o Solicitudes de fotocopias

o Solicitudes de PIB

e Proxies/Aval
e Sala de lectura

o Listas de ruta

e Resumen de circulacion

o Bitacora de circulacion

e Reserva avanzada

Registros del usuario

e Informacion general del usuario

exLibris
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o Informacién local del usuario
o Informacion de la direccion

o Ds adicionales

Barra del usuario

[  H

La barra del usuario incluye los siguientes seis elementos:

1. El icono del usuario | &

=

2. El campo en donde ingresa el ID del usuario o su cédigo de barras.

N

3. 3. El boton de lista. El

4. 4. El botén de la fleche para enviar el valor ingresado en el campo
del usuario al servidor.

5. 5. El area de despliegue muestra el nombre del usuario y el ID/Cédigo
de barras.

6. 6. Los iconos del nuevo usuario y el perfil del usuario % .

La barra del usuario solo se activa cuando las pestafias de usuario o de
préstamo son seleccionadas.

2.1.1 Creando un nuevo usuario
Pulse el icono 2] de la barra del usuario para crear un nuevo registro de usuario

2 H E %

El formulario de Informacion Global del Usuario se mostrara. Este formulario
también esta disponible usando las teclas Ctrl+F7 o seleccionando del menu

Usuarios/Nuevo usuario

BETERNEN Ejemplares  Circulacion

MNuevo usuario Ckrl+F7

Perfiles de usuario
Registro remato L4

exLibris )
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2.1.2 Registro normal del usuario
Si la variable FastPatronRegistration en el archivo circ.ini es definida como N, el

formulario de informacién global del usuario serd mostrado.

Esta forma esta

compuesta por dos pestafias: Informacion del usuario (1) e Informacion de usuario (2)

Informacion Global del Usuario

1. Inforrnacicn del Usuario (1]

Fecha de creacion:
1D

Cadigo de Barras:
Mambre:

Saluda:

Titulo:

@énero:

Unidad da PIE:

Lirnite Total de PIE:

Id del Proxy:
ID Principal:

Tipo Promy:

Archiva adjunto:

Limite Activa de PIE:

| 020z /10

)

Fecha de actualizacidn:

Contrasefia del ID:

Contrasefia del C.Barras:

2. Inforrnacion del Usuario (2]

]

|

| 0270210

Actualizar |

Recargar

Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:
Lirnite de Salic, de Titula

Idiorna:

Presupuesho:
Perfil:
Biblioteca Local:

Eibliateca de Entrega:

o]
|

: |unuu

]
|

]

]

]

on Iﬂ | Consentimienta para Exportar Informacidn

]

[v Erwiar bodas las Cart

| Recibir SMS

as al Usuario

Cancelar

avuda
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Informacion Global del Usuario

Mota adicional 2:

1. Informacian del Usuario (1] ] 2. Informacidn del Usuario (2] ]

Sancidn 1: K B|
Sancidn 2: [0 B| Recargar
Sancitn 3: 00 IH|

Mata L | El

Mata 2: | El

Mata 3: | @M

Nota adicionsl 11 |

|

Campos protegidos
en "Carga de
Usuarios": O comicilio del Usuario

D Registra cornpleta

O correo electrénico
[ Estatus de Usuaric
D Fecha de vigencia

Cancelar

i

Ayuda

Diligencie los detalles y Pulse Actualizar. Para una mayor explicacion del
formulario, vea la seccion Abrir un registro de usuario en la pagina 25.

2.1.3 Registro rapido de usuario

Si la variable FastPatronRegistration en el archivo circ.ini es definida como Y, el
siguiente formulario sera mostrado.
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Formato de registro de Usuario E|

Cédigo de barras: | Contrazeria del C5d. B.: |

Actualizar

ID adicional: Contrasefia ID adicional: |

auardar Predef,

il

ID Usuario: Contraseria: |

Urable ta Find 1d
DabranR anlila Skakic Ram

Direccidn:

Fecha de nacimiento: 00,00 /0000 IH
Géneral - Lugar de nacimienta: |

Teléfona 1 | Teléfona 2: |

Correo electrdnica:

Cadigo postal:

[ Recibir SMS Mirmero SHS: |

Sub-biblicteca: IH Estatus de usuario: IH
Tipo de usuario: IH

Idioma: IH Bibliotaca local: IH
Perfil: I—IH Biblicteca PIE: I—IH
Mota general 1: | IH
Mota general 21 | IH

Maota general 3: | Iﬂ Cancelar
SAyuda

Este formulario registra un nuevo usuario en el sistema. EIl formulario contiene
campos que pertenecen a la informacidn local del usuario e informacion de direccion,
ademas de campos de informacidn general del usuario como el ID, Codigo de barras,
nombre y fecha de nacimiento.

El formulario contiene informacion completa de una direccion (incluyen correo
electronico, codigo Zip y numeros telefonicos), e informacion local del usuario como
sub-biblioteca y estatus (para el registro en la Z305). EI formulario no contiene
campos relacionados con proxies y bloqueos (sanciones).

Los botones del formulario son:

Actualizar
Si tiene privilegios para actualizar, usted puede cambiar la informacion en esta forma.
Para ello, asegurese de hacer los cambios y Pulse el boton Actualizar. (Si no actualiza
los privilegios, los cambios que realice no se guardaran al hacer clic en el botdn
Actualizar)

Guardar predefinidos
Haciendo clic en este boton guardara los siguientes valores:

1. Sub-biblioteca del usuario
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2. Ildioma
3. Biblioteca local
4. Biblioteca PIB

La siguiente vez que abra el formulario, los varos que fueron registrados en estos
campos seran automaticamente cargados.

Campos editables en el formulario:

ID Adicional
Campo opcional, El ID Adicional puede tener hasta 20 caracteres alfanuméricos. El
ID adicional es un campo que puede ser configurado por el administrador.

Contrasefia ID Adicional

Campo opcional, a menos que el campo ID adicional sea diligenciado y el sistema sea
configurado para exigir la contrasefia para este ID. El campo puede tener hasta 20
caracteres alfanumeéricos.

Cadigo de barras

Campo obligatorio.  ElI codigo de barras puede tener hasta 20 caracteres
alfanuméricos. Dependiendo de la configuracion que haga el administrador, usted
puede dejar en blanco el campo y el sistema lo diligenciara con un valor de acuerdo al
contador predefinido.

Contrasefia del codigo de barras
Campo obligatorio. Este es el codigo de seguridad enlazado al cddigo de barras.

Dependiendo de la configuracion del sistema, usted puede dejar el campo de
contrasefia para el cédigo de barras en blanco, y el sistema lo diligenciara con un
valor dependiendo del contador predefinido.

ID usuario
Campo obligatorio. EI ID del usuario puede tener hasta 12 caracteres alfanuméricos y
debe ser un valor Unico.

Dependiendo de la configuracion de su sistema, usted puede dejar el campo en blanco
y el sistema lo diligenciara de acuerdo con el contador predefinido.

Contrasefia

Campo obligatorio. La contrasefia es usada como verificacion, proporcionando
seguridad adicional a la contrasefia del 1D o del codigo de barras del usuario. Este es
uno de los parametros utilizado por el sistema para identificar al usuario cuando inicia
sesion desde el OPAC Web.

Dependiendo de la configuracion del sistema, usted puede dejar en blanco este campo
y el sistema lo diligenciara con el valor de acuerdo al contador predefinido.
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Nombre
Campo obligatorio. EIl campo del nombre sera construido con el apellido y el nombre
de la siguiente forma:

Apellidos Nombre (Apellidos - blanco - Nombre).

Direccion
Diligencie la informacion de direccion del usuario

Correo electronico
Diligencie la informacion del correo electronico del usuario

B
Pulse &4 para enviar un correo electrénico al usuario. La direccion del correo
electronico del usuario sera cargada automaticamente en el campo Para.

Cadigo postal
Diligencie el cédigo postal del usuario.

Fecha de nacimiento
Diligencie la fecha de nacimiento del usuario.

Género
Campo opcional. Seleccione el género del usuario.

Lugar de nacimiento
Campo opcional. Ingrese el lugar de nacimiento del usuario.

Teléfono 1y 2
Diligencie los nimeros de teléfono del usuario.

Recibir SMS

Seleccionando esta casilla permitira al usuario recibir mensajes SMS (servicio de
mensajes cortos) de la biblioteca cuando el administrador ha optado por autorizar la
mensajeria SMS. EIl envio de MSM depende también del nUmero SMS registrado en
el campo NUmero SMS.

Numero SMS
Ingrese el nimero del movil al que los mensajes SMS se envian si la casilla “Recibir
SMS” ha sido seleccionada.

SubBiblioteca
Campo obligatorio. La sub-biblioteca ingresada en este campo seré la sub-biblioteca
para el registro local del usuario (Z305).
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Estatus del usuario
Este campo es obligatorio. EIl estatus ingresado en este campo sera el estatus
asignado en el registro local del usuario (Z305).

Tipo de usuario

Seleccione de la lista los tipos de usuarios permitidos para la sub-biblioteca en la cual
el usuario fue registrado. Los valores predeterminados del sistema seran usados si no
ingresa un valor para el campo.

Idioma
Este es el idioma que se usara para la correspondencia con el usuario.

Biblioteca local

Es la biblioteca preferida del usuario. La biblioteca local es tomada como lugar
predeterminado de entrega para las solicitudes de reserva y fotocopia. Si no
selecciona una biblioteca local, el lugar de entrega seré la biblioteca del item.

Perfil

El perfil incluye definiciones para las bases logicas a las cuales el usuario no tiene
acceso y varios privilegios en el OPACWeb. Si deja en blanco este campo, el sistema
usara el perfil “ALEPH”.

Biblioteca PIB

Seleccione la sub-biblioteca que diligenciara las solicitudes de préstamo
interbibliotecario. Si deja el campo en blanco, el usuario no tendra derechos para
colocar una solicitud de PIB.

Notas Globales

Usted puede ingresar informacion adicional, como un estado especial (estudiante de
intercambio), intereses especiales, etc. Se puede ingresar hasta 100 caracteres en cada
campo.

Después de hacer clic en el boton Actualizar, todos los registros del usuario
(Z303/Z2304/2305/Z308) seran creados. Los registros son creados basados en los
valores suministrados en el formulario y los valores predeterminados descritos abajo.

Cuando un nuevo usuario es registrado, el registro automaticamente es mostrado en el
panel del usuario (para verificacion y registros locales adicionales).

2.1.4 Registro remoto del usuario

La opcion Registro remoto del usuario permite crear un nuevo usuario copiando datos
de otra biblioteca. Copiar informacion existente de un usuario en otra biblioteca
ahorra tiempo necesario para el ingreso de los datos.

Esta opcion es relevante en dos casos: una unica aplicacion ALEPH que tiene
multiples escenarios administrativos, algunos de los cuales son definidos como
usuarios “no-compartidos”; o en multiples ALEPH corriendo en versiones bajo la
misma version, que desean facilitar el intercambio de datos de usuario.
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En los dos casos, el sistema copia los datos para crear un registro global y registros de
ID. El cddigo de barras del usuario sera usado en comun para todas las bibliotecas.
Si el codigo de barras es cambiado en el futuro, este debe ser cambiado en cada
biblioteca.

La creacion automaética (por copia) de los registros de direccion y generacion del
registro local “ALEPH” dependera de la configuracion.

Otras funciones opcionales (es decir, caracteristicas que dependen de la
configuracién) son la capacidad de ejecutar verificaciones en el registro global del
usuario en la biblioteca remota (e ignorar las verificaciones que son mostradas), y la
posibilidad de registrar automéaticamente el “biblioteca local”” remota en un campo de
nota.

2.2 Abriendo un registro de usuario

Ingrese un ID de usuario, codigo de barras o ID adicional (correspondientes a los
tipos de 1D 00, 01 y 02 u otro) en el campo:

@ [ [ %
yPulse.

Existen diferentes caminos para esto:
e Ingrese el ID o codigo de barras en el campo del usuario.

e Leael codigo de barras

e Seleccione un usuario de la lista. La lista es llamada haciendo clic en el icono
de la barra del usuario.
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2.2.1 Lista de usuarios

Lista de usuarios

Ordenar par...
Seleccionar

il

I [ Desplegar usuarios con reg. local
Palabras clave
{* Mombre Ingrese punto de inicio
; Muewo usuaria
" Cad, de Barras aabera, Crscar 4

ID Usuario MNombre de Usuario Cod, de Barrz

Q0000036 Aadland, Dustin B-034916
Garden St
Boston Ma 90917

Q0000045 Aagaard, Krista B-025202
Hill Avenue
Boston kA 90917

00000061 dagaard, Madalyn B-078342 Cancelar
zarden St
Boston Ma& 90917 W Ayuda

i

La lista de usuarios ofrece un nimero de opciones para la busqueda de usuarios:

Ordenar por
Es posible ordenar la lista por el nombre, ID o coédigo de barras del usuario.

Desplegar usuarios con reg. local

Para mostrar solo aquellos usuarios que tienen registro local, es decir para una
biblioteca especifica, seleccione esta opcion. Para mostrar todos los usuarios deje esta
opcion en blanco.

Nota: si un usuario cuyo registro local es ALEPH es considerado local depende de la
configuracion de su sistema.

Ingrese punto de inicio

Ir a un punto en particular en la lista ingresando texto en el espacio proporcionado y
presionando enter. El texto para ID y cddigo de barras del usuario debe ingresarse en
letras mayusculas.

Botones en la lista de usuarios
Los siguientes botones estan disponibles en esta ventana:

Seleccionar
Para seleccionar un usuario, seleccione la entrada y Pulse el boton Seleccionar.

Palabras clave
Pulse palabras clave y luego ingrese la cadena para recuperar los usuarios cuyos
nombres o direcciones fueron registrados. Una vez que un usuario ha sido llamado la
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pantalla serd poblada con la informacion del usuario. Esta informacion permanece en
la pantalla hasta que finalice la sesion.

Nuevo usuario

Este boton abre un formulario para el registro del usuario, permitiéndolo registrar un
nuevo usuario de acuerdo con la configuracion normal de la biblioteca. Al finalizar el
proceso de registro la lista de usuario seré cerrada. El botdn es mostrado solamente si
la lista de usuarios es abierta usando el boton de puntos suspensivos en la barra del
usuario.

[3] | |e-0e7erd E Aaberg, Oscar (0000001 2/B-087274) T
] H =

EIEREIEREY
Actividades del usuario

[L] Préstarnos (0%

[C] Transacciones de dinero (11.50 a débito)

[H] Solicitudes de reserva (0}

[P] Solicitudes de fotocopias (00

[1] Solicitudes de PIB (47 ; 0/200)

[x] Proxies/aval (03

[R]Sala de lectura

[U] Listas de ruta

Informacisn loesl del ususrio |

Sub-biblioteca Descripcion Estatus d Descripcion

Fecha de vigencia | Ultima actividad
A3 nico 18/10/08 &
Estudiante  24/01,/08
de Posgrado

Base Demo Ex Libris 12

MED Biblioteca de Medicina
HYL Bib, de Asia Oriental
HIL Bib. de Humanidades
LAM Biblioteca Central de

[S] Resumen de circulacidn
[Z] Bitacora de Circulacidn (17,/05/07)

Licenc.

[K] Reserva avanzads (0)

[4] Solicitud de Titulo (0)
Registros del Usuario
[G] Infor macion general del usuario

[0] Informacidn local del usuario 0 L foeoniz l:l
[O] Infor macion de la Direccion Cédiga de b. ’W Traer Predef.
[T]11Ds adicionales Thulo: ,7

Nombre: [ maberg, oscar 4

Sub-biblioteca [agen

Estatus de usuario: ,milﬂ

Fecha de regitra [wpomom [P] Fecha de vigenci: [wnopms M

Tipo de usuario: ,7@

Cargo por Fotocopiast lcim

Limite de multas:

jstro local ]2. Sanciones y Motas lacales | 3, Privilegios |

0.00

Mersaje OPAC Wiebi |

El nombre del usuario, el ID y el cddigo de barras aparecen en la barra del usuario.

@ | [e-oerara [][3] | Aaberg, Oscar (0000001 2/B-087274) (=] &

El balance actual de las transacciones de dinero, nimero total de préstamos,
solicitudes de reserva, solicitudes de fotocopia, solicitudes de PIB, reservas avanzadas
e items en sala de lectura; y el nimero de usuarios proxy apareceran en la pestafia del
usuario.
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e @ |0y |& |
-I- Actividades del usuario
[L] Préstamos (07
[C] Transacciones de dinero {11.50 a débito)
[H] Solicitudes de reserva {0}
[F] Solicitudes de fotocopias (00
[1] Solicitudes de PIB {47 ; 052007
[x] Proxiesfaval {00
[R]Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[5] Resumen de circulacion
[£] Bitacora de Circulacion (170507
[K] Reserva avanzada {0}
[A] Solicitud de Titula {0}
-- Registros del Usuario
[G] Informacion general del usuario
[D] Infor macion local del usuario
[O] Informacicn de la Direccidn
[T]1Ds adicionales

—_ e

El panel superior muestra un esquema general de los datos del usuario. En el
ejemplo, el nodo de informacion local del usuario fue seleccionado desde la pestafia
del usuario. La pestafia de informacién local del usuario es mostrada en el panel

superior

Informacion local del usuario l

Sub-bibliotec Descripcion Estatus | Descripcion | Fecha de vigencii Ultima actividad
Usuario General 01 Académico  18/10/03 18/10/06
LISMS0 Base Demo Ex Libris 12 Estudiante 24/01/08 -
de
Posgrado
MED Biblioteca de
Medicina
HYL Bib. de Asia Oriental
HIL Bib. de
Humanidades

Borrar

Renovar

i

El panel inferior muestra los detalles de la informacion seleccionanda en el panel
superior. Esta informacion puede editarse y actualizarse. En el ejemplo, es mostrada

la pestaria de Detalles Locales del usuario:
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1. Detalles del registro local l 2. Sanciones y Motas lacales | 3. Privilegios

1D Usuario: | bnnnaa 12 I:l
Cadigo de barras: | B-027274 Traer Eredef,
Titulo: |

Marnbre: | Aaberg, Czcar

Sub-biblioteca | ALEPH

Estatus de usuario: ’m—lﬂ

Fecha de registro: 00,400,/0000 B Fecha de vigencia: 18/10,/2008 E
Tipo de usuario: IH
Cargo por fotocopias: C E

Lirnite de rultas: | 0.00

Mensaje OPAC Web: |

2.3 Actualizando un registro de usuario

Como abrir un registro de usuario se describe en la pagina 25. Ingrese los cambios en
cualquiera de las pestafias. Después de hacer los cambios, Pulse Actualizar para
guardarlos. Tenga en cuenta que generalmente los cambios son hechos en el panel
superior.

Para el administrador: Tenga en cuenta que ademas de los permisos necesarios para
actualizar un registro de usuario, también depende de la variable USER-
PERMISSION en la tab100.

2.4 Duplicando un registro de usuario

Para duplicar un registro de usuario, seleccione la entrada Duplicar registro bajo el
menu principal Usuarios o use las teclas Ctrl+F10.

WENERREN Ejemplares  Circulacion

MuEsD UsUatio Ckrl+F7

Duplicar usuario  CErl+FL0

Borrar usuario Chrl+L
Perfiles de usuario
Reqgistro remoka L4

El formulario de Informacion Global del usuario es mostrado para editarse.

2.5 Borrando un registro de usuario

Para borrar un registro de usuario, seleccione la entrada Borrar usuario bajo el menud
principal Usuarios o seleccione las teclas Ctrl+U.
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Ejemplares  Circulacion

Muewvo usuario Chrl+F7
Duplicar usuario  Chrl4+F10

Eorrar usuario Chrl+LI

Perfiles de usuario
Fegistro remaota L4

Usted recibird un mensaje que pregunta si estd seguro de que desea eliminar.

El sistema no eliminard un usuario que tenga pendientes de dinero, solicitudes de
préstamo o préstamo PIB (solicitudes que no estén cerradas o canceladas). En ese
caso de préstamos pendientes, primero debe borrar las transacciones de préstamo y
luego borrar el registro del usuario. En el caso de solicitudes de PIB pendientes,
primero cierre o cancele las solicitudes y luego borre el registro del usuario. Si todas
las solicitudes de PIB estan inactivas, el usuario sera borrado y los IDs del usuario en
los registros de PIB sera sustituidas por la cadena BORRADO.

Si todas las transacciones de dinero han sido pagadas o canceladas, el usuario sera
borrado y el ID del usuario en los registros de las transacciones de dinero seran
borrados.

Si un usuario tiene solicitudes de Reserva/Fotocopia, el sistema enviara un mensaje,
usted podra borrar el registro del usuario.

Cuando el registro del usuario es borrado, toda la informacion del usuario (direccién,
solicitudes de reserva y fotocopias, privilegios, etc.) son borradas de todas las tablas
relacionadas y subibliotecas.

Nota: en un ambiente Multi-ADM, el registro del usuario (registro Z303) de un
usuario registrado en un escenario ADM participante de un ambiente compartido seré
borrado a menos que este usuario tenga registros Z305 en otro escenario ADM. En
este caso el registro del usuario que tiene registros Z305 en otros escenarios ADM,
solo la informacién local (registro Z305) del escenario activo sera borrado. La
informacion global del usuario (registro Z303) sera borrada solo después de que los
registros en la Z305 de otros escenarios ADM también sean borrados.

2.6 Cerrando una sesion con un usuario
Cuando termine de trabajar con el usuario actual, presione la tecla F4 para finalizar la
sesion. Este limpiara toda la informacidn del usuario.

Ingresando y enviando un nuevo ID/cédigo de barras del usuario al servidor también
cierra la sesion previa con el usuario.

exLibris

30



2.7 Informacion General del Usuario

El panel de la informacion general del usuario tiene dos pestafias: Informacion general
del usuario y sanciones y notas globales.

Actualizar
Ver y modificar informacion administrativa y personal del usuario. Pulse Actualizar
para guardar los cambios.

Refrescar

Con el fin de mostrar los valores que traen los contadores, Pulse Refrescar. Los
posibles valores son: ID del usuario, contrasefia, codigo de barras, contrasefia del
cddigo de barras. Tenga en cuenta que el ID del usuario no puede actualizarse una
vez que el usuario ha sido creado.

Carga

Pulse Carta para imprimir una carta a un usuario. Debera seleccionarla de un numero
de formatos de cartas definidas por el administrador. Esta funcién también es usada
para imprimir listas de circulacion del usuario y el carnet.

Verificar
Pulse verificar para revisar si el usuario esta o no blogueado para el préstamo de
items. Si esta bloqueado las razones seran mostradas.

Actualizar foto
Pulse Actualizar foto para agregar una imagen o actualizar la foto actual. Vea la
explicacion del campo Foto para mas detalles.

2.7.1 Pestana Informacion General del usuario

1. Informacidn General del Usuario ] 2. Sanciones y Motaz glabales I

Fecha de creacidn: 23,06 j29 Facha de actualizacidn: | 15,02 /09
ID Usuaria: 0o00oot2 Caontrazeria: aooooois
Cadigo de barras: E-087274 Contrazefia del C4d, B, | B-087274
Mombre: | Aaberg, Oscar
Saludao: |
Titula: Iilﬂ Facha de nacimienta: Wlﬂ
Gdnera: - Lugar da nacirmiznto:
Bibliotecs PIE: [weieaw ]| umieSeic. dehs [omo
Lirnite tatal de PIE: |'325'3— Idioma: EMG m
Lirite de solic, activas |'32'3"3— Presupuesto: l—
Perfil: IH
10 el Proxy: Biblioteca local: Lawns IH
D e elh Biblicteca de entreq: Iﬂ
Tipo d Proxy: o IH v Consentimiento pars exportar informacion
Archivo adjunto: H B W Ervwiar todas laz cartas al usuario
[ Recibir SMS
xLibri
ExLIbris
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Fecha de creacion
Obligatorio. Esta es la fecha en la que el registro general fue creado. La fecha es
diligenciada automaticamente por el sistema.

Fecha de actualizacion

Obligatorio. Esta fecha es la fecha del Gltimo cambio realizado en la informacién
global del usuario. Cuando se crea un nuevo usuario, las fechas de creacion y de
actualizacion son idénticas.

ID usuario

Obligatorio. EI ID del usuario puede tener hasta 12 caracteres alfanuméricos y es un
valor Unico. También es Unico en relacion con otras claves, como el cddigo de barras
y los IDs adicionales. Este campo no puede cambiarse.

Contrasefia

La contrasefia puede usarse para verificacion, proporcionando seguridad adicional a la
proporcionada por el ID del usuario, el codigo de barras del usuario o el ID adicional.
El administrador determina si este campo es opcional u obligatorio.

Cod. Barras

El cddigo de barras puede tener hasta 20 caracteres alfanuméricos y es un valor Unico.
Si desea que el cddigo de barras sea usado para la verificacion, asegurese de ingresar
la contrasefia. Este también debe ser Unico en relacién con las demas claves, como el
ID del usuario y los IDs adicionales. Si el campo es opcional u obligatorio, es
determinado por el administrador.

Contrasefia del codigo de barras
Es la contrasefia usada junto con el cédigo de barras en el momento de iniciar sesion
el OPAC Web. EIl administrador determina si este campo es opcional u obligatorio.

Nombre

Obligatorio. EI nombre puede tener hasta 100 caracteres. Ingrese el nombre como
aparece en la lista alfabética de usuarios. Muchas bibliotecas usan el formato
“Apellido, nombre”, por ejemplo, Smith John.

Saludo
El saludo puede tener hasta 100 caracteres en longitud.

Titulo

Opcional. Esta es la forma de la direccién, como Dr. O Profesor. El titulo puede
tener hasta 10 caracteres. La lista de titulos disponibles es definida en
pc_tab_exp_field.Ing bajo la seccién USER-TITLE.

Fecha de nacimiento
Opcional. Este campo esta definido como 00/00/0000.
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Genero
Opcional. Seleccione el género del usuario.

Lugar de nacimiento
Opcional. Ingrese el lugar de nacimiento del usuario.

Idioma

Obligatorio. Este el idioma usado para la correspondencia con el usuario. Si el
campo de idioma no se diligencia cuando se crea el registro del usuario, la primera
entrada en la lista es tomada.

Presupuesto
Opcional. Este es el presupuesto del cual las transacciones de dinero deberan
debitarse. El débito automatico no es funcional.

Perfil

Opcional. EI perfil incluye la definicién para las bases logicas a las cuales no tendra
acceso y varios privilegios en el OPAC Web. Si no se diligencia el campo, el sistema
usara la direccion IP en su lugar. Si no existe la IP como perfil, entonces el perfil
predeterminado ALEPH sera usado.

El perfil es definido en la lista disponible a través del icono ¥ en la barra del
usuario o a través del mena principal Usuarios/Perfiles de usuario. Vea la seccion
Perfiles de usuarios en la pagina 48.

Biblioteca local
Opcional. Esta es la biblioteca preferida del usuario.

La biblioteca local es tomada como la ubicacién predeterminada para recoger las
solicitudes de fotocopia y reservas. Si no se selecciona una biblioteca, la biblioteca de
entrega sera la del ejemplar.

Si se coloca una solicitud de PIB sin especificar una biblioteca de entrega, el item es
prestado en la biblioteca local. Esto requiere que el cddigo de la biblioteca local sea
registrado como un usuario con registro global y local.

Cuando se crea una solicitud de reserva o fotocopia, a través del cliente o desde el
OPAC Web, la biblioteca local del usuario es ofrecida como el lugar de entrega
predeterminado. Si la biblioteca local no es definida como una biblioteca de entrega
para el item en la tab37 (para solicitudes de reserva) o tab38 (para solicitudes de
fotocopia), la sub-biblioteca del item u otra biblioteca definida por el administrador
sera usada como el lugar de entrega predeterminado.

Biblioteca de entrega
No implementado.
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Consentimiento para exportar datos
(Para aplicaciones externas: No Aleph)

Opcional. Seleccione esta casilla si el usuario estd de acuerdo en que su informacion
se comparta con instituciones externas.

Enviar todas las cartas al usuario

Esta casilla es seleccionada de manera predeterminada. Cuando se mantiene
seleccionada, todas las cartas al usuario son impresas. Desactive la casilla si las cartas
que se refieren al parametro Enviar todas las cartas al usuario no seran impresas.
Estas cartas son:

e Carta de solicitud de reserva (hold_request_letter_nn)
e Solicitud de fotocopia (photo_request_letter _nn)
e Recepcion de PIB (ill_arrival_nn)

=]
Clic en [&2 para enviar un correo electronico al usuario. La direccion de correo
electronico sera insertada automaticamente en el campo Para.

Recibir SMS

Seleccionando esta casilla permitira al usuario recibir SMS (servicio de mensajes
cortos) mensajes de la biblioteca. El envio de SMS depende del niumero SMS
registrado en el formulario de los detalles de Direccion.

Biblioteca PIB

Opcional.  Seleccione la biblioteca que atenderd las solicitudes de préstamo
interbibliotecario del usuario. Si deja el campo en blanco, el usuario no podra colocar
solicitudes de PIB.

Limite total de PIB

Opcional. El limite total especificado es el nimero maximo de los préstamos
interbibliotecarios que un usuario puede solicitar dentro de un periodo especifico. Si,
por ejemplo, el limite total es definido en 15 por un periodo, el usuario estara
impedido para hacer solicitudes adicionales a la solicitud 15. Si las politicas de su
biblioteca no limitan el nimero de solicitudes de PIB, declare el valor como 9999.
Esto facilitara un namero ilimitado de solicitudes de PIB.

Un campo en la informacion del usuario en el OPAC Web muestra el numero total de
PIB que un usuario ha solicitado. Haciendo clic en el hipervinculo trae la
informacion relacionada con cada solicitud de PIB.
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Limite solicitudes activas

Opcional. Especifica el namero de solicitudes de PIB que puede hacer el usuario en
cualquier momento. Si la politica de su biblioteca no limita el nimero de solicitudes
activas de PIB, declare el valor como 9999.

Si desea crear diferentes solicitudes a proveedores para una Unica solicitud de PIB,
pero colocarla en reserva para enviarla luego, es importante cambiar el estado a ‘PND
— pendiente’. De otra manera, el limite activo de PIB para el usuario seré inexacto.

Un campo en la ventana de informacion del usuario en el OPAC Web muestra el
ndmero activo de PIB. Haciendo clic en el hipervinculo trae la informacion
relacionada con cada PIB.

El limite es active solo cuando la solicitud de PIB es colocada a través del OPAC
Web.

ID del proxy

Opcional. En un sistema estandar, cada usuario es capaz de tomar en préstamo items
para él y no alguien méas. Sin embargo, en sistemas mas complejos, la biblioteca
puede permitir a un usuario prestar items en nombre de alguien mas quien actda como
el responsable. Por ejemplo, un asistente de un profesor puede tomar en préstamo
items en nombre del profesor responsable.

Para apoyar esta situacion, primero debe crear un registro primario general del usuario
para el asistente del profesor y diligenciar el ID del usuario, dejando el campo ID del
proxy en blanco. Cree un registro global adicional del usuario para el asistente del
profesor que actla como sustituto de su apoderado (uno por cada profesor). Cada
registro global del asistente del profesor debe tener un Unico ID de usuario. En el
campo ID proxy de cada registro global del usuario diligencia el 1D del profesor
responsable.

ID primario
Opcional. EI ID primario es el ID normal de un usuario que también es un proxy.

Tipo de proxy
Opcional. Este campo define que actividades de circulacion seran atribuidas al
responsable y que actividades tendra el proxy.

Archivo adjunto

Este campo define como el usuario recibe las cartas. Las opciones son recibir solo
anexos HTML, solo texto plano dentro del cuerpo del correo electrénico, o recibir
ambos. El valor predeterminado para recibir es anexo solo de tipo HTML.

Limite de solicitudes de titulos
Este campo define el nimero solicitudes de titulos activos permitidos al usuario.

Imagen del usuario
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Una imagen del usuario puede mostrarse en el registro del usuario en el GUI. Un
archivo que contiene una foto debe estar presente en la ubicacién relevante en el
servidor.

Por favor note que la ventana de la imagen es cuadrada. Si la imagen original no lo
es, la imagen es comprimida para encajar en la ventana.

Una imagen puede agregarse o actualizarse hacienda clic en el botdén Actualizar foto.
Este abre la ventana siguiente:

Actualizar foto f5__<|

Examinar |

Borrar

Cancelar

i

Ayuda

Haciendo clic en el boton Examinar se abre una ventana la cual le permite cargar el
archivo de la imagen desde la estacion de trabajo o de la red.

Abrir K

Buscaren: | (2] Mis imsgenes ~| & @ EE-

4 1005; ] 1014

=4 1009 5] 1015

4 1010 1016

1011 ) 1017

1012 1~ 1018

1 1013

< L
Moarmbre: |t|:|ifeliz
Tipa: | Picture Filez [*.jpo;” jpeg;” aif ;. brp; ™ jif ;. dib; rle] j Cancelar

Actualizar. foto

Exarninar | Piceptar |

Borrar

Cancelar

Ayuda

i

Después de confirmar haciendo clic en Aceptar, el Nuevo archivo es guardado en el
servidor en el directorio bor_pics del escenario del usuario (por ejemplo,
Jusr00/bor_pics).
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El archivo de la imagen es renombrado autométicamente. El nuevo nombre es <id del
usuario>.<extension original del archivo>. Por ejemplo, si un archivo como
"mypicture.jpg” es cargado para el usuario 1234567, el nuevo archivo serd
“1234567.jpg” (bajo bor pics). Note que en este punto, todos los archivos de
imagenes de este usuario son borrados (por ejemplo, “1234567.gif”).

2.7.2 Pestafa sanciones y notas globales

1. Infarmacidn General dal Usuaric 2, Sanciones y Motas globales l

Sanciénglobal 1 [T [b] |:|
Sancién global 2: | 00 3] Recargar
Sancisn global 3: | 00 M| Carts

Mata general 1: | El Wierfieer
Mata general 2: | El

Mata gereral 3: | El

Mata adicional 1 |

Mots adicional 2: |

Campos protegidas
para la carga de
usUarios: O pomicilic: del Usuario

D Fegistra complato

O correo electrinica
D Estatus de Usuario
D Fecha de vigencia

Todos los campos en esta pestaria son opcionales.

Sancion global 1,2 & 3

Estas son las razones por las cuales se le puede negar privilegios al usuario (préstamo,
reserva, etc.). Una razon puede ser, por ejemplo, estropear la propiedad. Cuando el
usuario intente hacer un préstamo de un item, el sistema verificara los bloqueos y si
existe alguno, las razones seran mostradas al bibliotec6logo. El campo Sancién esta
compuesto por un cddigo de 2 caracteres, y una nota de hasta 200 caracteres.

Nota general 1,2y 3

Usted puede ingresar informacion adicional, como la fecha de nacimiento, un estatus
especial (por ejemplo, estudiante de intercambio), intereses especiales, etc. Puede
ingresar hasta 200 caracteres en cada campo. Alternativamente, puede seleccionarla
de la lista haciendo clic en el botén a la derecha del campo.

Nota adicional 1y 2
Puede ingresar notas adicionales. Usted puede ingresar hasta 200 caracteres en cada
campo.
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Campos protegidos para la "carga de usuarios " :
« Registro completo

- Domicilio del usuario
« E-mail
- Estatus del usuario

- Fecha de vigencia

Para proteger los campos/registros de ser sobrescritos cuando se realizan las
actualizaciones de usuarios con el servicio Cargar usuario (file-20), seleccione las
casillas correspondientes. Cuando el servicio Cargar usuarios (file-20) se ejecutado,
los campos seleccionado no seran actualizados si contienen datos. Si el campo esta
vacio, este es actualizado con los nuevos datos. Esto se refiere a todos los campos de
los registros Z303/2304/2305/Z308 que puede tener un registro de usuario durante
una actualizacion de registros a traves del servicio Cargar usuarios (file-20).

Los siguientes campos pueden ser protegidos:
Direccién del usuario z304 address|[0]
z304 address|[1]

z304 address|[2]

z304 address|[3]

z304 address[4]

Direccién del E-mail 2304 email address
Estatus del usuario z305 bor status
Fecha de vigencia z305 expiry date

Los valores para los campos de proteccion son almacenados en el campo

2303 plif_modification. Los posibles valores son: "1","A", "B", "D"y "E".
1 - no modifica el registro de los usuarios (Z303/72304/2z305/Z308)
A - no modifica los registros de direcciones.

z304 address[0]

z304 address|[1]

z304 address|[2]

z304 address|[3]

z304 address[4]

B - no modifica el estatus del usuario.

z305 bor status

D - no modifica la fecha de vigencia.

z305 expiry date

E - no modifica la direccidén del e-mail.

z304 email address

Cuando se corre el servicio Cargar wusuarios (file-20), el campo
z303_plif_modification es consultado y los campos listados anteriormente son
actualizados de conformidad con esto.

Cuando se crea un usuario en linea, con el registro normal, el sistema no protege los
campos listados antes.

2.8 Informacién Local del usuario
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La informacion local del usuario determina los privilegios en circulacion del usuario.
El panel inferior tiene tres pestafias: Detalles del registro local, sanciones y notas
locales y Privilegios. Las pestafias tienen los siguientes botones:

Actualizar
Ver y modificar la informacion administrativa local del usuario. Pulse actualizar para
guardar los cambios.

Traer predefinidos

Los privilegios predeterminados del usuario son definidos por su administrado por
cada categoria de usuario. Después de seleccionar el estatus del usuario, usted puede
hacer que el sistema asigne automaticamente los privilegios y fecha de vigencia
haciendo clic en Traer predefinidos. Las definiciones predeterminadas son
configuradas en la tabla tab31.

2.8.1 Informacion local del usuario

Informacidn local del usuario ]

Sub-bibliotec: Descripcion Estatus ¢ Descripcion | Fecha de vigencia | Ultima actividad
UJsuario General Académico a/ = 5 Borrar
USMS0 Base Demo Ex Libris 12 Estudiante  24/01/08 - -m
de Posgrada =
MED Biblioteca de Medicina
HYL Bib. de Asia Oriental
HIL Bib. de Humanidades
LAM Biblioteca Central de
Licenc.
Lat Biblioteca de Derecho 12 Estudiantz 17010
de Posgrado
LIT Bibliotecs de
Frnnnmia v

La pestafia Informacion local del usuario muestra un esquema general de los registros
del usuario por sub-biblioteca. Cada linea incluye el codigo de la sub-biblioteca y el
nombre; el codigo del estatus del usuario y el nombre del estatus para la sub-
biblioteca; la fecha en la cual el registro del usuario para la sub-biblioteca expirarg; y
la Gltima fecha que una actividad de circulacién fue registrada.

Los siguientes botones estan disponibles:

Borrar

Para borrar el registro de un usuario de una sub-biblioteca, seleccione la linea deseada
y Pulse Borrar. Usted deberd confirmar el deseo de borrar el registro local. El
sistema verificara si existe algun préstamo pendiente o solicitud de reserva y si existe,
el usuario no seré borrado.

Renovar
Pulse renovar para reanudar el registro local del usuario para la sub-biblioteca
seleccionada. La ventana de renovar el registro local aparecera.
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Renovar registro local del usuario E|

==
[[om=n

Aiceptar

Ingrese nueva fecha de vigencia: Cancelar

| 187102009 El Aaruda

Pulse Aceptar para aceptar la opcion ofrecida para una nueva fecha de vigencia, 0
modifique la fecha y Pulse Aceptar. La fecha de vigencia mostrada es calculada de
acuerdo con las definiciones de la tab30.

2.8.2 Pestaia Detalles del registro local

1. Detalles del reqistro local l 2. Sanciones y Motas locales ] 3. Privilegios ]

ID Usuaria: | nonann 12 l:l
Codigo de barras: | E-087274 Traer Dredef.
Titula: |

Mombre: | Aaberg, C=zcar

Sub-biblicteca ’ALEDH—

Estatus de usuario: ’Ulilﬂ

Fecha de ragistro: 00,00 /0000 IH Fecha de wigencia: 18,110,200 IH
Tipo de usuario: IH
Cargo por fotocopias: < IH

Limite de multas: 0,00

Menzaje OPAC Web: |

Los siguientes campos estan disponibles:

Los campos de ID del usuario, codigo de barras, titulo, nombre y sub-biblioteca solo
son de lectura. La informacion solo puede cambiarse en la pestafia Informacion
general del usuario.

Sub-biblioteca
La sub-biblioteca es la seleccionada del panel superior y para la cual usted desea
definir privilegios para el usuario. Esta es solo para el despliegue.

Estatus del usuario

El estatus del usuario es una categoria de usuario para el cual se definieron privilegios
configurados por su administrador. Después de seleccionar un estatus para el usuario,
usted puede hacer que el sistema asigne automaticamente una fecha de vigencia y los
privilegios haciendo clic en Traer predef.

Note que el menu para el estatus del usuario podria variar para cada sub-biblioteca.
Esto depende de la configuracion del sistema.

Fecha de vigencia
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Esta es la fecha hasta la cual los privilegios del usuario en la sub-biblioteca
seleccionada tendran efecto. Usted puede asignar una fecha manualmente, o, dejar la
asignada por el estatus.

Fecha del registro
Esta es la fecha en la cual el usuario fue registrado en la biblioteca.

Tipo de usuario
Este campo especifica el tipo de usuario y su proposito solo es informativo. No afecta
al usuario la capacidad de ejecutar transacciones.

Note que el mend para el tipo de usuario puede variar para cada sub-biblioteca. Esto
depende de la configuracion del sistema.

Cargo por fotocopias
Este campo indica si al usuario se le deberé cobrar por fotocopias. Las opciones son
Sin cargo (F) y Con cargo (C).

Limite de multas

Esta es la cantidad maxima de dinero que el usuario puede deber antes de que se le
impida tomar en préstamo items adicionales. Si el usuario intenta prestar un item una
vez que este limite es alcanzado, el sistema lo bloqueara y enviara una alerta al
bibliotec6logo indicandole que el usuario debe dinero.

Mensaje OPAC Web

El campo Mensaje OPAC Web permite una comunicacion con el usuario a través del
OPAC Web. Puede ingresar un mensaje de hasta 80 caracteres. Puede existir un
mensaje separado por cada registro local del usuario.

El campo puede editarse en el OPAC Web y en el GUI.

2.8.3 Sanciones y notas locales

1. Detalles del registro local 2, Sanciones v Motas locales ] 2. Privilegios

Sancidn local 1 o IH Mota 1t |
Sancian local 2 aa Iﬂ Mota 2: |
Sancidn local 3 oa Iﬂ Mata 3: |

Fecha de bloqueo | 00,00 /000 B

Traer Predef,

il

Maoka local 1 |

Mota local 2: |

(] [€m] [«m]

Maota local 3 |

Sancion local 1,2y 3
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Cualquier cadigo de sancién asignado impide al usuario ejecutar ciertas transacciones.
El sistema lo bloquea y enviar una alerta al bibliotecélogo. EI codigo de bloqueo es
mostrado para referencia. El usuario estara impedido para ejecutar solo las
transacciones que especifique la biblioteca. Esto no afecta los demas registros locales
de este usuario. Si el registro local y el bibliotecologo tienen privilegios de “ignorar”,
la biblioteca puede anular la restriccion.

Nota local 1,2y 3

Estos campos son opcionales. Si ingresa una nota, esta sera mostrada junto con el
cadigo del bloqueo siempre que el usuario este bloqueado. Si deja este campo vacio,
el sistema ingresara la nota de bloqueo definida en la tabla de codigos de blogueos.

Fecha local de bloqueo

Esta es la fecha hasta la cual el usuario estara impedido para varias actividades de
circulacion tal como los defina el administrador. Manualmente puede ingresar la
fecha de bloqueo. Ademas, si un usuario esta multado con un método que lo bloquea,
el sistema definird una fecha de bloqueo local de acuerdo con la configuracién de la
tabla que controla las fechas de vencimiento, multas y limites.

Nota local 1,2y 3
Esta informacion es opcional. Cualquier nota que ingrese solo serd mostrada aqui en
la pestafia de sanciones y notas.

2.8.4 Pestafa Privilegios

1. Detalles del registro local ] 2, Sanciones v Motas locales 3. Privilegios

Préstama: o EI " Mo Feserva avanzada: =i |:|
Renowacidn: v 5 ™ Mo Ignorar Horario: " si Traer Eredef.
Solicibud de reserva: f* 5 " Mo Permisa de solicitud de catalogacidn S -

Solicitudes de Reserva muliple: T ¥ Mo

Solicitud de fotocopias: " 5 {* Mo

Werificar tranzacciones: (e s T

Derecho de pasa: (v 5i ™ Mo

Ignorar devolucién tardia i =i f* Mo

Feservar ejermplar disponible: " 5i (* Mo

Sala de lectura: f* 5 " Mo

Los privilegios locales definen el alcance de las actividades que el usuario puede
ejecutar en la sub-biblioteca seleccionada. Los privilegios definidos aqui seran
aplicados al usuario si no tiene blogueos. Si él tiene bloqueos, ciertos privilegios
pueden ser blogueados por el sistema.

Préstamo
Este campo determina si el usuario puede realizar préstamos de material en la
biblioteca.
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Renovacion

Este campo determina si el usuario puede hacer renovacion de su préstamo (si no
tiene bloqueos). Note que un item no puede renovarse si existe una solicitud de
reserva para él.

Solicitud de reserva

Este campo determina si el usuario puede colocar una solicitud de reserva en un
material de la biblioteca seleccionada, proporcionada, bajo la condicion de que el item
esté disponible.

Solicitudes de reserva mdltiple

Este campo determina si el usuario puede colocar més de una solicitud de reserva para
el mismo ejemplar. También determina si el usuario puede colocar mas de una
solicitud de reserva avanzada en el mismo ejemplar por dia.

Solicitud de fotocopia
Este campo determina si el usuario puede hacer solicitudes de fotocopia de material
en la biblioteca seleccionada.

Verificar transacciones

Si selecciona Si, cuando un usuario intente ejecutar cualquier actividad en circulacion,
el sistema verifica cualquier problema como items vencidos o limitaciones (como
tener completa la cuota de items en préstamo). Si tales bloqueos son encontrados, la
biblioteca es notificada y el usuario quedard impedido para ejecutar actividades en
circulacion. Las verificaciones son definidas por el administrador.

Si selecciona No, el sistema no verifica bloqueos. Usted puede seleccionar Si para
usuarios regulares y No para usuarios institucionales como otras bibliotecas.

Derecho de paso

El sistema automaticamente detiene un usuario para el préstamo de items si existen
bloqueos como items vencidos, o limitaciones como el tener completa la cuota de
item. Si selecciona Si, la biblioteca podria realizar el préstamo del material al usuario
a pesar de sus bloqueos.

Ignorar devolucion tardia
Si selecciona Si, el usuario no recibira una multa por devolucién tardia de material y
no seran mostrados mensajes de devolucién tardia.

Reservar ejemplar disponible
Este campo determina si un usuario puede colocar una solicitud de reserva en un item
que esta disponible en la estanteria abierta (esto es, el item no esta en préstamo).

Sala de lectura

Este campo determina si el usuario tiene permisos para solicitar items para recogerlos
en la sala de lectura de la sub-biblioteca y/o para préstamo en una estacion de
préstamo de la sala de lectura.
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2.9 Informacion de direcciéon

2.9.1 Panel superior — Informacién de direccion

Infarmacidn de la direccidn I

|TipD Direccion Yalida desde Yalida hasta |
0z Dscar Aaberg 14/08,/02 300806 -~ Mueva |
Hill Avenue :
Boston WA 90917 Cuplicar
= =k Borrar

La pestafia de informacién de la direccién muestra las direcciones disponibles para el
usuario seleccionado.

De forma predeterminada, la direccidon activa de correo activa es seleccionada cuando
el nodo Informacion de direcciones es seleccionada. La direccion activa de correo
depende del tipo de direccion y las fechas de valides.

Cuando un nuevo usuario es creado y no es ingresada la direccion, su nombre es
tomado como la direccion por defecto. El tipo de direccion y el rango de validez
dependen de las definiciones predeterminadas.

Los siguientes botones estan disponibles:

Nueva

Para agregar una nueva direccion para este usuario, Pulse Nueva. EI cursor serd
posicionado en el campo direccion del panel inferior. Ingrese la nueva direccién y
Pulse el boton Actualizar.

Duplicar

Para hacer una copia de la direccion seleccionada, Pulse Duplicar. Los detalles de la
direccion seran mostrados en el panel de abajo, Modifique la direccion y Pulse
Actualizar.

Borrar
Para borrar una direccion, seleccione la entrada y Pulse Borrar. Usted recibird una
solicitud de confirmacidn para borrar la direccion.
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Dretalles de la Direccidn l

Mambre: | Oscar Aaberg
Direccidn: | Garden St
| Bostan M 30917
|
|
Cadigo postal: | 0917
Correo electrdnico: | julias@elibris ol
Mdimera SMS: |
Teléfono (1): |
Teléfono [(2): |
Teléfona (3): |
Teléfona (4); |
Walida desde: IWB hasta: IWB
Tipa de direccian: 1} B

La pestafia de detalles de direccion en el panel inferior muestra informacién de la
direccion del usuario seleccionado.

Los siguientes botones estan disponibles:

Actualizar
Al terminar de diligenciar la forma, Pulse Actualizar.

Este boton esta ubicado a la derecha del campo E-mail. Pulse este boton para enviar
un mensaje de correo electronico al usuario.

Los siguientes campos estan disponibles:

Nombre

El sistema automaticamente los diligencia con el nombre ingresado en los detalles
globales, pero usted puede cambiarlo. La forma en la que aparece el nombre en este
campo es tomada para las cartas a los usuarios. Por lo tanto, si el sistema muestra el
apellido primero es posible que desee invertir el orden, primero el nombre y luego el
apellido. Cuando el nombre o el titulo de un usuario son actualizados en la
informacion del registro global, el campo nombre en cada registro de direccion
asociado con él, son actualizados.

Direccion
Cada linea de la direccion puede tener hasta 50 caracteres.
Cadigo postal

El cédigo postal puede tener hasta 9 caracteres. El formato del cédigo postal puede
variar de acuerdo a las definiciones que establezca el administrador.

Correo electrénico
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La direccion del correo electronico puede tener hasta 60 caracteres. Pulse el boton
para enviar un mensaje al usuario.

Teléfono
Existen cuatro campos disponibles para los nimeros de teléfono (por ejemplo, casa,
trabajo, fax y movil). Cada numero de teléfono puede tener hasta 30 caracteres.

NUmero SMS
Ingrese el numero al que los mensajes SMS seran enviados si la casilla “Recibir
SMS” ha sido seleccionada.

Valido desde/hasta
Ingrese las fechas entre las cuales esta direccion es valida. Si no se espera que cambie
la direccion, ingrese una fecha lejana como 31/12/2099.

Tipo de direccion

Diferentes tipos de direcciones pueden estar disponibles, como la direccion
permanente (por ejemplo 01 — la direccion de un familiar del estudiante) y una
direccion de correo electrénico (por ejemplo, 02 — direccién local del estudiante). El
administrador configura el sistema para seleccionar la direccion relevante para las
cartas de acuerdo a uno o dos esquemas disponibles, de acuerdo con este tipo de
campo:

1. El registro relevante depende del tipo “02” y las fechas desde/hasta. Si
no se encuentra 02 con una fecha actual, el sistema usa 01 con la fecha
actual. Si no existe una direccion valida, se toma la tltima direccion
de tipo 01

2. El registro relevante depende de la tabla que define los tipos de
registros validos en un periodo de tiempo. Este esquema no tiene en
cuenta la valides de las fechas en el registro de la direccion.

Los dos esquemas no pueden combinarse.
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2.10 IDs adicionales

2.10.1 IDs adicionales — Panel superior

ID: adicionales l

Tipo Mombre Datos Estado
System number
ol Barcode B-087274 M2,

La pestafia de IDs adicionales es usada para actualizar los IDs del usuario y agregar
nameros de identificacion. EIl sistema permite varios tipos de IDs adicionales que
pueden usarse simultaneamente como llave para recuperar el registro de un usuario en
el GUI o en el OPAC Web.

Los tipo 00 (Numero de sistema) y 01 (codigo de barras) son unicos. EI Id del
sistema no puede cambiarse una vez ingresado. EIl cddigo de barras solo puede
actualizarse desde el formulario de Informacion Global del usuario. Los tipos de ID
adicionales (como el tipo 02) no estan limitados en la entrada. EI sistema permite
multiples recurrencias de nuevos tipos de identificacion.

La contrasefia y la contrasefia del codigo de barras pueden ser actualizadas desde la
pestafia de Informacion Global del usuario.

Los siguientes botones estan disponibles:

Agregar 1D
Pulse Agregar ID para agregar un Id adicional. La pestaria de detalles del ID en el
panel inferior se habilitara. Ingrese los valores en el panel.

Borrar ID
Para borrar un ID adicional, seleccione la linea y Pulse el boton Borrar ID. Note que
el botdn solo se activa cuando un ID adicional es seleccionado.

ExLibris .,



2.10.2 Panel inferior — IDs Adicionales

Dretalles de los ID adicionales l

Tipo de clave: |E| Informacian: | I:l

Tipa de contrasefia: na IH Corntrasefia: | noogoniz
Estado: MA |E|

La pestafia de detalles de los IDs adicionales en el panel inferior muestra informacion
del ID seleccionado. Esta pestafia muestra informacién completa de los ID
seleccionados en el panel superior, y facilita la actualizacion de un ID existente y la
creacion de un nuevo ID.

La siguiente informacion es actualizable:

« Tipo de clave: El tipo de clave es el tipo de ID. En la lista, el ID y
cddigo de barras son listados pero no se pueden actualizar. Seleccione
el tipo de ID adicional de la lista.

e Informacion: ingrese el ID adicional.
o Tipo de contrasefia: el tipo disponibles es 00=normal.
o Contrasefia: Ingrese la contrasefia para el ID

e Estado: No esta en uso

Los siguientes botones estan disponibles:

Actualizar
Cuando termine de actualizar el ID del usuario, o finalice el nuevo ID Pulse
Actualizar.

Cancelar
Si no desea aceptar los cambios realizados, Pulse Cancelar.

Para el administrador: Tenga en cuenta que ademas de los permisos necesarios para
la actualizacion de los IDs del usuario, los permisos también dependen de la variable
USER-IDS-PERMISSION en la tab100.

2.11 Perfiles

Un perfil define los privilegios y preferencias del usuario en el OPAC Web. El perfil
incluye permisos (definicion de registros a los cuales el usuario no tiene acceso,
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permiso para actualizar la direccion, etc.), y preferencias (despliegue de registros,
idioma de la interfaz, etc.).

Cuando un usuario ingresa al OPAC Web, un perfil en particular se activa, de acuerdo
a las siguientes configuraciones:

Cuando un usuario inicia sesion en el OPAC Web el puede modificar los
campos del perfil que estén relacionados con el despliegue de las preferencias
si tiene un perfil personal. Esto es posible en la ventana de despliegue de los
formatos disponible a través del enlace Preferencias del OPAC Web o desde la
ventana del perfil del usuario, disponible desde el enlace Mi registro en la

Perfil personal:

Cuando un usuario se registra en el OPAC Web, si su registro global tiene
asignado un perfil, entonces este perfile sera llamado.

o

Perfil
Cuando un usuario ingresa al OPAC Web, el sistema verifica un perfil
de identificacién que mas se acerque la IP de la estaciéon del usuario.
La direccion de IP es ingresada como el ID del perfil (sin puntos). La
direccion IP puede ser truncada en los seis digitos, para incluir un

Si el ID del perfil es el mismo ID del usuario, el usuario
puede guardar los cambios realizados en las
preferencias. Este es llamado perfil personal.

Si el ID del perfil es diferente del ID del usuario (esto
es, un perfil de grupo fue asignado al usuario), las
preferencias solo seran cambiadas por la sesion, y no
podra guardar los cambios.

Si un perfil no es registrado en la informacién global del
usuario, la IP o perfil ALEPH es usado; el usuario
puede cambiar las preferencias y guardarlas como su
perfil personal.

grupo de IPs.

Perfil ALEPH:

Cuando el usuario ingresa al OPAC Web, si no existe un perfil por IP,

entonces el perfil predeterminado (ALEPH) es usado.

biblioteca:
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No. de registros breves por pagina: Q3 @10 015 C20
No. Maximo de registros para Auto completar: ®0 05 010 C15

Formato: O Opcidgn 1(851) O Sdlo Titulo (852)
@\ista Breve-tabla O Tarjeta (037) OWista Completa (850)

:lIncluye datos de AUT en la lista de basqueda? @ No OSi

Enviar |

Estas modificaciones puede guardarse para perfiles personales, para perfiles que
tengan el mismo ID del usuario.

Los usuarios registrados que no tienen un perfil asignado en la informacion global del
usuario tendran un perfil creado por ellos cuando realicen cambios en las preferencias
del OPAC Web. Si el campo de perfil del registro del usuario esta en blanco, un
registro de perfil es creado (en el cual las preferencias del usuario son guardadas y los
permisos son tomados del perfil predeterminado), y el campo perfil es actualizados.
Cuando se reemplaza el perfil global de un usuario por otro perfil, primero se borra
este perfil personal.

Vea Informacion del perfil en la pagina 52 para los aspectos de “privilegios” del
registro del perfil.

2.11.1 Lista de perfiles

La funcion de perfiles permite crear, ver y actualizar un perfil. El perfil es usado
junto con el campo perfil en el panel de Informacion General del usuario.

Seleccione usuarios/perfiles de usuario del men( principal para activar la funcion de

perfiles o presione el icono % en Ia barra del usuario. La siguiente ventana es
mostrada:
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Perfiles de usuarios |

W Desplegar perfiles de la misma base donde esta conectado Muewvo

E3

Ingrese un Perfl o selecione desds |a lista fipsfine=y

| Duplicar

ID del Perfil Base de Datos Borrar

i

0a00a03a
oaooo121
Qooa0199
0aoo1001
00001439
010001235
ALEPH
FACLILTY Cerrar
STAFF

il

Ayuda

La lista de perfiles muestra los perfiles actualmente definidos. Usted puede ir a un
punto en la lista ingresando texto en el espacio proporcionado y presionando Enter.

Note que cuando este se abre, los perfiles mostrados solo seran aquellos que usted
puede actualizar. Para ver también los perfiles que no puede actualizar, quite la marca
del campo “Desplegar perfiles de la misma base donde est4 conectado”.

Los siguientes botones estan disponibles en esta ventana:

Nuevo

Para agregar un nuevo perfil a la lista, Pulse Nuevo. Un formulario es mostrado para
ser diligenciado. EIl formulario lista las bases a las cuales el usuario OPAC no tiene
acceso, y los privilegios y preferencias de despliegue.

Modificar
Para cambiar informacion acerca de un perfil, seleccione el ID del perfil y Pulse
Modificar. Una forma sera mostrada para realizar los cambios al perfil.

Duplicar

Usted puede agregar un nuevo perfil copiando los detalles de un perfil existente y
luego editando la informacion. Para esto, seleccione el perfil de cuya informacion
usted desea copiar, luego Pulse Duplicar. Una forma es mostrada para el nuevo
perfil. Esta tendra diligenciados los campos con la informacion copiada del perfil
seleccionado. Usted podra editar la forma.

Borrar
Para borrar un perfil de la lista, seleccione el ID del perfil y Pulse Borrar.
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2.11.2 Informacion del perfil

Cuando hace clic en los botones Agregar, Modificar o Duplicar en la lista de
perfiles, la forma de informacion del perfil es mostrada:

—
Informacian del Perfil - ALEPH
1. Informacion general ] 2. Ragistros restringidos ]
10 del Perfl: ALEFH
Morbre de la base: | smoi Iﬂ Idiorma del web: | SPA IH
Sub-biblictaca | LAM Iﬂ Resultados por pag: | an
Feqgs. por pigina:
Forrmato brave: o0 IH B e [P | 10
Mo, méx. archivos | 200010 Ease dal Usuario: | IH

pfauardar o eriar:
[ Incluir Inf. de AUT en &l indice

Permizos:

[ Wer recursos externos [ Crear Perfil para DSI

[ Guardar registros en el servidor [ Solicitar mats, que no estan en e OPAC
| Enwiar listaz a Lecturaz de cursos [ Actualizar Direccion

Cancelar

SAayuda

Existen dos pestafias en la ventana de informacion del perfil: Informacion general y
Registros restringidos.

Informacién general
Esta seccion incluye los siguientes parametros para el perfil:

ID del perfil
Estad compuesto de hasta 12 caracteres alfanuméricos.

Puede usar una direccion IP como ID para el perfil del usuario. Cada seccién de la
direccion IP debe contener tres digitos. Si existe uno menor a tres digitos en una
secciodn, agregue ceros. Por ejemplo, si un computador tiene la siguiente direccion IP,
10.1.235.199, ingrese 010001235199 en el campo ID del perfil.

Si varios computadores en el mismo servicio, como en la biblioteca de Derecho,
comparte el mismo prefijo de IP, usted puede definir un ID para ser compartido por
todas las estaciones. Por ejemplo, si los computadores en la biblioteca de derecho
tienen las siguientes direcciones IP:

10.1.235.199
10.1.235.200
10.1.235.015
10.1.235.079
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Usted puede crear el siguiente ID de perfil para ellas: 010001235.

Nombre de la base

Ingrese la base por defecto que se cargara cuando el usuario inicie sesion en el OPAC
Web. La base predeterminada es relevante solo para las direcciones IP y los perfiles
de ALEPH.

Idioma del web
Ingrese el idioma por defecto para el OPAC Web.

Sub-biblioteca

Este es la biblioteca por defecto para mostrar los holdings en el OPAC. Cuando la
lista de items es mostrada, esta biblioteca es seleccionada automaticamente para el
despliegue. Si este campo no se diligencia, el predeterminado sera “todas las sub-
bibliotecas”.

Registros por pagina

Si el numero de registros en la configuracion es menor o igual al numero ingresado
aqui, el despliegue de registros Unicos sera en formato completo; si el nimero de
registros en la configuracion es mayor a este nimero, los registros son mostrados en
formato breve.

Registros por pagina
Ingrese el valor para el nimero de registros que desea se muestren en el formato breve
del OPAC Web.

Formato breve

Seleccione una opcion de la lista de formatos predefinidos. EIl formato 999 se refiere
al formato breve en tabla; otros formatos son campos seleccionados del registro
completo, con cada campo mostrado en una linea separada.

No. méximo de archivos para guardar/enviar
Ingrese el nimero maximo de registros que un usuario puede guardar o enviar al
correo electronico cada vez desde el OPAC Web.

Base del usuario

Si el perfil es asignado a una biblioteca, entonces los miembros del staff que estén
asignados a esa biblioteca y los staff administrativos (miembros staff que tienen
asignado ADMIN en el camp ‘Base del usuario”) seran los unicos miembros del staff
que podran actualizar el perfil.

Si este campo no se diligencia, entonces todos los miembros del staff podran
actualizar el perfil.

La lista de bibliotecas mostrada seran los escenarios ADM que los usuarios staff
pueden operar, de acuerdo con el campo “base del usuario”.

Incluir informacion de AUT en el indice

Seleccione esta casilla si desea mostrar los datos de AUT en la lista del OPAC Web.
La informacién de autoridades es mostrada inmediatamente enseguida del
encabezamiento. Los siguientes campos del registro de autoridades son mostrados:
260 (Referencia compleja de vease - materias), 664 (Referencia compleja de veéase —

exLibris

53



Nombre), 666 (Referencia explicativa general - Nombre), y 680 (Nota general
publica).

Permisos

Ver recursos externos
Permisos para ver archivos externos, a través del campo 856.

Guardar registros en el servidor: Permiso para guardar un juego de
registros en el servidor.

« Enviar listas a lecturas de cursos: Permisos para enviar las listas de
bibliografia a las lecturas de cursos.

« Permiso DSI Permiso para crear un perfil para la DSI.

- Permiso especial de solicitudes: Permisos para permitir al usuario
colocar una solicitud de material que no esta en el OPAC Web. Esto
va junto con el permiso individual de PIB que puede ser configurado
en la pestafia Detalles del usuario general del nodo Informacion
general del usuario en Circulacion.

« Permiso actualizar direccién: Permiso para actualizar la direccion
del usuario desde el OPAC Web.

Registros restringidos
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Informacion del Perfil - ALEPH

1. Informacidn gereral ] 2. Reqistros restringidos ]

Cadigo de baze: Comanda de blisqueda para reqgistros restringidos:

wrd={interno o restringido o confidenciall]

M EEEE
[N (] (] (9] [($im] (<] ] ]

Cancelar

i

Avuda

Si una biblioteca desea denegar el acceso a ciertos registros, es necesario definir
consultas para estas restricciones usando la pestafia Registros restringidos. Una base
restringida es definida por un comando de busgueda booleano. Todos los registros
que coincidan son negados al usuario con este perfil.

Cadigo de la base
Ingrese el codigo de la base BIB.

Comando de busqueda para registros restringidos

Ingrese el comando que el sistema usara para crear un juego de registros restringidos.
Usted solo puede definir una linea por cada cddigo de escenario. El comando de
busqueda puede tener hasta 8 parametros booleanos y hasta 500 caracteres. Cada
usuario que tenga asignado este perfile no tendra acceso a estos registros. Use
“wrd=(interno o restringido o confidencial)” para definir una base en donde se
excluyen todos los registros que tienen “interno” o “restringido” o “confidencial” en
el grupo de palabras wrd.

3 Items

Este capitulo incluye las siguientes secciones:
e Quéesun item?
e Pestafia del item

e Barradel item
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e Abrir registro del item

o Catalogar registro y crear item
e Cambiar informacion del item

« Restaurar informacion del item

o Cambiar estado de proceso del item

3.1 Quéesun item?

En ALEPH 500, un item estd compuesto de un registro unico en el cual la
informacion es almacenada.

Los registros de items estan enlazados a registros administrativos, y no pueden existir
sin un registro administrativo. Cada item es identificado por el nimero del registro
administrativo y el numero de secuencia. Diferentes items pueden compartir el
mismo nimero administrativo en cuyo caso ellos tendran el mismo ndmero de sistema
aunque con un namero de secuencia por item. Cada item puede tener un unico codigo
de barras. Para trabajar con un registro de item, abra la pestafia item:

2 ] (%
g =
wleg | Oy &

o] o] ™

= [M] Lista de ejemplares |
[E] Historial de todos los ejem
- [I] Registro de item
[H] Solicitudes de Reserva
[P] Solicitudes de fotocopias
[L] Préstamnos
[CO] Historial
[Z] Bitacora de Circulacidn
[S] Resumen de Circulacion
[k] Reserva avanzada
[R] Registro de mantenimientc
[B] Informacidn bibliografica
[T] Disparadores
[N] Perfil de mantenimiento

R

En el modulo de circulacidn, usted tiene acceso a las siguientes funciones:
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o Catalogar registro y crear item
o Cambiar informacién del item

e Restaurar informacion del item

o Cambiar estado de proceso del item

3.1.1 Pestana del item

La pestafia del item estd compuesta por cinco raices y nueve nodos, los cuales traen
sus correspondientes paneles.

o Lista de items

o Historia de todos los items
e [tem

o Solicitudes de reserva

o Solicitudes de fotocopia

o Préstamo

o Historia

o Resumen de circulacién

o Reserva avanzada

o Registro de mantenimiento
o Informacion bibliogréfica
o Disparadores

e Perfil de mantenimiento

3.1.2 Barradel item
La barra del item incluye los siguiente elementos:

-Elicono & de item al lado izquierdo.

« EI campo de item en donde se ingresa el nimero de clasificacion o el
cddigo de barras del item.

- El boton El de lista

- La flecha para enviar el valor ingresado en el campo item al
servidor.
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- El &rea de despliegue que muestra el autor y el titulo del registro
bibliogréafico del item enlazado.

- Los iconos para catalogar registro y crear item = y pantalla
completa al lado derecho

La barra del item solo se activa cuando la pestafia del item o la pestafia de préstamo
estan abierta.

sl (> = E|

3.2 Abrir un registro de item

Ingrese el codigo de barras del item o el nimero de clasificacion en el campo de la
barra del item. (Tenga en cuenta que la posibilidad de bdsqueda por nimero de
clasificacion esta de acuerdo con la configuracion de la variable ITEM-BARCODE-
OR-CALL-NO en la tab100).

| (D | [ tes10 [-][3] | BIB= 164 ADM= 164 - Gli epigoni di Kant. — (Durante, Gaetanu).||r:_5';|

y Pulse .

Existen varias formas para esto:

o Ingrese el cédigo de barras o el numero de clasificacion en el campo
del item.

e Leer el cadigo de barras del item

e Seleccione un item de la lista de items por el nimero de clasificacion.
La lista iJOI’ namero de clasificacion es llamada haciendo clic en el

icono de la barra del item:
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Clasificaciones

Ingrese purto de inicio Seleccionar

£ERML02EE01 047
tERPO234$E1H20
£Emc.1-2
tEmc.1-3
£Emc. 1-38
tEmF
tEmindex
12,544 45

£EhAC149%Ei.5474
Cancelar
tEhAC149%£1. 5938 mLatest issue in Reading 4

F.oorm, LT Ayruda

Para buscar un item por numero de clasificacion, ingrese el ndmero de
clasificacion en el campo Ingrese punto de inicio. En el campo de la derecha
ingrese un digito que define el tipo del nimero de clasificacion o seleccionelo
de la lista.

Para ir a un punto en particular en la lista ingrese una cadena en el campo
Punto de inicio y presione Enter. Para ir al inicio de un nimero de
clasificacion, ingrese el tipo del namero de clasificacion, coloque el cursor en
el campo de la izquierda y presione Enter. La primera linea con el tipo del
numero de clasificacion es mostrada.

Marque un numero de clasificacion y Pulse Seleccionar. Una lista de items
para el registro administrativo seleccionado sera mostrada en la lista de item
del panel superior.
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] =] BES
[D || 7547100 E BIB= 7547 ADM= 7547 - Journal of the Royal Musical Association O Afio: 1987, |§|
CEN RN EREY R o
@ [1] Funciones O [2] Navegacidn I Filtra de préstamo
= [M] Lista de ejemplares (2/42) Sub-biblioteca | Coleccion | Estatus de| Fecha de Vencir Codigo de | Solicituc| Préstar Ultima devol. | ID Usuario
[E] Histarial de todas los ejemplares Biblioteca de General  Préstamo 2204404 22403402 | Res, avanzada
= [1] Registro de item (7547-100, M10| | | MEEE2 niero ) Salc. fatozop.
[H] Sclicitudes de Reserva (0, 0) T 3 7547-100 o
[F] Solicitudes de fotocopias (0, 00 rEcibico Salic, reserva
L] Préstamos (@) WID-LC Mo Esperadn para  7547-110
[0] Historial (tima actualiz, -—--—- Y Certral recibido  06/05/03
[z] Bitdcora de Circulacién (--—--— ) Biblioteca WID-LIC Mo Esperado para  7947-120 Q
[S] Resumen de Circulacidn Central recibido  03/06/03 Irnprirnie
[K]Reserva avanzada (0, 0) Biblioteca WID-LC Mo Esperado para 7547-130
! L I 2 Ttemns
[R] Registro de mantenimienta () Central reciido 010703 =
[B] Informacién bibliogréfica Bibliotaca WID-LC Mo Esperado para  7547-140 Recargar
[T] Disparadores Cenitral recibido  05/08/03
[N] Perfil de mantenimiento Biblioteca WID-LC Mo Esperado para  7547-150
Central rechido  02/09/03
Biblioteca WID-LC Mo Esperado para  7547-160 b
Opcionies de ardenamisnta |Val, /AfioParte Bibliotecs Eal
Detalls del ciemplar |
Efemplar | 1rf. bibliogrfics |
-
No. de documento (secuencia) 7547 10.0
Sub-biblioteca Eiblioteca Central
Coleccidn WID-LC
Clasificacidn M102 147
Clasificacidn 2
Descripdon v.21:no0, 1(2003:Jan, 01)
Estatus de item No rechido
radinn de Rarras 7547100 Ll
< >

Opciones de ordenamientos

Este campo indica como la lista de items enlazados al registro bibliografico, seran
ordenados. Existen seis opciones disponibles. Su administrador configurara el
método por defecto que se usard cada vez que recupere una lista de items. Usted
puede cambiar la opcion de ordenamiento manualmente, haciendo clic en la flecha y
luego seleccionando una opcidn del mend. Los siguientes botones estan disponibles
en esta ventana:

Solicitud de fotocopia
Pulse Solic. Fotocopia para colocar una solicitud para el item resaltado. Usted puede
colocar una solicitud solo si el usuario tiene este privilegio.

Solicitud de reserva
Pulse Solic. Reserva para colocar una solicitud para el item resaltado. Usted puede
colocar una solicitud solo si el usuario tiene este privilegio.

Reclama devolucion

Algunas veces, un usuario reclama que realizo la devolucion de un item, aun cuando
no existe el registro de la devolucion. Si desea hacer una nota de esta situacién, Pulse
el boton Reclama dev. Deberad confirmar que el item esta siendo reclamado como
devuelto.

Perdido
Si desea declarar un item prestado como perdido, Pulse el boton Perdido. Debera
confirmar que desea declarar el item como perdido. Cuando hace esta declaracion,
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“Una factura de material perdido™ sera enviada automaticamente a la persona que
tomo en préstamo (y lo perdio) el item.

Imprimir

Para imprimir un recibo del item, seleccione el item y Pulse Imprimir.

Ir a items
Pulse Ir a items para ir a la pestafia Ejemplares del modulo de catalogacion y
continuar trabajando con el registro del item seleccionado.

Recargar
Pulse Recargar para refrescar la lista de items desde el servidor reflejando asi los
cambios realizados desde que abrid la ventana.

3.3 Catalogar registro y crear item

Esta opcidén le permite catalogar un registro y crear un item correspondiente con
informacion minima. Una vez que creado el registro, el item puede ser prestado. El
item puede ser catalogado completamente usando el médulo de catalogacion.

Nota

Cuando un registro es catalogado y su correspondiente item son creados usando
Catalogar registro y crear item en el médulo de circulacién, una solicitud de reserva
es creado. Esta solicitud es creada por un usuario de la biblioteca cuyo ID es
determinado por el escenario ADM, tab100, variable FAST-CAT-HOLD-ID. Si la
variable no existe, el ID serd “CATALOGER” para escenarios ADM compartidos, y
CAT-nnnnn para escenarios ADM no compartidos, en donde nnnnn es el cddigo del
escenario ADN. Este es creado para mostrar un mensaje cuando el item sea devuelto,
y pueda ser transferido al departamento de procesos con el fin de completar la
catalogacion.

Si el ID no existe como un usuario valido, la solicitud no es creada.

La misma funcionalidad Catalogar registro, en el médulo de adquisiciones/seriadas
(bajo Ordenes/catalogar orden), no crea automaticamente una solicitud de reserva.

La intencion de esta funcion NO es para ser usada en catalogacion a gran escala en
lugar del modulo de catalogacion. Si es usada en gran medida, pueden surgir
problemas porque un ndmero grande de solicitudes de reserva seran creadas
automaticamente para el usuario “CATALOGER”.

Escoja esta opcién del meni Ejemplares/Catalogar registro y crear registro de

item o Pulse el icono = al lado derecho de la barra de item. La ventana para
seleccionar el escenario bibliografico serd& mostrada.  Seleccione el escenario
bibliografico en donde el registro sera almacenado
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Code Diescription Aceptar |

Seleccione base bibliogrdfica

LSK20 LUSM20 - ILL
USK=0  LUSM30 - Lectura de cursos

Cancelar

[ o=t |
Ayuda

La lista estd compuesta por los escenarios bibliograficos que estan relacionados con el
escenario administrativo al cual estd conectado. Seleccione el escenario deseado y
Pulse Aceptar. La ventana Catalogar registro y crear item es mostrada. Esta tiene
dos pestafias: Informacion del registro e Informacién del item.

Catalogar, registro y crear registro de item

]
|

1. Informacion del registro ] 2. Infarmacian del item
Aukar 100 a | ficeptar |
Titulo (ebligataric) 245 a |
Lugar 2E0 a |
Afia 260 C |
Mirmero de contral (Grupa) | g3 a |
ISEM [Grupo) 00 a |
IS5M (Grupo) 0z a |
Mota Adm MOTE a |
Cancelar
Avuda

Diligencie los campos con la informacion esencial para el registro. Note que el
registro no sufre comprobaciones de catalogacion. Los campos mostrados en esta
ventana son determinados por su administrador.

Nota para el administrador

Estos campos son determinados en el pc tab acq fast cat.lng. Esta tabla debe
ser editada en el escenario bibliogréafico (para la creacion del registro bibliogréfico) y
en el escenario administrativo (para la creacion del registro administrativo). Los
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valores predeterminados para esta catalogacion serdan FMT BK, usando las plantillas
relevantes para los campos LDR y 008. Sin embargo, un formato FMT diferente
puede ser configurado, en cuyo caso los valores apropiados para los campos LDR y
008 deben definirse en tab tag text

Puede determinar los campos bibliograficos en la tabla pc tab circ fast cat.lng
ubicada en el escenario administrativo usando la columna 5 de la tabla para
especificar las etiquetas BIB.

Si la tabla pc tab circ fast cat.lng ubicada en el escenario administrativo
incluye al menos una linea con una etiqueta especificada como BIB, la tabla
pc_tab circ fast cat.lng en el escenario bibliogréafico sera ignorada.

Esta opcion puede usarse en un ambiente Multi-ADM y en un ambiente con un dnico
escenario ADM

Catalogar, registro y crear registro de item

1, Imformacian del registro ] 2. Inforracidn del itern ]
Fecha de creacion: | b7 g 07 Secuencia; | 000000 Aceptar
Céd, de barras del item: | Tipa de material: IH Suardar Bredsf,

Estade de procesa:

Sub-biblicteca | IH Coleccidn: | IH
0

Estatuz da itarn: |

j

Tipo de clasificacién: I—Iﬂ Clasificacidn: |
Zo Tipo de clasificacidn: l—lﬂ Clasificacidn 2: |
Descripaion: |

Maoka OPAC:

Mota de Circulacian:

Fm fm] Fo) fm ] =]

|
Mota interna: |
|

Cancelar

Avuda

La ventana de informacidn del item tiene los siguientes campos:

Fecha de creacion
La fecha de creacion es la fecha en la cual el item fue abierto por primera vez. La
fecha es diligenciada automaticamente por el sistema.

NUmero de secuencia
El nimero de secuencia es unico e identifica el item en el registro administrativo. El
sistema automaticamente asignara el nimero.

Cadigo de barras del item

Obligatorio. Usted puede usar el lector de cédigo de barras para escanear el codigo
del adhesivo.  Alternativamente, puede dejar el campo en blanco y el sistema lo
asignara automaticamente un niamero cuando Pulse el boton Actualizar.

Tipo de material
Obligatorio. Seleccione el tipo de material del menud. Las opciones disponibles son
determinadas por el administrador.
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Sub-biblioteca

Obligatorio. Seleccione la sub-biblioteca del mend. Las opciones disponibles son
determinadas por el administrador. Note que no importa los derechos de acceso que
tenga, usted puede agregar un item a cualquier biblioteca. Sin embargo, solo puede
actualizar el item si tiene derechos de acceso a la sub-biblioteca a la que pertenece el
item.

Coleccion

Opcional. Su biblioteca puede tener colecciones como Mapas, cuarto piso. Usted
puede seleccionar la coleccion de la lista valida para la sub-biblioteca seleccionada
haciendo clic en el botdn a la derecha del campo.

Estatus del item

Obligatorio. El estatus del item define las politicas de circulacion para el material.
Seleccione el estatus del mend. Las opciones disponibles son determinadas por el
administrador.

Estado de proceso
Seleccione una de las opciones que describe el estado actual del item o deje el campo
en blanco.

Tipo del nimero de clasificacion
E tipo es el método que usard la biblioteca para ubicar el item en la estanteria. Este
campo es opcional y debera usarse de acuerdo con las politicas de la biblioteca.

NuUmero de clasificacion

Este es un codigo alfanumérico que identifica la ubicacidn del item en la estanteria.
Dependiendo de la configuracion de la funcién items, usted puede digitar el texto,
seleccionarlo del mend, o usar la forma para ingresar el nimero de clasificacion. Si
su biblioteca asigna solo una ubicacién al item, aseglrese de diligenciar el campo
Numero de clasificacion y dejar en blanco el segundo numero de clasificacion.

Segundo tipo de numero de clasificacion

Es posible usar dos esquemas para el numero clasificacién. En este caso use este
campo para ingresar el segundo esquema. Esta informacién no es usada cuando se
crean registros de holding.

Segundo numero de clasificacion

Este es un codigo alfanumérico que identifica la ubicacion en estanteria del item.
Dependiendo de la configuracion de la funcion de items, usted puede digitar el texto,
seleccionarlo del mend, o usar una forma para ingresar el namero de clasificacién. Si
su biblioteca asigna solo una ubicacion al item, asegurese de diligenciar el campo
Numero de clasificacion y dejar en blanco el segundo nimero de clasificacion.

Descripcion
El campo de descripcidn puede usarse para la informacion del volumen (como v.16,
1995). Este es usado para la definicion de las opciones de ordenamiento.

Nota OPAC
Esta nota aparecera en el OPAC Web.
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Nota interna
Esta nota aparecera en la forma del item.

Nota circulacion
Esta nota aparecera en las transacciones de circulacion.

3.4 Cambiar informacién del ejemplar

Esta funcion permite cambiar informacion de un item como el estatus, la sub-
biblioteca y coleccion a la cual pertenece, y su ubicacién. Esta funcion asume que
debe existir el item (o un grupo de items) con la informacién que desea cambiar.

Seleccione esta opcion del menu de circulacion, Ejemplares/Cambiar informacion del
ejemplar. La siguiente ventana es mostrada:

Cambiar, informacidn del item - Paso 1 (lgnorar B52) E|

Sub-biblicteca ||7|H | Cambio permanente |:|
Estatus de itern: Iilﬂ [v Werificar solicitudes
Estado de proceso: Iilﬂ
IC: Almacen. rermoka: Iilﬂ
Coleccion: Iilﬂ
Clasificacion: | IH Cerrar
_ |

lasificacion 2: | IEI Ayuda

Esta ventana le pedira determina el nuevo estatus del ejemplar, sub-biblioteca,
coleccién, etc., para los ejemplares. Solo necesita diligenciar la informacién que
desea cambiar en los registros.

Si desea que los datos de un campo sean borrados, ingrese un signo menos.

Si desea que los cambios sean permanentes, sin la posibilidad de restaurar la
informacidn original, seleccione la casilla Cambio permanente. Cuando el item tiene
un registro de HOL enlazado, y su biblioteca usa el registro HOL para el control del
ejemplar, los cambios permanentes no seran posibles en los campos relacionados con
el registro de HOL (campo 852): sub-biblioteca, coleccion y ubicacion. Los cambios
temporales siempre son posibles.

Si desea que el sistema verifica si un ejemplar tiene una solicitud de reserva o
fotocopia seleccione la casilla Verificar solicitudes. Si una solicitud de reserva y/o
fotocopia es encontrada, en mensaje es mostrado.
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Note que si cambia el estatus de un item para un estatus de item con reserva avanzada,
un calendario para la reserva avanzada es creado automaticamente. Si cambia un
estatus de un item para reserva avanzada a otro estatus el calendario es
automaticamente borrado.

Cuando termina de diligenciar el formulario, Pulse Aceptar.

Recibira una solicitud para ingresar el(los) numero(s) del cddigo de barras del(os)
ejemplar(es).

Cambiar informacidn del item - Paso 2 (lgnorar B52) E|

Campo Muevo valar | | |

Sub-biblioteca MED
Estatus de item (=
Estatus de

proceso

ID Almacen

remoto

Coleccidn

Clasificacidn

Clasific, 2

Zebrar

Ingrese Cod, de barras del itam: | | fornd
wuda

i

Esta ventana muestra los cambios que ser realizaran en los registros de ejemplares
cuando ingrese el(los) namero(s) de codigo de barras. (Note que un blanco en la
columna Nuevo valor significa que los datos para el campo en particular seran
borrados).

Usted puede usar el lector de codigo de barras para escanearlo(s). Pulse Aceptar o
presione enter después de cada nimero que ingrese. (si dese escanear codigos de
barras para un numero de ejemplares, usted puede configurar su lectora para insertar
automaticamente el comando para Enter después de cada codigo escaneado).

Cuando termina de cambiar la informacion para los ejemplares, Pulse Cerrar.

3.5 Restaurar informacion del item

Esta funcion restaura la informacion de un item que ha sido cambiado usando la
funcion Cambiar informacion del ejemplar. Solo puede restaurar la informacion si el
cambio realizado no fue permanente.

Seleccione esta opcion del menu Ejemplares/Restaurar informacion del ejemplar. La
siguiente ventana es mostrada:
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Restaurar inf. del ejemplar,

Inf. bibliografica | | |

Journal of the Royal Musical Association.,

iCecford © Cedfiord University Press, 1987-,

v, o dll, music ;25 cm..
Campo Camhbio de Restaurado a |
Estatus de itermn (e 0z
Sub-hiblioteca Wy 10 WD
Coleccidn WIDLC WIDLC
Clasificacidn EERMLI02E%1L 147 FERM102EEL 147
Clasific, 2
Estatus de proceso M2, M,
ID Almacen remoto

Zerrar

i

Elngrese Cod, barras | Iv Verificar solicitudes

Ayuda

Para restaurar la informacion para un ejemplar, ingrese el cédigo de barras y Pulse
Aceptar. Si el cambio fue realizado temporalmente, la ventana mostrara los valores
que fueron cambiados y los restaurados.

Si el cambio fue permanente recibird un mensaje y la informacién no sera restaurada
después de hacer clic en Aceptar.

Si desea que el sistema verifique si un ejemplar tiene una solicitud de reserva,
seleccione la casilla Verificar solicitudes. Si es encontrada una solicitud, un mensaje
serda mostrado. Ademas, si los cambios son de una coleccion de préstamos que no son
cortos a una coleccion de préstamos cortos, el sistema intenta reubicar la solicitud a
otro item igual y borra la solicitud si el intento es fallido.

3.6 Cambiar estado de proceso del item

Esta opcion estéa disponible desde el mend Ejemplares/Cambiar estado de proceso del
item en el modulo de circulacion y préstamo.

Use la ventana para actualizar el estado de proceso del ejemplar o el ID del almacén
remoto de un ejemplar.
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Cambiar Estado de Proceso del ltem E|

Estado de Proceso! | | IH |:|

I Almacen, Rernotc | IH

[w “erificar Solicitudes Cancelar

Zadigo de Barras: | Ayuda

Ingrese el nuevo estado de proceso use el menu para seleccionar un estado de la lista
predefinida.

Ingrese el codigo del almacén remoto o seleccionelo de la lista predefinida.

Si desea una alerta cuando el ejemplar tenga una solicitud de reserva o una solicitud
de fotocopia, seleccione la casilla Verificar solicitudes. EI mensaje no le impedira
hacer el cambio.

Ingrese o escanee el codigo de barras del ejemplar y Pulse Aceptar para efectuar el
cambio.

3.7 Mantenimiento de los medios de comunicacion

3.7.1 Qué es el mantenimiento de medios?

El mantenimiento de medios esta relacionado con el mantenimiento de equipos que
estdn controlados por un centro de medios. Ejemplos de estos equipos son los
reproductores de DVD, tocadiscos, reproductores de CD, etc. En muchos casos, los
equipos deberan someterse a un mantenimiento regular, depende del tiempo o el uso.
El proposito de la funcion de mantenimiento de medios de comunicacion es llevar
estos casos a la atencion de personal de la biblioteca, y seguir el proceso de
mantenimiento.

El registro bibliografico de ALEPH es usado para identificar y describir el equipo.
Cada grupo igual (equivalencia) de piezas de equipos es catalogado en un Unico
registro BIB. Cada pieza fisica del equipo es registrada en el registro ALEPH del
item (Z30) usando la interfaz del cliente. Usted programa el uso y registro de
solicitudes y prestamos a través de las definiciones de reserva avanzada y los
procedimientos (Web y GUI).

Cada pieza fisica del equipo es ingresada como una copia (ejemplar), a través del cual
puede ser solicitado y prestado (acciones a través de las cuales pueden aplicarse
multas) o enviarlas a mantenimiento. Al igual que con cualquier otro elemento, cada
pieza fisica del equipo pertenece a una sub-biblioteca y tiene un estado, un tipo de
material y otras caracteristicas.
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3.7.2 Registro del perfil de mantenimiento

Cada registro que necesita mantenimiento debe tener un Perfil de Mantenimiento, el
cual determina aspectos de: tipo de unidad, numero de unidades, dias de
mantenimiento, demora, proveedor del servicio y notas.

Para crear un Perfil de mantenimiento:
1. Abra el item relevante en la pestafia Ejemplares del modulo de
circulacién y Pulse el nodo Perfil de mantenimiento.

w2 |® 0|y & |
Q o

-I-[M] Lista de ejemplares
[E] Histarial de todos los items
--[1] Registro de item
[H] Solicitudes de Reserva
[F] Solicitudes de fotocopias
[L] Préstamos
[O] Historial
[Z] Bitacora de Circulacidn
[5] Resumen de Circulacicn
[K] Reserva avanzada
[R] Reqgistro de mantenimisnto
[B] Informacion bibliografica
[T] Disparadores
| [M] Perfil de mantenimiento |

2. Diligencie los campos que estdn disponibles en la forma de
mantenimiento y Pulse Actualizar:
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w2 |2 0|y |& |
@ [1] Funciones {3 [2] Mavegacion

-I-[M] Lista de ejemplares (1/2)
[E] Historial de todos los items
--[1] Registro de item {32044040415861, Mus
[H] Solicitudes de Resarva (0, 00
[F] Solicitudes de fotocopias {0, O3
[L] Préstamas (00
[C] Histarial Ultima actualiz, - )
[£] Bitacora de Circulacion (10/03/100
[5] Resumen de Circulacicn
[K] Reserva avanzada (1, 1)
[R] Registra de mantenimiento ({0}
[B] Informacion bibliografica
[T] Disparadores
[M] Perfil de mantenimiento

Para los detalles de cada campo en el perfil de mantenimiento, refiérase a la ayuda en
linea (F1).

3.7.3 Registro de mantenimiento

Su biblioteca debe ejecutar un servicio periédicamente (cir-36). Este servicio para a
través de todos los ejemplares que tienen un perfil de mantenimiento (y a veces
registros de mantenimiento) y recupera la lista de ejemplares que estan destinados a
mantenimiento. Dependiendo de la configuracion, el servicio también puede reservar
estos ejemplares (para mas detalles de este servicio, consulte el servicio Lista de
Mantenimiento (cir-36) en la pagina 212). Si el proceso se configuro para crear la
solicitud de reserva avanzada para los items de mantenimiento, y la reserva avanzada
es creada satisfactoriamente, el proceso automaticamente creara un nuevo registro de
mantenimiento para los ejemplares. Si una reserva avanzada no se cre9, el registro de
mantenimiento debe crearse manualmente. En cualquier caso, tras el registro de
mantenimiento, usted puede verificar el ejemplar fuera de mantenimiento y hacer clic
en Enviar. Cuando el ejemplar es devuelto de mantenimiento, Pulse Registrar para
recibir el material

Nota

Mientras que un registro de mantenimiento este abierto, no es posible crear uno
nuevo.

El registro de mantenimiento esta disponible a través de la pestafia Ejemplares en el
maodulo de circulacion — Nodo Registro de mantenimiento.
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Registro de mantenimiento I

Secuencia del item Secuencia_ Fecha de env| Fecha esp. O Fecha Devolu| Proveedor de| Razon MNota Costo
Duplicar
Borrar
Reqistro de mantenimiento ]
e dh [0z [¥]
Llegada estimada 17 fozf2010 E Suardar Predef,
Fecha de develucién | oojoojaony [P By
Provsador da servicie | SPROVIDER1 El r—
Razén | Manterimiento
Mot |
Costo | 0.00

Para informacién de cada campo en el Registro de mantenimiento, consulte la ayuda
en linea (F1).

4  Prestamos

Esta seccidn explica:

e Configuracién Opciones de préstamo

e Prestando un item

e Préstamo rapido

e Préstamo fuera de linea

e Reclamando un item en préstamo

e Prestando el ejemplar al mismo usuario

e Prestando un ejemplar que esta prestado a otro usuario

Si procede, véase también la seccion Uso interno en la pagina 100. La funcién uso
interno permite registrar el nimero de veces que un ejemplar es usado por usuarios en
la biblioteca durante un periodo determinado de tiempo (generalmente un mes o un
afio) en comparacion con el nimero de veces que se presta.

Antes de prestar cualquier ejemplar a un usuario, primero debe comprobar las
opciones de préstamo del sistema, y ajustarlo de acuerdo a sus necesidades.

4.1 Configurar opciones de préstamo

La ventana Configurar opciones de préstamo determina ciertos aspectos de
funcionalidad del sistema cuando se ejecuta una transaccion de préstamo.

Para activar esta funcién, seleccione el meni ALEPH/Opciones/configurar opciones
de préstamo. La siguiente ventana es mostrada:
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Configurar, opciones de préstamo E|

[ Desplegar nota de circulacian

[ Desplegar menzaje "en reserva para este usuario”
[ Desplegar menzaje "sjemplar solicitada
[ Se requicre contrasefia del usuario
[ Desplegar estado de proceso
[~ Botdn Ignorar por omizsion
[ Crear recibo de devolucion autornaticarnente
Impresidn de Reciba de Préstamo
{* Sin recibo
(™ Por préstamo individual

(™ Todos los préstamos en un recibo
Ayuda

Cancelar |

Desplegar nota de circulacién

Seleccione esta opcidn para mostrar la nota de los ejemplares en circulacién cuando el
ejemplar es presado. EI campo nota de circulacion esta en el modulo de catalogacion
(Pestafia ejemplares/lista de items/panel inferior/Informacion General (2)).

Desplegar mensaje “en reserva para este usuario”

Seleccione esta opcion para mostrar un mensaje si existe una reserva en espera para el
usuario. Note que el mensaje aparecera solo si el usuario que esta en la ventanilla de
circulacion es quien realizo la reserva del ejemplar.

Desplegar mensaje “ejemplar solicitado”
Seleccione esta opcidn para mostrar un mensaje si el ejemplar fue solicitado por otro
usuario.

Se requiere contrasefia del usuario
Seleccione esta opcion para solicitar verificacion para ejecutar el préstamo.

Desplegar estado de proceso
Seleccione esta opcion para mostrar el estado de proceso cuando ejecute el préstamo.
Si el ejemplar no tiene estado de proceso esta opcion no tiene efecto.

Botdn Ignorar por omision

Esta opcion determina si el boton Ignorar o el boton Cancelar se habilitara
predeterminadamente si el usuario no tiene permisos para realizar el préstamo en
cuestion.  Seleccione esta opcion para configurar el boton Ignorar  como
predeterminado.

Crear recibo de devolucion automaticamente
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Esta variable determina si un recibo de devolucion serd impreso. Esta opcion es
relevante si el ejemplar que se esta prestando ya esta registrado como prestado a otro
usuario y el sistema esta configurado para registrar el préstamo automaético.

Impresion de recibo de préstamo

Usted puede determinar si 0 no el sistema imprimira automaticamente los recibos de
préstamo. Para que el sistema imprima los recibos automaticamente, seleccione si
desea que lo haga después de cada transaccion (por préstamo) o solo al final de la
sesion con el usuario (todos los préstamos en un recibo). En este ultimo caso, un
recibo se imprimira listando todos los préstamos hechos al usuario durante la sesion
actual. La sesion actual es finalizada presionando la tecla F4 o registrando otro
usuario.

4.2 Prestando un ejemplar

Cuando se presta un ejemplar, el sistema verifica el usuario y el ejemplar para
comprobar que el préstamo se puede hacer. El sistema verifica que:

e El usuario tiene permisos para prestar el ejemplar

e El registro del usuario no se ha vencido

e El usuario no tiene cddigos de blogueo

e El usuario no tiene ejemplares vencidos o deudas

e El usuario no ha excedido el limite de ejemplares que tiene en préstamo.

e El ejemplar puede prestarse.

e El ejemplar no tiene solicitudes de reserva

Si el ejemplar es prestado a un proxy, el préstamo es sin embargo registrado bajo el
nombre del responsable.

Préstamo estandar

Seleccione la pestafia Préstamo v desde el panel de navegacion de circulacion. La
pestafia de informacién del usuario sera mostrada en el panel superior y la pestafia de
préstamo serd mostrada en el panel inferior.

Paso 1:
Ingrese el ID del usuario o el numero del cédigo de barras en la barra del usuario.

[3) | |e-0s7z7a [-]3] | Aaberg, Oscar (00000012/B-087274)
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Alternativamente, puede llamar la lista de usuarios haciendo clic en el boténEI.
Lista de usuarios

Ordenar por..,
Selaccionar
" 1D [ Desplegar usuarios con reg. local

il

Palabrazs clawe
(¢ Mombre Ingrese punta de inicio

MHuewo usuario

|

{ CAd, de Barras

ID Lsuario MNombre de Usuario Cdd. de Barrz

Q0000036 Aadland, Dustin B-034916
Garden St
Boston kA 20917

Q0000045 dagaard, Krista B-0323203
Hill Avenue
Boston ka 90917

00000051 Aagaard, Madalyn B-07E342 Cancelar

Garden St 4
|

Bogton MaA 20917 w Ayuda

Seleccione un usuario de la lista. (Para méas detalles de la lista de usuarios vea la
pagina2b).
Los detalles del usuario se mostraran en la pestafia de informacion del usuario.

Nombre Azberg, Oscar

Garden St.
Boston MA 90917 909 17

Correo electronico julizs@exlibris. co.il
Tipo de Usuario
Estatus de Usuario Estudiante de Posgrado

Direccion

Para el administrador: La definicion de permisos debe incluir “Préstamo del
ejemplar”. Si desea evitar que el bibliotecario vea la informacion completa del
usuario, niegue el permiso “Mostrar informacion del usuario”.

Paso 2:
Ingrese el codigo de barras del ejemplar o el nimero de clasificacion en la barra del
item. Puede usar el lector para escanear el cadigo de barras del ejemplar.

@ HCzL48] u BIB= 41528 ADM= 41528 - A brief history of medicine in Massachus (Miets, Henry R. (Henry Rouse}, 1 E

Alternativamente, consulte la lista de nimeros de clasificacion haciendo clic en el
botonl=.
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Clasificaciones

Ingrese punto de inicio Seleccionar

| M

Clasificacidn |
£Ehal21, Te7EEiTRE: »
FEham 145641469 1991

£haM101,532372¢$iS08

£EhANDS KOEEKE2)

£EhANDS KOS ToR:

FEhAPOS KEF$ITI1S

£EhaP24Ei E13

FEhAP2EEIGA6Tx

£EhAP2EEI NI30x

$EhAP21$E1.L46 Index

£EhAP215,CSEEIETS

FEhaP3I0EE. 745x v Ayuda
Seleccione el ejemplar de la lista de nimeros de clasificacion. (Para mas detalles vea
el capitulo Lista de items por nimero de clasificacién).

Cancelar

i

Si no hay obstaculos (tales como un blogqueo en el usuario) el préstamo es ejecutado.
Los detalles del usuario seran mostrados en la pestafia Informacion del usuario y los
detalles del préstamo seran mostrados en la seccion del préstamo.

Informacion del usuario l

Detalles del Usuario l Motas del Usuaric ] Resurnen de Préstaras

2 Drebe: -1251 Muewa
Nombre Azberg, Oscar Cuentas por cobrar: | 0.00 Pagar
. . Garden St.
Direccion pocon MA 90917 909 17 Paga: 1251 Transacciones
qur_eo julias@exlibris.co.il
electrénico
Tipo de Usuario et
Estatus de .
Usuario Estudiante de Posgrado s

Finalizar sesion

Si el préstamo no ha sido ejecutado pero la informacion ha sido ingresada en la barra
del usuario y/o del ejemplar, haciendo clic en Finalizar sesion limpiard la
informacidn tanto del usuario como del ejemplar.

Si se realizo el préstamo, la ventana se limpiara y un recibo de préstamo sera impreso
si la opcidn para Imprimir recibo de préstamo fue configurado.

Nueva

Usted puede registrar una transaccion de dinero sobre una base ad hoc haciendo clic
en el botdn Nueva. Una forma serd mostrada, permitiendo definir la transaccion
como un crédito o debito, escriba una nota acerca de la transaccion, y enlace la
transaccion con un concepto en particular, sub-biblioteca o registro de ejemplar.
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Pagar

Si el usuario desea pagar parte o la deuda completa, ingrese la cantidad en el campo
paga y Pulse el boton Pagar. Usted debe confirmar que el usuario desea pagara la
cantidad especificada. Después de la confirmacion, el sistema registrara el pago como
muchas transacciones cubriendo las cantidades, comenzando desde la transaccion méas
antigua. (Una transaccion puede pagarse parcialmente. En este caso, la transaccion
sera dividida en dos transacciones, una por la suma pagada y otra por la suma
pendiente de pago). Dependiendo de la configuracién de su sistema, uno 0 mas
recibos seran impresos.

Transacciones
Pulse el botdn Transacciones para ver la lista de transacciones de dinero del usuario.

Carta

Clic en carta para imprimir una carta al usuario. Usted puede seleccionar de un
numero de formatos de cartas definidas por su administrador. Esta funcion también
puede usarse para imprimir la lista de circulacion y el carnet.

Clic en para enviar un mensaje de correo electronico al usuario. La direccion
del correo electrénico sera insertada automaticamente en el campo Para.

Después de que el préstamo es realizado los detalles serdn mostrados en la pestafia
Sesion del préstamo.

1, Sesidn de Préstamo l 2, Sanciones

Irnprimir zesian

en Sala Lec,

Camnbiar Fecha

Motas

i

Imprimir sesion

Clic en imprimir sesion para generar un recibo de los préstamos realizados durante la
sesion actual con el usuario. Cuando un recibo de préstamo es impreso por un
préstamo realizado a un proxy, los detalles del usuario (no del responsable) son
tomados para diligenciar el recibo de préstamo.

Cambiar fecha
Clic en Cambiar fecha para cambiar la fecha de vencimiento del préstamo actual.
Una pequefia ventana aparecera permitiéndole ingresar la nueva fecha.
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Nota: si la fecha de vigencia del registro del usuario vence antes de la fecha de
vencimiento del préstamo, el sistema automaticamente reduce el periodo del
préstamo.

Notas
Clic en Notas para ingresar una nota que aparecerd en los Detalles del préstamo —
Pestafia del préstamo (nodo préstamos — panel inferior).

Si existen bloqueos, estos seran reportados en la pestafia Sanciones. En este caso la
pestafia de Sanciones se mostrara en el panel inferior en lugar de la pestafia Sesion de
préstamo.

1, Sesidn de Préstamo Z. Sanciones

Sin permiso de renovacidn para el item, 0213 Ignorar

Cancelar préstamo
Seleccione Cancelar préstamos para cancelar el préstamo.

Ignorar

Si los permisos del usuario permiten ignorar los blogueos y usted tiene privilegios
para ignorar estos bloqueos, el boton Ignorar se activara. Seleccione Ignorar para
realizar el préstamo, independientemente de los bloqueos.

Para mayor informacion acerca del usuario y si el item esta disponible en otras
pestafias. Usted puede ir y regresar a las pestafias de préstamo, usuario e item en
medio de la transaccion del préstamo

Clic en la pestaiia del usuario (& para ver el registro del usuario. Podra ver
informacion de préstamos, reservas, solicitudes de fotocopia, transacciones de dinero
y privilegios.

Clic en la pestafia de item O para ver las copias disponibles para el registro
bibliografico. Podréa ver informacion como la biblioteca a la cual pertenece cada
copia, el estatus de cada ejemplar (tiempo en el que el ejemplar puede estar en
préstamo), y las fechas de vencimiento de los ejemplares prestados.
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4.2.1 Historia del préstamo

Para ver la lista de las transacciones de préstamo realizadas en la estacion, seleccione
el nodo Historial en la pestafia de Préstamos.

Hiztarial de péstamas l

Patron ID Patron Mame Iterm Barcode |
00000012 Aaberg, Cscar LLMTEST3 Irnpirnir |
0ooooo012 Aaberg, Oscar 7247-120 Imprimir Hist,
0ooooo01z Aaberg, Oscar 7247-130

Ejernplar
00000012 Aaberg, Oscar HC2L44
00000012 Aaberg, Oscar 32044055555249 Ugete
§|:||Z||Z||:||:||:|1'-E' Aaberg, Oscar LLMTEST3 Limpiar todo

Imprimir
Seleccione las lineas que desea imprimir y seleccione Imprimir.

Imprimir Historia
Seleccione una linea y Pulse Imprimir historia para imprimir los recibos de préstamos
del usuario seleccionado listados en la lista del historial de préstamo.

Ejemplar
Seleccione una linea y Pulse Ejemplar para ver los préstamos del item.

Usuario

Seleccione una linea y Pulse Usuario para ver el usuario que realizo el préstamo
seleccionado.

Limpiar todo
Seleccione Limpiar todo para limpiar la lista.

4.2.2 Préstamo rapido

La funcion de préstamo réapido es usada para realizar préstamos o devoluciones desde
la una ventana basica.

En aras de la velocidad, la informacion bibliografica de los ejemplares, los detalles
del préstamo y devolucion y los detalles del usuario no son recuperados y por
consiguiente no son mostrados. Tampoco se tiene acceso a la lista de usuario o de
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busquedas de ejemplares. Por lo tanto, las operaciones se realizan con mayor rapidez
que cuando se hace uso del las ventanas de préstamo y devolucion normal.

El sistema verifica si el ejemplar ha sido solicitado, y ejecuta las verificaciones
definidas en la seccion LOAN de tab check circ. Otras verificaciones, como si el
usuario esta bloqueado, no son realizadas.

Para ejecutar un préstamo usando Circulacion rapida, abra el modulo de circulacion,

del mend principal seleccione Circulacion /Circulacion rapida. La siguiente ventana
se mostrara:

Circulacion rapida

i

I0JiZ, barras Usuario: |

Cad. de barraz Item: |

Seleccions transaccion

{* Préstamo

L s Zerrar
" Devaolucidn

i

Ayuda

Seleccione el boton de préstamo. Diligencie el ID/Codigo de barras del usuario y el
cadigo de barras del ejemplar y Pulse el boton Préstamo para realizar el préstamo.

Para el administrador:

Las verificaciones para circulacion réapida son configuradas en la tabla
pc_tab_fast_circ, la cual se refiere a tab_check_circ. Si el boton ignorar en la ventana
de reporte de circulacién al final de la transaccion se habilita 0 no depende de lo
siguiente:

e Columna 4 en pc_tab_fast_circ:

Si esta definida como Y, ignorar sera permitido de acuerdo con los
privilegios del usuario staff y del usuario final.

Si esta definido como N, ignorar no sera permitido, sin importar los
privilegios del usuario staff y del usuario final.

o Si el bibliotecario no tiene privilegios para ignorar los mensajes de
préstamos, o el usuario para quien el préstamo es realizado no tiene
privilegios, el boton Ignorar estard deshabilitado cuando el reporte de
sanciones es mostrado.
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4.2.3 Circulacion fuera de linea

Esta funcion permite registrar una transaccion de préstamo en el computador local en
el caso de que exista una interrupcion de conexién con el servidor. Sus transacciones
serén guardadas en un archivo el cual se enviara al servidor cuando la conexidn sea
restablecida. El sistema verificara las transacciones y generara un reporte. El sistema
verifica si el ejemplar existe o no; si existe el registro del usuario; si existen
problemas durante el registro del préstamo/devolucion (es decir, el sistema no pudo
registrar el préstamo/devolucion por alguna razon). Si una transaccion de dinero no
puede ser registrada cuando el ejemplar es devuelto tarde, el sistema verificara si el
préstamo existe o si el item fue declarado como perdido o reclamado devuelto.

Para ejecutar el préstamo usando Circulacion fuera de linea, abra el modulo de
circulacién, del mend principal seleccione Circulacion/Circulacion fuera de linea. La
siguiente ventana es mostrada:

Circulacion fuera de linea

1. Circulacion huera de linea ] 2. Zirculacion fuera de linea - Validacian ]

Baze: |U5M5|:| ﬂ

1D, barras Usuario: | |

Cad. de barras Item: |
Importar arch,

Seleccione tranzaccicn

(* Préstarno

L Cerrar
(™ Devalucidn

e B

Avuada

Seleccione el tipo de transaccién haciendo clic en el botdn de préstamo. Diligencie la
Base, ID/Codigo de barras del usuario, y el cddigo de barras del item. Pulse el botén
Préstamo.

Nota:
Para mas informacion sobre qué hacer cuando la conexion con el servidor se ha
restablecido, consulte Circulacion fuera de linea en la pagina 101.

4.3 Reclamando un item prestado

No hay una funcién de reclamacion per se. Todos los ejemplares pueden ser
reclamados, si la biblioteca los configura para reclamar. Cuando el personal de
circulacion crea una solicitud de reserva para el ejemplar, el campo Tipo de reclamo
(sin reclamo, normal o urgente) y el campo Prioridad, son definidos. Dependiendo
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del tipo de reclamo, al programar el servicio Reclamar items en préstamo (cir-13)
seran reclamados los items.

Cuando el usuario coloca una solicitud usando el OPAC Web, su solicitud siempre es
registrada como un reclamo normal y no lo puede cambiar. Cuando se reclaman los
ejemplares en préstamo a través del servicio (cir-13), la solicitud sera incluida.

Un ejemplar que tiene un reclamo por solicitud de reserva y se presta a pesar de tener
una solicitud, serd reclamado a medida que se haga el préstamo si la variable en la
tab100, UPDATE-RECALL-DATE estd definida como Y. Si este no es el caso,
entonces el prestamos es reclamado cuando el servicio Reclamar ejemplares es
programado (cir-13).

Vea el capitulo Funcionalidad del reclamo para una explicacion de cémo configurar
esta funcion; como identificar los ejemplares que deben ser reclamados y los
ejemplares cuyo reclamo debe ser cancelado.

4.4 Prestando un ejemplar al mismo usuario

El préstamo de un ejemplar al mismo usuario después de que previamente lo ha
devuelto puede estar sujeto a las restricciones definidas por la biblioteca. El
administrador puede configurar un blogueo que evite el préstamo de un ejemplar al
mismo usuario por un periodo especifico.

4.5 Renovaciones

Los préstamos pueden ser renovados desde el GUI o desde el OPAC Web. Un
usuario puede renovar sus préstamos usando el OPAC Web si tiene los privilegios
apropiados y el estatus del ejemplar permite la renovacion.

Si existe una razon para evitar la renovacion un mensaje que indica la razon seré
desplegado. El bibliotecario pude decidir si cancela la renovacion haciendo clic en
Cancelar o Ignorar la razon y realizar el préstamo haciendo clic en Ignorar. Si la
misma razon sera mostrada la préxima vez que el préstamo se renueve, depende de la
configuracion de circ.ini.

Si la linea RenewOverrideAllSimilar en circ.ini es definida como Y, el sistema ignora
el mismo mensaje si el préstamo es renovado nuevamente.

Si la linea RenewOverrideAllSimilar en circ.ini es definida como N, el sistema
mostrard un mensaje indicando que ha sido ignorado en el momento de la renovacion
anterior.

Existen dos formas para renovar un préstamo:

e Renovacion de préstamos individual
e Renovacion de préstamos individual por cédigo de barras
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45.1

Renovacién de préstamos individual

Para renovar un prestamo:

1.

45.2

En el campo usuario, ingrese el ID o codigo de barras.

[ | |e-os7zra ik Aaberg, Oscar (0000001 2/B-087274)

Pulse el nodo Préstamos de la pestafia Usuario. La lista de préstamos
del usuario sera mostrada en el panel superior.

Seleccione el préstamo a ser renovado y Pulse Renovar. Tenga en
cuenta que puede seleccionar méas de un préstamo para renovar.

Si existe algun impedimento para la renovacion, la ventana Renovar
préstamo — Reporte de validacion se mostrard. Si los privilegios del
usuario permiten ignorar y el usuario staff tiene permisos para ignorar,
el botdn Ignorar se activara. Seleccione Ignorar para realizar la
renovacion independientemente de las razones listadas en la ventana de
verificacion, o Pulse Cancelar.

En la ventana de Renovacion que aparece, diligencia la nueva fecha de
vencimiento, la hora 'y Pulse Aceptar.

Renovacion de un unico préstamo por codigo de barras

Desde el mena principal seleccione Circulacién/Renovar préstamo por codigo de
barras. La ventana Cod. Barras del item a renovar es mostrada:

Cod. de barras del item a renovar

Ingrese Cadigo de barras: Cancelar

Ayuda

il

Ingrese el codigo de barras del ejemplar y Pulse Aceptar. Usted puede usar el lector
de codigo de barras para ingresar el nimero. La forma para renovar el préstamo por
cddigo de barras es mostrada:
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Renovar préstamo por Cadigo de barras

1. Informacion del préstamo ] 2. Informacion del usuario ]
| | | Aceptar |
Zanini, Marco, A
segni di architetiura =49 drawings and some short

stories Marco Zanini..
Milano @ Galleria Antonia Jannone, [1988].. »

Mo, de registrofsecuenciat | 000012224-000020

Cod, de barras del item: | 93

Estatus de item: | 01

Sub-biblioteca | WD

Fecha de Préstamo: | 12403410 | 17106

Facha de Wenciriznto: | 19,0410 | 17106

Fecha de renowacian: | 19,04/2010 IH |1?:IZIE~ —] Cancelar

Awuda

i

Solo la informacion de fecha y hora de renovacion son modificables en esta ventana.
Los demas datos son solo informativos.

Fecha de renovacion
Ingrese la nueva fecha manualmente o use el valor calculado por el sistema usando
varios parametros de la tab16.

Un mecanismo interno de correccion del calendario es activado si cambia la fecha
manualmente. Si la nueva fecha de vencimiento cae en un dia cerrado, la fecha de
vencimiento es cambiada siguiente dia habil. Un cambio manual en la hora no
dispara un mecanismo de correccion de calendario.

Hora
Esta es la hora en la cual el item debe devolverse en la fecha de la izquierda. El
sistema trabaja con un reloj de 24 horas, para ingresar las 9 p.m., digite 21:00.

Nota

Esta opcion de renovacion es la Gnica en la que Z305-LOAN-CHECK (verificar los
privilegios locales de transacciones) es consultada, de manera que si un usuario tiene
N en este campo no serd bloqueado. Por lo tanto, es la opcién recomendada para el
manejo de préstamos, como préstamos a bibliotecas o departamentos.

45.3 Renovar todo

La funcion Renovar Todo realiza la el proceso de renovacion para todos los préstamos
de la lista sin tener que seleccionar uno a uno. Para renovar mas de un préstamo,
seleccione el préstamo requerido y Pulse Renovar. Para ver la lista de préstamos en
el panel superior, seleccione el nodo Préstamos de la pestafia Usuario. Para iniciar el
proceso Renovar Todo, Pulse Renovar Todo desde la lista de préstamos.
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1, Lista de préstamos 2. Resumen de préstamos del usuario ]

Inf. bibliografica Fecha de Yencimientt Hora Cod, Barre Estatus de Sub-biblioteca | Multa Solici
: Renovar
JURERE S o - Reravar Todos
Historical abstracts.  16/03/10 2353 Hx14F¥  Parauso  Biblioteca
enSala  Cenfral Batrar
Lec. .
Ejemnplares
Hsleh pao. 1540310 091 3204406 Préstamo Bib, de asia
6654823 regular  Criental Cambiar Fecha
HMotas
Perdida
Reclama Dewval,
Tipo de ordenamiento |T|'tu|0 del Préstamo ﬂ 3itcora de Circy

La ventana de renovacién se muestra con 00/00/0000 como valor predeterminado para
la fecha de vencimiento y 00:00 como predeterminado para la hora. Estos valores no
son usados actualmente. Cada préstamo recibird una nueva fecha de vencimiento
calculada individualmente de acuerdo con la configuracion de la tabl6. Pulse
Aceptar.

Para renovar los préstamos con la misma nueva fecha de vencimiento, ingrese la fecha
de vencimiento y hora manualmente y Pulse Aceptar.

1. Lista de préstamos ] 2, Resumen de préstamos del usuario ]

Ut Solici|

Renowar
Renovar préstamo - Central Eorrar
" Fecha de Yencimienbo: Hora de vencimient: . ) Ejernplares
Hsleh pao. Bib. de Asia
00,00,0000 El |UU=UU f—| Cancelar Oriental Cambiar Fecha
Ayuda Motas

Perdida
Reclama Dewal,
Tipo de ordenariento |T|'tu|o del Préstame ﬂ 3itdcora de Circ,

Si el sistema encuentra un problema cuando intente hacer la renovacién del préstamo,
la ventana Renovacion del préstamo — Reporte serd mostrada (excepto si el sistema
estd configurado para ignorar automaticamente, vea mas abajo), Pulse Ignorar para
hacer caso omiso al problema y renovar los prestamos seleccionados o Pulse
Cancelar para omitir el préstamo y pase a la siguiente linea.
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1. Lista de préstamos 2. Resumen de préstamos del usuario ]

Inf. hibliografica Fecha de Wencimi i g itali MLtz

Fenowar
tenovar Todos

. B
293 No pudo renavarse el préstamo i

{no carmbid la fecha de Ejernplares
Hstieh pao. vencimiento), Asia

Cambiar Fecha

Motas

Perdida

Ayuda

Tipo de ordenarniento |Tﬂulo del Préstame ﬂ Sitdcora de Circy

Reclama Deval,

AL

Como el sistema pasa a través de cada linea, un registro por cada linea serd agregada
en la bitdcora de Renovar todos en el panel inferior.

1. Lista de préstamos ] 2. Resurnen de préstamaos del usuario ]

ibliografica Fecha de Vencimients Hora Cod. Barrs Estatus de Sub-biblioteca | Multa Solici|

e date: 10:00 Rencwvar

Borrar
Ejemplares
Cambiar Facha
Motas
Perdido

Reclama Deval,

A

Tipo de ordenamienta | Titulo del Préstamao ﬂ fiticora de Circ,

1. Detalles del Préstamo 2. Bitacora de la funcidn "Renavar todaos" ]
Cod. Barras Errores
== Mo pudo renovarse el préstarmo (o cambid la fecha de vencimiento).
U mparx Mo pudo renovarse el préstamo (ho cambid la fecha de vencimiento).
I N 20440866 ALEPH Ha pasado |a fecha de vigencia - 18/10;

Cuando se renueva a traves de Renovar Todo, el sistema hacer las siguientes
verificaciones de acuerdo con la configuracion de circ-ini:

Si DisplayRenewAllCheckWindows =Y

En primer lugar, el sistema verifica Renovar Todo, utilizando la seccion RENEW-
GBL en tab_check_circ, para errores generales, causados generalmente por la fecha
de vigencia del registro del usuario. Si una razon para no renovar el préstamo es
encontrada (de acuerdo con la seccion RENEW-GBL en tab_check_circ), la ventana
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Renovar préstamo — Reporte de validacion muestra los errores. Este mensaje puede
anularse haciendo clic en Ignorar. Si no se ignora, el sistema no puede continuar y la
renovacion no puede iniciarse.

En segundo lugar, el sistema verifica todos los préstamos, intentando renovar cada
uno. Por cada préstamo que es renovado, el mensaje, Renovacion satisfactoria, es
mostrado en la pestafia Bitacora de la funcion “Renovar todo” en el panel inferior. Si
una razon es encontrada para no renovar de acuerdo con la seccion RENEW en
tab_check_circ), la ventana Renovar préstamo — Reporte de validacién muestra los
errores. Este mensaje puede anularse haciendo clic en Ignorar. Si no se ignora, el
préstamo no puede renovarse. Al mismo tiempo una linea con el mensaje es agregada
en la pestafia Bitacora de la funcién “Renovar todo” del panel inferior. Si el mensaje
es ignorado, el préstamo es renovado y el mensaje “Renovacion satisfactoria
(ignorada)” es mostrado en la pestafia Bitdcora de la funciéon “Renovar todo”

Todos los préstamos que no fueron renovados debido a problemas que no fueron
ignorados, son marcados. Los mensajes son mostrados en la pestafia Bitacora de la
funcion “Renovar todo” del panel inferior junto con el codigo de barras del ejemplar.
Por cada préstamo renovado, un mensaje “Renovacion satisfactoria” o “Renovacion
satisfactoria (ignorada)” es mostrado en la pestafia Bitacora de la funcion “Renovar
todo”. Haciendo clic en una linea especifica en la pestana Bitadcora de la funcion
“Renovar todo”, marcara el préstamo correspondiente en el panel superior. Haciendo
clic en una linea de la Lista de préstamos, se marcara la linea del mensaje. Los
préstamos no renovados no serdn mostrados como marcados la préxima vez que
recupere el registro del usuario.

Si DisplayRenewAllCheckWindows = N:

La caja de mensajes no es mostrada durante el proceso de Renovar Todo, y todos los
préstamos de la lista son manejados automéaticamente, de acuerdo con la variable
OverrideRenewAllChecks en la seccion [LoanList] de circ.ini.

Si OverrideRenewAllIChecks = Y:

Todos los mensajes de renovacion son ignorados y el mensaje “Renovacion
satisfactoria (Ignorado)” es mostrado en la pestafia Bitdcora de la funcion “Renovar
todo” por cada renovacion encontrada con una razén para no renovar el préstamo
(simulando el boton Ignorar).

Si OverrideRenewAllChecks = N:

Las renovaciones no son realizadas (simulando el boton Cancelar), y los mensajes de
los intentos de renovacién son mostrados en la pestafia Bitdcora de la funcion
“Renovar todo”

Si WantBorListOnRenewAll = Y:

Si RenewOverrideAllSimilar estd definida como Y, el sistema ignora el mismo
mensaje si el préstamo se renueva de nuevo.
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Si RenewOverrideAllSimilar estd definida como N, el sistema muestra y relaciona el
mensaje ignorado en el momento de la renovacion anterior.

Una impresion (bor-list-renew-all) es generada automaticamente despues de que
Renovar todo es ejecutada. Incluye la misma informacion de bor-list. Ademés de
esto, también lista las razones por las cuales los préstamos no fueron renovados.

Al finalizar el procedimiento Renovar todo la siguiente ventana aparecera con una
casilla preguntando si el usuario se encuentra presente en la ventanilla de circulacion:

I ; Esta presente el usuario?

Continuar

[w El uzuario esta prezente en &l mostrador ¢

Cancelar

Ayuda

Ul

Si la casilla es seleccionada, significa que el usuario esta presente, los pardmetros de
impresion son tomados del print.ini, y de la funcion BorListRenewAll. Si no, ellos
son tomados de la funcién BorListRenewAllIRemote.

Si WantBorListOnRenewAll estd definida como N, la ventana ¢Estad presente el
usuario? No aparecera y la impresion automatica no es disparada.

45.4 Renovacion a través del servicio

Los préstamos son renovados a través de los servicios cir-08 (Renovar items en
préstamo) y cir-10 (Avisos de cortesia). Estos servicios estdn disponibles desde el
menu Servicios. En este caso, la renovacion es registrada como BATCH.

5 Fechas de vencimiento

Este capitulo incluye las siguientes secciones:

e Fechas de vencimiento para préstamos futuros
e Fechas de vencimiento para préstamos actuales

e Cambiar fecha de vencimiento mientras se presta el ejemplar

e Renovaciones
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5.1 Fechas de vencimiento para préstamos futuros

Las fechas de vencimiento son calculadas diariamente por cada combinaciéon de
estatus ejemplar/usuario. Este calculo toma en cuenta los dias en los que la biblioteca
esta cerrada.

Usted pude ver los resultados de este calculo en el modulo de circulacion desde la
pestafia de préstamos:

B Circulacicn ALEPH - Versién 20.01 Base: USM50 - Base Administrativa (USM50), Servidor: 190.144.216.96:6991 (20.01) Usuario: ALEPH  [2][B][X]
ALEPH VWer Usuarios Ejemplares Circulacidn  Solicitudes  Reportes  *Servicios  Ayuda
[3] | |e-0srars IEI Aaberg, Oscar (00000012/B-087274) @ k2
o H =
g ]g ] &l ] ) I &} ] & 1 Eechas de vencimiento a(liuaxl
@ [1] Funciones QO [2] Maveqgacidn Sub-biblioteca WID E| Recargar
. Itern Statu Patron Sta’ Due Date Due Date - Requested Due Hour Due Hour - Reque
= Préstamo
[5] Sesidn
[H] Historial :
[D] Fechas de vencimiento activas 44 12/04/10 25/03/10 23159
[O] Horario de la Biblioteca 01 15 15/02/05 25/03410 2350
01 ] 12/04/10 25/03/10 23:59
01 1z 12/04/10 25/03/10 23:59
01 13 12/04/10 25/03/10 23:59
01 14 12/04/10 25/03/10 23:59
=] 12/04/10 25/03/10 23:59
01 o1 12,/04,/10 25/03/10 10:19 10:00
99 o1 12/04/10 12:00
01 11,/09,06 25/03/10 2359
oz o3 16/03/10 2359
02 12 16/03/10 2259 3
~
Irformacién de la fecha |
s de s e
Estatus de usuario: ##
Fecha de Yencimienta: 16,13/2010 El
Hora de vencimiento: 2359 = =
>0 0 AR sE §AAS

Para mostrar las fechas de vencimiento activas en el panel superior, Pulse el nodo
Fechas de vencimiento activas.

La lista de fechas de vencimiento es filtrada por la biblioteca. La fecha de
vencimiento y la hora mostrada son asignadas a los ejemplares que son prestados.
Las columnas fecha de vencimiento y hora muestra la fecha y hora asignadas a los
ejemplares que no han solicitados en el momento del préstamo. Las columnas Fecha
de vencimiento — Solicitado y Hora de vencimiento — Solicitado muestran la fecha y
hora que son asignadas a ejemplares que tienen solicitudes de reserva. Si la fecha no
es mostrada, la fecha de vencimiento normal es usada.

En el panel inferior se muestran los detalles de la linea seleccionada en el panel
superior:
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Informacidn de la fecha l

Estatus de item:

Actualizar

1

Estatus de usuario:

Fecha de Wencimiento: 25,/03,2010 B
Hora de vencimiento: 23:89 =
Fecha de wenc, (solicitada) | 25/03,/2010 B
Hora de venc. (solicitada):  |23:59 =

Usted puede cambiar y actualizar los campos de la fecha y hora establecidos por el
sistema (como 25/03/2010). Las fechas que fueron calculadas (por ejemplo 8 dias, a
partir de hoy) no son actualizables. Pulse el boton Actualizar para guardar los
cambios y enviarlos al servidor.

Tenga en cuenta que las fechas que se cambian permaneceran hasta el final del dia. A
media noche, el sistema recalcula las fechas de vencimiento sobre la base de las tablas
correspondientes.

5.2 Fechas de vencimiento para préstamos actuales

Usted puede cambiar las fechas de vencimiento para ejemplares que estan
actualmente en préstamo. Usted puede editar las fechas de vencimiento para un grupo
de ejemplares que cumplen con criterios especificos, o para un ejemplar prestado a un
usuario especifico.

5.2.1 Grupo de ejemplares

Para cambiar las fechas de vencimiento de un grupo de ejemplares que estan
actualmente en préstamo, siga estos pasos:

1. Desde el menu principal seleccione ALEPH/Fechas/Cambiar fechas de
vencimiento para préstamos actuales. La siguiente forma es mostrada:

Cambiar fechas de vencimiento de préstamos actuales E|

Sub-biblioteca del itern: | IH
Estatus de itern: | IH

Dre fecha wencimiento: | 00,00,0000 IH |IZIIZI:IZII:I J|

B Fecha vencimienba: | 00,00,0000 IH ||:,,:,:|:,|:, |

Muewa Fecha de Yenc.: | 00,000000 Iﬂ |IZII:I:EIIZI I Cancelar

Ayuda

2. Diligencie la forma y Pulse Aceptar.
La siguiente seccion explica cada campo en la forma:
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Sub-biblioteca del item:
Use este filtro para cambiar la fecha de vencimiento de ejemplares prestados a una
biblioteca. Para elegir de la lista, Pulse la flecha.

Estatus del item
Use este filtro para cambiar la fecha de vencimiento para préstamos de ejemplares con
un estatus de item en particular. Para seleccionar de la lista, Pulse la flecha.

De fecha de vencimiento

Usted puede cambiar todos los préstamos cuyas fechas de vencimiento caen después
de esta. Como alternativa, usted puede usar el campo junto con la Fecha de
vencimiento hasta para ingresar un rango de fechas, la forma De Fecha de
vencimiento es la primera en el rango.

A la derecha del campo De fecha de vencimiento hay otro campo. Este muestra la
hora en la cual el ejemplar debe devolverse. El sistema se ejecuta con un reloj de 24
horas, para especificar las 9 p.m., digite 21:00.

A fecha de vencimiento
Usted puede cambiar todas las fechas de vencimiento de préstamos anteriores d la
fecha. Como alternativa, usted puede usar este campo junto con De fecha de
vencimiento para ingresar un rango de fechas. En este caso A fecha de vencimiento
es la ultima en el rango.

A la derecha del campo De fecha de vencimiento hay otro campo. Este muestra la
hora en la cual el ejemplar debe devolverse. El sistema se ejecuta con un reloj de 24
horas, para especificar las 9 p.m., digite 21:00.

Nueva fecha de vencimiento

Ingrese la nueva fecha de vencimiento y hora en la Gltima linea de la forma y Pulse
Aceptar. Un mensaje le informard cuantos cambios se realizaron con los filtros
diligenciados.

5.2.2 Préstamo individual
Para cambiar la fecha de vencimiento del préstamo actual, siga estos pasos:
1. Desde la barra del usuario, Pulse el icono de usuario. En el campo

Usuario, ingrese el codigo de barras o el ID del usuario que tiene el
ejemplar prestado:

||1:,sj| [e-0e7274 [][3] | Aaberg, oscar (0000001 2/B-087274)

Pulse = o presione enter.

2. Clic en el nodo Préstamos del arbol del usuario:
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e @ |0y |& |
-I- Actividades del usuario
[L] Préstamos (3)
[C] Transacciones de dinero (17.50 a debito)
[H] Solicitudes de reserva (1)
[F] Solicibudes de fotocopias (0)
[1] Solicitudes de PIB {47 ; 052007
[+] Proxies/aval {00
[R]Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[5] Resumen de circulacidn
[£] Bitacora de Circulacion {15,/03,/10)
[k] Reserva avanzada {0
[&] Solicitud de Titulo {0}
--Registros del Usuario
[5] Infor macion general del usuario
[O] Informacidn local del usuario
[D] Informacion de la Direccidn
[T]IDs adicionales

z
k

La lista de préstamos del usuario es mostrada en el panel superior derecho:

1. Lista de préstarnos ] 2. Resurnen de préstarmas del usuario l

Inf. biblingrafica | Fecha de “encim | Hora Cod. Bar Estatus | Sub-hibliotec Multa | Solic

Ciseqgni di Ffectiv ) 10:00 293 Presta Biblioteca Renowar
architettura = date: 25/03/10 1o Central
reqular
Historical 16,/03/10 2359  Hx14F Para Biblioteca Borrar
absiracts, * uso en  Ceniral Eiernplares
Sala =IEmP
Hsleh pao. 15/03/10 09:18 320440 Présta Bib, de Asia Cambiar Eecha
BEE54S Mo Criental
Hokaz
23 regular
Perdido
Reclarna Deval,
Tipo de ordenarmiento |Tilu|0 del Préstamao ﬂ jitdcora da Circ,

En la lista de préstamos, seleccione el préstamo cuyos detalles desea cambiar
y Pulse Cambiar Fecha. La forma Cambiar Fecha de vencimiento aparece:

Cambiar fecha de vencimiento

Fecha de Yencimiznto: Haora de wancinn,:

25032010 IH | 10:00 = Cancelar
Ayuda
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3. En la forma Cambiar fecha de vencimiento, ingrese la nueva fecha y
hora y Pulse Aceptar.

Tenga en cuenta que la fecha de vencimiento puede ser anterior a la fecha de
vencimiento del préstamo. En este caso, el sistema automaticamente reducira el
periodo de préstamo para que corresponda con la fecha de vigencia del registro del
usuario.

Si extiende la fecha de vencimiento manualmente, la fecha original de vencimiento es
actualizada.

La lista de préstamos también tiene una pestana “resumen de préstamos al usuario”
que resume los tipos de material que estan en préstamo al usuario.

1. Lista de préstamos 2. Resurnen de préstarmos del usuario l
Fasciculo 5
encuadernado
Libro 1

Para el administrador:

Tenga en cuenta que puede cambiar la fecha para varios préstamos al mismo tiempo.
Esto lo puede hacer seleccionando mas de una linea (usando el botdn shift) y luego
clic en Cambiar fecha.

5.3 Cambiar la fecha de vencimiento mientras hace el préstamo

Usted puede cambiar la fecha de vencimiento calculada por el sistema cuando haga el
préstamo de un ejemplar a un usuario. Para esto, siga estos pasos:

1. Abra la pestafia de préstamo.

2. En el campo usuario, ingrese el codigo de barras o el ID del usuario a
quien le haré el préstamo del ejemplar. Pulse 21 o presione Enter.

(& | [e-0srzra [][3] | aaberg, Oscar (D0000012/B-087274)
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3. En el campo del ejemplar, ingrese el cddigo de barras o el niumero de

clasificacion del ejemplar que prestara al usuario. Pulse 21 o presione
Enter.

@ |293 |_| BIB= 12224 ADM= 12224 - Disegni di architettura = {(Zanini, Marco.) Year: 1988.

4. En el panel inferior, Pulse Cambiar fecha:

1. Sesidn de Préstarno l 2. Sanciones ]

10:00

Irnprirnir sesidn

Cambiar Fecha

Miokas

i

La forma Cambiar Fecha de Vencimiento aparecera.

Cambiar, fecha de vencimiento

Fecha de Yancimiento: Hara de wancinn,:

2Lz 2010 IH | 10:00 % Cancelar
Ayuda

5. En la forma Cambiar fecha de vencimiento, ingrese la nueva fecha,
hora y Pulse Aceptar.

Tenga en cuenta que la fecha de vigencia del usuario puede ser anterior a la
fecha de vencimiento del préstamo. Si el sistema reduce o no la fecha de
vigencia, depende de la configuracién del sistema.

Para el administrador:

Tenga en cuenta que puede cambiar la fecha de varios prestamos al mismo tiempo.
Esto puede hacerlo seleccionando méas de una linea (usando el botén Shift) y luego
haciendo clic en Cambiar Fecha.
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5.4 Interface para la administracion de las horas de apertura
en la biblioteca

El nodo Horario de la biblioteca bajo la pestafia de Préstamo permite ver y actualizar
las horas de apertura y cierra. EIl calendario que es mostrado es el de una sub-
biblioteca especifica o un deposito remoto, seleccionado por el usuario de la lista en la
parte superior del panel. Si todas las sub-bibliotecas definidas en el sistema por el
administrador pertenecen al mismo grupo, el calendario para todas serd mostrado y
actualizado juntos. Si el mismo calendario es compartido por otras sub-bibliotecas,
un mensaje sera mostrado antes de cualquier actualizacion. En este caso, deberd tener
privilegios de actualizacion para todas las sub-bibliotecas que comparten el
calendario.

El panel esta dividido en dos pestafias:

e Calendario semanal — permite administrar el calendario normal semanal. Las
horas de cierre y apertura para la semana son definidas en esta pestafia.

e Excepciones — Permite administrar las excepciones en el calendario normal.
Las excepciones pueden ser los dias en los que la biblioteca estd cerrada, o
dias en los cuales las horas de apertura son diferentes de la programacion
semanal.

6 Devoluciones
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Configuracion opciones de devolucion
« Devolviendo un ejemplar

e Uso interno

e Cambios durante la devolucion

Antes de devolver cualquier ejemplar, primero debe configurar las opciones de
devolucion del sistema.

6.1 Configuracion Opciones de Devolucion

Para activar esta funcién, seleccione ALEPH / Opciones / Configurar opciones de
devolucion desde el menu principal. La siguiente ventana es mostrada:
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Configuran opciones de devolucidn E]

[ Irnprimir recibo de devolucian

[ Imnprimir recibo de devolucidn - Transferir
[ Desplegar Solicitudes de reserva
[ Irnprimir comprob, de Solic, de fobocopias en Devolucian
[ Desplegar mensaje "el sjermplar no asta an préstamo”
[ Desplegar nota de circulacicn
[ Desplegar astada de proceso
Menzaje de dewvalucian tardia
™ Sin menzaje
{* Por cada préstamo

" &l finalizar zesidn con el usuario actual (Fd4)
Awuda

Cancelar

Imprimir recibo de devolucién
Clic en esta casilla si desea que el sistema imprima automaticamente un recibo por
cada transaccion de devolucién.

Imprimir recibo de devolucion - Transferir
Clic en esta casilla si desea que el usuario reciba un acuse de recibo a pesar de que el
ejemplar deba ser transferido a otro sitio.

Desplegar solicitudes de reserva
Clic en esta casilla si desea que el sistema automaticamente muestre una lista de
reservas para el item devuelto.

Nota

Si se detecta que el ejemplar devuelto debe ser “transferido”, la opcidon para mostrar la
lista de solicitudes de reserva no tendra efecto. Un ejemplar requiere ser transferido
cuando pertenece a una biblioteca diferente a la biblioteca de la estacion de trabajo, o
cuando la primera solicitud de reserva en la cola ha sido solicitada para entregar una
biblioteca diferente.

Imprimir comprobante de solicitud de fotocopia en devolucion.
Pulse la casilla si desea que el sistema automaticamente imprima el recibo de la
solicitud de fotocopia para el ejemplar devuelto.

Desplegar “el ejemplar no esta en préstamo”
Clic en la casilla si desea recibir una notificacion de que el item que esta intentando
devolver no esta en préstamo.

Desplegar nota de circulacion

Si selecciona esta casilla, la Nota de Circulacion ingresada en el registro del ejemplar
sera mostrada cuando el usuario devuelva el ejemplar. EI campo Nota de circulacién
puede encontrarse en la funcion Items, bajo la pestafia de informacion general (2).
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Desplegar estado de proceso
Clic en esta casilla si desea mostrar una ventana con el estado de proceso del
ejemplar.

Mensaje de devolucién tardia
Decide cuando desea ser notificado de que un ejemplar ha sido devuelto tarde.

e Sin mensaje:
Pulse este botdn si no desea ser notificado.

o Por cada devolucion:

Pulse este boton si desea ser notificado por cada transaccion de
devolucion.

o Al finalizar sesion con el usuario actual (F4):
Pulse este botdn si desea ser notificado al final de una serie de
devoluciones para un usuario especifico.

El final de una sesion con un usuario es realizado presionando la tecla F4 (F4
es la configuracion estandar para finalizar la sesion con un usuario. Esta
puede cambiarse en el archivo accel.dat.)

6.2 Devolviendo un ejemplar
Existen tres formas para devolver un ejemplar:
o Devolucion estandar

« Devolucion réapida

e Devolucion fuera de linea

6.2.1 Devolucion estandar
Clic en la pestafia de devolucién

g @ |0y |& |
& [1] Funciones [2] Mavegaciin
= Devolucion

[5] Sesidn
[H] Historial

Ingrese el codigo de barras o el nimero de clasificacion del ejemplar en la barra del
ejemplar. Usted puede usar el lector para escanear el codigo de barras del ejemplar.

ﬁ] 23 |_| BIB=12224 ADM= 12224 - Diseqni di architettura = {Zanini, Marco.) Year: 1988.
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Como alternativa, llame la lista de NUmeros de Clasificacion haciendo clic en el botén

=]

Clasificaciones

Ingrese punta de inicic

| D

Clasificacidn |
FEhaPOS. KESEISES2 =

£EhAPSS KEEEIT2S

FEhAPOS, KEEEI T2

£EhAPOS KEEEITI1S

FEhAPOS. KEEEITILT

£EhAPOS KEEEITIZ

EEhAPOS. KEEEITIa

£EhAPOS KEEEIWS2x

£EhaPosEEi 53954

FEhAS452.L504E 142

FEhAS125850.232 Lcelar |

£thAS181FEiB45x W Byuda

Seleccionar

.

Seleccione un ejemplar de la lista de Clasificaciones (para mayor informacion vea el
capitulo Item).

Pulse la fecha para registrar la devolucion.

La pestafia de informacién del usuario serd mostrada en el panel superior y la sesién
de la devolucion sera mostrada en el panel inferior.
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Informacion del usuario l

Patron Detsils l Patron Motes l Patron Loans Surimaty ]

Drebe: | -Z1.50 Muewa bransac,

;| 0.00
Patron Aaberg, Oscar Cuentaz por cabrar Pagar

Hame
Garden St. [PlERe 21.50 Transacciones
Address g on WA 20917 200 17
E-mail julias@ exlibris.co.il
Patron b Carta

d 1}

Tern | Eib Info |
Doc Number (Item Sequence) 12224 2.0 Ignorar Fecha

Material Type Libro
Ttem Sublibrary Bblioteca Central
Item Status Préstamo regular
Ttem Collection Coleccidn General
Item Call No. PQ234 .H29
Ttem Call No. 2
Item Description
Process Status Mo esta en procaso
Holds on Shelf Mo holds for patron

En el caso en que el sistema detecte que su estacion de trabajo no esta identificada
como la biblioteca local del ejemplar que se estd devolviendo, y acepta la devolucion
para otra biblioteca, el sistema automaticamente imprimird un recibo de trasferencia
para el ejemplar, y mostrara un mensaje indicando que el ejemplar debe transferirse a
la biblioteca propietaria.

Dependiendo de la configuracion de las opciones de devolucién, en el caso de que
existan solicitudes de fotocopia para el ejemplar, un recibo de fotocopia sera impreso.

Dependiendo de las opciones de configuracién de devolucién, en el caso de que
existan solicitudes de reserva para el ejemplar, un mensaje sera mostrado o la lista de
solicitudes de reserva sera cargada. Usted puede usar esta ventana para seleccionar
una solicitud y notificar al usuario de que el ejemplar esta disponible. Nuevamente,
dependiendo de la configuracion, si existe solo una solicitud en la lista, después de
unos segundos, esta es automaticamente seleccionada.

Si el ejemplar es devuelto y se detecta que esta solicitado para mantenimiento, el
sistema mostrard un mensaje, junto con la fecha en la cual el ejemplar es esperado
para el mantenimiento.

La ventana de devolucion también se muestra si el ejemplar que el usuario solicita
estd disponible para €l en la estanteria de reserva. Cuando un usuario devuelve
cualquier ejemplar, el bibliotecario puede decirle que ya puede recoger el ejemplar
solicitado.
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La informacion esta en la ultima linea del panel inferior de la ventana de devolucion.
El titulo de la linea es: “Reserva en estanteria”. Los mensajes son “No hay reservas
para el usuario” o “El usuario tiene una reserva en estanteria”. Esto no depende de las
opciones de devolucion y siempre seran mostradas.

Limpiar
Clic en Limpiar para borrar la informacion acerca del usuario y del ejemplar que
aparecen en la forma de la devolucion.

Ignorar fecha

Clic en Ignorar fecha para registrar la fecha de devolucion gue es anterior a la fecha
actual. Ignorar se activa hasta que lo desactiva o hasta que la ventana de Devolucion
es cerrada. Ingrese la nueva fecha y hora de vencimiento y Pulse Aceptar.

Nueva transaccion

Usted puede registrar una transaccion de dinero haciendo clic en el boton Nueva
transaccién. Una forma se mostrara, permitiéndole definir la transaccién como un
debito o un crédito, escriba una nota acerca de la transaccion, y enlace la transaccion a
un concepto, sub-biblioteca o registro de ejemplar.

Pagar

Si el usuario desea pagar parte o toda la deuda, ingrese la cantidad en el campo Paga y
Pulse el boton Pagar. Usted debera confirmar que el usuario realmente quiere
cancelar la cantidad especificada. Después de la confirmacion, el sistema registrara
como pagadas tantas transacciones como cubra la cantidad pagada, comenzando por
la mas antigua. (Una transaccién puede pagarse parcialmente. En este caso, la
transaccion sera dividida en dos transacciones, una por la cantidad pagada y la otra
por la cantidad pendiente de pago). Dependiendo de la configuracién del sistema, uno
0 mas recibos seran impresos.

Transacciones
Clic en el boton Transacciones para ver todas las transacciones de dinero que el
usuario ha tenido.

Carta

Clic en carta para imprimir una carta al usuario. Usted debera selecciona de un
numero de formatos de cartas definidos por el administrador. Esta funcion también
es usada para imprimir la lista de circulacion del usuario y su carnet.

&
clic en v para enviar un mensaje de correo electrénico al usuario. La direccion del
correo electronico del usuario se insertara automaticamente en el campo Para.

6.2.2 Devolucion rapida

La opcién Circulacién rapida tiene la posibilidad de ejecutar un préstamo o
devolucion en la misma ventana. Los detalles del ejemplar y del usuario no son
recuperados por el sistema por ende las transacciones son ejecutadas en menor tiempo
que cuando se utilizan las opciones de préstamo y devolucién normales.
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En aras de la velocidad, la informacién bibliografica del ejemplar, los detalles del
préstamo o devolucion y los detalles del usuario no son recuperados y por lo tanto no
son mostrados. Tampoco hay accesos a la lista de usuarios o la bdsqueda de
ejemplares.

Para realizar una devolucion usando Circulacion rapida, siga estos pasos:

Paso 1:
Abra el modulo de circulacion. Seleccione del menu Circulacion, Circulacién rapida.

La siguiente ventana se mostrara:

Circulacion rapida

I /C. barras Usuario: |

i

Cod, de barras Ikem: | |

Seleccione tranzaccian

(% Préstamo

- Zerrar
(™ Devolucicn

Aayuda

il

Paso 2:
Clic en el bot6n de devolucién. La ventana cambiard a:

Circulacion rapida

|

ad, de barras Item: |

Seleccione transaccion

" Préstamo

Carrar

Avuda

ul

Diligencie el codigo de barras del ejemplar y Pulse Devolucion.
Para el administrador:

Si el boton de ignorar en la ventana Reporte de errores al finalizar la transaccion de
circulacion se habilita o no dependen de:

e Columna 4 en pc_tab_fast_circ:
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Si estd definida como Y, ignorar estd permitido de acuerdo con los
privilegios del usuario staff o del usuario final.

Si esta definida como N, ignorar no esta permitido, sin importar los
privilegios que tenga el usuario staff y el usuario final.

o Al regresar el sistema verifica si el ejemplar fue devuelto tarde y si fue
reclamado.

6.2.3 Devolucion fuera de linea

Esta opcidn permite registrar una transaccion de devolucion en su computador en caso
de una desconexion con el servidor. Sus transacciones seran guardadas en un archivo
que puede enviarse al servidor cuando la conexion sea restablecida. El sistema
verificard las transacciones y generard un reporte de verificacion, listando los
bloqueos encontrados y otras condiciones (como la existencia de una solicitud de una
reserva para un ejemplar).

Para activar esta funcion, usted puede usar el cliente stand-alone, o el cliente normal
de circulacién. Este capitulo explica el cliente normal de circulacion. Los detalles
acerca del cliente stand-alone puede encontrarlos en el capitulo Circulacion fuera de
linea, pagina 101.

En el cliente normal de Circulacién, seleccione del menu principal Circulacion,
circulacion fuera de linea. La siguiente ventana sera mostrada:

Circulacian fuera de linea

—

1, Circulacidn huera de linea ] 2, Circulacian fuera de linea - Walidacian

Baze: ||_|5M5|:| ﬂ

1D A, barras Usuario: | |

Cod, de barras Itern: |
Irnpartar arch,

Seleccions transaccion

(* Préstamo

» Cerrar
(" Dewalucidn

Ayuda

e B

Para registrar una transaccion de devolucion:

Paso 1:
Seleccione el tipo de transaccién haciendo clic en el botén de Devolucion

Paso 2:
Diligencia el escenario ADM vy el codigo de barras del ejemplar.
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Paso 3:
Pulse el boton Devolucion.

Nota:
Para mas informacion de qué hacer cuando la conexion se restablezca con el servidor,
vea el capitulo Circulacion fuera de linea, pagina 101.

6.3 Uso interno

La funcionalidad de uso interno permite registrar el nimero de veces que un ejemplar
es usado por los usuarios en la biblioteca durante un periodo de tiempo (generalmente
un mes o un afio) comparado con el nimero de veces que es prestado. En uso interno
se hace un seguimiento al contar el nimero de veces que el ejemplar se deja sobre la
mesa o un lugar especialmente disefiado para devolverlo a la estanteria abierta, en un
area publica de la biblioteca, para ser ubicado por un miembro de la biblioteca.

Puede registrar el uso interno de dos formas:

o Realizando una transaccion de devolucién de un ejemplar en estanteria
abierta. Esta devolucién del ejemplar genera un evento con ndmero
82, definido en la tabla tab_events.Ing.

e La opcion de uso interno esta disponible bajo el menu principal de
Circulacion. Ingrese el cddigo de barras del ejemplar que estéa siendo
consultado. Este disparara un evento con numero 80, el cual esta
definido en la tabla tab events.1ng.

Para registrar Uso interno, abra el menu de Circulacion y seleccione la opcion Uso
interno. Ingrese el codigo de barras del ejemplar.

UUso interno

Ingrese Cod, barras Ttam: Cetrar

ual

| | Ayuda

Aunque este método no es completamente exacto (algunos materiales son devueltos a
la estanteria por iniciativa propia del usuario), las estadisticas el uso interno pueden
ser Utiles para la evaluacion periddicas de las colecciones y para el desarrollo de
colecciones.

6.4 Cambiar fecha de devolucion durante la devolucion

Usted puede cambiar la fecha de devolucién cuando regresa el ejemplar. Antes de
registrar la devolucion, Pulse el boton Ignorar fecha para abrir la ventana Ignorar
fecha de devolucion.
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Iem | gib 1nfo |

Doc Number (Item Sequence) 1233 17.0
Material Type Fasciculo encuzdernzado
Item Sublibrary Biblioteca Central
Item Status Parz uso en Salz Lec. Philips
Item Collection Depdsito
Ttem Call No. Index
Ttem Call No. 2
Item Description index:v.1-3 (1955-69)
Process Status Deposito
Holds on shelf Mo holds for patron

Igrorar Facha

Usted puede cambiar la fecha de devolucion de la fecha actual a una fecha anterior.
Esta fecha es registrada como la fecha de devolucion del préstamo. EI boton Ignorar
fecha cambiar al botén Limpiar ignorar. La fecha de devolucion ignorada también
es mostrada en el nodo raiz de la pestafia de devolucidén. Tenga en cuenta que debe
cambiar la fecha de devolucion antes de realizar el proceso de devolucién.

7 Circulacion fuera de linea
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Cliente normal de circulacién
e Cliente standalone

« Registro de transacciones de dinero

La opcidn circulacion fuera de linea permite registrar transacciones en su computador
local en el caso de una interrupcion de conexion con el servidor. Sus transacciones,
incluyendo préstamos, devoluciones y dinero son guardadas en un archivo el cual se
envia al servidor cuando la conexion sea restablecida. El sistema verifica entonces las
transacciones y genera un reporte de verificacion.

Usted puede usar una de las dos interfaces para trabajar con la funcion Circulacion
fuera de linea:

« Si tiene acceso al cliente de circulacion normal, use este para registrar
las transacciones a través de la funcion Circulacion fuera de linea.

e Si no tiene acceso al modulo de circulacion, use el cliente Offcirc
stand-alone para registrar las transacciones.
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Conexion
interrumpida

Puede usar el
modulo CIR?

,:\Abraleémodlulq de/ (C::_IRF Gl Abra circ
ent Circulacion/Cir Fuera de linea stand-alone
\ 4 \ 4
Ejecute la transaccion +— Ejecute la transaccion I(—

Conexion restablecida? Conexion restablecida?

No

Si _ Si No—!
\ 4
Clic botén enviar Clic boton enviar
\ 4

| Cerrar circ stand-alone |

|Abra modulo de circ |

y

| Clic boton importar |

7.1 Cliente normal de circulacién
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Desde la barra del mend, Pulse Circulacion/Circulacion fuera de linea.

siguiente forma es mostrada:

Circulacion fuera de linea

p—

1. Circulacion fuera de linea ] 2. Circulacion fuera de linea - Walidacion

Baze: |USM5|:| ﬂ

IDiZ, barras Usuario: |

Cad. de barraz Item: |
Importar arch,

Seleccione tranzaccion

{* Préstamo

- Cerrar
i Devolucidn

e B

SAoyvuda

Para registrar una transaccion siga estos pasos:

1. Seleccione el tipo de transaccion, préstamo o devolucion,
seleccionando el boton apropiado. La ventana cambia de acuerdo con
el tipo de transaccion que seleccione.

2. Diligencie la base, el ID/Cbdigo de barras del usuario y del ejemplar.
El boton de préstamo o devolucion se activa.

Circulacion fuera de linea

Préstamno
Baze: |USM5EI ﬂ =

ID/C, barras Usuaric: | 1604

Cod, de barraz Item: | a44-10]
Importar arch,

Seleccione transaccian

{* Préstamo

L s Zerrar
" Devolucicn =

g

Ayvuda

1. Circulacion fuera de linea ] 2, Circulacion fuera de linea - Validacion 1

La
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Circulacion fuera de linea

i, Circulacion huera de linea ] 2. Circulacion fuera de linea - Validacion 1

Dewolucian
Baze: |USM5|:| ﬂ

Cad, de barras Itemn: | a4-10]
Importar arch,

Seleccione transaccion

(™ Préstamo

L. Cetrar
{* Devolucidn =

Ayuda

i

3. Clic en Préstamo o Devolucién.

7.1.1 Cuando la conexién al servidor es restablecida

Desde la barra del menu, Pulse Circulaciéon / Circulacion fuera de linea. La
siguiente forma es mostrada:

Circulacion fuera de linea

1. Circulacion fuera de linea ] 2. Circulacion fuera de linea - Walidacian ]

Baze: |USM5EI ﬂ

IC/C. barras Usuario: |

Cod. de barraz Item: |
Importar arch,

Seleccione tranzaccian

{* Préstamo

L. Zerrar
i Devolucion

Avuda

e B

Cuando se restablece la conexién con el servidor, usted puede usar los siguientes
botones de la pestafia de Circulacion fuera de linea:

e Enviar archivo

Pulse Enviar archivo para enviar el archivo de las transacciones creado al
servidor.
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Tenga en cuenta que el archivo de las transacciones es enviado al servidor es
el archivo que pertenece a la biblioteca a la cual esta conectado. EIl campo

biblioteca no tiene influencia sobre la operacién de envio de archivos.

Limpiar archivo

Pulse Limpiar archivo para borrar el archivo de transacciones de su

computador.

Importar archivo

Esta funcion es usada con el cliente stand.alone. Este importa el archivo de
transacciones del cliente fuera de linea stand.alone al cliente normal de

circulacion, que puede ser enviado al servidor para ser verificado.

Después de enviar el archivo de transacciones al servidor, seleccione la pestafia
Circulacion fuera de linea — Validacion para ver la lista de blogueos y otras
condiciones relacionadas con las transacciones:

Circulacion fuera de linea

1. Circulacion fuera de linea ] 2. Circulacion fuera de linea - Validacion ]

Item suario MMensage | |

Avuda

El sistema verifica;

Si el ejemplar existe o no.
Si existe el registro del usuario.

Si existen problemas en el préstamo/devolucion (esto es, el sistema no
pudo registrar el préstamo/devolucion por alguna razon)

Si la fecha de vencimiento del préstamo fue reducida porque la fecha
de vigencia del registro del usuario es anterior a la fecha de
vencimiento normal (esta excepcion se observa en el reporte).

Si el ejemplar devuelto tiene una solicitud de reserva.

Si el ejemplar devuelto ha sido reclamado como perdido o devuelto.
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7.2 Cliente Circulacion fuera de linea Stand-alone

Para activar esta funcion, Pulse ./offcirc/bin/offcirc.exe. La siguiente forma es
mostrada:

=% Offline Circulation

Library: I LSME0 j

Barrower: I Clear |

Item barcode: I Lo

—Choose kransackion

] Loan o« Return

Barcode Qperation | Send |

Delete |
Helm | Close |

Tenga en cuenta que dependiendo de la configuracion de sus sistema, usted puede
necesitar ingresar un usuario y contrasefia antes de acceder a esta funcion.

Para registrar una transaccion, siga estos pasos:

1. Seleccione el tipo de transaccion. Préstamo o devolucion. La ventana
cambia de acuerdo con el tipo de transaccion que usted seleccione.
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“I Dffline Circulation

Library: I HsMa0 j

&l ear:

Item barcode; I FLefirm |

—Choose kransackion

i~ Loan & Return

Barcode Cpetakion | Send |

[elete |
Help | Close |

2. Diligencie la base, el ID/cédigo de barras del usuario en el campo (si
aparece) y el codigo de barras del ejemplar.

3. Pulse Préstamo o Devolucion. La ventana muestra el codigo de
barras y la accion que ha sido ejecutada.

4. Pulse Enviar. Las transacciones realizadas son guardadas en el
archivo ./offcirc/filess ADM50/Offcirc.dat file.

7.2.1 Cuando se restablece la conexion con el servidor
Cuando se restablezca la conexion con el servidor, siga estos pasos:

1. Abra el modulo de circulacion. Desde la barra del mend, seleccione
Circulacién / Circulacion fuera de linea. La siguiente ventana es
mostrada:

P& Circulacion ALEPH - Versidn 20.01 Base: USM50 - Base Administrativa (USM50) Servidor: 190.144.216.96:6991 (20.01) Usuario: ALEPH g@g|

2. Pulse Importar archivo. Una ventana emerge, permitiendo la
busqueda a través de los directorios para seleccionar el archivo
deseado. Seleccione el archivo ./offcirc/files/<lib>/offcirc.dat y Pulse
Abrir.
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Esto importa el archivo de transacciones del cliente fuera de linea stand-alone
al cliente de circulacion

3. Si el archivo de transacciones en el cliente de Circulacion no esta
vacio, recibird un mensaje preguntando si desea limpiar el archivo.
Seleccione No, porque esto significa que existen transacciones en el
cliente normal de circulacion que aun no se han enviado al servidor.
Tenga cuidado con estas transacciones (haciendo clic en los botones
enviar archivo y verificar reporte). Regrese al segundo paso para
continuar.

4. Un mensaje aparece, preguntando si desea borrar el archivo. Se
recomienda que Si para que las futuras transacciones con el cliente
stand-alone sean escritas en un nuevo archivo de transacciones. (De lo
contrario, si el archivo no es borrado, las transacciones seran agregadas
al archivo anterior).

5. Un mensaje futuro aparece, preguntando si desea enviar el archivo
importado al servidor. Se recomienda seleccionar Si. Sin embargo, si
selecciona No, usted puede enviar el archivo al servidor después
haciendo clic en el boton Enviar Archivo de la ventana Circulacion
fuera de linea (ver el paso 1)

6. Después de enviar el archivo al servidor, asegurese de seleccionar la
pestafia Circulacion fuera de linea — validacion para ver la lista de
bloqueos y otras condiciones relacionadas con las transacciones de
préstamo y devolucion.

Circulacion fuera de linea

1. Circulacion fuera de linea ] 2. Circulacion fuera de linea - Walidacidn ]
Item Patran Message Lirmpiar archivo

Item niot found

Irnprirnir

i

Cerrar

Ayuda

it

7.3 Registro de transacciones de dinero

Si se registran 0 no las transacciones de dinero en circulacion fuera de linea
depende de la configuracion de tab100.
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8 Solicitudes de reserva
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Administracion de las solicitudes de reserva
e Creando una solicitud de reserva

« Viendo las solicitudes de reserva

o Actualizando una solicitud de reserva

« Borrando una solicitud de reserva

« Devolviendo ejemplares con reserva

o Ejemplares no reclamados en la estanteria de reserva
e Imprimiendo cartas a usuarios

o Desplegar informacion de reservas en estanteria durante la devolucion

8.1 Administracion de solicitudes de reserva

8.1.1 Responsabilidades del administrador
El administrador determina si el sistema debera:

o Verificar la disponibilidad del ejemplar para una solicitud de reserva

« Entregar un ejemplar en un ubicacion particular o reserva del ejemplar
para recoger.

e Proporcionar diferentes limites en la cantidad de tiempo que un
ejemplar puede mantenerse en la estanteria de reserva.

e Cargos de dinero al usuario por enviar las cartas de solicitudes de
reserva completas

Verificar la disponibilidad del ejemplar

El administrador puede configurar el sistema para que verifique la disponibilidad del
ejemplar cuando el servicio Reclamar ejemplares en préstamo (cir-13) es ejecutado.
Si un ejemplar no esta disponible el sistema imprimird una carta de “espera” al
usuario y el estado de la solicitud cambiard automaticamente de A(Activa) a W (en
espera). Si el ejemplar esta disponible, el estado cambiara a S cuando el usuario es
informado de que el ejemplar esta disponible para él.

El estado de la solicitud de reserva del ejemplar puede tener varios valores que
influyen en el proceso de solicitudes de reserva.
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e N —el ejemplar no puede ser solicitado

e Y — el ejemplar puede ser solicitad. Ademas la disponibilidad del
ejemplar es verificada cuando una solicitud de reserva es colocada. Si
una copia esta disponible y el usuario no tiene permisos para
solicitarla, un mensaje es mostrado.

e C — el ejemplar puede solicitarse siempre, no se verifica la
disponibilidad porque la reserva siempre serd permitida (por ejemplo
en estanteria cerrada)

e T —ladisponibilidad el ejemplar no es verificada cuando una solicitud
de reserva es colocada, porque la solicitud siempre es permitida (por
ejemplo préstamos cortos, perdido, en orden, etc.). Sin embargo, para
cir-12 (recibos para solicitudes) y ue 06 (demonio de impresion de
solicitudes de reserva y cartas de espera), el ejemplar no es
considerado como “disponible” y la carta no es impresa.

Alternativamente, el administrador puede decidir que el sistema no verifique la
disponibilidad del ejemplar, sino que simplemente imprima un recibo. En este caso,
el estado de la solicitud cambiara a W (En espera) solo después de que el bibliotecario
envié la carta de “espera” al usuario usando la funcién Imprimir carta — Solicitud de
reserva incompleta.

Ubicacion entrega/recepcion

Por cada combinacidn de sub-bibliotecas, estatus del ejemplar y usuario, usted puede
definir la ubicacion en la cual el usuario recogera el ejemplar. El lugar puede ser la
estanteria de reserva de la biblioteca en la cual el usuario podra recoger el material o
la ubicacién en donde el ejemplar sera entregado. Para esto, edite la tab37
(configuracion de solicitudes de reserva).

Tiempo limite en la estanteria de reserva

Usted puede definir diferentes limites en la cantidad de tiempo que un ejemplar se
mantendréa en la estanteria de reserva, dependiendo de si la reserva es disparada por la
devolucion de un ejemplar, o por una entrada desde el menu Solicitudes/Solicitudes
de reserva/imprimir carta — solicitudes de reserva completas. Muchas bibliotecas
utilizan esta funcién para administrar estanteria cerrada y desean periodo mas corto
para ejemplares en la estanteria cerrada que para otras solicitudes de ejemplares que
han sido devueltos.

El sistema no diferencia entre una solicitud de reserva para un ejemplar no disponible
(prestado) y una solicitud de un item que esta en la estanteria. La diferencia puede
estar en la impresion de los reportes.

Para el administrador: para definir los diferentes limites, edite la tab44.

Cargos de dinero al usuario por enviar las cartas de solicitudes de reserva
completas
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Una biblioteca puede usar las transacciones de dinero 0024, 0026, 0027, 0028, 1024,
1026, 1027 y 1028 de la tab18.Ing solo si desea hacer cobros de cargo postal, puede
no cobrar a un usuario si la carta de la solicitud de reserva es enviada por correo
electronico. Su administrador puede configurar la tab18.Ing para no cobrar tasas
postales si la carta es enviada por correo electrénico.

8.1.2 Responsabilidades del usuario staff

El usuario staff puede determinar si el sistema automaticamente mostrara la lista de
solicitudes de reserva para un ejemplar que ha sido devuelto, usando la funcién
Configurar opciones de devolucion.

8.2 Creando una solicitud de reserva

Una solicitud de reserva puede ser colocada por el usuario desde el OPAC Web o por
el usuario staff desde el modulo de circulacion. Tenga en cuenta que un usuario tiene
que tener los privilegios en su registro local para colocar una solicitud de reserva.

En el modulo de circulacion, existen dos formas para colocar una solicitud de reserva:

o Desde el menu solicitudes
o Desde la pestafia de Ejemplares

8.2.1 Creando una solicitud de reserva desde el menu de solicitudes

Pulse Solicitudes/Solicitudes de reserva/Crear solicitud de reserva. La siguiente
ventana sera mostrada:

Ingrese Inf. del usuario y ejemplar

Cod, de barras Ikem: |

IEI Cancelar

IDjiCad, B del usuario: |
Ayuda

al.

Cadigo de barras del ejemplar
Usted puede usar el lector para escafiera el codigo de barras. Alternativamente, usted

puede buscar un ejemplar haciendo clic en el botén de IistaEl. La ventana de
busqueda para e registro administrativo es mostrada.
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Buscar un Registro P§|

Baze Bibliogrifica |USM01 - Base Bibliogrifca 7 | | |

Reqistro adrinistr ative

Reqistro bibliogrifica

ISEM

ISSH

Cadigo SICT (SISAC)

Titula

Autor Cancelar

| o=t |
Ayuda

Aro de Publicacion

Ingrese las cadenas de busqueda en uno 0 mas campos y Pulse Buscar. Si existe méas
de un resultado, la ventana de lista breve sera mostrada.

Lista breve @
”
Carmpleta

Texthooks and  Consejo ooao
pedagogic Central de
materials Educacidn

izsued by the Israelita,
Consejo Central

de Educacicn

Israelita chiefly

int

Educacidn : Cadenillas Lirna @ 1945 |
Galvez, Empresa Lancelar
Francisco, grafica K sy

Seleccione uno de los ejemplares y Pulse el boton Seleccionar. Usted puede ver los
detalles bibliograficos completos del ejemplar haciendo clic en el boton Completo y
luego seleccionarlo.
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Mo. de Reg 604 en la Base USM01: 1 de 5

X

| | Seleccionar |
FrAT SE ~
LDR. 01732cas 2200421 4500
a0l Q00a00a04-1 Siguienite
aas 20020418135342.1
aos 76031801959999950 srzp 0 bOeng d
010 |a sn 86014351
n22 |a 0569-9789 |y 0210-9581
0330 |a (OColCH0z055839
040 la KSU |c KSU |d MUL |d AP |d OCL |d HLS
04z |a nsdp
2100 |2 Analecta Calas,
2220 |a Analecta Calasanctiana
24500 |a Analecta Calasanctiana.
24513 |a Suplermento de Revista calasancia Cemedey
'l P R I:'T\HIEI:E|ETE‘?I} II .‘!:—\-IIIIIII 1?_2'I' 1 - [ L TR i v F‘-'!,l'uda

ID/Cdbdigo de barras del usuario
Ingrese el ID o cddigo de barras del usuario. Para seleccionarlo de la lista, Pulse el

boténlZl.

Pulse Aceptar si el ejemplar tiene un estado de préstamo corto para crear que la
ventana Crear solicitud de reserva avanzada sea mostrada. De otra forma la siguiente
ventana es mostrada:

Crear Solicitud de reserva

1. Informacidn de la Solicitud ] 2. Infarmacidn del filtro del item ]
et | | | Acephar |
Geminus, Thomas, d. 1562, -
Compendiosa totius anatomie delineatio, aere exarata —
fer Thinmam Geminnm. . v
Mo, sistema,."secuencia: | 0ooQoooog | ooooi0

1D Mombre del

Ileiizario:

o]

| Aaberg, Oscar

Autor de la parte:

Titula de la parte:

[«m]

Paginas a copiar: |

Mota 1:

Mota 2

De fecha: 16,4032,2010 IH A Fecha: 16,409,2010 IH

Recoger en: MEL: IH Tipo de Salic, Devol.: o1 IH

Prioridad: 5 |E| Mo, de solicitudes: Cancalar

[ Proceso urgente [ Solicitud de Titulo Ayuda
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Crear Solicitud de reserva

1. Informacian de la Solicitud 1 2. Informacidn del fltro dal itern ]

[ Edlo ejermnplar seleccionadog
Sub-biblioteca MEL! IH Copia:

Estatus de itam: 0z IH Afo:
Estado de proceso: IH Mes:
Walurnen:

Parte:

|
|
|
Caleccion: RARFF IH Dia: |
|
|
|

Midmero de Fascicula:

Cancelar

Avuda

Usted puede colocar una solicitud de reserva para un ejemplar solo si el usuario tiene
privilegios de reserva. Para colocar una solicitud de reserva, diligencie la forma y
Pulse Aceptar.

Si la solicitud requiere un reclamo y el sistema ha sido configurado para permitir un
reclamo en linea, un reclamo sera generado con el envio de la solicitud.

item
Esta es la informacidn bibliografica enlazada al ejemplar que previamente selecciono.

No. sistema/Secuencia
Este es el numero de sistema y la secuencia del ejemplar que selecciono en el paso
anterior.

ID usuario
El ID del usuario es diligenciado con el paso anterior. Si ingresa un ID de usuario
proxy, la solicitud es registrada bajo el nombre del responsable.

Autor de la parte

Ingrese esta informacion en el caso de que decida proporcionar al usuario una
fotocopia del material en lugar del original. Ingrese el autor de la parte del ejemplar
en el que el usuario esta interesado si este es diferente del autor del ejemplar. Por
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ejemplo, un capitulo puede estar escrito por una persona, mientras que el trabajo
como un todo fue editado por otro.

Titulo de la parte

Ingrese esta informacion en el caso de que la biblioteca decida proporcionar al usuario
una fotocopia del material en lugar del original. Ingrese el titulo de la parte del
ejemplar en el que el usuario esta interesado si es diferente del titulo del ejemplar.
Por ejemplo, un capitulo puede tener un titulo diferente del titulo de la obra.

Paginas a copiar
Ingrese las paginas en las que el usuario esta interesado (de nuevo, para propdésitos de
fotocopia).

Notaly 2
Opcional. Ingrese las notas del usuario staff.

De fecha/a fecha

Ingrese el periodo de tiempo durante el cual el usuario esta interesado en recibir el
material. El sistema coloca un periodo de manera predeterminada dependiendo de la
configuracién, pero usted puede cambiar las fechas cuando cree la solicitud de
reserva.

Recoger en
Esta es la ubicacion en donde el material sera entregado o el lugar en donde el usuario
lo recogera.

Tipo de reclamo

Si desea que el ejemplar sea reclamado, seleccione el nivel de urgencia, 01 (Normal)
0 02 (urgente). Si no desea que el ejemplar sea reclamado, seleccione 03 (sin
reclamo). Si selecciona 02 (urgente), la solicitud de reserva serd automaticamente
asignada con una prioridad de 00 (vea la explicacién abajo).

Para el administrador: el tipo de reclamacion urgente es determinado por la variable
default_recall_type del archivo pc_server_defautls. Si no se declara la variable, el
predeterminado es 03.

Prioridad

Usted puede determinar la posicion de la solicitud de reserva en la cola, asignando
una prioridad. La prioridad mas alta es 00, y la mas baja es 99. Una solicitud que se
clasifica como reclamo urgente recibira automaticamente una prioridad de 00.

No. de solicitud

Dependiendo del nimero ingresado aqui, multiples solicitudes podra hacer el usuario
(independientemente del privilegio de solicitud multiple del usuario). Destinados
para uso especial Gnicamente.

Proceso urgente

Para una solicitud urgente (por ejemplo, si el usuario esta esperando en la biblioteca
por el material), seleccione la opcion Proceso urgente. Un recibo de reclamo
indicando que la solicitud es urgente sera impreso.
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Fecha original de vencimiento
Es la fecha de vencimiento del préstamo actual del ejemplar.

Fecha de vencimiento\Hora Reclamo

La nueva fecha de vencimiento y hora después del reclamo. Estos campos son
actualizados solo si la solicitud es requerida para reclamo y si el sistema esta
configurado para reclamar el ejemplar cuando la solicitud es creada.

Filtro del item
Use estos campos para definir el grupo de ejemplares “iguales” con los cuales la
solicitud de reserva puede ser diligenciada.

Solo ejemplar seleccionado
Si desea que la solicitud de reserva sea diligenciada solo por una copia especifica,
seleccione esta opcion.

8.2.2 Creando una solicitud de reserva desde la pestafia de ejemplares
Recupere un ejemplar desde la barra del ejemplar.

i |LLMTEST3 BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Year: 1978

Seleccione el nodo Lista de ejemplares o el nodo Ejemplar. Usted puede colocar una
solicitud de reserva desde ambos nodos.

Nodo lista de ejemplares
Seleccione un ejemplar de la pestafia Lista de ejemplares y Pulse el botdn Solicitud de
reserva.

Nodo ejemplar
Pulse el boton Solicitud de reserva en la pestafia de detalles del ejempla del panel
superior.

En los dos casos usted debera ingresar el ID o cddigo de barras del usuario:

Ingrese Informacion del usuario

Cancelar

IDjiCad, B del usuario: | | IEI

udld

Ayuda

Si el ejemplar tiene el estatus de préstamo corto, la ventana de solicitud de reserva
avanzada es mostrada. De otra forma la siguiente ventana serd mostrada:
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Crear Solicitud de reserva

1, Informacion de la Salicitud ] 2. Imformacion del filtra del itern ]
Ttam: | | | Aceptar |
Danielis ludus .. ~
The play of Daniel :a 13th century liturgical drama from —
Rea rvais Cathedral dedited by Bark Browen, s
Mo, sisternafsecuencia: | 000016325 | 0anaz0

10 /Mombre del

Il zric:

| Aaberg, Dscar

Autor de la parte:

Titula de la parte:

Maka 11

|
|
Paginas a copiar: |
|
Mata 2 |

De fecha: 16,4032,/2010 IH A Fecha: 16,409,2010 IH
Recoger &n: LAWY IH Tipo de Solic, Dewal.: ol IH
Prioridad: 5 B Mo, de solicitudes: Cancalar

[ Proceso urgente [ Solicitud de Titulo fupuda

Crear Solicitud de reserva

1. Informacian de la Solicitud 1 2. Informacidn del fltro dal itern ]

[ Sdla ejermplar seleccionadog
Sub-biblioteca MED IH Copia:

Estatus de item: 0z IH Afo:
Estada de proceso: IH Mas:
Coleccion: RARFF IH Dia:

Valurmen:

Parte:

Midmero de Fascicula:

Cancelar

Avuda
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8.3 Viendo una solicitud de reserva

Los detalles de una solicitud de reserva son accesibles desde el nodo Solicitudes de
reserva tanto en la pestafa del ejemplar como en la pestafia del usuario.

Pestafa del ejemplar

En la pestafia del ejemplar, seleccione el nodo Solicitudes de reserva para mostrar la
lista de solicitudes de reserva del ejemplar seleccionado. Las solicitudes de reserva
apareceran en el panel superior.

Solicitudes de reseria ]

W Salicitudes no activas

MNombre de Usuario 1D Usuaric Fecha Solic. Fin Salic. Fecha Reserva Esfado Priorids] 5
Borrar

Aaberg, Oscar X 16/09/10 In process 05

Usuario

Carta

i

Para ver las solicitudes que no estdn actualmente activas, seleccione la opcidn
Solicitudes no activas.

Seleccione una entrada de la lista para mostrar los detalles en el panel inferior,
pestafia Informacion de la solicitud de reserva.

1. Inf. de la Solicitud de reserva l 2. Ejernplares que coinciden con lo selicitada ]

ID/Mombre del usuario: | 00000012 Aaberg, Oscar
Drescripcicn: | |

Autor de la parte:

Titula de |a parte:

Mota 1

Paginas a copiar: |

Mota 2:

Fecha de creacion: 16,/03/2010 D Tipe de Solic, Deval.: o1

Fecha de solicitud: 16,/03,/2010 D Fecha final de solicitud: | 16/09,2010 D
Fecha de reserva: ’W'ﬂ Fecha final de reserva: ’W'ﬂ
Recoger ant L E Accidn de enwia: 1

Estado de |a solicitud: A Iﬂ Estado de la carta: P Iﬂ
Prioridad: H D [ Proceso urgente

Pestafia del usuario
En la pestafia del usuario seleccione el nodo Solicitudes de reserva para mostrar la
lista de solicitudes de reserva del usuario seleccionado.
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Solicitudes de reseria

MNo. de rec| Inf, bibliografica | Fecha Solic. Fin Solicitud Fecha Reserva Estado | Posicidn i ID de Gruy
16/09/10

Borrar
Reg. del fkern

Reservas

1

Seleccione una entrada de la lista para mostrar los detalles en el panel Informacion del
a solicitud de reserva.

1. Irf. de la Solicitud de reserva ] 2. Ejemplares que coinciden con lo solicitada | 3, Informacian bibliogrifica

Autor de la parte: | |
Titulo de la parte: | |

Paginas a copiar: |

Mata 1: |

Mata 2: |

I Mombre Solicitante: | 00000012 | Aaberg, Oscar
Fecha de creacidn: 16,/03,/2010 IH Tipo de Solic, Dewal.: o1 IH

Fecha de solicitud: 16,/03,2010 IH Fecha final de solicitud: | 16032010 IH

Fecha de reserwva: ’Wlﬂ Fecha final de reserva: IWB

Recoger an: L&y Iﬂ Accion de envio: 1

Estado de la solicitud: A Iﬂ Estado de la carta: P m

Prioridad: 05 IH [ Procese urgente

1. Inf. de la Solicitud de rezerva 2, Ejemplares que coinciden con lo solicitado | 3. Informacidn bibliagrifica

Sub-biblioteca IH Coleccidn: WwIDLC IH
Estatus de jtern: 0z m Eztado de procesa: HL Iﬂ
Copia: 1] Wolumen:

Afo Mimero de Fasciculo:

Parte:

i
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1, Inf. de la Solicitud de reserva ] 2. Ejemplares que coinciden con lo solicitado 3, Informacidn bibliogr 3fica

Danielis ludus . [ The play of Daniel : a 12th century liturgical drama from Beauvais Cathedral / edited by
Mark Browm. : llkley, West Yorkshire | Fro Cantione Antiqua,

8.4 Actualizando una solicitud de reserva
En el modulo de circulacion, existen dos formas para actualizar la solicitud de
reserva:

o Desde la pestafa del ejemplar
o Desde la pestafia del usuario
Estos métodos se describen a continuacion.

8.4.1 Actualizando una solicitud de reserva desde la pestafia del
Ejemplar

Recupere un ejemplar.

i |LLMTEST3 BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Year: 1978

Seleccione el nodo Solicitudes de reserva
Seleccione la linea en la lista de solicitudes de reservas del panel superior. Los
detalles son mostrados en el panel inferior.
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1. Inf. de la Solicitud de reserva l 2. Ejemplares que coinciden con lo solicitado

IDMormbre del usuaria: | oooooniz

Descripcidn:
Autor de la parte:
Titulo de la parte:
Piginas a copiar:
Moka 13

Moka 23

Fecha de creacidn:
Fecha de salicitud:
Fecha de reserva:

Recoger en:

Eztado de la salicitud:

Priaridad:

Aaberg, Oscar

16,/03 /2010 El Tipo de Solic. Devol.: | 01 El

16,/03 /2010 m Fecha final de solicitud: | 16092010 m
00,00, /0000 B Fecha final de reserva: 00,400,/0000 B
L A% B Accian de enic: 1

a B Estado de la carta:
g B [ Procesa urgente

g 0

Edite la forma y Pulse Actualizar. Tenga en cuenta que el botdn Actualizar solo se
activa después de hacer al menos un cambio. Note que los campos Fecha de la
reserva y Fecha final de la reserva son diligenciados automaticamente por el sistema y
solo pueden ser editados si el estado de la solicitud de reserva es S (en estanteria de

reserva).

8.4.2 Actualizando una solicitud de reserva desde la pestafia del usuario
Recupere el usuario

| B-037274

IEI Aaberg, Oscar (0000001 2/B-087274)

Seleccione el nodo Solicitudes de reserva.

Seleccione una linea de la lista de solicitudes de reserva en el panel superior. Los
detalles son mostrados en el panel inferior:

1. Irf. de la Solicitud de reserva ] 2. Ejemplares que coinciden con lo solicitada ] 3., Informacion bibliografica

Autor de la parte:
Titulo de la parte:
Paginas a copiar:
Mata 1:

Mata 2:

I Mombre Solicitante:

Fecha de creacidn:
Fecha de solicitud:
Facha de rezerwa:
Recoger en:

Estado de la solicitud:

Prioridad:

| nononn 1z

16032010 El Tipo de Sclic. Dewal.s | 01 El
16,/03,/2010 IH Fecha final de solicitud: | 16032010 m

| Aaberg, Oscar

00,400, /0000 IH Fecha final de rezerva: | 00000000 m
L& Iﬂ Accion de envia: 1

A Iﬂ Estado de la carta: P m
’0575 [ Procese urgente
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Edite la forma y Pulse Actualizar. Tenga en cuenta que el botdn Actualizar solo se
activa después de hacer al menos un cambio. Note que los campos Fecha de la
reserva y Fecha final de la reserva son diligenciados automaticamente por el sistema y
solo pueden ser editados si el estado de la solicitud de reserva es S (en estanteria de
reserva).

8.5 Borrando una solicitud de reserva

En curso normal del evento, una solicitud de reserva es borrada por el sistema si el
ejemplar solicitado es prestado al usuario solicitante. Si un usuario tiene multiples
solicitudes de reserva sobre el mismo ejemplar, las solicitudes con estado S (en
estanteria) son borradas, incluso si esta no es la primera solicitud de reserva en la lista
de espera.

Existen varias formas para borrar una solicitud de reserva manualmente:

e Borrar una solicitud de reserva por cédigo de barras
« Borrar una solicitud de reserva desde la pestafa del ejemplar

o Borrar una solicitud de reserva desde la pestafia del usuario

o Borrar maltiples solicitudes de reserva

Cuando una solicitud de reserva es borrada, el sistema puede automéaticamente
imprimir una carta al usuario que coloco la reserva, informandole que el ejemplar no
esta disponible para €l. Esto depende de la configuracion de su estacion de trabajo. Si
un usuario proxy tiene una solicitud de reserva, la segunda carta es impresa para el
proxy ademas de la primera carta que es impresa para el responsable.

8.5.1 Borrar una solicitud de reserva por codigo de barras

Pulse Solicitudes/Solicitudes de reserva/Borrar una solicitud de reserva por
cédigo de barras desde el mend de principal. Ingrese el cédigo de barras del
ejemplar en la ventana.

Si solo existe una solicitud de reserva para el ejemplar, esta sera borrada
automaticamente. Si existe mas de una solicitud de reserva, la ventana Borrar
solicitud de reserva por codigo de barras serd mostrada, permitiendo ver la lista de
solicitudes de reserva y seleccionar las que desee borrar.
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Borra Solicitud de reserva por Cad. barras - LLMTEST3

Inf. bibliografica | | Eorrar

Danielis ludus .

The play of Daniel :a 13th century liturgical drama from Beauvais

Cathedral fedited by Mark Brown,, Expandir
Ikley, West Yarkshire © Pro Cantione Antiqua,.
score (73 pa; 30cm.,

Marmbre de Usuar| ID Usuario Fecha Sol Fin Solic, | Fecha Res Prioric| Pro

Imprimir

Actualizar

il

Aaberg, Oscar 5/03/1 1670971
]
dagaard, krista 00000045 19/03/1  19/09/1 05
0 0
Carrar
Avyuda
Borrar

Pulse Borrar para eliminar la solicitud de la lista.

Imprimir
Pulse Imprimir para imprimir una carta al usuario, notificAndole que el ejemplar que
solicito ya esta disponible.

Expandir
Haga clic Expandir para ver la informacidn de la solicitud de reserva.

Actualizar
Pulse Actualizar para actualizar la solicitud de reserva. Por ejemplo, para cambiar la
fecha de vencimiento en la cual el usuario estd interesado en recibir el material.

8.5.2 Borrar una solicitud de resera desde la pestaiia del ejemplar
Recupere un ejemplar en la pestafia de ejemplar.

] |LLMTE5T3 u BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Year: 1978.

Seleccione el nodo solicitudes de reserva
Seleccione una linea de la lista de solicitudes de reserva y Pulse Borrar. Usted
debera confirmar la eliminacion.
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8.5.3 Borrar una solicitud de reserva desde la pestafia del usuario

Recupera un usuario en la pestafia del usuario.

& | [e-osrere Aaberg, Oscar (DDDDD01 2/B-087274)

Seleccione el nodo solicitudes de reserva.
Seleccione una linea de la lista de solicitudes de reserva y Pulse Borrar. Usted
debera confirmar la eliminacion.

8.5.4 Borrar multiples solicitudes de reserva

Use esta opcidn para borrar varias solicitudes de reserva. El alcance del borrado de
las solicitudes de reserva es determinado por los filtros de la ventana Borrar
Solicitudes de Reserva Multiple. Pulse Solicitudes / Solicitudes de reserva / Borrar
multiples solicitudes de reserva desde el menu principal. La siguiente ventana es
mostrada:

!

Borrar Solicitudes de Reserva miiltiple

Fecha de solicitud: Wlﬂ v Activas | Esperando Aceptar
Fecha final de solicitud: Wlﬂ [ Activas [~ Esperando

Facha de reserva: IWIH

Sub-biblioteca lilﬂ

Estatus de jkem: lilﬂ

Estatus de usuario: lilﬂ Cama

Avuda

u

Diligencie los filtros de las solicitudes de reserva que desea borrar.

Borrar Solicitudes de Reserva miiltiple

Fecha de salicitud: Wlﬂ [w Activas [ Esperando Aceptar
Facha final de salicitud: Wlﬂ [ Activas [ Esperando

Facha de rezervat Wlﬂ

Sub-biblioteca IFIH

Estatus de jtem: Imilﬂ

Estatus de usuario: Il']zilﬂ Cancelar

Ayuda

I!

il

Fecha de solicitud

Esta es la fecha en la cual el usuario solicito el material. Usted puede borrar las
solicitudes desde la fecha ingresada aqui. Seleccione el tipo de solicitud que desea
borrar, Activas y/o en espera.
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Fecha final de la solicitud

Esta es la fecha hasta la cual el usuario esta interesado en recibir el material. Usted
puede borrar las solicitudes incluida las de la fecha registrada aqui. Seleccione la
opcidn para el tipo de solicitud que desea borrar, Activas y/p en espera.

Fecha de reserva

La fecha de la reserva es la fecha en la cual la carta fue generada para el usuario
informando que el material solicitado puede recogerse. (Estas solicitudes tienen
estatus “S”). Usted puede borrar las solicitudes incluyendo las de la fecha ingresada
aqui.

Sub-biblioteca
Seleccione una biblioteca de la lista para borrar las solicitudes de reserva de esa
unidad de informacion. De lo contrario, deje el campo en blanco.

Estatus del usuario
Usted puede borrar solicitudes de reserva de ejemplares que tienen un estado en
particular. De lo contrario, deje el campo en blanco.

Estatus del usuario
Usted puede borrar solicitudes de reserva para usuarios que tienen un estatus en
particular. Si no, deje el campo en blanco. Si la solicitud de reserva fue colocada por
un proxy, la segunda carta es impresa para el proxy ademas de la carta inicial impresa
para el responsable.

8.6 Devolviendo ejemplares con reservas

Si el usuario staff ha configurado el sistema para que automaticamente muestre la lista
de solicitudes de reserva para ejemplares que se estan devolviendo (usando la funcion
Configurar opciones de devolucidn), la siguiente ventana es mostrada.
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Solicitudes de reserva para ejemplar devuelto - LLMTEST3 g|

|Ir'|f. bibliografica | | Expandir
Danielis ludus . s P
The play of Daniel :a 13th century liturgical drama from Beauvais Cathedral
Jedited by Mark Brown,, Borrar

Ikley, \West Yorkshire @ Pro Cantione Antiqua,.

scare (72 p.0; 30 cm., Carta

d

Mombre de Usuario | Fecha Solic. | Entrega Estado Prioric Prc

Aaberg, Cscar 16,/03/10 Biblio

de D

Aagaard, Krista 19,/03/10 Biblioteca Waiting in 05
de Derecho  queue.

Zerrar

Ayuda

Esta ventana muestra la lista de solicitudes de reserva del ejemplar devuelto.

Es posible configurar el sistema para que automaticamente seleccione e imprimar las
cartas para la primera solicitud en la lista. Una configuracion diferente le permite al
usuario staff selecciona la solicitud.

Si la primera solicitud de multiples solicitudes de reserva en la lista es
automaticamente impresa depende de la configuracién de circ.ini [ReturnHold].

Dependiendo de la configuraciéon de su sistema, la informacion mostrada para cada
solicitud puede incluir el nombre del usuario, fecha de la solicitud, lugar de entrega,
estado y prioridad.

Expandir
Pulse Expandir para ver la informacion de la solicitud seleccionada.

Actualizar
Pulse Actualizar para actualizar la solicitud de reserva, por ejemplo, para cambiar la
fecha en la que el usuario esta interesado en recibir el material-

Borrar
Pulse Borrar para eliminar la solicitud seleccionada de la lista.

Carta
Pulse Carta para imprimir una carta al usuario, notificandole que el item que solicito
ya esta disponible.
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8.6.1 Devolviendo a la biblioteca local

Si la ubicacion de entrega es de tipo 02 (Local) o 03 (Casillero), el ejemplar es
prestado al usuario y la solicitud de reserva es borrada. En estos escenarios, una carta
es impresa y anexada al ejemplar entregado.

Si la ubicacién de entrega es de tipo 01 (Sub-biblioteca) dos cartas son impresas (una
para el usuario y otra para la entrega del ejemplar) pero la solicitud de reserva no es
borrada por el sistema. El estado de la solicitud cambia a “S” (en estanteria de
reserva) y la solicitud solo es borrada cuando el ejemplar es prestado el usuario. Las
palabras “en reserva” con mostradas en circulacién y en el OPAC en el lugar de la
fecha de vencimiento.

Si el tipo de ubicacion de entrega es 04 (sala de lectura) dos cartas son impresas (una
para el usuario y otra para la entrega del ejemplar). El ejemplar es prestado al
usuario, la sub-biblioteca del ejemplar se cambia temporalmente a la sub-biblioteca de
sala de lectura y el registro en Sala de lectura es creado para el ejemplar (Para el
control de sala de lectura).

Una solicitud de reserva puede hacerse para “recoger” o “entregar”, dependiendo de
la definicion de la tab27 y tab sub library.lng. “Recoger” es la accion 01 en la
tab27, para tipos de biblioteca 1 0 4 en in tab_sub library.lng. "Entregar" es la
accion 02 0 03 en la tab27 para bibliotecas de tipo 3 en tab sub library.lng.

8.6.2 Devolviendo en una biblioteca diferente a la biblioteca local

En el caso en el que un ejemplar es devuelto a una ubicacion diferente de la biblioteca
local del ejemplar y existe una solicitud de reserva para “recoger” sobre el ejemplar,
el usuario staff debe enviar el ejemplar a la biblioteca. EI sistema imprime un recibo
de transferencia y presta el ejemplar a un usuario que tiene un ID idéntico al cddigo
de la biblioteca. EIl usuario staff devuelve el ejemplar y se activa la ventana de
solicitudes de reserva (como se describe en la seccion devolucion de ejemplares con
reservas). El ejemplar esta listo para ser recogido en el sub-biblioteca donde se ha
solicitado.

Si un item es devuelto a una ubicacién a la cual no pertenece y existe una solicitud de
“entrega” de reserva de tipo 02 (local) o 03 (buzon) (como se definio en la tab27)
desde una sub-biblioteca “especial” (tipo 3, como se defini6 en tab_sub_library.Ing),
el item esta “en transferencia” a su sub-biblioteca local para ser procesado con la
solicitud de reserva. La entrega es mantenida en la biblioteca local del item. Esto es
porque la entrega local o buzén de correo debe ser realizada desde la biblioteca del
item, (desde una sub-biblioteca de tipo 1 o 4, como se defini6 en
tab_sub_library.lng)

TIP EIl remitente de un recibo de transferencia debe ser la sub-biblioteca en donde el
item fue devuelto. Existe solo una forma para identificar la sub-biblioteca a la que
pertenece la estacion de trabajo. Esto es a través de la configuracion de
tab_attr sub library en el directorio tab del escenario administrativo, por ejemplo:
Jusmb0/tab. Registre una sub-biblioteca por cada estacion de trabajo o grupo de
estaciones de trabajo por la direccion IP o por el ID de la estacion con tipo 7.
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Esto permite al sistema identificar correctamente la sub-biblioteca en donde el item
fue devuelto e imprimirlo como el remitente en el recibo de transferencia. Si no es
registrada la sub-biblioteca como tipo 7 para la estacion en donde el item fue
devuelto, el escenario ADM aparece como el remitente.

8.7 Ejemplares no reclamados en la estanteria de reserva

Esta seccion explica que hacer si el usuario no recoge el ejemplar que esta esperando
por él en la estanteria de reserva.

Use la funcion Reporte de la estanteria de reserva (cir-06) disponible desde el menu
de servicios para identificar los ejemplares que se mantienen en reserva por mas de un
periodo de tiempo especifico.

Estos ejemplares deberan moverse de la estanteria de reserva. Sin embargo, pueden
existir solicitudes de reserva. Este servicio puede configurarse para imprimir las
cartas al siguiente usuario en la cola de solicitudes. Si no existen solicitudes
adicionales para el ejemplar, este puede entonces devolverse a su ubicacion.

8.8 Imprimiendo cartas a usuarios

Después de que el usuario coloca la solicitud de reserva, la biblioteca la completa si es
posible, En este caso el usuario staff envia una carta de solicitud de reserva completa
al usuario para informarle que el ejemplar solicitado esta disponible.

Si la solicitud de reserva actualmente no esta completa la biblioteca envia una carta de
Solicitud incompleta al usuario informéandole que el ejemplar solicitado actualmente
no esta disponible y preguntado si desea esperar hasta que el ejemplar esté disponible.

8.8.1 Solicitud de reserva completa

Se envia una carta de solicitud de reserva completa para informar al usuario que el
ejemplar solicitado estd disponible. Pulse Solicitudes / Solicitud de reserva /
Imprimir carta — Solicitud de reserva completa desde el menu principal. En la
forma, ingrese el codigo de barras del ejemplar y Pulse Aceptar. La siguiente
ventana es mostrada:
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Solicitudes de Reserva - 118172 f@

| Inf. bibliografica |

Sagan, Carl 1934-1996: » Y
La diversidad de la ciencia una visidn personal de la blsgueda de Dios /fCarl —

Sagan ; editado por Ann Druyan ; editor de ilustraciones y asesor cientifico Borrat
Steven Sober ) traduccion Dolors LUdina..
Bogots : Editorial Planeta, 2007, Larta
205 m o ihichrori;mocs v feboe hs
Mormbre de Usuario | Fecha Solic, | Entrega Estado Priaric| Pri
25403710 Bib Cctavio  En proceso
Arizrmendi
Posada
ADRIAMA DEL 25/03/10 Bib Cctavio  En proceso, 01
PILAR SACIPA Arizrmendi
GOMES Pozada

Cerrar

|
fByuda

Esta ventana muestra la lista de solicitudes de reserva para el ejemplar. La lista
incluye solicitudes de reserva de todos los estados: En proceso (A), en estanteria de
reserva (S), en espera (W).

Expandir
Pulse Expandir para ver informacion detallada de la solicitud seleccionada.

Actualizar
Pulse Actualizar para actualizar la solicitud de reserva, por ejemplo cambiar la fecha
de interés del usuario.

Borrar
Pulse Borrar para eliminar la solicitud seleccionada de la lista.

Carta

Pulse Carta para imprimir una carta de solicitud de reserva completa, notificandole al
usuario que el ejemplar solicitado esta disponible. Si la solicitud de reserva fue
colocada por un proxy, una segunda carta es impresa para el proxy adicional a la carta
impresa para el responsable.

Si 0 no la primera de mdltiples solicitudes de reserva en la lista es automaticamente
impresa depende de la configuracion de circ.ini [ReturnHold].
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Si 0 no la biblioteca desea cobrar al usuario por la carta de solicitud de reserva
completa (un caso es si la carta es enviada por e-mail) depende de la configuracion de
la tab18.

8.8.2 Solicitud de reserva incompleta

Se envia una solicitud de reserva incompleta para informar al usuario que el ejemplar
solicitado actualmente no esta disponible. Pulse Solicitudes / Solicitud de reserva /
Imprimir carta — Solicitud incompleta desde el mend principal. En la forma
ingrese el cddigo de barras del ejemplar y Pulse Aceptar. La siguiente ventana es
mostrada:

Solicitudes de Reserva - 118172 §|

| Inf. bibliografica | |

Sagan, Carl 1934-1996: » T
La diversidad de la ciencia :una visidn personal de la blsqueda de Dios /Carl —

Sagan ; editado por Ann Cruyan ; editor de ilustraciones y asesor cientifico Borrat
Steven Soter ;) traduccion Dolors Udina..
Bogots : Editorial Planeta, 2007.. Larta
205 1k ihietrarimnoe w fntoe hs
Mombre de Usuario | Fecha Solic, | Entrega Estado Prioric| Prc

Cerrar

Avuda

Carta

Pulse Carta para imprimir una carta de solicitud no diligenciada al usuario
informando que el ejemplar solicitado actualmente no estd disponible y si desea
esperar hasta que el ejemplar esté disponible.

Vea la seccion Solicitud de reserva completa en la pagina 129 para la explicacion del
resto de botones.

Vea la seccion Verificar disponibilidad del ejemplar en la solicitud de la reserva,
pagina 109 para mas informacion.

Si la solicitud de reserva ha sido colocada por un proxy, entonces la segunda carta es
impresa para el proxy adicional a la carta impresa para el responsable.
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8.9 Despliegue de la informacion de reservas en estanteria
durante la devolucion

Cuando el usuario devuelve un ejemplar, el puede recoger el ejemplar solicitado y que
se encuentra en la estanteria de reserva.

La informacion de disponibilidad de un ejemplar solicitado para el usuario en la
estanteria de reserva. Es mostrada cuando de ejecuta la accion Devolver. Es la ultima
linea del panel inferior. El titulo de la linea es: “Reservas en estanteria”. El mensaje
puede ser “No hay reservas para el usuario” o “El usuario tiene reservas en
estanteria”.

Ejernplar l Inf. bibliogrifica ]

Lirmpiar

il

No. de documento (secuencia) 16325 2.0 Remrerer Eadhe
Tipo de material Libro
Sub-biblioteca Biblioteca Central
Estatus de item Para uso en Sala Lec. Phillips
Coleccidn WID-LC
Clasificacion Mus 451.9
Clasificacion 2
Descripcion
Estado de proceso Deposito
Reservas en estanteria El usuario tiene reservas en estanteria

8.10 Solicitud urgente de catalogacion

La caracteristica Catalogacion urgente permite al usuario solicitar que un ejemplar se
le de prioridad para ser catalogado.

La siguiente es una descripcion del proceso de catalogacion urgente:

Flujo de trabajo para el usuario

1. El usuario desde la el OPAC Web realiza la busqueda en el catalogo

2. EIl usuario selecciona un ejemplar y envia una solicitud de reserva. La
solicitud de reserva en enviada automaticamente seguida por la creacion de un
disparador de catalogacion si el ejemplar tiene un estado de proceso de
“pendiente proceso de catalogacion” y el usuario es autorizado para colocar
una solicitud de catalogacion urgente. EI disparador de catalogacion es una
notificacion para el departamento de catalogacion para que se de prioridad a
este ejemplar.

3. El usuario puede hacer un seguimiento de la solicitud en el OPAC Web desde
su registro. La solicitud es listada con las demas solicitudes de reserva, pero
con el estado “Solicitud urgente” hasta que el usuario staff catalogue el
ejemplar.

4. El demonio de circulacion “Mantenimiento de solicitudes (UE 06)” y el
servicio “Recibos de reclamo para solicitudes (cir-12)” , consideran la
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solicitud no disponible hasta que el usuario staff cambie el estado de proceso
del ejemplar a un estado disponible.

Flujo de trabajo para el usuario staff

1. El usuario staff puede usar la lista de disparadores del modulo de catalogacion
o usar el reporte fuera de linea “Imprimir reporte de disparadores (com-01)”
(en el escenario BIB) para ver todas las solicitudes de catalogacion urgente.
Ver solo las solicitudes urgentes de catalogacion es posible filtrando el
departamento por el valor URGENTE, o por la biblioteca del ejemplar,
dependiendo de la configuracion del sistema.

2. El usuario staff cataloga el registro o el ejemplar

3. Después de actualizar la informacion BIB o del ejemplar, el usuario staff
regresa al modulo de catalogacion, lista de disparadores y borra la solicitud de
catalogacion.

4. EIl sistema de circulacion ahora administra la solicitud igual a las demas
solicitudes.

9 Solicitud de fotocopia
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Administracion de fotocopias
e Creando una solicitud de fotocopia

o Ver una solicitud de fotocopia

o Actualizando una solicitud de fotocopia

« Borrando una solicitud de fotocopia

« Imprimiendo recibos de solicitud de fotocopia

« Imprimiendo cartas de solicitudes de fotocopia a usuarios

o Demonio de solicitudes ue6

9.1 Administracién de fotocopias

La funcionalidad de solicitudes de fotocopias es usada por bibliotecas que ofrecen
servicios de fotocopias a sus usuarios. EI usuario staff prepara las fotocopias de
acuerdo con la solicitud del usuario.

9.1.1 Ciclo de vida de la solicitud de fotocopia

Existen tres estados para una solicitud de fotocopia: A (Activa), W (En espera) y
Completa. Tenga en cuenta que cuando una solicitud de fotocopia es diligenciada,
estd completa y por consiguiente es borrada. Esto es una solicitud de fotocopia
completa no tiene actualmente un estado de A o W.
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Cuando una solicitud de fotocopia es colocada, su estado es A. Si la solicitud puede
completarse inmediatamente el usuario staff prepara las fotocopias. Envia entonces
un aviso al usuario informéandole que puede recoger las solicitudes. Esto declara el
estado de la solicitud como completa. Si la solicitud no puede completarse el usuario
staff envia un aviso al usuario informéandole de la demora. Esto define el estado como
W.

Responsabilidades del administrador

Hay parametros especiales de configuracion para las solicitudes de fotocopia. El
administrador determina si el sistema deberé:

o Verificar la disponibilidad de la solicitud de fotocopia

e Cobro al usuario de acuerdo con el tamafio del papel. Para el cobro de
acuerdo al tamafio del papel. Un precio por cada formato debe ser
configurado.

« Borrar una solicitud de fotocopia después de imprimir el recibo.

« Entregar una fotocopia en una ubicacion particular o mantener la
fotocopia para la entrega.

Verificar la disponibilidad del ejemplar

El administrador puede configurar el sistema para que verifique la disponibilidad del
ejemplar cuando un proceso de recibos de solicitudes de fotocopia es impreso usando
el servicio Recibos de solicitudes de fotocopia (cir-22). Si un ejemplar no esta
disponible, el sistema imprimira la carta de “en espera” al usuario y el estado de la
solicitud cambiara automéaticamente de A (Activa) a W (En espera).

Tenga en cuenta que el estado de la solicitud de la fotocopia del ejemplar puede tener
diferentes valores que incluye en el proceso de la solicitud.

e N -no se puede colocar solicitudes de fotocopia para el ejemplar
e Y —se pueden colocar solicitudes de fotocopia

e T — la disponibilidad del ejemplar no es verificada cuando una
solicitud es colocada, porque las solicitudes de fotocopia son
permitidas siempre (por ejemplo, préstamos cortos, perdidos, en orden,
etc.). Sin embargo para el servicio Recibos de solicitudes de fotocopia
(cir-22) y el demonio ue_06 (demonio de impresion para las solicitudes
de fotocopia), el ejemplar no es considerado “disponible” y no es
impreso.

O bien, el administrador puede decidir que el sistema no verifique la disponibilidad
del item, simplemente imprima los recibos. En este caso, el estado de la solicitud sera
cambiado a W (en espera) solo después de enviar la carta “en espera” al usuario
usando el comando Imprimir carta — Solicitud de fotocopia incompleta.

Cobrar la solicitud de fotocopia de acuerdo con el tamafio del papel
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El administrador puede definir diferentes valores para las fotocopias de acuerdo con el
tamafo del papel. Para cada formato de papel un valor separado puede ser definido
en lacolumna5de tab 18.1ng.

Borrar la solicitud de después de imprimir el recibo

Si el administrador decide que solicitudes deberan borrarse después de que el recibo
es impreso, el usuario staff podra registrar el nimero de péginas usadas para
fotocopiar y los cobros correspondientes. (Esto es realizado usando la funcion
Imprimir carta — solicitud de fotocopia completa).

Si el administrador decide que la solicitud debe ser borrada después de imprimir el
recibo, entonces el complemento no es posible.

Lugar de entrega/recoger

Por cada combinacion de sub-biblioteca, estatus de item y de usuario, usted puede
definir la ubicacion en la cual el usuario recogera o le entregaran las fotocopias
solicitadas para él. Edite la tab38.

Responsabilidades del usuario staff de circulacion

El usuario staff determina si un recibo de solicitud de fotocopia sera impreso
automaticamente cuando el item solicitado es devuelto usando Opciones
Configuracion opciones de devolucién del mend Aleph. Si selecciona no imprimir un
recibo automaticamente, el puede imprimirlo manualmente usando Solicitudes
/Solicitudes de fotocopia/imprimir recibos de solicitudes de fotocopia.

9.2 Creando una solicitud de fotocopia

Una solicitud de fotocopia puede colocarse desde el OPAC Web o desde el médulo de
circulacion. Note que un usuario debe tener los privilegios relevantes en su registro
local para colocar solicitudes de fotocopia. En el médulo de circulacion, existen dos
formas para colocar una solicitud de fotocopia:

« Desde el menu solicitudes
« Desde la pestafia de ejemplares

9.2.1 Creando una solicitud de fotocopia desde el menu de solicitudes

Seleccione Solicitudes/Solicitudes de fotocopia/Crear solicitudes de fotocopia. La
siguiente ventana es mostrada:
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Ingrese Inf. del usuario y ejemplar

Cad. de barras Iterm: | |

IH Cancelar

I0jCod, B del usuario: |

ud

Awuda

Diligencie la forma y Pulse Aceptar.

Cod. Barras del item
Puede usar el lector de cdodigo de barras para escanearlo. Alternativamente, puede

buscar un ejemplar haciendo clic en el boténzl. La ventana para buscar un registro es
mostrada.

Buscar un Registro b_<|

S Ellafioap<hice \USMO1 - Base Bibliografica | |

Registro administr ativo

Registro bibliogr dfica

ISEM

ISSH

Titula

Autor Cancelar

Cédigo SICI (SISAC) |
Afio de Publicacion |

i

Ayuda

Ingrese las cadenas de busqueda en uno 0 mas campos y Pulse Buscar. Si existe mas
de un registro, la ventana con la lista breve sera mostrada.
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Ejemplares

Inf. bihliugréfica

Encuentros (una ventana a la comunicacion de hoy,.
Barranguilla : Universidad Autdnoma del Caribe, Facultad de Ciencias
Sociales v Humanas..

Sub-biblio Colecc
Herme
rotec

=]

Bib Hetne

Octavio rotec
Arizmend &

i Posada

Bib Herme
Octanio rotec
Arizmend a

i Posada

Estats| Fecha de ¥ Codigo| Solic| Prés| Ultima desw ID Lisus

Festri
ngida

Restri
nigido

Festri
ngido

Opciones de

mrdan amianba

F-01
5231

1651-
20032-

L Cerrar
| DrescripeidnBibliokeca,Estatus ﬂ Ayuda

Seleccione un ejemplar de la lista breve

ID Usuario / Cadigo de barras

Ingrese el OD o codigo de barras del usuario. Para seleccionar un usuario de la lista,

Pulse el bot(’)nzl.

Pulse Aceptar. La siguiente ventana es mostrada:
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Crear Solicitud de fotocopias - 20082033 7/ABAD SABOGAL CAMILA

Drescripoidn: | |

| Aceptar |
Encuentros :una ventana a la comunicacion de hoy.. ~
Barranquilla © Universidad Autdnama del Caribe,
Facultad de Ciencias Sociales vy Humanas., h
Ttern: | 00000000 1-000020
1D Usuario: | 200520337 | ABAD SABOGAL CAMILA

Autor de la parte: | |

Titula de la parte: |

Paginas a copiar: |

Mata 1: |

Maka 2: |

Recoger en: | CEMTR IH Cargo! c IH Cancelar
Ayuda

Autor de la parte

Este es el autor de la parte del ejemplar que el usuario desea fotocopiar. Si este es
diferente del ejemplar como un todo. Por ejemplo, un capitulo que fue escrito por una
persona, mientras que la obra fue editada por otra persona.

Titulo de la parte
Este es el titulo de la parte del item que el usuario desea fotocopiar si es diferente del
titulo de la obra. Por ejemplo, un capitulo puede tener un titulo diferente de la obra.

Paginas a copiar
Ingrese las paginas que desea fotocopiar. Puede ingresar un rango como 13-42.

Notaly 2
Opcional. Agregue hasta dos notas acerca de la solicitud.

Recoger en

Seleccione la ubicacion en donde el usuario recibird el material. Las opciones pueden
incluir la direccion de la casa o el buzon de correo (las fotocopias seran entregadas); o
ciertas sub-bibliotecas o sala de lectura (las fotocopiar serdn conservadas para
entregarlas). La biblioteca local de la solicitud del usuario serd usada como
predeterminada. Si el usuario no tiene biblioteca loca o si la biblioteca local del
usuario no es valida como lugar de entrega, la sub-biblioteca del item solicitado o las
definidas por el administrador son diligenciadas como predeterminadas en su lugar.
Usted puede seleccionar cualquier sub-biblioteca de la lista e ignorar la ubicacion
predeterminada.

Cargo

Indica si al usuario se le cobrara por la fotocopia. Dos opciones estan disponibles: Sin
cargo (F) y con cargo (C). El valor es diligenciado automaticamente despues de
ingresar el ID del usuario, de acuerdo con las definiciones del registro local del
usuario.
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9.2.2 Creando una solicitud de fotocopia desde la pestafia de ejemplares
Abra un ejemplar en la pestafia de ejemplares.

(] | [rozeise [[3] | BIB= 1 ADM= 1 - Encuentros : 0 Afio:. =
wle e 0|y |a]

Lista de ejemplares

@ [1]Funciones  Q [2] Mavegacidn [ Eiliro de préstamo

Sub-hiblioteca | Coleccidn) Estatus di Fecha de Yenc) Codigo de Salicitul Présta) Ultima deval. | ID Usuario‘

[M][é]l?;ﬁ:;]f;zm&z:zs(%;g) Bib Octavio  Hemerot Restingi 1651-20 A Res avanzada
- [1] Registra de item (R-038164) sgfarg‘:”d' & i mE=ie sl fotoran,
[H] Solicitudes de Reserva (0, 0) ) _ _ ;
[P] Salicitudes de fotocopias (0, ( iﬁzfn‘:;;u };ce;nerut sgstr\ngl E n1z08 _
[L] Préstamost(D) Posada
o] }-!\S'Djrlal (U‘t".ﬂa aCtHa“Z' o8/ Bib Cctavio Hemerot Restringi R-00884
[Z] Bitdcora de Circulacion (—-—-- JronSm— R . 3
[S]Resurmen de Circulacion Posada Imprimit
[K] Reserva avanzada (0, 0) Bib Ortavin ~ Hemerot Restringi R-01309 Ir & Tems
[R] Registro de mantenimiento ({ Arlzmend! aca do 5
[B] Informacidn bibliografica Posada Recargar
[T] Disparadores Bib Octavio  Hemerot Restringi R-01303
[N] Perfil de mantenimiento Arizmendi eca do 7
Posada

[ 3

Opciones de ardenamisnta | ol fDecc Biblisteca Coleccién

Detalles dol ajamplar |

Efemplar | Inf, bibliogrdfcs |

No. de documento (secuencia) 1 10.0
Sub-biblioteca Bb Octavio Arizmendi Posada
Coleccidn Hemeroteca
Descripcion v.2007 no.10
Estatus de item Restringido
Cddigo de Barras R-038164
No. de copia 0
Ultima Devolucién

Seleccione el nodo Lista de ejemplares o el nodo Registro del ejemplar. Usted puede
colocar una solicitud de fotocopia desde ambos nodos.

Nodo lista de ejemplares
Seleccione un ejemplar de la lista y Pulse Solicitud de fotocopia.

Nodo Registro del item

Cretalles del ejermplar ]

Ejemplar ] Inf. bibliogrsfica |

Res. avanzada

[ ocmal

No. de documento
(secuencia)
Sub-biblioteca Bib Octavio Arizmendi Posada
Coleccién Hemeroteca
Descripcion v.2007 no.10
Estatus de item Restringido
Cddigo de Barras R-038164

No. de copia 0 Imprimir
Ultima Devolucidn
Hora ultima Devolucion

Estacion de trabajo de Recargar
ultima devolucion

110.0

Solic de rezerva

Ir a Itemns

il
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Los detalles del

ejemplar son mostrados en la pestafia del panel derecho.

Solicitar fotocopia.

Pulse

El formulario para la solicitud de fotocopia es mostrado. Diligencie el formulario y

Pulse Aceptar.

Crear Solicitud de fotocopias

IC Usuario:
Autar de la parte:
Titulo de la parte:
Paginas a copiar:
Mota 1t

Mota 2t

Recoger en:

X

Avuda

[] | |

CEMTR IH Cargo! IH Cancelar

9.3 Viendo las solicitudes de fotocopia

Los detalles de una solicitud de fotocopia son accesibles desde el nodo Solicitudes de
fotocopia en la pestafia del ejemplar y del usuario.

Pestafia del ejemplar
En la pestafia del ejemplar seleccione el nodo Solicitudes de fotocopia para mostrar la
lista de solicitudes para el ejemplar seleccionado.

Solicitudes de fotocopias l

Mombre de Usuario

Aadland, Dustin

ID Usuario Entrega Fecha solic, | Mo, de so Estado

En proceso

Borrar

Lsuario

it

Seleccione una entrada de la lista para mostrar los detalles en el panel Informacion de
la solicitud de fotocopia.
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1, Informacidn de Solicitudes de Fotocopias 2. Informacion bibliogrdfica

Crescripcion: | Actualizar

Autor de la parte: | Cancelar |

Titula de la parte: | part 1

Paginas a copiar: | 12-24

Mota 1t |

Mota 2t |

Recoger eni lWIDilﬂ Cargos lcilﬂ
Estada: l-‘\ilﬂ Eztado de la carta: lpilﬂ

Pestafia del usuario
En la pestafia del usuario seleccione el nodo Solicitudes de fotocopia para mostrar la
lista de solicitudes para el ejemplar seleccionado.

9.4 Actualizando una solicitud de fotocopia

En el modulo de circulacién, existen tres formas para actualizar una solicitud de
fotocopia:

o Desde el menu Solicitudes
o Desde la pestafia del ejemplar

o Desde la pestafa del usuario

9.4.1 Actualizando una solicitud de fotocopia desde el menu de
solicitudes

Seleccione Solicitudes/Solicitudes de fotocopia/Actualizar solicitudes de fotocopia.
La siguiente ventana es mostrada:

Niimero de Solicitud de fotocopias

Ingrese el ndrmero de la Solicibud de Fotocopias: Cancelar

ud

| Ayuda

Ingrese el nimero de la solicitud de fotocopia y Pulse Aceptar. (ElI nimero de la
solicitud es mostrada en la lista de solicitudes de fotocopias desde el nodo Solicitud
de fotocopias de la pestafia Ejemplares y/o Usuario).

La forma para actualizar la solicitud es mostrada:
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Actualizar Solicitud de fotocopias - 0000003 6fAadland, Dustin

Crescripion: | | | Aceptar |
Les cahiers Marcel Proust,, »
Paris : Gallimard, 1927-, 3
Itarn: | 000z 34-000020
IIE:‘T‘:i:'ﬁIbFE del Aadland, Dustin
Autar de la parte: |
Titulo de la parte: | part 1
Paginas a copiar: |
Mota 1: |
Mota 2: |
Recoger en: | WD IH Cargo: = IH
Estada: | A IH Estada de la carta: IP—IH Cancelar
Avuda

Autor de la parte

Este es el autor de la parte del item que el usuario desea fotocopiar, si este es diferente
del trabajo completo. Por ejemplo, un capitulo puede estar escrito por una persona,
mientras que el trabajo fue editado por otra persona.

Titulo de la parte

Este es el titulo de la parte del item que el usuario desea fotocopiar si este es diferente
del titulo de la obra. Por ejemplo, un capitulo puede tener un titulo diferente del titulo
de la obra completa.

Paginas a copiar
Ingrese las paginas que desea fotocopiar. Puede ingresar un rango como 13-42.

Notaly 2
Opcional. Agregue hasta dos notas acerca de la solicitud.

Recoger en

Seleccione la ubicacion en donde el usuario recibira el material. Las opciones pueden
incluir la direccion de la casa o el buzon de correo (las fotocopias seran entregadas); o
ciertas sub-bibliotecas o sala de lectura (las fotocopiar serdn conservadas para
entregarlas). La biblioteca local de la solicitud del usuario sera usada como
predeterminada. Si el usuario no tiene biblioteca loca o si la biblioteca local del
usuario no es valida como lugar de entrega, la sub-biblioteca del item solicitado o las
definidas por el administrador son diligenciadas como predeterminadas en su lugar.
Usted puede seleccionar cualquier sub-biblioteca de la lista e ignorar la ubicacion
predeterminada.

Cargo
Indica si al usuario se le cobrara por la fotocopia. Dos opciones estan disponibles: Sin
cargo (F) y con cargo (C). EIl valor es diligenciado automaticamente después de
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ingresar el ID del usuario, de acuerdo con las definiciones del registro local del
usuario.

Estado

Este campo indica si la solicitud de la fotocopia ha sido procesada. Dos opciones
estan disponibles: Activa (A) significa que la solicitud ain no ha sido procesada. En
espera (W) significa que una carta de en espera ha sido impresa y el item no se ha
podido localizar para fotocopiarlo.

Estado de la carta
Este campo indica si la carta “Solicitud de fotocopia incompleta” ha sido enviada al
usuario. Dos opciones estan disponibles: Impresa (P) y no impresa (blanco).

9.4.2 Actualizando una solicitud de fotocopia desde la pestafia del
ejemplar
Abra un ejemplar en la pestafa.

] |LLMTE5T3 u BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Afio: 1978.
Seleccione el nodo Solicitudes de fotocopia

Seleccione una linea de la lista en el panel superior. Los detalles son mostrados en el
panel inferior.

Inf, de la Salicitud de Fotocopias l

IDMombre del usuario: | 00000036 Aadland, Dustin Arctualizar

Drescripcian: | Eemeky
Autor de la parte: |

Titulo de |a parte: | part 1

Piginas a copiar: | 14-21

Mata 1@ |

Moka 21 |

Recoger en: i IE IH Cargo: lcilﬂ

Estada: ’ﬂim Estado de la carta lpim

Edite la forma y Pulse Actualizar. Tenga en cuenta que el boton Actualizar solo se
activa después de editar al menos un campo.

9.4.3 Actualizando una solicitud de fotocopia desde la pestafia del
usuario

Cargue un usuario

(&) | |e-0s727a [<][3] | Aaberg, Oscar (0000001 2/B-087274)

Seleccione el nodo de solicitudes de fotocopia.
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Seleccione una linea de la lista de solicitudes en el panel superior. Los detalles son
mostrados en el panel inferior:

Inf, de la Salicitud de Fotocopias l

IDMombre del usuaria: | 00000036 Aadland, Dustin Actualizar
Dascripcian: | Cancelar

Autor de la parte: |

Titulo de |a parte: | part 1

Piginas a copiar: | 14-21

Mata 1@ |

Moka 21 |

Recoger en; ’Flﬂ Cargo; lcilﬂ
Estada: ’ﬂim Estado de la carta lpim

Edite la forma y Pulse Actualizar. Tenga en cuenta que el boton Actualizar se
activara solo después de editar al menos un campo.

9.5 Borrando una solicitud de fotocopia
En el modulo de circulacion, existen dos formas para borrar una solicitud de
fotocopia:

o Desde la pestafa del ejemplar
o Desde la pestafa del usuario

9.5.1 Borrando una solicitud de fotocopia desde la pestaiia del ejemplar
Abra un ejemplar en la pestafa

i) |LLMTEST3 u BIB= 16325 ADM= 16325 - The play of Daniel : {Danielis ludus) Ano: 1978.

Seleccione el nodo Solicitudes de fotocopia desde la raiz. La lista de solicitudes de
fotocopias sera mostrada en el panel superior.

Solicitudes de fotocopias l

MNombre de Usuario 1D Usuario Enfrega Fecha solic. Mo, de =0 Estado
BEorrar

Usuario

Aadland, Dustin
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Seleccione una solicitud de fotocopia y Pulse Borrar. Usted deberd confirmar que
desea borrar la solicitud.

9.5.2 Borrando una solicitud de fotocopia desde la pestafia del usuario
Abra un usuario desde la barra

(3 | |B-vs7ara El Aaberg, Oscar (00000012/B-087274)
Seleccione el nodo Solicitudes de fotocopias.

Seleccione una linea de la lista de solicitudes en el panel superior y Pulse Borrar.
Usted debera confirmar la eliminacion.

9.6 Imprimiendo recibos de solicitudes de fotocopia

Existen cuatro formas para imprimir una solicitud de fotocopia:
o Se imprime autométicamente un recibo de la solicitud cuando el
ejemplar solicitado es devuelto.

e Imprimir manualmente un recibo de solicitud de fotocopia.

e Imprimir un recibo de solicitud de fotocopia usando el servicio
Recibos de solicitudes de fotocopia (cir-22).

e Imprimir recibos de solicitudes de fotocopia usando el demonio de
solicitudes ue6.

9.6.1 Imprimir automaticamente un recibo de solicitud de fotocopia

El usuario staff puede configurar el sistema para que automaticamente imprima un
recibo de solicitud de fotocopia cuando el ejemplar solicitado sea devuelto.
Seleccione la casilla imprimir recibo de solicitud de fotocopia desde la ventana de
opciones de configuracion para devolucion.

9.6.2 Imprimir manualmente un recibo de solicitud de fotocopia

El usuario staff puede imprimir un recibo de solicitud manualmente. Seleccione
Solicitudes/Solicitudes de fotocopia/Imprimir solicitudes de fotocopia. En la forma,
ingrese el codigo de barras del ejemplar y Pulse Aceptar. El recibo de la solicitud
sera impreso.

El recibo de la solicitud generalmente es impreso manualmente si el sistema no lo
imprime automaticamente o si el usuario staff necesita imprimir nuevamente un
recibo de la solicitud.
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9.6.3 Imprimir una solicitud de fotocopia usando el servicio Recibos de
solicitudes de fotocopia (cir-22)

Seleccione Servicios/Solicitudes/Recibos de solicitudes de fotocopia (cir-22) para

imprimir en lote los recibos de las solicitudes. Usted puede imprimir los recibos para

los ejemplares con un estado en particular y varios estados de solicitud, como

solicitudes nuevas o solo solicitudes en espera.

Tenga en cuenta que el resultado del servicio (cir-22) depende de la configuracién de
varias variables en la tab100. Vea la ayuda en linea del servicio para mas detalles.

9.6.4 Imprimiendo desde el demonio de solicitudes ue6

Usted puede imprimir recibos de solicitudes de fotocopias automaticamente desde el
demonio de solicitudes ue6.

9.7 Imprimiendo cartas de solicitudes de fotocopia a los
usuarios

Una o dos cartas son enviadas al usuario en respuesta a una solicitud de fotocopia.
Estas cartas pueden ser impresas manualmente desde el menu Solicitudes,
autométicamente usando el servicio Recibos de solicitudes de fotocopia (cir-22) o el
Demonio de solicitudes ue6.

9.7.1 Solicitudes de fotocopia completas

Esta opcion imprime una carta al usuario informéandole que las fotocopias solicitadas
estan disponibles.

Seleccione Solicitudes/Solicitudes de fotocopia/Imprimir recibos de solicitudes de
fotocopia. Ingrese el nimero de la solicitud y Pulse Aceptar.

El ndmero de la solicitud es mostrado en la lista de Solicitudes de fotocopia
disponible desde el nodo Solicitudes de fotocopia en la pestafia del Ejemplar o del
Usuario.
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Imprimir carta - Solicitud de fotocopias completa

1. Imforrnacidn de Fotocopias ] 2. Imforrnacian dal usuario ]
Les cahigrs Marcel Proust,, *
Paris @ Gallimard, 1927-, v

M, de registra ADM;: | 000000z 3

Autar de la parte: |

Titulo de la parte: | part 1

Paginas a copiar: |

Mota 1: |

Mota 2: |

Carga: | - El
Tamario del papel: (a4

Mo, de piginas: | b Cancelar

i

Ayuda

Diligencie el cobro, tamarfio de papel, y nimero de paginas utilizadas para la fotocopia
y Pulse Carta. La carta sera impresa, la lista de transacciones del usuario sera
actualizada, y la solicitud sera borrada.

9.7.2 Carta de espera — solicitud de fotocopia incompleta

Esta opcién imprime una carta a un usuario informandole que esta solicitud de
fotocopia no se ha completado en este tiempo.

Seleccione Solicitudes/Solicitudes de fotocopia/Solicitudes de fotocopia incompletas.
Ingrese el nimero de la solicitud y Pulse Aceptar.

Los numeros de las solicitudes son mostradas en la lista de solicitudes de fotocopias
disponible desde el nodo Solicitudes de fotocopias de la pestafia Ejemplares y
Usuarios.

La carta serd impresa y el estado de la solicitud cambiara a W (en espera).

9.8 Demonio de solicitudes ue6

El demonio de solicitudes ue6 es un proceso usado para enviar impresiones de
solicitudes de reserva y de fotocopias. Use el demonio de impresiones ue6 para
imprimir los recibos de solicitudes de fotocopia, cartas de solicitudes completas e
incompletas automaticamente. EI demonio de solicitudes consulta la tab4l. taon41
especifica varios parametros para el proceso de las solicitudes de fotocopia. Uno de
esos parametros es un sufijo (extension del archivo) que es enlazado a cada archivo de
impresion generado como resultado de colocar una solicitud de fotocopia desde el
modulo de circulacion y desde el OPAC Web. EI sufijo es identificado por el
demonio de impresidn el cual envia la impresion a una impresora especificada.

Corra el demonio de solicitudes ue6. El demonio es detenido con UTIL E/7.
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Corra el demonio de solicitudes ue6. EIl demonio es detenido con UTIL E/7.

10 Solicitudes de reserva avanzada
ALEPH soporta dos tipos de solicitudes de reserva avanzada:

Solicitudes de reserva simples — estas solicitudes no son limitadas a
intervalos predefinidos. EI usuario puede definir el intervalo de inicio y
finalizacion, de acuerdo con sus necesidades. Este tipo de solicitudes de
reservas avanzada son generalmente asociadas a una unica solicitud.

Solicitudes de reserva avanzada — Estas solicitudes de reserva pueden
crearse solo dentro de los intervalos predefinidos. Los tiempos de inicio y
finalizacion que estan disponibles para la creacion de la solicitud de reserva
han sido previamente definidos por el administrador, dependiendo del tipo de
ejemplar y sub-biblioteca. Este tipo de reserva generalmente es llamado
“solicitud de reserva avanzada” (ve Reserva avanzada en la pagina 156 para
una explicacion de como son administradas las reservas desde el modulo de
circulacion)

Este capitulo incluye las siguientes secciones:

Creando una solicitud de reserva avanzada
Viendo una solicitud de reserva avanzada
Actualizando y borrando una solicitud de reserva
Completando una solicitud de reserva avanzada

Servicios

10.1 Creando una solicitud de reserva avanzada

Las solicitudes de reserva pueden colocarse por el usuario desde el OPAC Web, o por
un usuario staff desde el modulo de circulacion y préstamo.

Para colocar una solicitud en el modulo de circulacion:

1. Clic en Solicitudes\Solicitudes de reserva avanzada \Crear solicitud
de reserva avanzada. La siguiente ventana se abre:

Ingrese Inf. del usuario y ejemplar

Cod, de barras Ikem: | |

IDjiCad, B del usuario: |

IEI Cancelar

Ayuda

al,

Esta ventana permite ingresar el cddigo de barras del ejemplar solicitado y el
ID o codigo de barras del usuario para quien la solicitud sera creada. Usted
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puede buscar el ejemplar o el usuario haciendo clic en el boton relevante D
La bdsqueda para un ejemplar es configurada por la biblioteca, y generalmente
permite la consulta por numero de sistema BIB o ADM, o cualquier otro, o
una combinacion de ISBN, ISSN, palabras en autor, palabras en titulo, afio de
publicacion. La busqueda por usuario muestra la lista de usuarios.

2. Pulse Aceptar. La forma Solicitud de reserva avanzada es mostrada,
permitiéndole insertar los pardmetros de la solicitud:

Solicitud de reserva avanzada - HL5BLE - 0000001 2/Aaberg, Oscar

ICMormbre Usuario: | nooonoiz | faberg, Oscar Acaptar |
Crescripcion | Cisponibilidad

Mota 1: | |

Mota 2: |

Cresde Wlﬂ Hora |15:33 -
Hasta Wlﬂ Hora |15:33 -
[ Se requiere entrega

Fecoger en; ILP'W—IH Sub-ubicacidn: |

[ Se requiere devolucian

Lugar de dewvolucidn: IH Sub-ubicacian: |

Fecha inicial | HOom hora de entrega |
Fecha final | P00 hora de entraga | 1015
v Sdlo ejemplar seleccionado Métoda de entrega IH Cancelar

i

Ayuda

También puede abrir la forma haciendo clic en el boton Reserva avanzada
desde la lista de ejemplares.

3. Diligencie la forma y Pulse Aceptar. Esto envia la solicitud y ejecuta
las verificaciones definidas por la biblioteca en la solicitud, detiene el
proceso si se encuentran bloqueos en el usuario o en el ejemplar.

Para los detalles de cada campo de la solicitud de reserva, consulte la ayuda en linea
(F1).

10.2 Viendo una solicitud de reserva

Usted puede ver la solicitud de reserva avanzada desde la pestafia de ejemplares y la
pestafia de usuarios, o desde la pestafia de administracion.
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10.2.1 Desde la pestafia de ejemplares y de usuarios

Después de realizar la basqueda y recuperar el ejemplar en la pestafia de items,
haciendo clic en el nodo Reserva avanzada el panel de navegacion muestra la lista de

solicitudes:
wle|® Oy |& |
& [1] Funciones ) [2] Mavegacicn

-I-[#] Lista de ejemplares (02}
[E] Historial de todos los items
-1-[1] Registro de item {LLMTEST3, Mus 481.9)
[H] Solicitudes de Reserva (0, 00
[F] Solicitudes de fotocopias (0, 0%
[L] Prestamos (00
[O] Historial (Jltima actualiz. 12/02/10%
[Z] Bitacora de Circulacion (12/03/10)
[5] Resurmen de Circulacidn
[K] Reserva avanzada (1, 2)
[R]Registro de mantenimiento (07
[B] Informacion bibliografica
[T] Disparadores
[N] Perfil de mantenimiento

Después de realizar la bisqueda en la lista de usuarios y recuperando el usuario,
haciendo clic en el nodo “Reserva avanzada” de la pestaia del usuario, el panel

muestra la lista de solicitudes del usuario:

Wl @ |0y |& |
-I- Actividades del usuario
[L] Préstamaos {3}
[C] Transacciones de dinero {12.51 a dehita)
[H] Solicitudes de reserva (20
[F] Soliciudes de fotocopias (00
[1] Solicitudes de PIR {47 ; 0/200%

[4] Salicitud de Tiulo {07

-- Registros del Usuario
[5] Informacion general del usuario
[2] Informacion local del wusuario
[O] Informacidn de la Direccidn
[T]1Ds adicionales
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En cualquier caso, el panel superior muestra la lista de solicitudes de reserva, como
esta:

Solicitudes de reserwa avanzada l

Eorrar

Lsuario
Entregar
Préstama

Reazignar

Ui

Irnprirnir

El panel inferior muestra los detalles de la solicitud seleccionada en el panel superior:

1. Inf, de la Solicitud de reserva awanzada l 2. Horarios ]

ID/Mambre Usuaric: | 00000036 | Aadland, Custin l:l
Drescripcion | rolz [1954)

Mota 1: |

Moka 2: |

Reserva desde WB hiora lﬁ

hasta WB hiora lﬁ

[ Se requiere entragar

Recoger am: LA |E| Sub-ubicacidn:

[ Se requiere devalucidn

Lugar de dewolucidn: B Sub-ubicacion:

1. Inf, de la Solicitud de reserva avanzada 2, Horarios l

Hor ario inicial m Hora de entrega MO15 I:l
Harario ral M0z0 Hera de entrega MO15
[ Sdlo ejernplar zeleccionado Método de entrega IH

10.2.2 Desde la pestafia de Administracion

La pestafia de administracion permite recuperar solicitudes de reserva avanzada de
diferentes usuarios y diferentes ejemplares usando filtros. Una lista de ejemplares de
solicitudes de reserva puede entregarse, prestarse o borrarse, como se describe en las
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secciones Actualizando y Borrando solicitudes de reserva avanzada y Completando

solicitudes de reserva avanzada.
Para ver una solicitud de reserva desde la pestafia de administracion:
1. Seleccione la pestafia de administracion:

w2 | ®|0 ¥ |8 )|
-I- Administracion
[B] Reserva avanzada
- Administrador de tareas
[1] Lista de archivos
[4] Bitacora de procesos
[2] Disparador de procesos
[D] Dernonio de impresidn
[C] Lista de cursos
-- [R] Curso
[L]Lista de docs, de curso

2. Pulse el boton Filtros, ubicado en el panel derecho superior de la
ventana. La siguiente forma aparece:

Filtros de la Reserva avanzada

l.

Sub-biblioteca | | IH Aceptar
Fecha de inicic | 00,/00,0000 IH

Hora de inicio |IZII:I:EIEI =

Fecha fin | 00,/00,0000

Haora fin ||:||:|:|;||:|

Fecha de creacidn | 00,/00,0000

Métado de entrega |

[ Entregar f Recoger

Lugar de entrega

Tipo de rnaterial

Caleccidn

Usuaria

Feserva activa ™

Lugar de davalucidn Cancelar

FEOEEEE =HEHES

il

I
I
I
Estatus de jtemn |
I
I
I

Help

Esta forma permite diligenciar una lista de filtros que pueden usarse para
recuperar solicitudes de reserva avanzadas de varios ejemplares y usuarios.
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3. Diligenciando los filtros necesarios y haciendo clic en Aceptar
recuperara la lista de solicitudes de reserva avanzada, las cuales seran
mostradas en el panel superior, con los detalles de la solicitud
seleccionada en el panel.

10.3 Actualizando y borrando una solicitud de reserva

La lista de solicitudes de reserva, como se describe en la seccion Viendo una solicitud
de reserva avanzada, contiene un boton Borrar. Haciendo clic en este botdn se
borran las solicitudes de reserva avanzada seleccionadas y crea un aviso de borrado
para enviarse al usuario relevante.

Para actualizar los pardmetros de una solicitud de reserva avanzada:

1. Seleccione una solicitud.
2. Cambie los pardmetros de la solicitud en el panel inferior y Pulse
Actualizar (el boton esta localizado en el panel inferior).

Tenga en cuenta que cuando una solicitud es actualizada los cambios son verificados
por validaciones, de modo que el cambio en un tiempo de reserva a un tiempo que no
esté disponible sera bloqueado. También note que si un tiempo solicitado es
cambiado a un tiempo no disponible y hay conflicto en la solicitud, esta puede ser
reasignada a otro tiempo, la solicitud del conflicto sera movida, permitiendo realizar
el cambio.

10.4 Completando una solicitud de reserva
Usted puede completar una solicitud de reserva en una o dos formas:

e Cargando el ejemplar al usuario solicitante
e Entregando el ejemplar a la ubicacion de entrega solicitada.

10.4.1 Cargando un ejemplar reservado

La carga de un ejemplar reservado puede hacerse haciendo clic en el boton usuario
ubicado en la lista de solicitudes de reserva avanzada, en la pestafia del usuario, en la
pestafia del Ejemplar o en la pestafia de Administracion. Usted puede recuperar la
solicitud haciendo clic en el botdn Filtros, como se describe en la seccion Viendo una
solicitud de reserva avanzada, seleccionando el ejemplar relevante de la lista y
haciendo clic en el boton Préstamo.

Tambien puede prestar el ejemplar reservado usando la pestafia Préstamo asi como los
ejemplares que no tienen reservas. Si el periodo de préstamo calculado del ejemplar
es encontrado para incluir una solicitud de reserva que fue hecha por el usuario
prestamista, el préstamo sera considerado como el cumplimiento de la solicitud de
reserva avanzada. Si el periodo de prestamo es posterior al inicio del intervalo de
tiempo de la solicitud de reserva que realizo el usuario prestamista, pero es anterior a
la hora de finalizacion del intercalo, las siguientes opciones serdn mostradas para el
usuario staff:
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e Complete la solicitud de la reserva, significa que la fecha de vencimiento del
préstamo serd la fecha de finalizacion de la solicitud de reserva. El préstamo
sera considerado como una solicitud de reserva avanzada completa, significa
que no puede ser reclamada y que la solicitud de reserva dejara de existir y se
convertird en un préstamo.

e Cancele la solicitud de reserva, significa que la solicitud de reserva sera
borrada y el préstamos serd procesado de manera normal usando el periodo
definido en el sistema para la fecha de vencimiento.

Se puede configurar el sistema para que use una de estas opciones de manera
predeterminada.

Tenga en cuenta que si el préstamo es realizado dentro del periodo previo de la
reserva avanzada, este sera considerado siempre como una solicitud de reserva
completa.

Si un ejemplar es prestado y una solicitud de reserva avanzada que pertenece a un
usuario diferente es encontrada para iniciar el periodo de préstamos del ejemplar, y el
conflicto con la solicitud de reserva avanzada no puede reasignarse a otro ejemplar
igual disponible, el préstamo sera acortado para que la fecha de vencimiento sea
anterior al inicio del intervalo de la solicitud de reserva y una notificacién del cambio
aparecerd. La misma verificacion es hecha cuando un préstamo es renovado.

10.4.2 Entregando un ejemplar renovado

Si un ejemplar se solicito para entrega, significa que la ubicacidn para recoger la
solicitud es diferente de la biblioteca del ejemplar, el boton Entrega en la lista de
solicitudes de reserva se activara. Haciendo clic en este boton se imprime el recibo de
entrega y los préstamos del ejemplar al usuario o la salida del ejemplar en transito a la
ubicacion de entrega, dependiendo de las politicas configuradas.

Si el ejemplar ha sido reservado para una sala de lectura, un registro de lectura en sala
sera creado tambien.

10.4.3 Reasignando una solicitud

Una solicitud de reserva puede reasignarse a un ejemplar igual disponible de dos
formas:

1. Reasignacién generada por el sistema — si una actividad de circulacion, como un
préstamo, es realizada sobre un ejemplar reservado y la solicitud de reserva
avanzada causa limitaciones en la actividad, como por ejemplo, acortar el periodo
de préstamo, el sistema intenta reasignar la solicitud de reserva a otro ejemplar
igual disponible. Si el intento de reasignacion falla, la restriccion necesaria sera
aplicada.

2. Reasignacion generada por el usuario — usted puede disparar una solicitud de
reasignacion haciendo clic en Reasignar en la lista de solicitudes de reserva
avanzada. El sistema intenta reasignar la solicitud a un ejemplar disponible, y
notifica si la reasignacion falla.
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10.5 Servicios

Los siguientes servicios pueden usarse para administrar las solicitudes de reserva

avanzada:
Servicio Funcién
Imprimir comprobantes de solicitudes de | Genera los comprobantes para las

reserva (cir-12)

solicitudes de reserva avanzada

Reporte de solicitudes (cir-07)

Genera una lista de solicitudes colocadas
para el material de la biblioteca

Recordatorios de reserva avanzada (cir-
33)

Imprime cartas para enviar a usuarios
notificaciones sobre sus solicitudes de
reserva avanzada

Reporte de analisis de riesgo de reservas
avanzadas (cir-35)

Crea un reporte de solicitudes de reserva
que estan en riesgo de completarse.

Reportes / Borrar solicitudes de reserva
avanzadas (cir-34)

Permite generar un reporte / borrar las
solicitudes de reservas antiguas que no
terminaron en el préstamo.

11 Reserva avanzada

ALEPH soporta dos tipos de solicitudes de reserva

e Solicitudes de reserva simples — estas solicitudes no son limitadas a

intervalos predefinidos.

finalizacion, de acuerdo con sus necesidades.

El usuario puede definir el intervalo de inicio y

Este tipo de solicitudes de

reservas avanzada son generalmente asociadas a una Unica solicitud.

e Solicitudes de reserva avanzada — Estas solicitudes de reserva pueden

crearse solo dentro de los intervalos predefinidos.

Los tiempos de inicio y

finalizacién que estan disponibles para la creacion de la solicitud de reserva
han sido previamente definidos por el administrador, dependiendo del tipo de

ejemplar y sub-biblioteca.

Este tipo de reserva generalmente es llamado

“solicitud de reserva avanzada” (ve Reserva avanzada en la pagina 156 para
una explicacién de cémo son administradas las reservas desde el modulo de

circulacion)

Tenga en cuenta que la solicitud de reserva avanzada es diferente de las demas
solicitudes de reserva solo en el hecho de la limitacion a los intervalos predefinidos.
Después de creada la solicitud de reserva avanzada esta es manejada igual a las
solicitudes normales. Consulte la seccidén 10 Solicitudes de reserva en la pagina 149
para la explicacion de como se manejan las solicitudes de reserva en el sistema de

circulacioén.

Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Definir el estatus de ejemplar "Reserva"

e Asignar el estado “Reserva” al ejemplar
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Muchas bibliotecas mantienen colecciones de reserva para que los usuarios
pueden prestar ejemplares por tiempos cortos (por ejemplo, una o dos horas).
La biblioteca configura calendarios de reserva.
préstamo un ejemplar durante uno de los intervalos disponibles en el
calendario desde la interfaz Opac Web. Los usuarios staff pueden colocar

reservas avanzadas desde el GUI. El usuario presta el ejemplar solicitado

Definir los intervalos de tiempo para el calendario
Abrir (Activar) el calendario

Solicitud del ejemplar

Imprimir reporte

Prestar el ejemplar

Borrar calendarios antiguos

Ejemplares nuevos y borrados

desde la ventanilla de circulacion.

Un usuario solicita en

Nota

Los términos ejemplares en Reserva, Préstamo corto de ejemplares y Reserva
Avanzada son usados en todo el sistema. La reserva avanzada es el termino estandar
usado en esta guia de usuario de ALEPH.

El diagrama de flujo para la reserva avanzada es mostrado a continuacion. Cada paso
es descrito en detalle.
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¥
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11.1 Definir estatus de ejemplar ""Reserva**

El primer paso en la reserva avanzada es definir un estatus de ejemplar para la
coleccion de ejemplares de reserva. El estatus debe ser usado Unicamente para
ejemplares reservados. Para esto, su administrador debe editar la tabl5
apropiadamente.

11.2 Asignar el estatus de ejemplar a ""Reserva’
Para asignar un ejemplar a una coleccién de reserva, usted debe usar la funcion de
ejemplares o el modulo de circulacion.

En la funcién de ejemplares, diligencie la forma. En el campo estatus del ejemplar de
la forma, ingrese uno de los estatus de item “Reserva”.

En el modulo de circulacion, seleccione del ment Ejemplares, Cambiar informacion
del ejemplar. Use la secuencia de la forma que aparece.
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11.3 Defina intervalos cortos para el calendario de reserva

Para que un usuario pueda solicitar ejemplares en reserva, primero debe configurar el
calendario para reservas avanzadas, incluyendo los intervalos de tiempo durante los
cuales el usuario puede prestar el ejemplar. Para esto, su administrador debe editar la
tab43 apropiadamente.

Mediante el uso de la funcion Reserva de ejemplares del modulo de circulacion
(seleccione circulacion/reservar ejemplares del menu principal), el usuario staff puede
seleccionar ver todas las reservas solicitadas por un usuario, o solo los ejemplares
reservados en el intervalo de tiempo actual.

El usuario staff puede ver los intervalos de tiempo. Por ejemplo, la hora puede ser
11:30 y el intervalo 12:00-14:00. Para permitir al usuario staff ver el intervalo de las
11:30, usted puede definir un periodo previo de 30 minutos. Durante este periodo
previo, el usuario staff puede prestar un ejemplar a un usuario, si el ejemplar esta
disponible, aun cuando sea antes de finalizar el intervalo actual. El ejemplar serd
prestado al usuario para el intervalo siguiente.

Si un ejemplar esta disponible durante un intervalo (pero antes del periodo previo), es
posible prestar el ejemplar a un usuario inmediatamente (durante el intervalo actual)
sin necesidad de colocar una reserva de antemano.

Tenga en cuenta que si un usuario no tiene permisos para colocar maltiples solicitudes
de reserva al mismo ejemplar, el no podra reserva mas de un intervalo por dia para el
mismo ejemplar. Del mismo modo, el usuario no podra hacer la solicitud al mismo
material por dos dias en una fila si un intervalo esta definido por 24 horas. Los
permisos para colocar multiples solicitudes de reserva sobre el mismo ejemplar son
gobernados por la configuracién del privilegio Solicitud Mdltiple de Reservas. Esta
definicion es por sub-biblioteca. Para cambiar la configuracion de un usuario en
particular, seleccione el botén Solicitud de reserva multiples desde el registro del
usuario /informacion local del usuario / pestafia de privilegios.

11.4 Abrir calendario (Activar)

Una vez definido el calendario para las reservas avanzadas, el siguiente paso es
abrirlo, o activarlo, el calendario puede accederse desde el OPAC Web por los
usuarios y a través del cliente de circulacion por el usuario staff. Usted puede abrir el
calendario manualmente, o puede configurar el sistema para que periédicamente abra
el calendario automéaticamente.

11.4.1 Abriendo calendarios

Para abrir un calendario, seleccione Abrir calendario para solicitudes de reserva
avanzada (cir-60) desde Servicio / Reservas avanzadas. Este servicio le permite abrir
todos los calendarios incluyendo una fecha en particular. Note que el calendario
puede abrirse para un total de 50 dias, que incluye los dias en los que la biblioteca esta
cerrada. EIl calendario puede construirse para cualquier nimero de dias antes del
tiempo.
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Cuando un Nuevo item es agregado con estatus de item Reserva avanzada desde la
funcidn de Ejemplares del modulo de catalogacion o desde el médulo Web lecturas de
Cursos, un calendario es creado automaticamente. Lo mismo sucede cuando el
estatus del item es cambiado a un estatus de reserva avanzada.

Cuando un item es borrado (por la funcion Ejemplares en el médulo de catalogacion),
0 si el estatus del item es cambiado, el calendario de la reserva avanzada es
automéaticamente borrado. El numero de items disponibles en el calendario serd
reducido. Si solo existe un item (ese es borrado), luego el calendario serd borrado
automaticamente. Usted puede configurar el sistema para que el calendario se abra
automaticamente usando UTIL E/16 Actualizar lista de Job. Para configurar los dias
y los periodos en los cuales el sistema debe corre el servicio Abrir calendario para
reservas avanzadas (cir-60), use UTIL E/16 (en el escenario administrativo). Esta
utilidad contiene dos archivos que pueden ser editados, llamados job list y
job_list.conf (“conf" para configuracion). Primero use el archivo job_list.conf para
definir el calendario de ejecuciéon del Job. Luego abra el archivo job_list. Este
archivo lista todos los servicios (“jobs”) que el sistema ejecutard periddicamente.
Agregue el servicio Abrir calendario para reservas avanzadas (p-cir-60) a la lista.

Los intervalos de la reserva avanzada son abiertos al final de la semana en la cual
“hasta la fecha” cae. Hay casos, como vacaciones y otros bloqueos de dias durante
los cuales la biblioteca esta cerrada, en donde desearia borrar estos intervalos creados.
Para esto, ejecute el servicio Borrar intervalos de reservas avanzadas (cir-65).

11.4.2 Mostrando el calendario

Después de abrir el calendario, usted puede determinar el nimero de dias para la
disponibilidad del calendario que serd mostrado en el OPAC Web y en el modulo de
circulacion. Por ejemplo, usted puede tener calendarios para las siguientes dos meses,
pero en el OPAC Web solo mostrara las dos semanas siguientes. De esta forma los
usuarios del OPAC Web solicitaran items solo para las dos semanas.

En el modulo usted puede mostrar el periodo completo para el usuario staff. En la
pestafia Ejemplares, recupere un item que tenga un estatus Reserva avanzada /
préstamo corto. Pulse colocar una reserva avanzada. Este abre una ventana con un
calendario para ese item. Usted puede colocar una reserva avanzada para cualquier
intervalo que no esté reservado aun. La columna de solicitudes muestra el nimero de
reservas actuales para cada intervalo y el nimero de ejemplares que ofrece la
biblioteca para ese titulo.
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Create Advance Booking Request

Patron ID: I 1604 IEI I Jonez, Donald @
Start Da Start Date Start Hour End Houl End Da End Date Feguests
Tuesday 23/09/03 13:00 15:00

15:00 17:00 0/
17.00 19:00 0/l
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19:00 09:00  Friday 26/09,/03 0/
Friday 26,/09,/03 09:00 11:00 01
11:.00 13:00 0/
13:00 15:00 o0/1 Lﬁll
150 170N ns1 | Help |

Para determinar el nimero de dias que se mostraran en el OPAC Web, edite el archivo
www_server.conf en el directorio ./alephe. EI pardmetro www_item_schedule
determina la presentacion anticipada en el OPAC Web. Por ejemplo:

setenv www_item schedule 14

Para determinar el nimero de dias que seran mostrados en el médulo, edite el archivo
pc_server_defaults en el directorio ./alephe. El pardmetro pc_item_schedule
determina la presentacion anticipada para el cliente. Por ejemplo:

setenv pc item schedule 30

La reserva avanzada es controlada por el intervalo que apunta a simplificar los
préstamos cortos de items altamente solicitados. Asi pues, este es administrado por el
sistema como un usuario de la interfaz, permitiendo a los usuarios solicitar y prestar
facilmente el item. La interfaz del usuario staff esta ahi para asistir al usuario cuando
surja un bloqueo, o cuando el usuario tenga un problema creando su solicitud. El
intervalo solo es creado para items que son solicitados por el usuario.

Nota

Para ejemplares cuyo estatus tienen la opcidon “Mostrar en el OPAC Web” definido
como “No” (columna 10 en la tab15.Ing), los intervalos de reserva avanzada no seran
creados, ni desde el modulo de circulacion ni desde el OPAC Web.
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11.4.3 Despliegue de solicitudes de reserva avanzada

Las solicitudes de reserva avanzada pueden verse en las pestaiias Ejemplares o
Usuarios, en el nodo ‘Reserva avanzada”. Las solicitudes pueden ser prestadas o
borradas desde este nodo, como se describe en la pagina 149.

11.5 Solicitando el ejemplar

La reserva avanzada puede ejecutarse desde el OPAC Web o desde el modulo de
circulacion.

Dependiendo de sus privilegios, un usuario puede o no solicitar mas de una vez una
solicitud en un intervalo de tiempo en un dia para el mismo material. También, si un
intervalo de tiempo es de 24 horas, el usuario no puede solicitar el mismo material
por dos dias

Nota

Si un usuario desea prestar el ejemplar, no es necesario colocar una solicitud de
reserva avanzada. Si el material esta disponible, el usuario puede ir a la ventanilla de
circulacion y realizar el proceso normal de préstamo.

11.5.1 Reservando a través del OPAC Web

Cuando un usuario hace una reserva para un item en un intervalo de tiempo usando el
OPAC Web, una entrada sera hecha en el calendario para ese usuario, y el item sera
reservado para el por el intervalo de tiempo. (Si un periodo previo ha sido definido, el
usuario puede recibir el item en la ventanilla de circulacion durante el periodo previo
si el item esta disponible).
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From
Wednesday 020403 1700
1500

Thursday 030402 0900

11:00

1200

15:00

1700

15:00

Friday 04,0403 0900

Advance Booking - Jones, Donald

To
1800
0800 Thursday 03/04/03

1100

13:00

1500

1700

1900
0800 Friday 04,0403

11:00

Requests
Request (0/2)
Request (0/2)
Request (0/2)

Reguest (072
Reguest [0/2)
Request (02

Request [0/2)
Reguest (072

Request {0/2)

Después de que el usuario ha reservado el item, la lista de holding en el OPAC Web
indicara que el item ha sido “solicitado”. El numero de copias en la biblioteca y el
numero actualmente solicitadas, es indicado en el OPAC Web.

From
Wednesday 02044032 17:00
1500

Thursday 03044020000

1100

1500

1500

1700
12000

Friday 0404403 0200

11:00

Advance Booking - Jones, Donald

To
19:00
0900 Thursday 030403

11:00

1300

15100

1700

19000
0000 Friday 044044032

11:00

13:00

Requests

Reguest /2
Reguest (02

Reguest 042

Al itemns requested. (2]

Renquerst {15

Reguest 02

Reguest (02
Reguest (12

Reguest /2

Reguest 02
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Nota

El usuario no especifica una copia, su solicitud es por numero de registro
bibliografico y recibe cualquier copia disponible (siempre que el estatus del ejemplar
sea “reserva’”’

11.5.2 Reservando desde el cliente

Cuando la biblioteca coloca una solicitud de reserva para un intervalo desde el GUI
para el usuario, una entrada es hecha en el calendario para ese usuario. El item sera
reservado para él durante el intervalo de tiempo solicitado. (Si un periodo anterior ha
sido configurado, el usuario puede recibir el item disponible en la ventanilla de
circulacion durante el periodo previo).

En la pestafia de Ejemplares, abra un item con estatus reserva avanzada / préstamo
corto. Pulse Solicitudes de reserva para colocar una reserva avanzada. Una ventana
con un calendario para este item se abre. Usted puede colocar una reserva avanzada
para cualquier intervalo que no este reservado. La columna de solicitudes muestra el
numero de reservas actuales para cada intervalo y el nimero de items que tiene la
biblioteca para este titulo.

Ingrese el 1D del usuario y Pulse Aceptar.

Patron ID: I 1604 B I Jores, Donald E i

Start Da Start Date Start Hour End Houl End Da End Diate Reguests

Tuesday 23/09/03 132:00 15:00
15:00 17:00 o0/
17:00 19:00 o0/l
19:00 09:00 ‘Wednesday 24/09,03 01

Wednesday  24,/09/403 0900 11:00 0/
11:.00 13:00 0/
13:00 15:00 o0/1
15:00 17:00 o0/l
17:00 19:00 o0/1
19:00 09:00  Taursday 25/09,/03 01

Thursday 25/09/03 09:00 11:00 01
11:00 132:00 o0/l
132:00 15:00 o0/l
1500 17.00 0/
17:00 19:00 o0/l
19:00 09:00  Friday 26/09,/03 0/

Friday 26,/09,/03 09:00 11:00 01
11:.00 13:00 0/
1200 15:00 01 Lﬁ"
15:00  17:00 0/1 =] Help |
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11.6 Imprimir reporte

Usted puede imprimir periédicamente un reporte del calendario de reservas
avanzadas. El reporte lista la informacion de los ejemplares que han sido solicitados
(como el titulo y el numero de clasificacion), el intervalo de tiempo para el cual el
ejemplar fuer solicitado, y el usuario que solicito el ejemplar.

11.7 Préstamo del ejemplar

Use la funcion Reserva avanzada para prestar el ejemplar.

Cuando el usuario se acerque a la ventanilla de circulacion para realizar el préstamo,
Pulse la pestafia del usuario, ingrese el cddigo de barras o el ID y presione Enter.
Seleccione el nodo Reservas del arbol. La siguiente ventana es mostrada listando las
solicitudes de reserva avanzada.

Solicitudes de reserva avanzada 1

Cid. Barras Mornbre de Usuari 1D Usuario Fecha de Solic Fecha de inicio | Fecha final Resen Hora inicio Resery Hora final Reserva|
32044012530759 Aadland, Dustin 00000035 28/02/06 01/03/06 07/03/06 09:00 12:00
32044022013700 Aadland, Dustin - 00000035 28/02/06 31/03/06 03/04/06 21:00 0g8:00

hadland, Dustin 04/09/07 04/09,/07 04/09,/07

32044040415861 Aadland, Dustin - 00000036 06/09/07 06/09,/07 07/09,/07 1102 10:00

Borrar
Reg. del item
Entregar
Préstamo
Reasignar

Imnprimir

e

Como en la funcion normal de préstamo, cuando intenta prestar un item reservado al
usuario, el sistema verifica si existe algun blogueo o razén por la cual el item no
puede prestar al usuario. Dependiendo de los privilegios del usuario, usted puede
ignorar estas restricciones y prestar el item al usuario.

Las transacciones de préstamo para un item reservado son almacenadas en la misma
tabla de Oracle de la base de datos como una transaccion de préstamo de cualquier
tipo de item.

Seleccione circulacion/ Reservas desde el menu principal para abrir la ventana de
items reservados:
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Ejemplares de reserva E|

IDfCad, B del usuario: | | Lipnpiar
[ =dlo solicitudes actualas

Inf. hibliograf Fecha de inicio Hora de inicio | Fecha final  Hora final  Cod. |

: The Journal 09403405 17:00 09/03,/05 19:00
of modern
African

Ayuda

Ingrese el ID del usuario en el campo ID/codigo de B. del usuario para ver las
reservas avanzadas que este usuario tiene sobre items de préstamos cortos.

Para realizar el préstamo, desde la pestafia de préstamo ejecute el préstamo
normalmente.

11.8 Borrar calendarios antiguos

Los calendarios anteriores deben removerse periodicamente del sistema para asegurar
que la funcion de reservas avanzadas trabaje apropiadamente.

Para configurar el sistema para que automaticamente borre los calendarios anteriores,
edite los archivos job_list y job_list.conf para incluir el servicio Borrar calendario de
reservas p_cir_61.

Para borrar el calendario anterior manualmente, seleccione Servicios / Borrar
calendario de reservas de items (cir-61). Usted puede borrar todos los calendarios
incluyendo el calendario de la fecha que ingrese en el formulario. Note, sin embargo,
que los dias actuales del calendario y aquellos de los dos dias anteriores no pueden ser
borrados.

11.9 Ejemplares nuevos y borrados
Cuando se agrega un ejemplar desde la pestafia de Ejemplares del modulo de
catalogacion, el intervalo de tiempo sera creado automaticamente.

Cuando se borrar un ejemplar de la pestafia de Ejemplares del modulo de
catalogacion, el intervalo relevante sera borrado automaticamente.
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12 Funcionalidad de reclamo
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

« Configuracion para reclamos
e Colocar un reclamo desde una solicitud de reserva

« Reclamando un ejemplar
o Devolviendo un ejemplar reclamado
« Borrando solicitudes de reserva para items reclamados

e Reclamo en linea

Un reclamo siempre esta enlazado a una solicitud de reserva. Dependiendo de la
configuracion, el reclamo puede iniciarse inmediatamente cuando la solicitud es
creada, o cuando el servicio Reclamar ejemplares en préstamo (cir-13) es
programado.

12.1 Configuracion para reclamos

Para el administrador: para permitir la funcionalidad de reclamo, configure las
siguientes tablas:

12.1.1 tabl6

Defina el periodo del reclamo, el periodo de préstamo minimo garantizado y el
método de multa

« Diligencie en la columna 19, Numero de dias para el aviso del reclamo,
definir el nimero de dias desde el dia que se envia el aviso de reclamo
hasta la nueva fecha de vencimiento (esto es referido como el periodo
de reclamo). Este define la nueva fecha de vencimiento.

« Diligencie en la columna 20, periodo de préstamo minimo garantizado,
definir el periodo minimo garantizado para el préstamo. Este es el
numero de dias que el usuario original puede tener el item en préstamo,
aun si ha sido solicitado y reclamado por otro usuario.

Para que el sistema genere una multa especial extra para items vencidos reclamados,
defina el método de multa en la tab16.

e En la columna 14, método de multa, diligencia el método de cobro de
la multa de acuerdo con las politicas de la biblioteca. Use solo
aquellos métodos que estan marcados como “incluye reclamo”. Una
de las opciones que usted puede seleccionar es el método 7, el cual
tomara el reclamo en cuenta cuando el item es devuelto tarde.
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12.1.2 tab18.Ing

Define las multas para devoluciones tardias o reclamacion de items. Esto es necesario
cuando el método de cobro de multa es 7, el toma en cuenta los reclamos cuando el
item es devuelto tarde. Para esto, edite la tab18.Ing. Un ejemplo de las lineas
relevantes es mostrado a continuacion:

0050 ##4## ## Y 2.00 Reclamo - multa devolucidn tardia

0051 #4### ## Y 4.00 Reclamo urgente - multa devolucidén tardia
0052 #### ## Y 1.50 Recall max fine ratio

0053 #### ## Y 1.50 Rush Recall max fine ratio

Las cantidades especificadas en la columna 5 pueden ser tratadas como una cantidad
entera 0 como una porcién (dependiendo de la configuracién en la tab100). Cuando
una porcion es usada, el numero 1.50 en la columna significa que seré adicionado a la
multa por devolucién tardia, la multa del usuario serd cargada con 1.5 adicional,
porque el item fue reclamado. En otras palabras, en lugar de pagar una multa de X, el
usuario debera pagar una multa de X + 1.5X = 2.5X.

12.1.3 tab100

Defina las variables relacionadas con los reclamos en la tab100. Estas variables
determinan la forma en que trabajara la reclamacion en su sistema.

1. OVERDUE-RECALL-RATIO. Esta variable define si las lineas 0050-0055 en
la tab18.Ing (multas relacionadas con la reclamacion de items) son tratadas
como una cantidad real o como una porcion.

2. UPDATE-RECALL-DATE. Esta variable determina si, cuando un item es
prestado y existe una coincidencia con una solicitud de reserva pendiente, el
préstamo del item debe considerarse inmediatamente como “reclamado”, o si
el préstamo del item es “reclamado” solo a través del servicio Reclamar items
en préstamo (cir-13).

a. * Y — el préstamo del item puede disparar un reclamo (Z36-
recall-date y z36-recall-due-date son automaticamente definidas
con la fecha del préstamo si existe una solicitud correspondiente
“O”).

b. N —el reclamo de un item prestado (actualiza Z36-recall-date y
z36-recall-due-date) es disparado solo por el servicio Reclamar
items en préstamo (cir-13).

3. RECALL-METHOD. Esta variable determina si -ORIGINAL-DUE-DATE es
actualizada y la fecha de vencimiento que sera mostrada como la fecha de
vencimiento del préstamo en el GUI y en el OPAC Web.

a. < 1 — Deja actualizar renovaciones de z36_due_date y actualizar
los reclamos, si the recall-due-date es anterior. Usa
z36 original due date como la “ultima fecha antes del
reclamo”. (permite actualizar las renovaciones).

b. « 2 — permite actualizar las renovaciones z36_due_date. No
actualiza z36_due_date a recall-due-date. Pero, si la carta es
anterior a z36 due date, usa la carta como “la fecha efectiva de
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vencimiento”. Deja z36 original due date como la actual,
fecha de vencimiento. (No permite actualizar las renovaciones).

c. <3 —igual que el punto 2, excepto que siempre usa recall-due-
date como la fecha efectiva de vencimiento, ain si es posterior.

4. ONLINE-RECALL. Esta variable define las politicas de reclamo en linea.

a. <Y — cualquier solicitud creada en el GUI y que es reclamada
dispararéd un reclamo cuando la solicitud es enviada.

b. < N- el reclamo sera disparado solo cuando el servicio Reclamar
items en préstamo (cir-13) es ejecutado.

5. RESET-LETTER-NUMBER. Esta variable define si un reclamo en linea de
un item reiniciaré el campo Z36-LETTER-NUMBER

a. * Y — reinicia el campo Z36-LETTER-NUMBER cuando un
reclamo en linea es disparado por el GUI.

b. « N —no reinicia el campo Z36-LETTER-NUMBER cuando un
reclamo en linea es disparado por el GUI.

12.2 Colocar un reclamo desde la solicitud de reserva

El usuario staff puede iniciar el proceso de reclamo creando una solicitud de reserva
para el ejemplar y diligencia el campo Tipo de Reclamo (normal o urgente). Un tipo
de reclamo por defecto es determinado por la variable default recall type en
pc_server_defaults. Si no se encuentra un valor alli, el predeterminado es 03.

El usuario puede solicitar un item colocando una solicitud de reserva desde el OPAC
Web. La solicitud autométicamente recibe el tipo de reclamo definido por su
administrador. El usuario no puede cambiar este tipo de reclamo.

Su biblioteca puede configurar el sistema para que maneje los reclamos de las
siguientes formas:

* El préstamo de un item que tiene solicitudes adicionales disparando la
reclamacion del item. Esto es hecho sin correr el servicio Reclamar items en
préstamo (cir-13). Note que inmediatamente el reclamo no cambia la fecha de
vencimiento del préstamo. Este solo marca el item como reclamado.

* Cuando un usuario staff crea una solicitud que requiere un reclamo, el
reclamo serd registrado inmediatamente con la creacion de la solicitud.
Cuando la solicitud es enviada, la fecha de vencimiento del préstamo es
inmediatamente cambiada, y una carta al usuario sera impresa.

* El reclamo puede ser disparado solo por el servicio Reclamar items en
préstamo (cir-13).

Si 0 no su biblioteca trabaja con reclamos inmediatos de items es determinado por su
administrador. El flujo siguiente describe como la solicitud de reclamo desde el
OPAC Web es manejada, o la solicitud de reclamo colocada desde le GUI si el
reclamo en linea no es usado. Cuando el reclamo en linea es usado, la solicitud de
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reserva colocada desde el GUI creard inmediatamente un reclamo en la creacién de la

solicitud.

FLUJO DEL RECLAMO

El usuario OPAC o el usuario staff colocan una solicitud de
reserva con reclamo

Si

A 4

La tab100 define un reclamo inmediato?
(UPDATE-RECALL-DATE)

datos en cir-13 es

Si

El item es reclamado inmediatamente
sobre el préstamo

El item es reclamado desde circ-13
(Reclamar préstamos)

Tiene solicitud de
reserva, sera borrada?

La solicitud de reserva es cancelada

!

cir-13 es ejecutado

El reclamo es
cancelado

El reclamo no es
cancelado

No

a actualizacion de la base de

Ha ejecutado cir-13 (Reclamar
préstamos)?

No

No

A 4

El item no es reclamado
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A 4

La fecha de vencimiento
es corregida a
Z36_original_due_date

Tab10 método de reclamo?
TAB10-RECALL-METHOD

El switch reiniciar la
fecha en cir-13 es?

\ 4

recall-due-date siempre es
usada como la fecha de
vencimiento efectiva

A 4

como la

recall-due-date es

fecha

vencimiento efectiva si esta
es anterior a z36_due_date

usada
de

[ jtem es devuelto ]

12.3 Reclamando un ejemplar

Mientras que el usuario staff o el usuario (usando el OPAC Web) puedan solicitar un
item, este es reclamado solo si la variable UPDATE-RECALL-DATE en la tab100 es
Y, o cuando este es definido como N y el servicio Reclamar items en préstamo (cir-
13) es ejecutado (desde el menu Servicios de circulacion). Si sus politicas usan la
funcionalidad de reclamo usando el servicio Reclamo de items en préstamo (cir-13),

se recomienda ejecutar este servicio cada dia.

No
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En cualquier caso, cuando un item es reclamado lo siguiente ocurrira:

Nueva fecha de vencimiento

El sistema calculara una nueva fecha de vencimiento para cada item reclamado. Si un
reclamo es normal (no es urgente), el usuario original puede mantener el item por el
periodo de préstamo garantizado definido por su administrador.

Si la nueva fecha de vencimiento cae en la fecha original de vencimiento, la fecha
original de vencimiento quedara, y el usuario recibird una carta informandole que el
item ha sido reclamado. Si el reclamo es urgente, el periodo minimo garantizado es
ignorado y el usuario debe devolver el item en la nueva fecha de vencimiento, la cual
es calculada de acuerdo con el periodo de reclamacion definido en tab16.

Cartas de reclamo

Corriendo el servicio Reclamar items en préstamo (cir-13) generara las cartas de
reclamo para los usuarios, pidiendo la devolucion del item reclamado. Las cartas
usaran uno de los siguientes archivos del directorio form_Ing del escenario
bibliogréafico:

- loan-recall-1-nn: le dice al usuario que debe devolver el item antes de
la fecha original de vencimiento. Si es tardia, el puede ser multado con
una tarifa méas alta por devolucion tardia. Esto es de acuerdo con las
politicas de la biblioteca y la configuracion de la tab16 y tab18.Ing.

- loan-recall-2-nn: le dice al usuario que el item ha sido reclamado pero
que puede tenerlo hasta la fecha original de vencimiento. Si lo entrega
tarde, el serd multado: primero con la multa por vencimiento normal
(ya que el item fue devuelto después de la fecha original de
vencimiento), y después con un valor adicional ‘“reclamo de
devolucion) (ya que el item fue devuelto después del reclamo a la
fecha de vencimiento). Un cargo adicional “reclamo de devolucion” es
opcional, y su configuracion en tab16, columna 14.

Actualizar despliegue

La lista de items y de usuario del préstamo sera actualizada, indicando que el item
tiene un reclamo. La lista de préstamos mostrara la fecha de vencimiento de acuerdo
con la variable de ambiente due_date_format definida en aleph_start. La variable
controla que fecha de vencimiento sera mostrada en el GUI y en el OPAC Web:

+ 1 — muestra una tnica “fecha de vencimiento efectiva”, basada en la
variable RECALL-METHOD en tab100.

- 2 —muestra la recall-due-date, si existe (aun cuando sea posterior); de
otra manera, muestra la fecha de vencimiento normal.

3 - Siempre muestra z36_due_date; (para métodos de reclamo 2 y 3,
significa que recall-due-date no es mostrada)
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« 4 — muestra: la fecha de vencimiento normal y (si existe una) recall-
due-date.

Reclamo inmediato

El administrador puede configurar el sistema para que un item con un reclamo
de solicitud de reserva colocada sea reclamado inmediatamente desde el momento del
préstamo al usuario. Note que el sistema puede ser configurado para disparar un
reclamo siempre que el usuario staff envie una solicitud necesaria para la
reclamacion. El reclamo sera disparado con la creacion de la solicitud.

Note que si un item solicitado es parte de un grupo de solicitudes paralelas, el
item sera reclamado solo si todas las solicitudes del grupo no estan disponibles,
Ademas, solo una de las solicitudes del grupo seré reclamada. Si la solicitud es parte
de un grupo de solicitudes de seriadas esta sera manipulada solo por cir-13 si es la
primera en el grupo.

12.4 Devolviendo un ejemplar reclamado

Cuando el usuario regresa un ejemplar, la devolucion se hace desde la funcion
Devolver.

12.5 Borrando solicitudes de reserva de ejemplares reclamados

Existen tres formas para borrar una solicitud de reserva. Todos ellos afectan el
reclamo:

El usuario staff borra las solicitudes
El usuario staff puede borrar una solicitud de reserva en el modulo de circulacion.

El usuario borra la solicitud desde el OPAC Web

El usuario puede ir a Mi registro en la biblioteca del OPAC Web, hacer clic en el
enlace Solicitudes de reserva y ver la lista de solicitudes que ha realizado. Desde alli,
el puede seleccionar la solicitud de reserva para borrarla.

Copia "igual™

El reclamo fue colocado en una copia exacta seleccionada. Sin embargo, entre tanto,
otra copia “igual” fue devuelta y la solicitud de reserva es diligenciada con esa copia.
Si esto ocurre, la solicitud de reserva sera borrada y el reclamo es cancelado. Esto es
irrelevante en casos en donde la biblioteca permite al usuario colocar reservas en
copias exactas.

12.5.1 Cancelando un reclamo

Para identificar que solicitud ha sido borrada, corra el servicio Reclamo de items en
préstamo (cir-13).

Para iniciar las fechas de vencimiento de los prestado para las solicitudes canceladas,
seleccione Si. EIl sistema imprimird las cartas de cancelacion a los usuarios,
informandoles que no deben regresar el material antes ya que la reclamacién ha sido
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cancelada. La plantilla usada para estas cartas es loan-recall-3-nn en el directorio
form 1ng del escenario BIB.

La fecha de vencimiento de un reclamo cancelada sera revertida a la fecha antes del
reclamo.

12.5.2 Fecha de vencimiento para un ejemplar reclamado

La cancelacion de un reclamo toma efecto solo cuando el servicio Reclamar items en
préstamo (cir-13) ha sido ejecutado con la bandera Iniciar fechas de vencimiento de
solicitudes canceladas en Si.

13 Administracion de la sala de lectura
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

o Configurar la sala de lectura

e Solicitud del ejemplar

e Imprimir recibo de reclamo

e Registrar la solicitud completa

e Enlasalade lectura

o Borrar ejemplar de la sala de lectura

e Reporte de la sala de lectura

» Reporte estanteria sala de lectura

« Reporte estanteria de reserva con sub-biblioteca Sala de lectura

e Ejemplares en la sala de lectura

Muchas bibliotecas mantienen una sala de lectura en donde los usuarios pueden leer el
material pero no los pueden sacar de la sala. La Sala de Lectura ofrece el uso del
material de estanteria cerrada, en cuyo caso los ejemplares son transferidos desde la
estanteria cerrada a la Sala de lectura para ser usado por el usuario.

La administracion de la Sala de lectura es mostrada en el siguiente diagrama.
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FLUJO SALA DE LECTURA

(Configurar Sala de IecturD

A 4

El usuario solicita el item para ser recogido en la

Si

sala de lectura

Imprimir recibo

\ 4
Enviar el item a la sala de lectura

A 4

Registrar la solicitud como
completa

l

El item espera en la estanteria de

A

reserva de la sala de lectura

iene fecha de vencimientd

A 4

No

El usuario recibe el item en la
sala de lectura

El usuario regresa el item al usuario
staff quien lo coloca en la estanteria
de reserva de la sala de lectura

Si

L

El usuario staff regresa el
itemy lo transfiere a la

biblioteca de origen

El usuario no desea
regresar el item NoO
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13.1 Configuracion de la sala de lectura
Para configurar la sala de lectura:

Paso 1:
Defina la sala de lectura como una sub-biblioteca. Para esto, edite la tabla
tab_sub_library.Ing. Un ejemplo de la linea en la tabla:

RLINC 4 USM50 L ULINC Reading Room 15A 16A 17A RLINC ALEPH

Aseguirese de entrar “4” en la columna 2, para identificar la sub-biblioteca como Sala
de lectura.

Paso 2:
Defina la sala de lectura como un lugar de “Entrega”. Para esto, edite la tab37:

ULINC 74 ## ## # RLINC
UEDUC 74 ## ## # RLINC

Para cada combinacion de sub-biblioteca (columna 1), estatus de item (columna 2) y
estado de usuario (columna 4), usted puede definir la ubicacion (columnas 6-15) en
las cuales el usuario recogera un item. En el ejemplo anterior, el usuario recogera los
items con estatus 74 en RLINC.

Paso 3:
Defina el “objetivo”, esto es, a donde el ejemplar serd enviado al usuario para que lo

recoja. Para esto, edite la tab27:
###4 ## RLINC 04

La columna 4 define el “objetivo” (estanteria de reserva (01), local (02), buzén (03),
sala de lectura (04) o sub-biblioteca de PIB (05). Para la sala de lectura, asegurese de
ingresar “04”.

Paso 4:
Defina las fechas de vencimiento y limites de préstamo para los ejemplares de la sala
de lectura. Para esto, edite tabl6.

13.2 Solicitud del ejemplar

El usuario ve la lista de ejemplares en la ventana de holding del OPAC Web y hace
clic en el enlace Solicitar para hacer la solicitud de reserva. En el formulario, el
usuario selecciona la sala de lectura como ubicacién de entrega/recoger.

Después un recibo para el item es impreso, cualquier usuario que vea la lista de items
en la ventana de holding vera que la copia esta en la sala de lectura. Dependiendo de
las politicas de su biblioteca, el usuario puede coloca una solicitud de reserva al item
que esta en la sala de lectura.

Una solicitud de reserva similar para la sala de lectura puede ser colocada por el
usuario staff desde el GUI.
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13.3 Imprimir recibos de reclamo

Complete las instrucciones para imprimir el recibo que aparece en el capitulo
Administracion de estanteria cerrada.

El nombre de la sub-biblioteca que entrega (en este caso, la sala de lectura), es
impreso en el recibo, Después de que el ejemplar es ubicado, este es transferido a la
sala de lectura.

13.4 Registrar solicitud completa

El usuario staff de la sala de lectura tiene que confirmar que la solicitud de la reserva
ha sido completada. Para esto, seleccione Solicitudes / Solicitudes de reserva /
imprimir carta — solicitudes de reserva completas del menu principal.

De acuerdo con las politicas de su biblioteca usted puede o no imprimir cartas al
usuario informandole la disponibilidad de los items en la sala de lectura.

Si desea que la carta sea impresa asegurese de que la siguiente linea aparezca en el

cliente en el archivo \Circ\tab\print.ini:
HoldLetter04 00 N P holdltr.prn

Si no desea que la carta se imprima, asegurese de que la siguiente linea aparezca en el

archivo \Circ\tab\print.ini:
HoldLetter04 00 N M holdltr.prn NO-PRINT

Si la carta es 0 no impresa, los siguientes cambios ocurriran:

e -« La sub-biblioteca del item cambiara temporalmente a la sub-
biblioteca de Sala de lectura.

o - El item sera prestado al usuario.

e+ Un Z310 (registro del préstamo del item en la sala de lectura) sera
creado.

Note

La sub-biblioteca del ejemplar volvera al a biblioteca original después de que el
ejemplar es devuelto (usando la funcién de devolucion). EIl ejemplar es transferido a
su ubicacion original y por consiguiente no estara asignado a la sala de lectura.

13.5 En la sala de lectura

El usuario debe reportar al usuario staff de la sala de lectura, para recoger y usar el
item en la sala de lectura. Cuando el usuario lo reporta, Pulse la pestafia Usuario,
ingrese el ID o cddigo de barras del usuario y presione Enter. Seleccione el nodo Sala
de lectura del arbol. La siguiente ventana aparecera:
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Préstamos en Sala de Lectura l

Sala de lectura: | HILF. IH

Titulo Autor Fecha Tirme En Sal

Estanteria =--

The Dollmaker 00:00

--= Sala Lact,

i

Ejernplar

Esta lista muestra todos los items que son mantenidos para un usuario en la Sala de
lectura. Los items que actualmente se mantienen son indicados en con una marca roja
en la columna En Sala. Si una sub-biblioteca de Sala de lectura ha sido definida como
predeterminada en .\circ\circ.ini esta automaticamente serd cargada en el campo Sala
de lectura. Los items en la sala de lectura para el usuario son listados. Seleccione
otra sub-biblioteca de Sala de lectura para listar los items en otra sala para este
usuario.

Los siguientes son los botones en esta ventana:

Estanteria<--

Este botdn es relevante solo para items que tienen una marca roja en la columna En
Sala (indica que el item es mantenido por el usuario). Cuando el usuario regresa el
item (para ser colocado en la estanteria de la sala de lectura), seleccione el item en la
ventana y Pulse el boton Estanteriaé-. La marca seré quitada del item.

-->Sala de lectura

Este botdn solo es relevante para un item que no tiene la marca roja en la columna En
Sala (indica que el item esta en la estanteria de la sala de lectura). Cuando el item es
tomado de la estanteria y entregado al usuario, seleccione el item de la ventana y
Pulse el botén ->Sala de lectura. Una marca roja estara al lado del item.

Ejemplar
Para ver la lista de items (la cual muestra todas las copias de un item), seleccione el
item deseado en la ventana y Pulse Ejemplar.

13.6 Borrar ejemplar de la sala de lectura

Cuando un lector ha terminado de usar el item, o cuando la fecha de vencimiento del
item ha pasado, el item debe ser removido de la sala de lectura. Esto se hace
devolviéndolo a través de la funcion de Devolucion en el modulo de circulacion. Con
esta devolucion, el item también es transferido a su biblioteca original. Para
identificar los items cuya fecha de vencimiento ha pasado, use el servicio cir-04
(Reporte de préstamo). Entonces haga la devolucion del item usando la funcion del
maodulo y la transferencia a la biblioteca original.

13.7 Reporte de la sala de lectura

Un reporte de items que actualmente estan en la sala de lectura puede ser impreso.
Seleccione Reportes / Reporte sala de lectura desde el mend principal:
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Reporte de Sala de Lectura

!

Sala de lectura: | |

Orden principal: |
Zancelar

Orden secundario: |

i [

Ayuda

Diligencie el codigo de la sala de lectura y las opciones de ordenamiento. Pulse
Aceptar para correr el reporte.

13.8 Reporte de estanteria en sala de lectura

Un reporte de items que actualmente estan en la estanteria de la sala de lectura puede
generarse. Seleccione Reportes / Reporte sala de lectura del menu principal.

Reporte de la estanteria de 5ala de lectura

Sala de lectura: | |

Orden principal: |

i |

Orden secundario: |

Mdrnero de dias desde dltiro uso:
Cancelar
| Actualizar base de d
Avuda

Diligencie el cddigo de la sala de lectura y las opciones de orden. Diligencie el
nimero minimo de dias del item en la estanteria de reserva que deben ser incluidos en
el reporte. Seleccione la casilla Actualizar base de datos si desea que los items
incluidos en el reporte no sean incluidos en el siguiente reporte. En este caso, el
reporte sera removido de la Sala de lectura, borrando los préstamos y transfiriendo los
items a su biblioteca original. Pulse Aceptar para ejecutar el reporte.

13.9 Reporte estanteria de reserva con sub-biblioteca Sala de
lectura

Para generar un informe de los ejemplares que actualmente estan esperando en la
estanteria de reserva de varias salas de lectura, use el servicio Reporte de estanteria de
reserva (cir-06) disponible desde el menu Servicios.

13.10 Ejemplares en la sala de lectura

Para generar un informe de los ejemplares que actualmente estan en la sala de lectura,
si estan en la estanteria de la sala de lectura o fuera de la sala de lectura, programe el
servicio Reporte de ejemplares en la sala de lectura (cir-15) disponible desde el menu
Servicios. Este servicio también permite borrar los registros de préstamo de la sala de
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lectura para ejemplares que estan colocados por una cantidad de tiempo sin tener que
ejecutar la devolucion para cada uno.

14 Self-Check

Vea el documento “How to Set up the ALEPH 500 Self-Check Server” el cual esta
disponible en la documentacion.

15 Administracion de dinero
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

e Transacciones de dinero desde la pestafia del usuario
e Transacciones de dinero desde las pestafias de préstamo y devolucién

o Forma de las nuevas transacciones de dinero
e Recibos

e Reporte de pagos

o Exportando transacciones de dinero

e Servicios relacionados con dinero

15.1 Transacciones de dinero desde la pestafia del usuario

Aceda al panel de dinero para mostrar una lista de las transacciones de dinero desde la
raiz de Actividades del usuario bajo la pestafia del usuario.

g @ |0y & |
-I- Actividades del usuario
[L] Préstamos (43
[C] Transacciones de dinero (762,04 a débitn)
[H] Solicitudes de reserva (&)
[P] Solicitudes de fotocopias (1)
[1] Solicitudes de PIR {0}
[¥] Proxies/faval (00
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[2] Bitdcora de Circulacion (06/09/07)
[K] Reserva avanzada (4)
[4] Solicitud de Titulo {20
-1-Registros del Usuario
[5] Informacion general del usuario
[D] Infor macion local del usuario
[O] Informacidn de 1a Direccidn
[T]IDs adiciohales

El panel superior lista las transacciones de dinero cargadas al usuario, asi como las
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transacciones gratis (solo si la variable ZERO-FINE-HANDLING en tab100 es Y) y
los créditos del usuario.

Las cuatro pestafias del panel superior muestran las transacciones filtradas por el
status de la transaccion. Las transacciones son ordenadas por fechas
ascendentemente.

Transacciones pendientes, muestra la lista de transacciones sin pagar.

1. Tramsacciones pendientes ] 2. Historial da tranzacciones ] 3. Transacciones suspendidas ] 4, Todas las transacciones I

Inf, bibliografica Diescripcicn Credito | Debito | Cantid:| VA |Fecha | Estado
0.00 0 /0 Pendients
Proust, - : Pagar Selece,
Convalescence Prestamo 2.00 200 000 2908/ Pendiente
7 Muewva
Journal of the Raval Préstamao de \WID 550 550 000 28/08/0 Pendiente SuFmEREiR
Musical Associztion. 7
oot o -~ . Susp, parcial
Balance: | -762.04 Tipo de ordenamiento | Titulo 7 Irnprirnir
TransF, a Ctas, por cobrar: | 0,00 Por Sub-hib.
Subtotal: | -1.01 3itdcora de Circ,

Cantidad a pagar: | 762,04

Historial de transacciones, muestra la lista de pagos y pagos parciales.

1. Tranzacciones pendientes 2, Historial de transacciones l 3. Transacciones suspendidas ] 4, Todas las transacciones ]

Inf. bibliografica Diescripcicn Crédito | Debito | Cantid: YA |Fecha | Estado
: 0,50 0,50 0.00 Pago
etz Pagar Selecc,
Renewal Paid 0.25 0.25 0.00 283/02/0 Pagada
0.25 of original & Huewva
0.50, p
Suspenzion
The workers' resolve,  Loan WID 5.50 5.50 0.00 25/02/0 Pago
2] narcial b Susp, parcial
Balance: | -7&2.04 Tipo de ardenamienta | Titulo = Imprimir
TransF, a Chas, por cobrar: | 0,00 Por Sub-bib,
Subtotal; | 0,00 zitacora de Circ,

Cantidad a pagar: | 762.04

Transacciones suspendidas, muestra la lista de cargos que han sido cancelados.
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1, Transacciones pendientes ] 2. Hiztorial de tranzacciones 3. Transacciones suspendidas | 4 Todas las transacciones ]

Inf. bibliografica Descripcidn Crédito | DEbito | Cantid: YA |Fecha | Estado |

Pagar

MHuswa

Balance: | -FE2.04 Tipo de ordenarnienta | Titulo

Transf, a Ctas, por cobrar: | 0.00 Por Sub-bib.

J:

Irnprirnir

Subtatal: | 0.00

Cantidad a pagar: | 72,04

Todas las transacciones, muestra la lista sin aplicar filtros.

1, Transacciones pendientes I 2. Historial de transacciones ] 3. Transacciones suspendidas 4, Todas las branzacciones l

Inf. bibliografica Descripcidn Credito | Débito | Canfidi| IWA | Fecha | Estado |
Devolucion tardia 353.00 353.0 0.00 29/08/0 Pendiente Pagar
<0353 0000 2 ] 7 Pagar Selace
1.00> S

Fenovacidn 0.50 0.50 0.00 : 8/0 Pendiente

Muswa

Suspension

Susp, parcial

Balance: | -7E2.04 Tipo de ordenamiento | Titulo

Transf, a Ctas, por cobrar: | 000 Por Sub-bib.,

L |

il hnik

Irnprirnir

Subtbatal; | -0.50

Cantidad a pagar: | 762,04

sitdcora de Circ,

Cuando selecciona una transaccion y hace clic derecho en ella, una ventana aparece
con los detalles completos de la transaccion.

Para cambiar la informacion de la lista, use los botones al lado derecho del panel.

Pagar
Si el usuario desea pagar la cantidad total, asegurese de que la cantidad aparezca en el
campo Cantidad a pagar. Luego Pulse el boton Pagar.

Si el usuario desea pagar menos de la cantidad total, ingrese el valor en el campo
Cantidad a pagar. Luego Pulse el boton Pagar.

Después de hacer clic en Pagar, usted debera confirmar la cantidad en la forma
Transacciones de dinero. Note que usted puede seleccionar un modo de pago desde la
lista 0 dejar el valor predefinido por su administrador. Un identificado de pago
también puede ser diligenciado. Este campo puede ser usado por cualquier tipo de ID
0 nota que desea enlazar a la transaccion pagada.

Después de la confirmacion, el sistema registrard como pagadas tantas transacciones
como la cantidad cubra, comenzando por la transaccion mas antigua.
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Una transaccion dada también puede pagarse parcialmente. En este caso, la
transaccion sera dividida en dos transacciones, una por la parte del pago y otra por la
parte no pagada. Cuando intente pagar la suma parcial, el sistema intentara colocar un
nuevo registro débito en la siguiente secuencia (en el registro de transacciones Z31).
Si no se puede hacer, el registro sera adicionado al final.

Dependiendo de la configuracién, uno o mas recibos seran impresos.

Pagar seleccion

Si el usuario desea pagar una 0 mas transacciones especificas, seleccione la(s)
transaccion(es) y Pulse Pagar seleccion. Usted deberé confirmar que el usuario desea
pagar la cantidad especificada. Después de la confirmacion, la transaccion sera
registrada como pagada.

Dependiendo de la configuracion de su estacion de trabajo, uno o mas recibos seran
impresos.

Note gue usted puede seleccionar el modo de pago desde la lista en el formulario de la
transaccion o dejar el valor predefinido por su administrador. Un identificador de
pago también puede diligenciarse. Este campo puede usarse para cualquier tipo de 1D
0 nota que desee enlazar a la transaccion pagada.

Nueva

Usted puede registrar una transaccion de dinero haciendo clic en el boton Nueva. El
formulario para la nueva transaccion es mostrado, permitiéndole definir la transaccion
como un débito o crédito, escribir una nota descriptiva acerca de la transaccion y
enlazar la transaccion con un objetivo, sub-biblioteca o registro de item.

Suspensién

Para cancelar una 0 mas transacciones no crédito, seleccionela y Pulse el botdn
Suspensién. Un formulario es mostrado para que ingrese un comentario o razén de la
cancelacion de la transaccion. Usted no puede suspender una transaccion de crédito.
Si el usuario desea cancelar una transaccion de crédito, una transaccién debito con el
mismo valor debe ser creado.

Suspension parcial

Para cancelar parte de una transaccion no crédito, seleccionela y Pulse Suspension
parcial. Una forma es mostrada para que ingrese un comentario o la razén de la
cancelacion de la transaccion, y la suma que sera cancelada. Usted no puede
suspender una transaccion de crédito. Si el usuario desea cancelar una transaccion de
crédito, una transaccion debito con el mismo valor debe ser creado.

Si una cancelacion parcial es usada en mas de una transaccion de dinero, la relacion
entre la suma de las transacciones y la suma completa serd usada para la suspension
total de las transacciones seleccionadas. Por ejemplo, si la suma de las transacciones
seleccionadas es de 300, y el usuario staff ingresa la suma de 100, un tercio de todas
las transacciones seran suspendidas.

Note que al contrario del pago parcial, en donde la suma ingresada es la suma total
(incluyendo el IVA), la suma parcial suspendida es la suma neta sin el IVA.

Imprimir
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Para imprimir las transacciones, Pulse el boton Imprimir. Si la ventana Todas las
transacciones es actualmente mostrada, entonces todas las transacciones son impresas.
Si la ventana cargada es filtrada, usted deberéd confirmar si desea imprimir todas las
transacciones o solo aquellas filtradas.

Por sub-biblioteca

Esta ventana muestra el total de las transacciones débito/crédito almacenadas por sub-
biblioteca. EIl balance por sub-biblioteca diferencia entre débitos normales y débitos
transferidos a cuentas por cobrar (AR), es decir, una agencia externa.

Note; este despliegue no esta filtrado, mientras que el despliegue de las transacciones

en el panel es filtrado de acuerdo con la definicion de tipo 6 en la columna 2 de
tab attr sub library. El total en estos dos despliegues pueden ser filtrados.

I Subtotales &por Sub-biblioteca

Total pendiente: 791 54 Transf, a Cuentas por cobrar: | g0
Sub-biblioteca Adeudo Transf, Ctas por c, |
Exlibris Dema Libraries -1.00
East Asian Library -5.00
Humanities Library -5.00
Humanities Reading Room -28.50
Mdain Library -744.03
Medicine Library -7.00
Music Library -1.01

Cerrar

Ayuda

i

15.2 Transacciones de dinero desde las pestafias de préstamo y
devolucién

Usted puede pagar sumas pendientes o crear nuevas transacciones desde las pestafias
de Préstamo y Devolucién. La pestafia de informacién del usuario, la cual es
mostrada en el panel superior cuando la pestafia es seleccionada, suministra opciones
para pagar transacciones de dinero, agregar nuevas transacciones y muestra la lista de
transacciones del usuario.
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Infarmacidn del usuaric l
Cretalles del Usuario ] Matas ]
P Debe: -7B2.04 Hueva
Nombre Aadland, Dustin Cuentas por cobrar: | 0.00 Pagar
o . (Earden St l—
DIreccion ooy ma 90917 90917 Paga: 76204 Iransacciones
Tipo de
Usuario
de Profesor
Usuario 2
Nueva

Pulse Nueva para registrar una transaccion de dinero. El formulario para la nueva
transaccion serd mostrado, permitiéndole definir la transaccion como débito o credito,
escribir una nota acerca de la transaccion y enlazar la transaccion a un objetivo
particular, sub-biblioteca o registro de item.

Pagar
Si el usuario desea pagar la cantidad total, asegurese de que el valor aparezca en el
campo Paga. Luego Pulse el boton Pagar.

Si el usuario desea pagar menos de la suma total, ingrese la cantidad en el campo
Paga. Luego Pulse el boton Pagar. Usted debera confirmar la cantidad. Si
selecciona No. usted puede cambiar la suma. Note que puede seleccionar una forma
de pago de la lista o dejar el valor definido por su administrador. Un identificador de
pago también puede ser diligenciado. Este campo puede usarse para cualquier tipo de
ID o nota que desee agregar a la transaccion.

Después de la confirmacidn, el sistema registrard como pagadas tantas transacciones
como cubra la cantidad pagada, comenzando con la transaccion mas antigua.

Una transaccion dada también puede pagarse parcialmente. En este caso, la
transaccion sera dividida en dos transacciones, una por la parte del pago y otra por la
parte no pagada. Cuando intente pagar la suma parcial, el sistema intentara colocar un
nuevo registro débito en la siguiente secuencia (en el registro de transacciones Z31).
Si no se puede hacer, el registro sera adicionado al final.

Dependiendo de la configuracion de su estacion de trabajo, uno o mas recibos seran
impresos.

Transacciones

Pulse Transacciones para abrir el panel de transacciones de la pestafia del usuario y
mostrar las transacciones de dinero que pertenecen al usuario para quien el préstamo o
la devolucion esta siendo realizada.

15.3 Formulario nueva transaccion de dinero

Cuando hace clic en el boton Nueva del panel superior de las transacciones o de la
pestafia de informacion del usuario en las pestafias de préstamo o devolucion, el
siguiente formulario es mostrado:
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Mueva transaccion g|

Ingrese Cod. barras Them: Inf. hiblioorafica |
HWEMEM IEI Solignac, Armand de.: A
Les Francais en Palesting Aar Armand de
Solignac (&, de LP)D.
Limoges : E. Ardant, [18757], Z
Mo, reg, ADM,zecuencia: | T | 10
Parametros de |a transaccion
Tipo: oonz IH (% Déhita
Cantidad: | 0.5 ™~ cradita
Cadigo: |
Descripeidn: | Solicibud de Fotocopias incompleta
Sub-biblioteca WD IH Cresting: Sancelar
Avuda

Esta forma permite registrar una transaccion de dinero. Tenga cuidado al diligenciar
la forma. EIl cambio en los campos Tipo y sub-biblioteca actualiza los campos de
Cantidad y Descripcion. El flujo correcto es seleccionar el tipo y la sub-biblioteca
primero. El sistema verifica si la suma de los cargos para ciertos tipos de
transacciones es cero. Si la suma no es cero, debera confirmar que desea aceptar el
valor definido en la tab18.Ing.

La misma transaccion puede tener diferentes precios en diferentes sub-bibliotecas.

Esta configuracién es hecha por el administrador en la tab18.Ing, por ejemplo:
0004 RLINC ## Y 5.50 Loan RLINC

0004 UEDUC ## Y 3.00 Loan UEDUC

0004 ##### ## Y 2.00 Loan

Si selecciona una transaccion con esta configuracion, cuando seleccione la sub-
biblioteca debera confirmar que desea actualizar el valor del campo Cantidad con el
valor definido para esta combinacion tipo/sub-biblioteca de la tab18.Ing.

Ingrese el codigo de barras del item
Opcional. Si desea enlazar la transaccion a un item, seleccione el item ingresando su

cédigo de barras o seleccionandolo (haciendo clic en el icono El). Después de
seleccionar un item, su descripcion bibliografica, un nimero de registro ADM vy el
numero de secuencia del item serdn mostrados.

Tipo

Opcional. Deje el campo en blanco o selecciénelo de la lista de transacciones. Solo
los valores numéricos son mostrados. Cuando seleccione el tipo, la descripcion y la
suma son diligenciados automaticamente, excepto para el tipo “0000”, el cual es un
tipo general. Si usa el tipo “0000”, ingrese 1a descripcion y la cantidad manualmente.
Todos los campos diligenciados automaticamente pueden ser cambiados
manualmente. Note que las transacciones activadas por el sistema son numeros
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asignados desde 0000-8999, mientras que las transacciones activadas manualmente
son numeros entre 9000-9999.

Cantidad

Ingrese la cantidad para la transaccion. La cuota puede ser cero. Cuando existe una
cuota definida por el sistema para el tipo de transaccion seleccionado, esta sera
automaticamente mostrada en el campo. De otra forma usted puede entrar la cuota
manualmente.

Note que la cantidad que ingrese es la cantidad neta. La suma completa sera
calculada por el sistema basado en el IVA configurado para este tipo de transaccion
en la columna 6 de la tab18.Ing.

Débito o Crédito
Si el usuario debe a la biblioteca dinero por la transaccién, seleccione Débito. Si la
biblioteca debe al usuario, seleccione Creédito.

Cadigo
Este campo no es funcional.

Descripcion
Si selecciona un tipo de transaccion de dinero, el sistema diligencia la descripcion
correspondiente.

Sub-biblioteca
Si la transaccion esta relacionada con una sub-biblioteca particular, ingrese el cédigo
de la sub-biblioteca o seleccionela de la lista.

Cuando abre la forma para la nueva transaccion, el campo sub-biblioteca es
diligenciado con el valor por defecto de la sub-biblioteca de transaccion de tipo 5,
columna 2 de tab_attr sub library. Sino hay una sub-biblioteca definida de tipo
5en la columna 2 de tab attr sub library, €l campo estara vacio. Si deja el
campo en blanco, el cargo seré atribuido al escenario administrativo activo.

Destino
Ingrese el departamento que recibird el cargo. Si no es ingresada una sub-biblioteca,
el escenario administrativo es usado automaticamente.

15.4 Recibos

15.4.1 NUmero de recibos

Usted puede definir el nidmero de recibos que seran impresos automaticamente
cuando un usuario paga transacciones de dinero. Para esto, abra el archivo circ.ini
(ubicado en el directorio CIRC/TAB del cliente). Dirijase a la seccion [Payment].

Este es un ejemplo de lo que puede encontrara alli:
[Payment]
CashNoReceipt=2

A la derecha del digno igual (=), ingrese el nimero de recibos (hasta 9) que desea
imprimir. Sino desea imprimir, ingrese ceso (“0”).
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La impresora que sera usada estd definida en el archivo PRIN.INI, con la funcion
PayLetter o LinelLetter. EIl pago registrado haciendo clic en el boton Pagar Seleccion
generard un recibo usando la entrada en LineLetter. Un pago registrado haciendo clic
en el botdn Pagar generara un recibo usando la entrada PayL etter.

15.4.2 Numerando los recibos de dinero
Los recibos pueden tener contadores separados por direccion ID, 1D estacion.

15.5 Reporte de pagos

El reporte de pagos lista todas las transacciones de dinero ocurridas en un periodo de
tiempo, Seleccione reportes / reporte de pagos del menu principal para crear un
reporte en linea:

Reporte de pago

IF?‘H

D fecha | 180571393 IH Aceptar
o e |15:43 =
A Fecha | 10/03/2007 El
v hora |03:08 —=l

Creat reporte utilizanda:

(% Usuario Staff " Direccidn IP

Ordenar reporte par Cancelar

i

{* Sub-biblioteca (" Destino de pago ok

De fechal/y hora

Ingrese la fecha anterior y hora que desea incluir en el reporte. Cuando ingresa la
hora, recuerde que el sistema usa un reloj de 24 horas, asi si desea iniciar el reporte a
las 6 pm, digite “18:00”.

A fechaly hora
Ingrese la ultima fecha y hora que desea incluir en el reporte.

- Usuario staff: el reporte de pago incluira transacciones procesadas por
los usuarios logeados como miembros del staff durante el tiempo
especificado.

- Direccién IP: esta opcion filtra el reporte de pagos de acuerdo con las
estaciones de trabajo identificadas por una direccion IP o por un ID de
estacion. Esto es determinado por el administrador. EIl reporte de
pagos incluira las transacciones procesadas por todos los miembros
staff que usaron la estacion de trabajo actual o una estacién de trabajo
identificada con el mismo ID durante el periodo especificado.

Ordenar reporte por

Si selecciona Sub-biblioteca, todas las transacciones de esta sub-biblioteca seran
agrupadas. Si selecciona Destino de pago, el reporte sera agrupado de acuerdo con el
supuesto conjunto que recibe los pagos de las transacciones
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Después de generar el reporte, dos cosas sucederan:
1. El sistema generara una presentacion previa que puede ser impresa.
2. Después de que la impresion en enviada o la presentacion previa es
mostrada, usted debera confirmar si desea “actualizar la hora”. Si

selecciona Si, la préxima vez que ejecute el reporte, los campos De
fecha/Hora comenzaran en donde el reporte anterior termino.

El reporte de pago en linea incluye las siguientes columnas:
- Usuario Staff

« NUmero de recibo
- Estatus

- Fecha

« ID del usuario

- Transaccion

- Débito

- Crédito

15.6 Exportando transacciones de dinero

La biblioteca puede transferir los débitos que son dificiles de recuperar a terceros,
una agencia de cobranza o el departamento financiero de la universidad. Esto se hace
usando el servicio Reporte de transacciones de dinero (cash-09) o Exportar
transacciones de dinero (cash-10).

Las transacciones que han sido exportadas tienen un estado Transferido a AR
(Cuentas por cobrar) en la columna estatus de la lista de transacciones de dinero en el
panel superior. EIl sistema puede configurarse para tener en cuenta el pago o anular
las transacciones que han sido transferir a una entidad externa. Esto se hace por
estacion de trabajo en circ.ini. Las transacciones transferidas a AR son tomadas en
cuenta para la suma total y pueden ser pagadas en la biblioteca.

Si la estacion de trabajo no esté definida para permitir el pago o anular la transaccion
las transacciones que han sido transferidas, las transacciones transferidas a AR no son
tenidas en cuenta para la suma total (puesto que ya no son de la biblioteca) y no
pueden ser pagadas a la biblioteca. Sin embargo, estos bloques se hacen cumplir.

15.7 Servicios relacionados con las transacciones de dinero
Los siguientes servicios estan disponibles desde Servicios / transacciones de dinero:

+ Reporte de transacciones de dinero (cash-02)
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« Reporte de pagos recibidos (cash-03)

2

- Carta transacciones no pagadas / Actualizar transacciones a “pagada
(cash-05)

« Avisos a usuarios que deben dinero (cash-06)

« Reporte de la exportacion de transacciones de dinero (cash-09)
- Exportar transacciones de dinero (cash-10)

- Importar transacciones de dinero (cash-11)

- Construir/Corregir IVA (cash-12)

16 Bitacora de circulaciéon

La bitacora es una herramienta que permite al usuario staff ver y filtrar las actividades
de circulacién de un usuario o las actividades que han sido ejecutadas con un item.
Las actividades de préstamo y dinero son mostradas como parte de una transaccion,
comenzado desde el momento en el que el item fue prestado hasta que es devuelto y
comenzando desde el momento en el que se carga el dinero hasta que es
completamente pagado. La bitacora se puede acceder desde el panel de navegacion
de la pestafia Usuario.

e @ |0y |& |

-I- Actividades del usuario
[L] Préstamos {4
[C] Transacciones de dinero (762.04 a debito)
[H] Solicitudes de reserva (&)
[F] Solicibudes de fotocopias (1)
[1] Solicitudes de PIB {00
[+] Proxies/awval {00
[R]Sala de lectura
[U] Listas de ruta

[

[

7] Bitacora de Circulacidn (06,/09/07)
k] Reserva avanzada {4)
[4] Solicitud de Titula {2}
--Registros del Usuario
[5] Infor macion general del usuario
[O] Informacidn local del usuario
[O] Infor macidn de la Direccidn
[T]IDs adicionales

La opcion de la bitacora incluye filtros, vistas y opciones de actualizacién:
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Biticora de Circulacién

Tada ~ Filtra

A ricta de prestama

Dpréstamo regular [ Grupo por tranzaccién
D Autopréstamo

O rréstamo fuera de linea

D Drevalucidn ragular

O pevalucién tarda M

[” Mostrar Transaceion

Fecha y Heo Titulo Cod. Barras ACCion Descripcian Mota | Fecha Catalog;

Bgregar

04/09/07 Les cahiers Marcel  32044009863333  Transaccion de  Efectivo (Debit:1.01y - ALEPH
10:21 Proust. dinerocreada  transaccion creada por =
Reserva avanzada, Monto -

La bitacora de circulacion también puede verse en la historia del item. Esta incluida
en la pestafia Ejemplares del modulo de circulacion, pestaiia Ejemplares del modulo
de catalogacion y pestafia Seriadas en el modulo de Adquisiciones/seriadas, por
ejemplo:

e |® 0|y |& |

® [1] Funciones O [2] Mavegacidn

--[M] Lista de ejemplares {0/2)

[E] Historial de todos los ejemplares
--[1] Registro de item {LLMTEST3, Mus 4
[H] Solicitudes de Reserva (0, O)

[F] Solicitudes de fotocopias (0, O
[L] Préstamas {0}

02/09/07%

[R] Registra de mantenimiento {0}
[B] Informacion bibliografica
[T] Disparadores
[W] Perfil de mantenimiento

—- [E] Item
[H] Historia
[Z2] Bitacora de Circulacion
[L] Resumen de Circulacion
Reclamos

16.1 Opciones de filtro y despliegue

Usted puede encontrar un evento o transaccion por:
* Usando las opciones de filtro y orden para ver la bitacora;
* Teniendo acceso a la bitdcora desde los préstamos del usuario
* Teniendo acceso a la bitacora desde los préstamos del item
* Teniendo acceso a la bitacora desde las transacciones de dinero del usuario
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16.1.1 Filtrando el despliegue de la bitacora

Cuando usted tiene acceso para ver la bitacora desde el panel de navegacion en la
pestafia usuario, la lista de eventos son mostrado y ordenados por su secuencia de
creacion. Usted puede filtrar el despliegue para ver solo los tipos de acciones, como
préstamos, devoluciones, renovaciones, etc.

Usted también puede usar la opcion Grupo por transacciones para ordenar los
eventos por transacciones. Esta opcion agrupa todos los eventos relacionados con la
misma transaccion, asi como todos los eventos relacionados con el mismo préstamo o
el mismo cobro, haciendo que la consulta sea mas fécil.

Cuando encuentra un evento para la transaccion deseada, usted puede selecciona la
opcién Mostrar transaccion para filtrar el despliegue y ver solo los eventos de la
transaccion. El despliegue incluird solo los eventos de un préstamo especifico o de
una transaccion de dinero especifico.

Pulse Agregar para adicionar un evento manual o agregar comentarios a un evento
existente.

16.1.2 Viendo la bitacora de transacciones de dinero o de un préstamo

Usted puede tener acceso a la bitacora de circulacion desde la lista de préstamos del
usuario en el nodo items. Pulse Bitacora de circulacion para abrir la bitacora de
modo que todos los eventos relacionados con el préstamo seleccionado sean
mostrados:

Lista de préstamos l

Inf. bibliografica Fecha de Yencimiern Hora de w| Cod, Barr,) Estatus di Sub-biblicteca | Fine Solic
The Dollmaker 05/09,/07 10:00 Frestam Sala de Lect,  3.00
1 0 de
2 Tad
regular  Humanidades ST S
Mishineh kesef : Devolucion 294 Prestam  Biblioteca 314,00 Eiarrar
reclamada [u} Central )
Ejemnplares
Regular
Peshuto shel Mikra  29,/08,07 11:2a 3204400 Préstam  Biblioteca 13.00 Carnbiar Fecha
: 3973732 o Central
Matas
Regular =
The workers' 20/08/07 11:28 HWHEYS Frestam Biblioteca 13.00 Perdido
resolve, [u} Central
Reclarma Deval.
Regular
Tipo de ardenamiento | Titulo del Préstarno ﬂ
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También puede tener acceso a la bitacora de circulacion desde la lista de
transacciones de dinero del usuario. Pulse Bitacora de circulacion para abrir la
bitdcora de modo que todos los eventos relacionados con el préstamo seleccionado
sean mostrados:

1, Transacciones pendientes l 2. Hiztarial de transacciones ] 3. Tramzacciones suspendidas ] 4, Todas las tranzacciones ]

|Inf. bibliografica Descripcicn Crédito |Debito | Cantida V& |Fecha Estado |
Devolucicn tardia 353.00 353.00 000 29/08/0 Pendiente Pagar
<0353 0000 9 7 Pagar Selecc
1.00% e e

Renovacion 0.50 0.00 29/08/0 Pendiente

Mueva

Suspension

<

RIAREEE

Susp, parcial

L]

Balance: | -7B2.04 Tipo de ordenamienta | Titula Imprimir

Transf, a Ctas, por cobrar: | 0.00 Por Sub-bib,

Subtatal; | -0.50

Cantidad a pagar: | 762,04

sitacora de Circl
=1

17 Queue directa del usuario

La cola directa del usuario (PDQ) es el nombre de la funcion de ALEPH para usuarios
en consorcios. La PDQ permite a instituciones que comparten un Unico catalogo de
ALEPH y archivos comunes de usuarios compartir servicios unificados de circulacién
de manera transparente. Todas las colas de las actividades se realizan en el marco de
las politicas de circulacion de cada institucion.

La funcion PDQ incluye las siguientes caracteristicas:

* El usuario no tiene que estar registrado mas de una vez. Este registro tinico
concede los privilegios de circulacion al usuario en todas las instituciones
(esto es, escenarios administrativos) que participen en el consorcio directo de
préstamos.

* El usuario puede solicitar un titulo, y cualquier item que pertenezca al titulo,
no importa a que institucion (esto es, escenario ADM) pertenece el item.

» El usuario puede recibir un item en cualquier ubicacion del consorcio, como
este configurado por la biblioteca.

* El usuario puede prestar cualquier item en cualquier sub-biblioteca, sin
importar cudl es su sub-biblioteca local.

* El usuario puede devolver cualquier item en cualquier sub-biblioteca, sin
importar que el item pertenezca a otra sub-biblioteca.

Todas las funciones mencionadas estan sujetas a la sub-biblioteca, escenario ADM y
politicas del consorcio.

Los siguientes son prerrequisitos para usar PDQ:

* Todas las instituciones comparten un unico catalogo ALEPH (Unico BIB), el
cual es visto en union, o son registros bibliograficos compartidos.

» Existe un tinico cddigo de barras de item para todas las bibliotecas
participantes.
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» Las instituciones participantes tienen sus usuarios definidos como
compartidos.

* Existe unicidad de IDs de usuarios para las instituciones participantes.

» Existen acuerdos en el significado de los estatus de usuarios y de los
privilegios de registros compartidos.

17.1 Registro del usuario

El registro del usuario es llevado en el nodo normal “Informacion local del usuario”
de la pestafia Usuarios. Este muestra los registros del usuario en sub-bibliotecas
especificas del escenario ADM. No obstante, cuando el usuario es registrado en la
sub-biblioteca, un registro de privilegios generales es creado (politicas de la
biblioteca). Este registro sera usado para conceder privilegios fuera de la institucion.
Esta es la definicion de privilegios que este usuario tendrd siempre que no se hallan
definido privilegios para él.

Infarmacisn lacal del usuario ]

Sub-biblioteca) Descripcicn Estatus d Descripcidn | Fecha de vigencia | Ultima actividad
Usuiario General 7 Eorrar
USHS0 Bases Dema Exlibris o1 Profesar 1540708 000 -
MED Biblioteca de Medicina
HYL Biblioteca de Asia
Oriental
HIL Biblioteca de o1 Profesor 28/02/07 29/08/07
Hurnanidades
LA Biblioteca Cenfral de
Licenc,
A Biblioteca de Derecho 01 Profesar 170107 e
LIT Bibliotera de Econormia
XNl nillimb—— A~ R A W

17.2 Solicitud de titulo

Los titulos solicitados son solicitudes de reserva que no son items especificos. En su
lugar, cualquier item que pertenezca al titulo solicitado puede usarse para completar la
solicitud, siempre y cuando la institucion a la que pertenezca el holding del item esté
dispuesta a realizar el prestado al usuario que realizo la solicitud. Asi, cuando las
instituciones y sub-bibliotecas estan dispuestas a compartir sus colecciones, un
usuario puede solicitar un titulo y completar su solicitud en cualquier institucion o
sub-biblioteca.

Un titulo solicitado es fisicamente una lista de los proveedores potencias encontrados
que tienen items disponibles y que pueden completar la solicitud. Los proveedores
potenciales son organizados en una cola que ha sido previamente definida por el
administrador. La cola es mantenida en un segundo plano y el usuario no conoce que
proveedores estan en la cola ni el orden.

Uno de los proveedores es el activo. Una solicitud es colocada en un item que puede
completar la solicitud y que pertenece al proveedor activo. El proveedor activo podra
ver y manejar esta solicitud como cualquier otra solicitud mientras este activo. El
proveedor seguira estando activo hasta que el intervalo definido por el consorcio haya
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pasado. En este punto, el siguiente proveedor hara de proveedor activo, y el
proveedor actual quedara desactivado-

17.2.1 Colocando un nivel para el titulo solicitado

Siempre y cuando el usuario no haya excedido el nimero de solicitudes permitidas, el
nivel del titulo solicitado puede colocarse de la misma manera como el nivel del item
solicitado:

* Seleccione un item en la pestafia Ejemplares y Pulse Reserva, o

* Desde el menu Solicitudes, seleccione Solicitudes de reserva y Pulse Crear
solicitud de reserva.

Administracion de tiotlos solicLa Unica diferencia es que para hacer la solicitud de un
titulo de nivel, la casilla “Titulo solicitado” debe seleccionarse.

Crear Solicitud de reserva

1. Informacidn de la Solicitud ] 2. Informacian del filtro del iterm ]
Lk | | | Aceptar |
Solignac, Armand de. .
Les Frangais en Palestine /fpar Armand de Solignac (4.
dr1 P
Mo, sisternafsecuencia: | Q0000nnsH | aoo0 0
i[ll:'."N'::mI:'rE del | 00000036 | Aadland, Dustin

Autor de la parte:

Titulo de la parte:

Paginas a copiar: |

Maota 1

Maota 2t |

e (s | 10/03,/2007 El A Fecha: | 10/03 /2008 El

Recoger en: IH Tipo de Solic, Dewval,: 01 IH

Prioridad: o IH Mo, de =alicitudes: Cancelar

[ Proceso urgente v Solicitud de Titulo Zyuda

Seleccionando esta casilla tendra las siguientes consecuencias:

* La lista de lugares de entrega incluira las ubicaciones de todos los items
disponibles que pertenecen al item seleccionado. Note que solo los items que
tienen la misma enumeracion, cronologia y tipo de material del item
selecciona seran usados para definir la lista de ubicaciones de entrega.

» Cuando es creada la solicitud, sera del titulo solicitado.

17.2.2 Administrando titulos solicitados

El titulo solicitado puede ser administrado por la biblioteca desde uno o dos puntos de
vista:
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» Como un titulo solicitado — la biblioteca puede usar la pestafia Usuario, nodo
Solicitud de titulo. El titulo solicitado sera accesible desde esta pestafia para
todas las bibliotecas que pueden administrar la informacion del usuario.
Borrando la solicitud y cambiando la fecha de vigencia de este nodo se
afectara la entrada de la solicitud del titulo.

S ENEREREEIE
- Actividades del usuario
[L] Préstamos (4) Mo. de rec Inf, bibliografica | Fe Fin Salicitud Fecha Reserva Estado | Posicidn 1 ID de Gru
[] Transacciones de dine| | Eeaewas 28 5 23,/03/06
[H] Solicitudes de reserva 23 proceso
[F] Solicitudes de fotcopi 0000002 Les cahiers =6,/02/06 28/08,/06 En 7 il
[1] Solicitudes de PIB (0) 34 Iarcel Proust. proceso
[x] Provies/dwal (00
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[Z] Bitacora de Circulacidr
[K] Reserva avanzada (4)
[4] Solicitud de Titulo (2)

Solicituces de Tl |

/06 En 0 Borrar

--Registros del Usuario

[G] Informacion general d 1. Informacién de |s Solicitud de Thule | 2. Informacién bibliogrdfica
[0] Informacidn local del
[D] Informacicn de la Dire Autor de la parte:
[T]1Ds adicionales

Titulo de s parte:

Péginas a copiar:

Mota 11

Mata 2i |

IDHorbre Sofictarte: | 00000036 [#adiard; Dustin
Fecha de creacidn: 2apvzjzone ¥ Tipo de salic. Devol: [0t H

Fecha de solicibud: 2802 /2008 B Fecha final de solicitud: 25/05/2006 E
Fechs de reserva: 00000000 El Fecha final da reserva: | 00000000 El
Py c Laaw [¥] accisn de ervia: 1

Ectade de |3 solicitud: | A [F] estada de s carta 3 H
Priaridad: 113 Iﬂ I~

* Como solicitud activa — si la biblioteca es en donde se encuentra el
proveedor, puede manejar la solicitud del usuario desde el nodo Solicitudes de
reserva en las pestafias Usuario o Ejemplares. Borrando la solicitud y
actualizando el formulario este nodo solo afectara la solicitud del proveedor
actualmente activo.

17.2.3 Administrando el listado

Cada nivel de titulo solicitado tiene una cola de proveedores potenciales que pueden
suplir la solicitud. La cola incluye todos los proveedores potenciales que han sido
definidos como proveedores para la ubicacion de entrega seleccionad, y que tienen
items permitido al usuario. Los proveedores potenciales son ordenados de acuerdo
con las politicas de consorcio y de las bibliotecas definidas.

Esta cola es creada cuando la solicitud del titulo es enviada. Solo un proveedor es
definido en la lista como activo en cualquier momento, y solo el proveedor activo
puede completar la solicitud en ese punto. Si después de el nimero de dias definido,
el proveedor activo no puede satisfacer la solicitud, el sistema activara el siguiente
proveedor en la lista. En este punto, solamente el proveedor nuevamente activo
podra satisfacer la solicitud. Note que el sistema siempre procurard activar la
solicitud en items disponibles. Solo si no hay items disponible en la lista, el sistema
activara la solicitud en un item no disponible.

El servicio Lista de solicitudes de titulos (cir-79) es usado para mover items a lo largo
de la lista.
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17.2.4 Completando una solicitud

Se satisface una solicitud de un titulo cuando una biblioteca en la cual la solicitud esta
actualmente activa comienza con la administracion del cumplimiento de la solicitud.
Esto puede pasar cuando la biblioteca toma una de las siguientes acciones:

* Imprime una recibo, con el demonio ue 06 o con el servicio “Imprimir
recibos (cir-12).

* Coloca el item en la estanteria de reserva y publica una carta de notificacion
para el usuario.

* Transfiere el item al lugar de entrega
* Publica una carta al usuario de que tiene en préstamo el item solicitado.

Si la ubicacion de entrega del item es la misma ubicacion de donde fue recuperado el
item, el item sera colocado en la estanteria de reserva, el usuario sera notificado, y la
solicitud sera considerada completa. Si la ubicacion de entrega esta fuera de la
biblioteca, entonces el item sera transferido. La solicitud sera considerada completa
solo cuando el item llegue al lugar de entrega.

Observe que el flujo descrito antes es cierto sin importar si el lugar de entrega es otra
sub-biblioteca dentro de la misma institucion o una sub-biblioteca en otra institucion.

17.2.5 Borrando una solicitud

Borrar una solicitud puede hacerse desde la pestafia del usuario, nodo Solicitud de
titulo o desde el las pestafias Usuario y Ejemplares, nodo Solicitudes de reserva.
Como se explico antes, la pestafia Usuario, nodo Solicitud de titulo administra las
entradas de titulos mientras que las pestafias de Usuarios y Ejemplares, nodo
Solicitudes de reserva solo administra las solicitudes del proveedor actualmente
activo. Por lo tanto, la funcion Borrar tiene un significado diferente, dependiendo del
contexto del cual fue accionado.

* Pestana Usuario, nodo Solicitud de titulo — Pulse Borrar para borrar el titulo
solicitado y notificar al usuario del borrado.

* Las pestafias de usuario y ejemplares, nodo Solicitudes de reserva — Pulse
Borrar para moverla al siguiente proveedor en la cola

17.3 Préstamo y devolucion en cualquier ubicacion

Donde se satisfacen los requisitos previos de PDQ, cualquier item puede prestarse y
devolverse, sin importar a que biblioteca esté conectada. Esto puede hacerse en las
pestafias de préstamo y devolucion del modulo de circulacion. Simplemente ingrese
el ID del usuario y el cddigo de barras del item en la barra del usuario y del ejemplar.
El sistema identificara el item aln cuando el item pertenezca a una biblioteca
diferente. Note que no todas las opciones de préstamo y devolucion estan
disponibles cuando el préstamo o la devolucion no son de la biblioteca. También
observe que son necesarios permisos especiales para los usuarios staff para esta
funcion.
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17.4 Transfiriendo ejemplares

El sistema maneja la transferencia automatica de items entre las sub-bibliotecas
siempre que se identifique que un item ha llegado a una sub-biblioteca y se requiere
en otra. Este puede ser tanto el resultado de un item que esta siendo recibido fuera de
su biblioteca, o de un item que se esta recibiendo en alguna otra localizacion aunque
existe una solicitud activa para entregar en algun otro lado.

You can also transfer items by clicking the Circulation menu and clicking Manual
Transfer. This option lets you move items from any library, even if not the owning
library, to any other library. The transfer will be done using the standard ALEPH
transfer mechanism.

18 Servicios en circulaciéon

Cada servicio es identificado en la bitacora y en la cola de proceso por el nombre del
procedimiento.

18.1 Ejemplares

Los servicios para las funciones de item estan descritos en el capitulo Servicios de
items.

18.2 Avisos a usuarios

Avisos de cortesia (cir-10)

Este servicio genera avisos de cortesia para enviar a los usuarios. Los avisos de
cortesia son recordatorios para usuarios y puede incluir una renovacion automatica
para ampliar el periodo de préstamo.

Avisos de vencimiento y facturacion de perdidos (cir-50)

Resumen de vencimientos y facturacion de perdidos (cir-51)

Carta resumen de vencimiento (cir-52)

Estos tres servicios recuperan los préstamos vencidos e imprime avisos a los usuarios.
Los tres servicios son similares en teoria, pero tienen unas pequefias diferencias,
algunas de las cuales relacionan el numero de avisos que un usuario recibira, y por lo
tanto afecta las transacciones de dinero (puesto que la biblioteca puede cobrar por
cada carta enviada). Otros se relacionan con la definicion de marcar los items
vencidos como “perdidos” (usando tab32).

* Los tres servicios pueden ser limitados a un estatus de usuario en
particular y/o cédigo de blogueo, estatus de item y sub-biblioteca(s)
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- cir-50 y cir-51 (no cir-52) pueden cambiar un item vencido para lo
cual el usuario recibe un aviso previo a “perdido”.

- cir-51 puede cambiar items vencidos que el usuario reclama haber
devuelto a “perdido”

- cir-51 puede ser configurado para incluir todos los avisos en niveles
(primero, segundo, etc.), 0 un numero de aviso especifico; cir-52 solo
incluye un numero de aviso especifico.

- Transacciones de dinero relacionadas con los avisos:

o Ccir-50 (aviso individual por item) tiene un cargo por
cada carta; el cargo es definido por nivel de aviso (tab32
+ tab18, por ejemplo, 0080-0083).

o cir-51 (resumen de todos los items, 0 resumen en
cartas separadas por nivel de aviso) — si el resumen es
para todos los items, no separado por nivel, el cargo es
por la carta, usando tab18:0090. Si es un resumen
separado por nivel de aviso, el cargo es por cada carta,
usando tab32-tab18, por ejemplo, 0080-0083.

o cir-52 (resumen de todos los items que comparte el
mismo nivel de aviso) tiene un cargo por cada item en
el resumen; el cargo es definido por nivel de aviso
(tab32 + tab18, por ejemplo 0080-0083).

Recordatorios de reservas (cir-33)

Este servicio permite la impresion de cartas para enviarlas a usuarios notificandoles
acerca de la proximidad de las solicitudes de reserva. El periodo del servicio
comienza con la fecha actual e incluye el nimero de dias definido en el campo
Ndamero de dias a incluir en el reporte.

18.3 Renovar préstamos/reclamar ejemplares en préstamo

Renovar items en préstamo (cir-08)

Este servicio permite renovar préstamos de acuerdo con varios criterios. Usted puede
decidir imprimir un reporte sin renovar los items.

Reclamar items en prestamo (cir-13)
Este servicio permite reclamar items prestados que tienen solicitudes de reserva.
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18.4 Solicitudes

Recibos para solicitudes (cir-12)

Este servicio genera recibos para solicitudes de reserva, reserva avanzada y cartas de
Solicitudes de reserva incompletas para enviar a los usuarios. Los recibos no seran
impresos para items que estén siendo colocados en la estanteria.

Recibos para solicitudes de fotocopia (cir-22)

Este servicio genera recibos de solicitudes de fotocopia. EIl servicio solo puede
ejecutarse cuando el escenario activo es un escenario ADMinistrativo.

Enrutamiento de las solicitudes de reserva (cir-24)

Este servicio examina las solicitudes de reserva y las re-distribuye, de acuerdo con la
configuracion de preferencias que optimizan la seleccion de la sub-biblioteca que
deberd completar la solicitud.

Enrutamiento de las solicitudes de reserva - Limpieza (cir-240)

Este servicio borra las solicitudes de reserva que han sido colocadas en un item el cual
no esta disponible en su forma original (el item ha sido borrado o no tenia estado de
proceso, pero ahora tiene uno).

18.5 Reportes

Lista de usuarios (cir-05)

Este servicio genera una lista de usuarios que cumplen con los criterios de seleccion,
incluyendo la fecha de vencimiento del registro del usuario y codigos de bloqueo.

Reporte de solicitudes (cir-07)

Este servicio genera una lista de solicitudes colocadas para el material de la
biblioteca. Este tipo de solicitudes puede ser para material de estanteria cerrada,
material que actualmente estd en préstamo (estado de la reserva “W”), material
disponible y esta esperando ser recogido (estado de la reserva “S”) y solicitudes de
reserva avanzada. Los recibos para las solicitudes pueden ser impresos usando el
servicio Imprimir recibos (cir-12).

Reporte de solicitudes de reserva pendientes (cir-11)

Este servicio genera un reporte de items que han sido solicitados. El reporte es hecho
para verificar las solicitudes pendientes que no han sido suministradas, para
considerar si se puede tener una copia disponible y suplir la solicitud. Para este
proposito, seleccione “solo items disponibles” en el filtro cuando programe el
servicio. Usted puede, sin embargo, también puede correr este servicio sin
seleccionar la disponibilidad para generar un reporte de solicitudes pendientes. El
servicio solo puede programarse cuando el escenario activo sea ADMinistrativo.
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Reporte estanteria de reserva (cir-06)

Este servicio identifica items que han estado en la estanteria de reserva por un nimero
de dias y genera una carta al usuario informandole que el item no estard disponible
para él por mas tiempo.

Reporte de préstamos (cir-04)
Este servicio genera una lista de préstamos de acuerdo con varios criterios.

Reporte de items con alta demanda (cir-14)

Este servicio genera una lista de items con alta demanda que tienen al menos el
numero de solicitudes de reserva que especifique en esta forma.

Reporte de items en la sala de lectura (cir-15)
Este servicio genera una lista de items en una sala de lectura en particular.

Reporte de items devueltos “perdidos” y “reclamos devueltos” (cir-16)

Este servicio genera un reporte para todos los préstamos devueltos que fueron
considerados “perdidos” o “reclamados devueltos”. “Reclamados devueltos” se
refiere a items que fueron prestados y el usuario los reclamo como devueltos, ain
cuando este registrado en el sistema como prestados.

El servicio solo puede correr cuando el escenario activo es ADM. El servicio se
ejecuta en Z36H. Una biblioteca que no guarde registros en Z36h no puede usar cir-
16.

Reporte/Borrar solicitudes de reserva vencidas (cir-17)

Este servicio permite identificar, reportar, y borrar las reservas vencidas (es decir,
aquellas solicitudes de reserva cuya “tltima fecha de interés” ha pasado). Este genera
un reporte o genera el reporte y borra las reservas. Se recomienda ejecutar cir-17 con
regularidad y con intervalos frecuentes.

Reporte de items reclamados como devueltos (cir-19)

Este servicio genera un informe de los items en préstamo que han sido reclamados
como devueltos por el usuario (Z36-STATUS = "C"). El servicio puede restringirse a
una sub-biblioteca, o varias sub-bibliotecas, un estatus de item o todos, y un estatus de
usuario o todos. Es posible determinar si el reporte refleja la situacion actual (esto es,
todos los items atn estan declarados como “reclamados devueltos™), o si el reporte
incluye todos los items que han sido declarados como “devueltos” dentro de un rango
de fechas. En este caso, es basado en eventos (Z35-EVENT-TYPE = "66"). El
reporte puede ordenarse por: nimero de clasificacion, cddigo de barras o ID de
usuario.

Reporte de andlisis de riegos (cir-35)
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Este servicio funciona en solicitudes proximas de reserva y determina si ellas estan en
riesgo de no ser cumplidas porque los items tienen el plazo vencido, perdidos,
reclamados devueltos o no estan disponibles por mantenimiento. Observe que ademas
de la divulgacion del estatus del item, el proceso puede ser reasignado comprobando
si hay items iguales y moviendo la solicitud del item al item disponible. Las
solicitudes que no pueden ser reasignada son canceladas y una notificacion es enviada
al usuario.

Reporte / Borrar solicitudes de reserva vencidas (cir-34)

Este servicio permite borrar solicitudes de reserva antiguas que no terminaron en el
préstamo. Este servicio borra todos los registros cuya booking end date €S anterior
a la fecha calculada como sigue: La fecha actual menos el nimero de dias definido en
el campo Numero de dias a incluir en el reporte.

Reporte de la bitcora de circulacion (cir-21)
Este servicio recupera y reporta los eventos de la bitacora de circulacion.

18.6 Reserva avanzada

Abrir calendario para reservas avanzadas (cir-60)

Este servicio genera un registro por cada copia e intervalos de tiempo del calendario
de reservas avanzadas, de acuerdo con los pardmetros que ingrese aqui. El registro
estara disponible para diligenciar la informacion del usuario que hace la solicitud de
reserva del item.

Este procedimiento debera programarse semanalmente. La “Fecha final para abrir el
calendario” deberd ser wuna semana mas que la configurada en

alephe/www_server.conf, linea
setenv www_item schedule

Por ejemplo, Si www_item schedule es “14”, entonces la “Fecha final para abrir el
calendario” debera ser tres semanas des pue’s de la “fecha inicial para abrir el
calendario”.

Borrar calendario de reservas avanzadas (cir-61)

Este servicio borra los registros de cada copia e intervalo del calendario de reserva
avanzada, de acuerdo con la fecha que ingreso antes.

Se recomienda programar este servicio cada semana, para borrar los calendarios
semanales anteriores.

Reporte de calendario de reservas avanzadas (cir-09)

Este servicio genera un reporte para el calendario de reservas avanzadas actual. El
servicio puede programarse solo cuando el escenario activo es ADM.

exLibris

202



Borrar intervalos de las reservas avanzadas (cir-65)

Este servicio permite borrar intervalos de las reservas avanzadas que caen en dias
festivos o dias en los que la biblioteca esta cerrada. EI ultimo intervalo antes de
comenzar el dia cerrado y el primer intervalo después del final del dia cerrado son
combinados en un solo intervalo el cual incluye el dia cerrado. EIl nuevo intervalo
incluird el ultimo intervalo antes de este periodo y el primer intervalo después de este.
El funcionamiento de este servicio abrird intervalos para reservas avanzadas al
finalizar la semana en la cual la “fecha (hasta)” cae.

18.7 Almacén remoto

Importar almacén remoto (cir-03)

Este servicio importa un archivo desde el almacén remoto. Cuando un item llega al
almacén remoto, el almacén remoto escribe el cddigo de barras del item en un
archivo. EIl servicio acepta un archivo de entrada de cddigos de barras y realiza las
devoluciones. El registro del préstamo (creado cuando el item fue devuelto) se quita,
quitando el estatus del item “en transito”. El sistema verifica si existen solicitudes de
reserva con estado “W”. Si son encontradas, el estado de la reserva es cambiado de
“W” a “A”, y el estado de impresion de la solicitud de reserva es cambiado de “P” a
blanco. Esto perite a ue_06 tomar la solicitud.

Exportar al almacén remoto (cir-18)

Este servicio exporta un archivo de solicitudes al almacén remoto. Este toma el
archivo de solicitudes creadas por ue_06 para el ftp del almacén remoto. Fije el
formato de impresion de ue 06 en “00” para asegurarse de que el archivo solo
contiene codigos de barras. EIl funcionamiento de este servicio cerrara el ciclo actual
de ue_06 y comenzara uno nuevo.

Llegada de solicitudes del almacén remoto (cir-20)

Este servicio transfiere los items encontrados en el almacén remoto a la sub-biblioteca
para ser recogidos. Este permite supervisar la ubicacion del item después de que han
salido del almacén remoto. Use este servicio cuando los items recibidos del almacén
remoto llegan a una distribucion central facilitando la transferencia a sus lugares de
entrega.

18.8 Registros de usuarios

Construir indices de usuarios (cir-25)

El indice Z353 es uno de la suite de tablas que componen la informacion del usuario.
Este es usado por el sistema cuando se muestra la lista de usuarios y para identificar
que usuarios seran mostrados cuando la casilla “Desplegar usuarios con registro
local” es seleccionada. Este contiene datos extraidos de las tablas Z303 y Z308 (ID,
cddigo de barras, nombre, y escenario ADM).
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Este servicio es usado para reconstruir completamente el indice Z353 o agregar un
unico escenario ADM al indice. EI servicio solo debera ejecutarse para la creacion
inicial; después de la creacion, el indice es actualizado autométicamente por el
sistema siempre que los datos del usuario sean actualizados (registros Z303, Z308).

Si la casilla “Borrar todo” es seleccionada, el servicio limpia la tabla Z353 y la
reconstruye. Para instalaciones que tienen multiples escenarios ADM, el servicio
debera ejecutarse una vez con “Borrar todo” en uno de los escenarios ADM, y luego
separadamente por cada escenario ADM adicional, sin seleccionar la casilla “Borrar
todo”. Sila base de datos contiene registros, el trabajo se detendrd y un mensaje de
error serd mostrado en el archivo de la bitacora.

Actualizar registros del usuario (cir-77)

El servicio Actualizar registros del usuario estd dedicado para ser usado por
bibliotecas que tienen multiples registros locales de usuarios (particularmente en
ambientes multi ADM). Este servicio facilita la administracion central para el
registro de fechas de vigencia, sanciones y la preparacion para borrar usuarios.

1. Este servicio actualiza la fecha de vigencia de cada registro Z305
que coincidan con la fecha registrada en Z305 de la biblioteca local.

2. Si cualquier registro Z305 tiene sanciones, inserta el valor 99 en los
campos de sanciones globales 3 del registro del wusuario
(z303_deling_n_3).

3. Si el campo Nota 2 del registro global del usuario (z303_field 2)
tiene el contenido BORRAR, cuando se ejecute el servicio cir-77 el
sistema verifica si este usuario tiene algin inconveniente y reemplaza
el contenido en el campo. La proxima vez que este servicio sea
ejecutado, este registro de usuario (z303, z304, etc.) sera borrado.

Borrar registros de usuarios (cir-23)
Este servicio permite borrar usuarios del sistema.

Si este servicio es programado con una sub-biblioteca especifica, solo la Z305 de la
sub-biblioteca seleccionada y todos los registros enlazados a ella, esto es, Z31, Z37 y
Z38 serén borrados.

Si el servicio es programado con la opcion “Todo” en sub-biblioteca, los siguientes
registros son borrados de hecho: Z31, 237, Z38, Z303, Z304, Z305 y Z308 asi como
las listas de circulacion.

Note que los registros Z31 no son borrados, pero, el ID del usuario es quitado de
todos los campos relevantes del registro. Si las transacciones de dinero no estan
cerradas (en este caso la eliminacion del registro del usuario es posible solo si la
bandera es ignorada), su estado sera cambiado a cancelado. Esto significa que el
reporte de transacciones de dinero sigue siendo exacto aunque el usuario haya sido
borrado.
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Excepto para la sub-biblioteca del filtro, los demas filtros solo influencian la
recuperacion de registros y no determina que registros son borrados.

Ejemplo: el filtro de sub-biblioteca es “Todo” y el filtro del estatus del usuario es 03:
un usuario (Z303) con un registro Z305, con un estatus de usuario 03 y otro registro
Z305 con estatus de usuario 04 seran completamente borrados. Cualquier usuario que
tenga un estatus 03 en cualquiera de sus registros Z305 sera completamente borrado.

Observe que las solicitudes de fotocopia son tratadas de la misma forma que las
solicitudes de reserva. Esto significa que si existe una solicitud de fotocopia, el
usuario no puede ser borrado. Si el servicio es ejecutado para que la existencia de
solicitudes de reserva no detenga el borrado del usuario, la existencia de las
solicitudes de fotocopia no detendrd tampoco la eliminacion.

Si el usuario tiene préstamos pendientes o solicitudes de PIB (que no estan cerradas o
canceladas), el usuario no podra borrarse. Esto no puede ser ignorado. Si todas las
solicitudes de PIB del usuario no estan activas, el usuario serd borrado y el 1D del
usuario en los registros de PIB serd sustituido por la cadena DELETED.

Borrar ID de usuarios (cir-32)

Este servicio quita los IDs de usuarios de registros que solo se guardan por razones de
estadisticas. Los registros de donde son retirados son Z31, Z36H, Z37H, Z40, Z35,
Z68 y Z309. El servicio quitara los IDs de todos los registros necesarios que son
anteriores al nimero de dias especificados por el usuario, intercambiando los ID de
los usuarios con SCRyyyymmadd, en donde yyyymmadd, es la fecha de ejecucion.

Si el ID del usuario es quitado de la tabla de transacciones (Z31), solo las
transacciones cerradas o canceladas seran manejadas.

Si el ID del usuario es quitado de la tabla de solicitudes del usuario (z40), solo las
solicitudes que estén cerradas o canceladas seran eliminadas. Si el ID del usuario es
quitado del registro de ordenes (z68), solo las ordenes con estado cerrado, significa
CLS,LC,VC o CNB, serdn mantenidas.

Todos los registros pueden ser filtrados por su antigliedad, usando el pardmetro
Numero de dias a mantener. Al quitar la tabla de historia de préstamos (Z36H), los
registros también pueden ser filtrados por el estatus de item y la sub-biblioteca.

Cargar usuarios (file-20)

Este servicio permite cargar registros de usuarios que estén en un archivo plano o en
un archivo XML, generalmente creados desde una fuente externa en la base de datos
existente. EIl servicio permite agregar, actualizar o borrar registros de usuarios y
puede incluir una actualizacion de un usuario (Z303), un usuario (Z305), claves 1D
(Z308) yl/o tablas de direcciones (z304). La Z303 OPEN-DATE es colocada con la
fecha en la cual el proceso es ejecutado. Usted puede proteger los campos/registros
cuando actualiza los registros de usuarios con el servicio “Cargar usuarios” (file-20)
marcando las casillas correspondientes en la informacion General del usuario, pestafia
de informacion (2) por cada registro del usuario. Cuando “Cargar usuarios” (file-20)
es ejecutado, los campos marcados no son actualizados si contienen datos. Si un
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campo esta vacio, este es actualizado con los nuevos datos. Este se refiere a todos los
campos de los registros en Z303/2304/2305/Z2308 que constituyen un usuario durante
un cargue de usuarios a través del servicio “Cargar usuarios” (file-20). Los valores
para la proteccion de los campos son almacenados en el campo
z303_plif_modification. Los posibles valores son: "1""A", "B", "D" y "E".

1 - no modifica los registros (72303/2304/2305/72308)
A - no modifica los registros de direccién.
z304 address[0]
z304 address[1]
z304 address|[2]
z304 address[3]
z304 address[4]
B - no modifica el estatus del usuario.
z305 bor status
no modifica la vigencia del usuario
z305 expiry date
E - no modifica la direccidén de correo electrédnico.
Cuando se programa el servicio “Cargar usuarios” (file-20), el campo
z303_plif_modification es consultado y la actualizacion de los campos mencionados

se realizara de conformidad con eso.

D

18.9 Transacciones de dinero

Reporte de transacciones de dinero (cash-02)

Este servicio genera un reporte de las transacciones de dinero de los usuarios de la
biblioteca. La funcion solo puede corre cuando un escenario ADM esta activo.

Corra esta funcién siempre que necesite conocer el volumen de transacciones o el
flujo de liquidez de todas las transacciones de dinero.

Reporte de pagos recibidos (cash-03)
Este servicio genera un reporte de los pagos recibidos.

Programe este servicio siempre que necesite conocer el volumen o flujo de dinero
para cualquier estacion de trabajo, usuario staff, sub-biblioteca o destino.

Carta transacciones no pagadas / Actualizar transacciones a "‘Pagada’" (cash-05)

Este servicio cambia el estado de pago de “no pagada” a “pagada” todas las
transacciones de dinero que ocurren entre las fechas que ingrese en la forma.

El servicio también imprime una carta a cada usuario, listando cada transaccion y la
cantidad total de la deuda. Una biblioteca puede usar este servicio, por ejemplo, si
transfiere la responsabilidad a otra agencia (posiblemente usando el reporte de
transacciones de dinero — cash-02, para mostrar la informacion).

Avisos a usuarios gue deben dinero (cash-06)
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Este servicio permite imprimir avisos a usuarios que tienen deudas que exceden la
cantidad definida en este servicio. Este servicio puede ser programado solo cuando el
escenario activo es ADM. Este puede correrse para calcular la situacion en una fecha
previa y por cada sub-biblioteca en forma separada.

Proceso para la exportacion de dinero (cash-09)

Este servicio permite exportar las transacciones de dinero a una agencia externa tal
como cuentas por cobrar (AR) o la tesoreria de la institucion.

Para el administrador: El servicio consulta la Z52, el contador cash-09-batch-
number para actualizar los campos Z31-TRANSFER-NUMBER y -RECALL-
TRANSFER-NUMBER cuando una transferencia o reclamo es ejecutada. Asi cada
transaccion es identificada por un Unico nimero en el reporte generado por cash-09.
El servicio consulta la tabla cash_09 translate para traducir los codigos de la sub-
biblioteca a los codigos del campus o departamento con prop6sitos de reportes.

Exportar transacciones de dinero (cash-10)

Este servicio recupera registros de la Z31 (transacciones de dinero) de acuerdo con el
programa y los criterios definidos, y crea un archivo de salida para la agencia externa.
Los registros de la Z31 incluidos en el archivo son marcados como “Enviados”.
Solamente las transacciones de tipo “Débito” son incluidas en el reporte y en el
archivo exportado.

El servicio genera un reporte de las transacciones exportadas en el directorio print del
escenario ADM, y un archivo XML para exportar, en el directorio scratch del
escenario ADM. Los archivos XML exportados incluyen informacién acerca de las
transacciones de dinero (Z31), asi como la informacion de la deuda del usuario
(Z2303/2304/2308) y la informacidn bibliogréafica relacionada con la transaccién. El
contenido de la cita bibliografica es controlado por la seccién de configuracion de la
tabla edit_paragraph referida en la seccion tab_format.

Para el administrador: El servicio consulta la Z52, contador last-cash-transfer para
actualizar el campo Z31-TRANSFER-NUMBER cuando una transferencia es
realizada y last-cash-recall para actualizar Z31-RECALL-TRANSFER-NUMBER
cuando un reclamo es realizado. Asi cada transaccion es identificada por un dnico
numero en los reportes generados por este servicio.

Importar transacciones de dinero (cash-11)

Este servicio actualiza las transacciones de dinero (registros Z31) usando datos del
archivo de entrada suministrado. Solo los registros Z31 que han sido exportados y no
han sido reclamados pueden ser actualizados. La actualizacién es similar a pagar el
débito desde el GUI, permitiendo tanto el pago completo como el pago parcial.

Cada registro XML del archivo de entrada corresponde a un registro de transacciones
de efectivo existente usando los elementos de entrada z31-id/sequence o z31-transfer-
number. Un archivo de reporte es creado, el cual incluye una linea por cada
transaccion de entrada.

El archivo de entrada tiene que ser un archivo XML con el siguiente formato:

<?xml version="1.0"?2>
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<p-cash-11>

<record>

<z31-1d>JOHN</z31-id>

<z31l-sequence>200312151806862</z31-sequence>

<z31-sum>2.00</z31-sum>

<z31l-transfer-number>12</z31-transfer-number>

<z31l-payment-date>20031212</z31-payment-date>

<z3l-payment-hour>0901</z31l-payment-hour>

<z3l-payment-cataloger>STF1</z31l-payment-cataloger>

<z31l-payment-target>df-23</z31-payment-target>

<z3l-payment-ip>255.255.255.255</z31-payment-ip>
<z31l-payment-mode>00</z31l-payment-mode>
<z3l-payment-receipt-number>RCPT-501</z31-payment-receipt-

number>

</record>

</p-cash-11>

La etiqueta z31-payment-receipt-number es opcional. Si las etiquetas z31-id y z31-

sequence estan vacias o no existen, z31-transfer-number serd usada para corresponder

un registro Z31 existente contra el registro en el archivo de entrada.

Note que z31-payment-mode es un campo obligatorio y debe contener uno de los

valores definidos en la seccion PAYMENT-MODE de la tabla de configuracion
pc_tab exp field.spa.

Construir/Corregir IVA (cash-12)

Este servicio actualiza los valores del IVA de las transacciones de dinero. Puede
funcionar en uno de los dos modos de operacion:

Construir IVA — en este modo de operacién, todas las transacciones que tienen el
estado de Abierto y tienen un valor cero en IVA son leidas. Si, de acuerdo con la
tab18.Ing, ellas deberan tener un IVA, la suma existente es calculada de la suma neta
y de la suma del IVA. Por ejemplo, una transaccion existente de tipo 40 tiene una
suma de 99.00, un IVA de 0.00 y una suma neta de 99.00. La tab18.Ing ahora tiene
un IVA de 10.00 para transacciones de tipo 40. Cuando cash-12 es ejecutado, los
valores de la nueva transaccion seran de 99.00, un IVA de 9.00 y la suma neta de
90.00.

Corregir IVA — en este modo de operacion, todas las transacciones de dinero que
tienen el estatus de Apertura y un valor IVA de cero son leidas. Si, de acuerdo con la
tab18.Ing, ellas tienen un IVA diferente, la suma neta existente sera tomada como
base para un nuevo célculo del IVA.

Por ejemplo, una transaccion existente de tipo 40 tiene una suma de 99.00, un IVA de
9.00 y la suma neta de 90.00. El IVA en la tab18.Ing para una transaccién de tipo 40
ha sido cambiado a 20.00. Cuando cash-12 es ejecutado, los valores de la nueva
transaccion serd una suma de 108.00, un IVA de 18.00 y una suma neta de 90.00.

18.10 Estadisticas

Estadisticas generales de circulacion (cir-30)
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Este servicio genera un reporte estadistico que incluye todas las actividades
importantes de circulacion (préstamos, renovaciones, reservas y devoluciones) en el
reporte. Este servicio puede programarse solo cuando el escenario activo es el
ADMinistrativo.

Estadisticas especificas de circulacion por tipo de actividad (cir-31)

Este servicio genera un reporte estadistico separado por tipo de actividad en
circulacion.  Este puede funciona para préstamos, devoluciones, renovaciones,
solicitudes de reserva, solicitudes de reserva avanzada y fotocopias. El servicio solo
puede programarse cuando el escenario activo es el ADMinistrativo.

Resumen de circulacion por usuario (cir-37)

Este servicio crea un reporte estadistico de usuarios activos, El usuario puede ser
filtrado por varias opciones.

Reporte de titulos solicitados (cir-81)
Este servicio reporta estadisticas acerca de la participacion del escenario ADM en las
acciones de circulacion.

Reporte de horarios en instituciones (cir-82)
Este servicio reporta la duracién de las diferentes etapas en el cumplimiento de las
solicitudes de titulo.

18.11 General

Diseminacion selectiva de informacién - SDI (sdi-01)

Este servicio funciona para todas las consultas DSI (Diseminacion selectiva de
informacidn) y recupera los registros que han sido agregados a la base de datos desde
la altima vez que el servicio se ejecuto. El conjunto resultante es enviado al correo
electrénico del usuario o como alimentacion del RSS.

El formato de los registros es definidos en el perfil de la DSI. Una solicitud de DSI
define la cadena de consulta, la sub-biblioteca de consulta (un usuario también puede
definir su solicitud de DSI sin importar su ubicacion), una lista de bases de busqueda,
la frecuencia con la que la DSI sera ejecutada, fecha de vigencia para la solicitud de
DSI, el periodo de suspension, modo de entrega (e-mail, RSS o ambas) y el juego de
caracteres. Ademas, un usuario puede definir un mensaje de DSI, direccion
alternativa de e-mail, tema, y si desea 0 no recibir un mensaje de resultados en cero.

Solo los usuarios con permisos para DSI en sus perfiles pueden crear perfiles de DSI.
El formato para el mensaje de e-mail enviado al usuario es almacenado en
form_Ing/bor-sdi-00.

Este servicio es identificado en la bitacora y cola de procesos como p_sdi_01.

Notificacion al usuario DSI (sdi-02)

Este servicio funciona para todos los perfiles DSI y verifica su fecha de vigencia. El
servicio tiene dos funciones:
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Para enviar un mensaje e-mail a usuarios cuyo perfil de DSI que tienen una fecha de
expiracion con X dias desde la fecha actual.

Para posponer la fecha de expiracion de las consultas que finaliza durante las
vacaciones y notificarle al usuario a través de su correo electrénico.

Si el usuario no cambia la fecha de expiracion después de recibir la notificacion de
que su DSI finaliza, el no recibira notificaciones adicionales.

Los formatos para los mensajes por e-mail enviados al usuario son almacenados en
form Ing €n los archivos sdi-expire-00 y sdi-vacation-00.

Este servicio es identificado en la bitdcora y en la cola de procesos como p_sdi_02.

Borrar solicitudes expiradas de SDI (sdi-03)

Este servicio corre sobre todas las solicitudes de DSI y borra aquellas que han
caducado hasta la fecha especificada.

Este servicio es identificado en la bitdcora y en la cola de procesos como p_sdi_03.

Mensaje de difusion DSI (sdi-04)

Este servicio envia un mensaje a todos los usuarios de DSI. El mensaje es tomado de
un archivo de entrada bajo /alephe/scratch Yy no debe exceder los 2000 caracteres.

Este servicio es identificado en la bitdcora y en la cola de procesos como p_sdi_04

Imprimir reporte de disparadores (com-01)
Este servicio genera una impresion de los disparadores.

Construir indice de palabras para un registro (manage-111)

Este servicio crea palabras claves de varios campos de las siguientes tablas de oracle:
Proveedor (Z70), direccion del proveedor (Z72), Usuario (Z303), direccion del
usuario (Z304). Sala de lectura (Z310), presupuesto (Z76). El indice creado permite
al usuario buscar registros en el GUI por palabras.

Posteriormente el indice de palabras es automaticamente actualizado cuando un
registro es agregado, esta funcion necesita ser programada solo después de
conversiones.

Restaurar servidores (sys-01)

Este servicio detiene un servidor y lo restaura. EIl servidor que es detenido es
seleccionado por el usuario y puede ser pc server, www server O the
oclc server. Cuando se ejecuta, el servicio detiene el servicio existente en el
puerto predeterminado e inicia uno nuevo en el mismo puerto. Si un puerto es
especificado, solo ese puerto sera restaurado.

Reconstruir paguete de las plantillas de impresion (sys-02)

Este servicio reconstruye el archivo htm.pck después de editar una forma o carta en el
directorio form_spa. Por cada cambio en estos archivos, ejecute este servicio.
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Conversion de claves de registros (manage-70)

Este servicio convierte las claves de los registros. Este toma el archivo de entrada que
contiene las claves de los registros de un tipo (por ejemplo, numeros BIB) vy, para
cada valor, lista la llave correspondiente de otro tipo (por ejemplo, el numero de
orden)

Limpiar bitacora de circulacion (cir-78)

Este servicio limpia la bitcora de circulacion. Todos los eventos anteriores a la fecha
que ingrese aqui seran borrados, si las transacciones estan cerradas. Esto significa
que los préstamos relacionados seran borrados solo si los préstamos han sido
devueltos o borrados. Las transacciones de dinero relacionadas solo seran borradas si
la transaccion se pago completamente.

Ordenar impresiones (print-50)

Este servicio reorganiza las impresiones, agrupa diferentes impresiones de diferentes
archivos basados en valores comunes que tiene una 0 méas etiquetas XML. Las
etiquetas XML seran usadas para verificar los valores comunes. Los archivos de
impresion que seran escaneados para reagrupar tiene un ID de impresion comun el
cual es especificado como un parametro de entrada del servicio.

Reconstruir fechas de vencimiento (cir-01)

Este servicio limpia y reconstruye las fechas de vencimiento del dia actual. Si la
biblioteca se arrepiente de haber cambiado las fechas de vencimiento usando
“Préstamo/Fechas activas de vencimiento”, este servicio restaurara las fechas de
vencimiento de acuerdo con la configuracién de la tab16 y tabl17.

Contador de tablas (manage-06)

Este servicio genera informacion acerca del tamafio de las tablas y el nimero de
registros en cada tabla. Un archivo de salida llamado count_report.1st es creado
automaticamente y puede recuperarse del directorio scratch.

Organizar tablas de la base de datos (manage-08)

Este servicio organiza las tablas de la base de datos. Programe este servicio después
de una carga grande de registros, o despues de cada 20.000 registros bibliograficos
agregados al sistema.

Exportar tablas de la base de datos (file-03)

Este servicio permite exportar tablas de la base de datos y guardarlos en un archivo.
Dado que el sistema solo realiza una copia, el continuara su funcion apropiadamente.
Tenga en cuenta que las tablas son archivos de datos en formato ALEPH y no son
tablas Oracle.

Use este servicio para organizar la ubicacion de los archivos en el hardware de la
maquina.
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Importar tablas a la base de datos — Sin verificacion (file-04)

Este servicio importa datos en las tablas de Oracle. El archivo de importacion debe
estar en el formato secuencial de ALEPH. Use este servicio para importar los
archivos de datos. Antes de ejecutar este servicio, aseglrese de establecer la
ubicacion deseada para la tabla en el file_list usando UTIL A/17/10.

Importar tablas a la base de datos — Con conversion de caracteres (file-04-cv)

Este servicio actualiza la informacion desde archivos secuenciales y convierte la
informacion en el formato tabla de Oracle.

Esta rutina es similar al servicio Importar tablas a la base de datos — sin verificacion
(file-04). La diferencia es que este programa es usado para ejecutar conversion de
caracteres del archivo secuencial antes de convertir la informacién en el formato tabla
de Oracle.

Importar tablas a la base de datos — Con verificacion (file-06)

Este servicio actualiza la informacion de archivos secuenciales y convierte la
informacién en el formato tabla de Oracle. Este servicio actualiza los registros uno
por uno y el usuario puede configurar el procedimiento para ejecutar la verificacion
estandar y rutinas de correccion.

Esta rutina es similar a Importar tablas a la base de datos — sin verificacion (file-04)
gue no tiene la opcidn para verificar y corregir los registros y cargarlos en grandes
cantidades. Generalmente se recomienda el uso de este servicio con propositos de
conversion.

Verificacion para llaves duplicadas (file-09)

Este servicio es usado para verificar las llaves duplicadas en la base de datos. El
servicio genera un archivo en donde cualquier llave duplicada es listada. El archivo
log es ubicado en $alephe_scratch.

Crear llaves para nombres (manage-64)

Este servicio recrea las llaves de nombres para Z70 (proveedores y proveedores de
PIB), Z303 (datos de usuarios), Z3008 (ID de usuarios) y 2108 (Nombre del curso y
del instructor). Si su sistema usa Z308-ENCRYPTION, la clave del nombre de Z308
sera creada de acuerdo con el tipo de encriptacion. Este servicio debera programarse
si un cambio ha sido realizado en los valores/reglas para BORROWER_NAME_KEY
ylo VENDOR_NAME_KEY y/o COURSE_NAME_KEY y/o
INSTRUCTOR_NAME_KEY.

Remover un escenario (manage-92)
Este servicio quita un escenario ADM de un consorcio de bibliotecas. Esto incluye:

* Extraccion y eliminacion de datos del escenario ADM.
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* Extraccion de todos los registros compartidos, como usuarios y registros de
perfiles, proveedores y permisos del staff. Los registros identificados como
pertenecientes al escenario ADM son extraidos y borrados.

» Extraccion y eliminacion de los registros de HOL identificados como

pertenecientes al escenario ADM eliminado

» Extraccion y eliminacion de los registros BIB enlazados solo al escenario

ADM eliminado.

« Extraccidn y eliminacion de los registros de las lecturas de cursos.

Los registros extraidos son guardados en archivos con nombres como zxxXx.segaa.

18.12 Mantenimiento

Lista de mantenimiento (cir-36)

Este servicio genera una lista de ejemplares que necesitan ser enviados a
mantenimiento en un periodo de tiempo especifico. Su biblioteca puede generar esta
lista para ubicaciones especificas, tipos de material, estatus de ejemplar y proveedores
de servicio. Dependiendo de su configuracidn, este proceso puede realizar solicitudes
de reserva. Tenga en cuenta que una solicitud de reserva generada por cir-36 no
agrega tiempos de incio/cola/entrega como en una reserva normal. Se recomienda
programar este servicio de forma regular.

19 Administracion estanteria cerrada
Este capitulo incluye las siguientes secciones:

Definir el estatus “estanteria cerrada”

Asignar ejemplar a estanteria cerrada
Solicitar el ejemplar

Imprimir recibo de reclamo
Encontrar ejemplar

Ejemplar no disponible

Remover ejemplar de la estanteria de reserva

El flujo para la administracién de estanteria cerrada es mostrado en el siguiente
diagrama.
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Definir estatus de item
“estanteria cerrada”

Asignar el item a “estanteria
cerrada”

Solicitar el item

Imprimir el recibo

ftem ftem no
encontrado encontrado

Entrega Entrega Imprimir carta de  “Solicitud
Tipo=entreg  Tipo=recog incompleta” al usuario; cambiar el
/ estado de la reserva a “W” (en espera)

Imprimir carta de “entrega” al
usuario; imprimir recibo para el

Imprimir carta al usuario para
“recoger”; imprimir recibo para el

item item

Colocar el item en la
estanteria de reserva

N

Usuario Usuario  no
recoge el item recoge el item
¥ R

| |
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19.1 Definir estatus de ejemplar ""Estanteria cerrada’"

El primer paso en la administracion de la estanteria cerrada es definir un estatus de un
item para los items de la estanteria cerrada. Para esto, edita la tabla tab15 (usando
UTIL G/5/15). Un ejemplo de esta tabla:

' 2 3 4 5678911
! 01

TAB15 50 L Closed stack Y NN C Y N

Columna 8 pregunta si o no el item es de la estanteria abierta. Un item de estanteria
cerrada No es de la estanteria abierta.

En la columna 8 existen tres opciones:

« Y — el item puede ser solicitado y la disponibilidad del item es
verificada.

« N — el item no puede ser solicitado.

« C — el item siempre puede solicitarse. No hay verificacion de la
disponibilidad porque las solicitudes de reserva siempre estan
permitidas.

Use C en la columna 8 cuando quiera definir un estatus de item como estanteria
cerrada. Los items de la estanteria cerrada siempre pueden ser solicitados.

El sistema apoya diferentes limites en la cantidad de tiempo que mantiene el item en
la estanteria de reserva, dependiendo de si la solicitud de reserva es accionada por la
devolucion del item, o por el comando en “Imprimir carta — solicitudes de reserva
completa” bajo el menu Solicitudes. La mayoria de las bibliotecas usan este comando
para administrar la estanteria cerrada y acortar el periodo de reserva en items de la
estanteria cerrada para que los items circulen.

Para definir el periodo de la reserva en items de la estanteria cerrada, edite la tab44
(UTIL G/5/5/44).

19.2 Asignar ejemplar a estanteria cerrada

Para asignar un item a la estanteria cerrada, usted puede usar la pestafia Ejemplares de
los mddulos de catalogacion o circulacion.

En la pestafia Ejemplares del médulo de catalogacién, abra la informacién del item.
En la pestafia Informacion General (1) del panel inferior, fije el campo Estatus de item
con el estatus de la estanteria cerrada.
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1, Despliegue del Ejermplar 2, Informacion General (11 ] 3. Informacian General (2] ] 4, Inf. de Seriadas ] . Miweles de Seriadas ] &, Registras HOL l

Codigo de Barras: | LLMTESTZ Estatus de item: 0z IH I:l
Sub-biblioteca: WIC Iﬂ Estado de proceso: HC IH Suardar Predef,
Coleccidn: WIDLC El Wolurnen,/Afio: [ E—
Mo, de Copiat | e, de Fazcicula: Ii

Tipo de material: Bk Iﬂ

Reegistro HOL: 0 Iﬂ

Tipofenlace §5X; | Iﬂ | ] IH [ Clasificacion temporal

Tipo de CIasiF,"CIasiﬁcacién:l IH | $$2ZHCLE$hMus 4519 IH

2o Tipo CIasiF,"CIasiﬁcacién:l IH | IH

Drescripoion: | Iﬂ

En el modulo de circulacién, seleccione Ejemplares/Cambiar informacién del item del
menu principal. Fije el campo estatus del item con el estatus de estanteria cerrada.

Cambiar informacion del item - Paso 1 (lgnorar B52) g]

Sub-biblioteca ||7|H [ Cambio perrnanents
Estatus de jtem: Iilﬂ [w Yerificar solicibudes
Estado de proceso: Iilﬂ

I Almacen, rermoto: Iilﬂ

Colaccidn: IH
Clasificacian: | Iﬂ Cerrar
Clazificacian 2: | IH Ayuda

19.3 Solicitar ejemplar

Cuando un usuario solicita un item de la estanteria cerrada desde el OPAC Web, una
solicitud de reserva sera colocada en el item, este 0 no en préstamo.

Dependiendo de las politicas de su biblioteca, el usuario puede solicitar que el item le
sea enviado, antes que tener que recogerlo. La biblioteca puede permitir a ciertos
usuarios enviarles los items, o puede restringir a los usuarios y tener los items de la
estanteria cerrada solo para la sala de lectura. Cuando el item es entregado en la sala
de lectura, el proceso de las solicitudes continua de acuerdo con la funcionalidad
“Sala de lectura”.

Después de que el usuario solicita un item de la estanteria cerrada, y antes de que el
item sea prestado, la lista de holdings en la funcion de bdsqueda indicara que ese item
ha sido “Solicitado”.
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19.4 Imprimir recibo

Existen dos accesos diferentes que pueden tomarse para imprimir los recibos. Un
acceso es tener al sistema imprimiendo automaticamente las solicitudes tan pronto
como se hagan.

El otro acceso es esperar a acumular solicitudes y luego imprimir los recibos en
bloque el cual puede ser ordenado por coleccion, ubicacion, fecha de solicitud, u otros
parametros.

Usted puede decidir usar un acceso para una sub-biblioteca, coleccidn o estatus de
item, y usar el otro acceso para otra sub-biblioteca, coleccién o items de item.

En cualquier caso, los recibos no seran impresos para items que estén siendo ubicados
en la estanteria. Adicionalmente, si la solicitud es parte de un grupo de solicitudes
paralelas, un recibo es impreso solo para uno de los items disponibles. Si la solicitud
es parte de un grupo de solicitudes de seriadas, solo la primera solicitud en el grupo
sera manejada, sin importar que acceso se esté usando.

El codigo de la sub-biblioteca también puede agregarse como un prefijo al nimero de
secuencia impreso en el recibo. Para realizar esta configuracion, use UTIL G/2 para
crear el parametro "last-slip-no" por cada sub-biblioteca (agregando el codigo de la
sub-biblioteca como sufijo al pardmetro "last-slip-no™).

19.4.1 Print-As-You-Go

Para que el sistema imprima automaticamente los recibos, tan pronto como la
solicitud del material sea hecha, debe completar los siguientes pasos:

Paso 1: Edite tab39

El administrador debe suministrar informacion en la tab39 (accesible desde UTIL
G/5/39). Esta informacion incluye la biblioteca, coleccién y estatus de item que el
sistema debe verificar para las solicitudes de reserva. Esta informacion es usada junto
con el demonio “ue6” discutida en el paso 2 para crear los archivos de impresion de
los recibos. Otra informacion que debe ser proporcionada en la tab39 incluye el
numero de recibos que se imprimiran por cada solicitud, y el ID de impresion que
debe usarse. (Esta informacion es usada con el ID de impresion en el Administrador
de tareas, discutido en el paso 3). Los ID de impresion pueden usarse de acuerdo con
la sub-biblioteca, coleccion y estatus de item. El administrador puede, por lo tanto,
tener los recibos de la estanteria cerrada impresos en una impresora que esta situada
cerca de la estanteria cerrada, y separadamente recibos para otras ubicaciones.

Paso 2: Cree los archivos de impresion o recibos

Usted puede hacer que el sistema verifique los recibos cada minuto y cree archivos
separados por cada uno que encuentre. Para esto, debe activar el demonio “ue6”
usando UTIL E/6. (Para detener este proceso, use UTIL E/7. Esto desactivara el
demonio “ue6”).

Paso 3: Imprimir recibos

Después de que el demonio “ue6” crea los archivos de impresion de los recibos, los
recibos deben ser impresos. Para que el sistema imprima los recibos
automaticamente, tan pronto como las solicitudes son hechas, abra el Administrador
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de tareas. Seleccione la pestafia Demonio de impresion y Pulse el boton configurar.
Use la ventana que aparece para seleccionar las bibliotecas y los IDs de impresion que
seran dirigidos a la impresora predeterminada en el PC.

Después, regrese a la pestafia Demonios de impresion y seleccione Activar. Cuando
el demonio de impresion esta activo, el sistema mirara periddicamente los archivos
que tienen el ID de impresion, e imprimira en la impresora predetermina de la PC.

Después de que los recibos son impresos, el sistema transfiere los archivos a un
directorio en donde son guardados. (El directorio es
<escenario>/PRINT/SAVE__<time_stamp>.). Esto le permite imprimir nuevamente
los recibos, si es necesario. Observe que los archivos deben borrarse periédicamente
de este directorio.

19.4.2 Wait-Then-Print

Puede esperar a que se acumulen solicitudes y luego imprimir los recibos en blogue
que pueden ser organizados por coleccidn, ubicacién, fecha de solicitud u otro
parametro. Si esta es la opcidn que desea tomar, tiene dos opciones:

« Manualmente programar el servicio Recibos para solicitudes (cir-12)
del menu servicio en el madulo de circulacion.

- Alternativamente, configurar el sistema para que la los Recibos par
alas solicitudes (cir-12) funcione de acuerdo con un calendario
predeterminado, por ejemplo dos veces al dia a las 11:00 am y a las
5:00 pm.

Para definir un calendario para la funcién Recibos para solicitudes (cir-12), use UTIL
E/16 Actualizar lista del demonio (en el escenario administrativo). Esta utilidad
contiene dos archivos que pueden ser editados, llamados job list y job_list.conf
("conf" por configuracion). Este archivo lista todas las funciones (“trabajos™) que
desea que el sistema ejecute periddicamente. Agregue la funcién Recibos para
solicitudes (cir-12) a la lista. (La funcién es identificada por el nombre de
procedimiento p-cir-12.)

Después de usar UTIL E/16 para definir el calendario de impresion e identificar la
funcién que debera ejecutarse, usted puede programar la impresion por intervalos.
Para esto, use UTIL E/15 para detener e iniciar el demonio de trabajo.

19.5 Buscando ejemplar

Cuando un item es encontrado, este dese ser transferido a la ventanilla de circulacion
para que la carta “Solicitud de reserva completa” sea impresa. Para esto, abra el
modulo de circulacion y seleccione el menu Solicitudes. Elija el comando “Imprimir
carta — solicitudes de reserva completas”. Use la forma para ingresar el codigo de
barras del item. Usted puede usar el lector de codigo de barras para escanear el
cddigo de barras.
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El sistema tomara en cuenta el tipo de entrega de la solicitud de reserva (“entrega” o
“recogida”), y la impresion de la carta “Solicitud de reserva completa” apropiada para
el tipo de entrega.

Para el administrador: Usted puede determinar que impresora serd usada para
imprimir la carta.

La siguiente seccion explica las diferencias entre las plantillas y procedimientos para
item que son entregados versus items que son recogidos.

19.5.1 Ejemplar encontrado (Entrega)

La plantilla para la carta “Solicitud de reserva completa” es hold-request-letter-02-nn
(“nn” es el namero de version de la plantilla).

El sistema imprimira una copia de la carta para ser colocada en el item.

Cuando la carta es generada, el sistema automéaticamente presta el ejemplar al usuario.
Esto es porque el tipo de entrega del material es “Entrega” y la politica de la
biblioteca no es permitir la entrega.

Después de que el ejemplar es prestado al usuario, la fecha de vencimiento sera
mostrada en la funcion de Busqueda, y la solicitud de reserva sera borrada.

19.5.2 Ejemplar encontrado (Recoger)

La plantilla para la carta “Solicitud de reserva completa” es hold-request-letter-01-nn
(“nn” es el nimero de version de la plantilla). Note que la plantilla puede contener el
comando para enviar la carta al usuario por correo electrénico.

El sistema imprimird una carta y un recibo. La carta es enviada al usuario, y el recibo
es colocado en el ejemplar.

Cuando las cartas son generadas, el sistema automaticamente cambia el estado del
item a “S” (para estanteria en reserva). El ejemplar deberd, por lo tanto, colocarse en
la estanteria de reserva para que el usuario lo recoja. En la funcién de bdsqueda, el
mensaje “En reserva” se mostrara para el item.

Cuando el usuario llega a recoger el item de la estanteria de reserva, usted puede
prestar el item al usuario. El sistema automaticamente borrara la solicitud de reserva.

19.6 Ejemplar no disponible
Existen dos razones por las cuales el item no esta disponible:
- Todas las copias estan en préstamo.

- El item no fue encontrado (tal vez esta mal ubicado en la estanteria)

Si todas las copias han sido prestadas, no seran impresos recibos, y el estatus de la
solicitud de reserva cambiara a “W” (En espera).
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Ya que el item no estd disponible, usted puede enviar una carta “Solicitud de reserva
incompleta” al usuario. (La siguiente seccion explica en detalle como generar esta
carta). La plantilla para esta carta es hold-request-wait-nn (en donde “nn” es el
numero de version de la plantilla). Note que la plantilla puede contener el comando
para enviar la carta al usuario por correo electrénico.

Periddicamente puede imprimir nuevamente las solicitudes de reserva para items que
no estaban disponibles para ver si actualmente estan disponibles. Para esto, programe
el servicio Reporte de solicitudes (cir-07) del menud Servicios. Para el campo Estado
de la solicitud de reserva, seleccione “W — material ain no disponible (En espera)”.

Las siguientes secciones explican los procedimientos para cada circunstancia, cuando
un ejemplar no es encontrado, y cuando todas las copias estan prestadas.

19.6.1 Todas las copias estan prestadas

Si esta usando el sistema "Print-As-You-Go" para imprimir los recibos, su
administrador puede tenerlo configurado para que automaticamente imprima la carta
“Solicitud de reserva incompleta” en el caso en que todas las copias estén prestadas.

Con toda seguridad, la biblioteca configurara el sistema para las cartas de “Solicitudes
incompletas” no sean impresas, basado en la expectativa de que el usuario sabia que
el item no estaba disponible cuando coloco la solicitud.

Si usa el sistema “esperar-luego-imprimir” para imprimir los recibos, apoyado en el
servicio Recibos para solicitudes (cir-12) del men( de Servicios, el sistema
automaticamente imprimira la carta “Solicitud de reserva incompleta” en el caso en
donde todas las copias estan prestadas. Si no desea que la carta sea impresa debera
asignarla a una impresora ficticia en el servicio Recibos para solicitudes (cir-12).

En cualquier caso, si la solicitud es parte de un grupo de solicitudes paralelas, una
Unica carta es impresa solo si todos los items del grupo no estan disponibles. Si la
solicitud es parte de un grupo de solicitudes de seriadas, una carta de espera solo sera
impresa si la primera solicitud en el grupo no esta disponible.

19.6.2 Ejemplar no encontrado

Si el item no es encontrado (lo cual puede suceder si, por ejemplo, el item estd mal
ubicado en la estanteria), puede ser que desee enviar una carta de “Solicitud de
reserva incompleta” al usuario, informandole que el material no esté disponible.

Tendrd que manualmente imprimir la carta de “Solicitud de reserva incompleta”.
Para esto, abra el modulo de circulacion y escoja el menu Solicitudes. Seleccione el
comando “Imprimir carta — solicitudes de reserva incompletas”. Use la forma para
ingresar el codigo de barras del item. Podra ingresar el codigo de barras
manualmente, en lugar de escanearlo, porque el item no estd a la mano. Puede
referirse al recibo para el codigo de barras.

Si no desea guardar la solicitud de reserva para un item que no fue encontrado, puede
borrarla. Para esto, abra el modulo de circulacion. Tiene la opcion de llar el registro
del item o del usuario. Sin importar que registro llame, Pulse el boton Reservas que
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aparece en la ventana. Una lista de solicitudes de reserva se mostrara, seleccione la
entrada deseada y Pulse Borrar.

Si borra una solicitud de reserva, una carta sera impresa, informandole al usuario que
su solicitud ha sido borrada. La plantilla para la carta es hold-delete-s-nn (en donde
“s” apoya la solicitud unica y “nn” es el nimero de version de la plantilla). Note que
la plantilla puede contener el comando para enviar la carta al usuario por correo

electronico.

19.7 Quitar el ejemplar de la estanteria de reserva

A veces un usuario no recoge el ejemplar solicitado. El item debe entonces quitarse
de la estanteria de reserva. Existen dos formas para identificar que items deben ser
quitados. Usted puede usar el servicio Reporte de solicitudes en estanteria (cir-06) o
Reporte de solicitudes (Cir-07) desde el menu de Servicios. La siguiente es una
explicacion de cada funcion y el procedimiento a seguir en cada uno.

19.7.1 Reporte estanteria de reserva (cir-06)

El reporte de la estanteria de reservas (cir-06) lista los items con estado de reserva “S”
que han esperado en la estanteria por un largo de tiempo. Este permitira identificar
aquellos items que deben ser quitados de la estanteria de reserva.

También puede determinar que el servicio Reporte de estanteria de reserva borre una
solicitud de reserva a un usuario que no ha recogido el item, e imprimir una carta
informandole que el item no estara en reserva por mas tiempo para él.

Hay dos plantillas diferentes disponibles para esta carta. Si una Unica solicitud de
reserva es borrada, la plantilla es hold-delete-s-nn (en donde “s” indica que es Unica y
“nn” es el numero de la version de la plantilla). Si multiples solicitudes de reserva
son borradas, la plantilla es hold-delete-nn. Note que las plantillas pueden contener el
comando para enviar las cartas al usuario por correo electrénico.

Si no desea usar el servicio Reporte de estanteria de reserva (cir-06) para borrar la
solicitud de reserva, deberd quitarlo manualmente. Para esto, Ilame el registro del
item o del usuario y Pulse el boton Reservas que aparece en la ventana. Una lista de
solicitudes serd mostrada. Seleccione la solicitud de reserva deseada y Pulse Borrar.

Note que no debe usar la funcion Borrar solicitudes de reservas bajo el mend
Solicitudes, porque esta funcion borra todas las solicitudes, lo opuesto a solicitudes de
reserva individuales de acuerdo con el filtro pre-definido. Usted puede usar la
funcidén Borrar solicitud de reserva por codigo de barras.

El reporte incluye una columna que indica si existen solicitudes de reserva adicionales
para el item. La columna exacta que aparece en el reporte puede definirse en la tabla
rep_col usando UTIL I/11. En esta tabla, el codigo de identificacion del reporte es
p_cir_06.

Sin embargo, tenga presente que la informacion que se genere con respecto a las
solicitudes de reservas adicionales puede ser antigua casi tan pronto como el reporte
es impreso. Esto es porque el usuario puede colocar nuevas solicitudes de reserva en
cualquier momento.
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Por lo tanto, debe hacer una practica manual para verificar las solicitudes adiciones de
reserva. Para esto, abra el mddulo de circulacion. Del mend Aleph seleccione el
comando Configurar opciones de devolucidn. Asegurese de que exista una marca en
la opcion llamada “Mostrar lista de reservas”.  Luego del menu Ver seleccione el
comando Devolucion. En la forma que aparece, diligencie el codigo de barras del
item. Usted puede usar la lectora de codigo de barras para escaner la informacion. Si
existe cualquier solicitud para el item, la lista de reservas sera mostrada.

19.7.2 Reporte de solicitudes (cir-07)

Este servicio genera una lista de las solicitudes colocadas al material de la biblioteca.
Tales peticiones pueden ser para material de la estanteria cerrada, para material
actualmente prestado (estado de la reserva “W”), para material que esta disponible y
estd esperando ser recogido (estado de la reserva “S”) y para solicitudes en reserva.
Los recibos para las solicitudes pueden imprimirse usando el servicio Imprimir
recibos (cir-12).
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