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1.  Introducción 
 

WorldShare Management Services (WMS) de OCLC, permite realizar las diferentes operaciones 
relacionadas con la circulación de los documentos: prestar, devolver, renovar, llevar a cabo bloqueos, 
gestionar reservas, etc. 
Este manual pretende explicar su funcionamiento siguiendo en lo posible el orden lógico en el que se 
efectúan las operaciones de circulación. 
 

2.  Conceptos principales 
 

En primer lugar, y a diferencia de Millennium comenzamos a trabajar en un entorno de trabajo en la 
nube al que se accede desde cualquier navegador Web. La información de ayuda de OCLC existente en la 
Ayuda general nos indica que el navegador preferido es Firefox frente a Chrome1. 

 
Por lo tanto, ya no es necesario descargar ningún software cliente ni realizar ninguna instalación de tipo 

local. Únicamente será preciso para el cliente offline de WMS. 
 
Del mismo modo, la estructura del sistema ya no se define por módulos sino por funciones o 

funcionalidades (Circulación, Admin, Metadatos, Adquisiciones, Licencias, etc.) 
 

El acceso se realizará a través de un sistema doble de autenticación en el que va a haber dos tipos de 
usuarios: 
 
 Los usuarios con correo UCM, que procederán de las cargas regulares que se harán desde Data 

Warehouse y SSO y que se identificarán con su email y contraseña UCM. 
En caso de olvido o pérdida de contraseña, estos usuarios, deberán obtener una nueva a través de 
Gestión de Identidad UCM. 

 
 Los usuarios creados directamente en WMS de forma manual. A estos usuarios, en el momento de 

su creación, se les asignará un nombre de usuario en el campo “Administración de Identidad” 
(email completo) y el sistema les enviará un email para que establezcan y/o, en caso de pérdida, 
restablezcan su contraseña. 

 

 
                                                 
1 https://help.oclc.org/Librarian_Toolbox/Browser 

https://help.oclc.org/
https://idm.ucm.es/perl/idmActivarAuth.pl
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Hay que tener en cuenta esta circunstancia, sobre todo en el caso de que usemos cuentas creadas 

desde WMS en un mostrador de circulación y queramos a la vez identificarnos para otros procesos tales 
como el autoservicio del empleado con nuestro usuario UCM. 
 

También, si estamos usando una cuenta de circulación de WMS y queremos acceder a nuestra cuenta 
personal en WMS que puede tener asignado otro rol. 
 

En ambos casos, deberemos abrir otra sesión en un navegador distinto o una pestaña de navegación 
privada o incógnito si permanecemos en el mismo navegador para evitar conflictos en las sesiones 
iniciadas. 
 

Esto también influye en el acceso a los diversos servicios electrónicos que se proporcionan a los 
distintos usuarios. 
 

SUCURSAL (BRANCH) 

Como es habitual en los programas integrales de gestión bibliotecaria (ILS) la estructura de la biblioteca 
se define básicamente en varios niveles.  
 

En WMS la jerarquía de niveles es: 
 

A) La BUC como institución, identificada con el Library Symbol S9M*2 
 

B) Las Bibliotecas de Centro, SUCURSALES o BRANCHES. 
 

Una sucursal es, básicamente, una unidad funcional a efectos de las operaciones con las funciones de 
circulación y adquisiciones. Las sucursales se corresponden, en su mayoría, a las actuales bibliotecas 
existentes. Se identifican por: 

 
o Nombre de la biblioteca: Texto libre de la sucursal o biblioteca principal. 

 
o Código de existencias de la Biblioteca (Holding Library Code): formado por cuatro caracteres 

alfanuméricos definidos por la institución. En nuestro caso hemos decidido que este código 
esté formado por letras, donde la primera define el área (A: Servicios Centrales; H: 
Humanidades; S: Ciencias Sociales; M: Ciencias de la Salud; C: Ciencias) y la tres siguientes son 
las siglas de cada biblioteca (BHI). 

 
o ID de Sucursal (Registry ID): compuesto por seis dígitos numéricos que OCLC asigna a cada una 

de las bibliotecas principales o sucursales que conforman una institución. 
 

La configuración de cada sucursal solo admite la posibilidad de establecer una sede y un horario, de tal 
modo que, más que corresponderse conceptualmente con las bibliotecas de centros, lo haría con los 
locales autónomos y separados desde los que cada centro ofrece sus servicios bibliotecarios de cara al 
público. 

 
Por ello, se han tenido que crear algunas Sucursales adicionales debido a las características de préstamo 

y a la ubicación fisica y horarios de apertura de algunas de ellas. Por ejemplo la Docimoteca de Psicología o 
el Departamento de Historia de la Medicina. 
                                                 
2 Los ejemplares que provienen de la migración del catálogo UCM-AECID también se identifican con el código ESUCM 
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Sucursal HLC 
Biblioteca Complutense-Servicios Centrales ASEC 
Biblioteca de Bellas Artes HBBA 
Biblioteca de Ciencias Biológicas CBIO 
Biblioteca de Ciencias de la Documentación SDOC 
Biblioteca de Ciencias de la Información SINF 
Biblioteca de Ciencias Económicas y Empresariales SCEE 
Biblioteca de Ciencias Físicas CFIS 
Biblioteca de Ciencias Geológicas CGEO 
Biblioteca de Ciencias Matemáticas CMAT 
Biblioteca de Ciencias Políticas y Sociología SCPS 
Biblioteca de Ciencias Químicas CQUI 
Biblioteca de Comercio y Turismo SCYT 
Biblioteca de Derecho. Sala de Criminología SDER 
Biblioteca de Derecho-María Zambrano (Sala Rafael Ureña) SDMZ 
Biblioteca de Educación HEDU 
Biblioteca de Enfermería, Fisioterapia y Podología MENF 
Biblioteca de Estudios Estadísticos CEST 
Biblioteca de Farmacia MFAR 
Biblioteca de Filología HFFL 
Biblioteca de Filología-Clásicas HFLC 
Biblioteca de Filología-Dpto.Árabe HFAR 
Biblioteca de Filología-Hispánicas y Románicas HFHR 
Biblioteca de Filología-María Zambrano HFMZ 
Biblioteca de Filosofía HFSL 
Biblioteca de Geografía e Historia HGHI 
Biblioteca de Geografía e Historia-Instituto Complutense de Ciencias Musicales HICM 
Biblioteca de Informática CFDI 
Biblioteca de Medicina MMED 
Biblioteca de Medicina-Dpto. Historia de la Medicina MMHI 
Biblioteca de Odontología MODO 
Biblioteca de Óptica y Optometría MOPT 
Biblioteca de Psicología MPSI 
Biblioteca de Psicología-Docimoteca MPSD 
Biblioteca de Relaciones Laborales SRLA 
Biblioteca de Veterinaria MVET 
Biblioteca del Instituto de Investigaciones Oftalmológicas Ramón Castroviejo MIRC 
Biblioteca Histórica ABHI 
Biblioteca Trabajo Social STRS 
Servicio de Tesis Doctorales y Publicaciones académicas ASTD 
Biblioteca Digital Complutense ABDC 
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C) SHELVING LOCATION o UBICACIÓN EN LAS ESTANTERÍAS 

 
En la configuración de las colecciones se emplea un nuevo nivel por debajo de la sucursal: Shelving 

Location, que viene a aproximarse a lo que conocemos como colecciones. 
 

Dichas colecciones no se denominan por medio de códigos breves y manejables (como en Millennium), 
sino por medio del nombre extenso pensado para el catálogo o Discovery.  
 

Se identifican en la tabla de configuración por el nombre que se les ha asignado mientras que en 
millenium tenían un código numérico. 
 

En el anterior sistema, Millenium, los documentos se organizaban por medio de dos parámetros, la 
colección y la condición de préstamo, ahora las actuales colecciones determinan las condiciones de 
préstamo del ejemplar. 
 

Un tercer parámetro que en Millennium condiciona las características del préstamo es la categoría del 
usuario, que también interviene en WMS. 
 

COLECCIÓN MILLENIUM CONDICIÓN DE PRÉSTAMO MILLENIUM UBICACIÓN EN LAS ESTANTERÍAS (SL) 
280a 202 Fondo de valor-Préstamo protegido 
280c 2 Cartoteca-Préstamo normal 
280c 201 Cartoteca-Préstamo para sala 
280d 2 Depósito-Préstamo normal 
280d 201 Depósito-Préstamo para sala 
280h 201 Revistas-Préstamo para sala 
280l 2 Libre acceso Sala 2-Préstamo normal 
280l 220 Libre acceso Sala 2-Solo consulta en sala 
280l2 2 Libre acceso Sala 1-Préstamo normal 
280l2 220 Libre acceso Sala 1-Solo consulta en sala 
280r 220 Referencia-Solo consulta en sala 
280x 2 Fonoteca-Préstamo normal 
280x 201 Fonoteca-Préstamo para sala 
280x2 2 Partituras-Préstamo normal 
280x2 201 Partituras-Préstamo para sala 
280y 2 Colección ocio-Préstamo normal 
280z 2 Reserva-Préstamo normal 
285z 201 ICCM-Préstamo para sala 

 
Los documentos pertenecientes a la UCM, por tanto, se estructurarán en torno a estos dos parámetros, 

la Sucursal y las Ubicaciones en las etanterías que equivaldrían a nuestras actuales colecciones. 
 

D) REGISTROS BIBLIOGRÁFICOS 
 

El tipo de registro central del sistema, es el registro bibliográfico, cuya información se almacena en 
formato MARC21. 
 

El registro bibliográfico se estructura en tres niveles. El registro Máster, los datos bibliográficos locales 
(LBD o Local Bibliographical data) y la información de registros locales (LHR o Local Holding records) 
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 Máster. La información de estos registros es común a todo Worldcat por lo que únicamente pueden 

ser modificados por usuarios con un nivel completo de autorización. El Master se identifica por 
medio del OCN (OCLC Control Number) 

 Registro de datos locales o LBD, muestra los datos bibliográficos de carácter local, (por ejemplo, 
notas sobre el ejemplar), que únicamente afectan a la biblioteca que los crea y que a su vez 
aparecerán en Worldcat. 

 Registro de fondos y existencias locales o LHR. Muestran las existencias o ítems (ejemplares) 
disponibles en nuestras sucursales. A la hora de visualizar se muestran en dos niveles: 

o Copias (indica Sucursal, Shelving location y signatura) 
o Existencias (indican el ejemplar físico o ítem. Se identifican por el código de barras) 

 
OCN (OCLC Control Number) 
 
El OCN sirve para identificar distintos elementos dentro del sistema WMS. Cada uno de estos elementos 
tiene su propio OCN y permite su recuperación entre las distintas funciones del sistema: 
 
 OCN- Registro Bibliográfico Master: (equivaldría al .b en Millenium).  

 
 OCN- LBD – Datos Bibliográficos Locales también LBD control number. 

 
 OCN- LHR – Código de Existencias Locales: equivaldría tanto al número de registro .i como al .c en 

Millenium3 o LHR control number. 
 
En el formato MARC21, los diferentes números de identificación se muestran así: 
 

 OCN MASTER – Etiqueta MARC 001 (reg. Bib) 
 

 LBD (datos bibliográficos locales) 
  OCN Máster – Etiqueta MARC 004 
  LBD Control Number – Etiqueta MARC 001 

 
 LHR (fondos y existencias locales) 

  OCN Máster – Etiqueta MARC 004 
  LHR Control Number – Etiqueta MARC 001 

 

 
 

                                                 
3 Este OCN de los datos bibliográficos locales o LBD será el nuevo número de control para el libro de registro de la BUC. 

OCN 



FORMACIÓN WMS - CIRCULACIÓN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LHR – DIFERENCIAS ENTRE ITEMS o EXISTENCIAS Y COPIAS 
 
En el formato MARC21 los fondos de una monografía o los fondos de una publicación periódica, no se 

diferencian y tienen la misma estructura denominada LHR. 
 

En la LHR, se muestra la información sobre Estado, Sucursal, Ubicación en estanterias (colección), 
Signatura, Número de ejemplares, Estado de recepción (información relativa a pedidos bibliográficos), 
Código de Barras, Restricciones de uso, Precio y notas sobre el ejemplar.  

 
Cuando el registro bibliográfico se refiere a publicaciones periódicas, la LHR mostrará los fondos 

asociados a dicho título y recogerá los números que una o varias sucursales poseen de dicho título, así 
como aquellos de los que carecen 
 

La etiqueta MARC 852 define el nivel de copia.  
Además, existen las etiquetas MARC 853-863 para las obras en varios volúmenes y publicaciones 

periódicas. 
La etiqueta 876 define el nivel de existencias o ítems. 
El Item es la únidad física, identificada por el código de barras, que puede ser objeto de cualquier 

transacción de circulación en WMS. 
 
Por lo tanto, la estructura MARC21 será: 
 

 LHR (fondos y existencias locales) 
  OCN Máster – Etiqueta MARC 004 
  LHR Control Number – Etiqueta MARC 001 

 
 Materiales monográficos: 

 NIVEL COPIA – Etiqueta 852 
 NIVEL ÍTEM – Etiqueta 876 (código de barras) 

 
 Obras en varios volúmenes (multiparte) o Fondos de publicaciones seriadas: 

 NIVEL COPIA – Etiqueta 852 
 ESPECIFICACIÓN PARTE – Etiquetas 853-863 
 NIVEL ÍTEM – ETIQUETA 876 (código de barras) 

 

OCN (MASTER) 

LBD CONTROL NUMBER 
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 Vista de LHR en la función Metadatos. 
 
 

 
 Vista de Copias y Existencias en la función de circulación 

  

LHR CONTROL NUMBER 

OCN (MASTER) 
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3.  Acceso a WorldShare Management Services (WMS) 
 

Accedemos al navegador e introducimos la URL que permite acceder a WMS. 
https://ucm.worldcat.org/wms, seleccionamos el modo de acceso (con cuenta de correo UCM o usuario 
WMS) e introducimos el nombre de usuario y contraseña. 
 

 
 
Nos aparecerá la siguiente pantalla en la que elegiremos la Sucursal en la que vamos a trabajar. 
 

 

 
 

La elección de sucursal influye realmente, a la hora de trabajar, sobre todo en la función de circulacióon 
y no tanto en Metadatos o Adquisiciones. Una vez seleccionada, nos aparecerá la siguiente ventana web. 
  

https://ucm.worldcat.org/wms
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En la barra de navegación seleccionaremos CIRCULACIÓN, el sistema mostrará, en negrita la función 

elegida que será sobre la que trabajaremos. 
 

Y nos aparecerá la siguiente pantalla: 
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Ayuda del Sistema 

 

 
 
 

La ayuda del sistema se obtiene pinchando en ¿Necesita ayuda? En el que se muestra un desplegable 
con la ayuda general del programa, un email de contacto al Servicio técnico de OCLC y el enlace a la 
comunidad y foros de OCLC. https://help.oclc.org 
 

En el Centro Comunitario de OCLC se puede obtener una gran cantidad de información 
(mayoritariamente en inglés) tutoriales, acceso a foros, etc. sobre los diversos aspectos del sistema. 
 

Idioma y cambio de contraseña 
 

Desplegando sobre el nombre de usuario se puede acceder al idioma y al cambio de contraseña del 
usuario con el que nos hayamos validado. 

 
La contraseña únicamente se puede cambiar si se trata de un usuario creado en WMS, si accedemos con 

una cuenta de correo UCM deberíamos acudir a Gestión de Identidad para dicha modificación. 
 

 

4. Circulación 
 

La filosofía de WMS con respecto a la circulación de los ejemplares es la de que en cualquier sucursal se 
pueda devolver cualquier ejemplar de cualquiera de las bibliotecas de la UCM, al igual que solicitar un libro 
o realizar una reserva. 
 

Las reglas de préstamo se definen de un modo parecido al de Millennium. Puede haber de distintas 
duraciones, con o sin reserva, con o sin renovación, etc. 

Sin embargo, la asignación de las reglas de préstamo a los distintos escenarios de combinación de 
Ubicación en los estantes y categoría de usuario queda limitada por la carencia en los registros de ejemplar 
de WMS de un campo equivalente al de tipo de ejemplar, es decir, la condición de préstamo propiamente 
que existe en Millennium. En WMS se sustituye el parámetro del tipo de ejemplar o condición de préstamo 
por el de formato del documento (material format). 

https://help.oclc.org/
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En WMS, cada miembro del personal, tendrá un nombre de usuario y una contraseña para acceder a la 

estación de trabajo, y se le asignarán los permisos pertinentes (Roles4) en función de las tareas que realice 
habitualmente.  

Para acceder a la función de circulación desde los ordenadores de los mostradores de préstamo, se 
crearán perfiles de usuario “institucionales.” La persona que abra el módulo de circulación por la mañana 
dejará la sesión abierta cuando se vaya, y la sesión se cerrará al final de la jornada. Los login personales 
tendrán los roles asignados acorde a las funciones realizadas. 

 

 Ejemplo de usuario con el rol CIRCULATION_ADMIN 

 

 

 Ejemplo de usuario con el rol CIRCULATION_DESK 

                                                 
4 https://help.oclc.org/Library_Management/WorldShare_Circulation/Get_started/Circulation_account_roles 
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Estos permisos se otorgan para manejar los registros y realizar las operaciones de toda la institución, de 

manera que el personal que realice las operaciones de circulación de una biblioteca no gestionará solo los 
datos correspondientes a dicha biblioteca, como ocurre actualmente (por ejemplo, una persona que 
acceda al módulo de circulación de Millennium con un login asignado a una sucursal, solo puede ver y 
gestionar las reservas, los avisos de circulación, etc., de su sucursal), sino que podrá ver y actuar sobre 
todos los datos y operaciones. 

Esto quiere decir que el personal de circulación puede acceder desde su puesto de trabajo a cualquiera 
de las sucursales configuradas para la Biblioteca Complutense. 

4.1 Opciones de circulación. 
 

 
 

 
4.1.1 Asistir a usuarios: 

Nos permite localizar al usuario (Patron), crear nuevos usuarios, modificar el perfil de los usuarios y 
efectuar las operaciones de préstamo. 

Accedemos al registro de usuario mediante el código de barras de su carné o realizando una busqueda 
con el siguiente alcance: Todo, Nombre, código de barras, dirección o código postal. 
 

El sistema permite, si seleccionamos TODO, buscar en todos los campos existentes en el registro, por 
ejemplo nº de teléfono, email, etc.  Es la opción que genera más “ruido” en la recuperación de registros 

 
Permite buscar de forma abreviada por los primeros caracteres (ej. En caso de un teléfono 91394…., o la 

parte de un email hasta la @) y omitir la parte final. 
 
Si una dirección de email incluye puntos hay que consignarlos porque si no no lo recupera. (por 

ejemplo: dirección.biblioteca@...es, hay que escribirlo tal cual. 
 
Si en el campo código de barras añadimos la palabra perdido o similar, cuando un usuario nos dice que 

ha perdido el carné, hasta que solicite uno nuevo permite buscar por dicha palabra y te recupera dichos 
registros. 

 
 

ASISTIR A USUARIOS (PRÉSTAMO) 
 
REGISTRAR DEVOLUCIÓN (DEVOLUCIÓN) 
 
IDENTIFICAR MATERIALES (BUSCAR EN EL CATÁLOGO/DISCOVERY) 
 
INFORMES (GESTIÓN DE RESERVAS) 
 
PROGRAMACIÓN DE LA SALA (RESERVA DE SALAS DE GRUPO) 

mailto:direcci%C3%B3n.biblioteca@...es
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Lo que no permite es utilizar comodines y la parte final de un apellido, nº de teléfono, etc. El sistema 

distingue entre palabras con y sin acentos, la ñ no la recupera del todo bien y tampoco permite utilizar una 
coma. (ej. Si pones “Gómez, Daniel” no lo recuperaría) 
 

Una vez introducidos los datos por medio de cualquiera de estas opciones, el sistema nos muestra una 
pantalla con el listado de regsitros de usuarios que coinciden con nuestra búsqueda y la siguiente 
información distribuida en columnas: 
 

 
 

El sistema nos permite ordenar los listados por los campos nombre, dirección, ciudad o código postal 
tanto en orden ascendente como en descendente. 
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Pulsamos sobre el usuario correspondiente y se nos abre el registro de usuario. 

 

 
 

IMPORTANTE: En aquellas ventanas que muestran información en una tabla y que aparezca un símbolo 
con forma de rueda nos permite seleccionar que campos mostrar en función de lo que nos interese 
visualizar en cada momento. 
 

Las Tablas en las que no aparece dicha rueda únicamente nos permiten ordenar por alguno de los 
campos de dicha tabla en orden ascendente o descendente. 
 

Hay cinco pestañas principales en el registro de usuario, (Préstamo, reservas, deudas, perfil e Historia) 
 

A. Préstamo y descripción general de la cuenta: 
 

Muestra la información básica sobre el usuario (Categoría, sucursal principal, fecha de vencimiento del 
carné y la última actividad registrada) y se introduce el código de barras para realizar el préstamo. 
 

El siguiente bloque de información, nos indica si tiene ejemplares en préstamo vencidos y si existen 
reservas pendientes / listas para recoger, o si hay algún ejemplar con el estado modificado (presuntamente 
devuelto, etc.)  
 

En caso de que exista alguna incidencia (ejemplares fuera de fecha, etc) el sistema muestra el siguiente 
símbolo 
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Junto a la caja para introducir el código de barras hay una opción para modificar manualmente la fecha 

de vencimiento del ejemplar objeto de la transacción. Para efectuar dicha modificación hay que introducir 
la fecha antes de realizar la transacción de préstamo. 
 

 

 
Cuando se marca alguno de los ejemplares en préstamo del registro de usuario se activan las opciones: 

 
 Renovar con la fecha asignada por el sistema o renovar con fecha de vencimiento específica. 
 
 Cambiar la fecha de vencimiento del préstamo. 
 
 Cambiar el estado a: 

 Presuntamente devuelto 
 Presuntamente no prestado 
 Presuntamente perdido 

 
 Imprimir recibos en papel, email o no imprimirlos. 

 Por defecto se seleccionará la opción No imprimir.  
 Se puede si el usuario lo solicita enviarle un recibo por email aunque luego hay que cambiar 

de nuevo a la opción No imprimir para que no se aplique al resto de usuarios. 
 También podría imprimirse puntualmente un recibo en papel, aunque es preferible en este 

caso enviarlo por email. 
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B. Reservas y Programas: 

 
Las reservas pueden gestionarse desde la función de circulación o por el propio usuario a través del 

catálogo cisne. 
Dentro de circulación hay dos vías para gestionar las reservas: 

 
 Desde el registro de usuario mediante la opción Crear Reserva  

 

 
 
 Identificando el título/ejemplar correspondiente y pulsando en la opción Solicitar/realizar Reserva. 

 

 
 
 Las reservas pueden realizarse tanto a nivel de título como a nivel de material (ejemplar) 
 

Las reservas se realizarán prioritariamente a nivel de ejemplar y únicamente sobre ejemplares 
prestados. No se llevarán nunca a cabo sobre ejemplares disponibles. 
 

El sistema permite elegir la ubicación de retiro (donde recoger las reservas), indicar el rango temporal 
en el que la reserva estará activa e incluso dentro de ese rango suspenderla temporalmente. 
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Aparecen, a continuación, dos opciones que, en principio, no deben usarse. 
 
  “Mover usuario a inicio de cola” permite priorizar esa reserva y saltarse a otros usuarios. 

 
 “revocar material de (nombre de usuario)…” que aparece cuando todos los ejemplares objeto de 

reserva están prestados NO DEBE USARSE puesto que no tiene asociada ninguna configuración, por 
lo que no surtiría efecto y generaría mensajes erróneos y contradictorios. 

 
Además hay una caja de texto de notas en la que se puede consignar observaciones. 

 

 
 

Materiales Programados: esta opción permite hacer una reserva sobre uno o varios ejemplares en unas 
fechas determinadas, por ejemplo una serie de libros para una clase determinada o la impartición de un 
seminario. 

 
Tendrá que tenerse en cuenta las políticas de préstamo que rijan sobre un ejemplar para establecer la 

fecha y hora aproximadas para la recogida y devolución de dicha reserva. 
 

 
 

C. Deudas: 
 

Se refiere a sanciones de tipo económico, que en la UCM no se usan. 

No utilizar estas opciones 
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D. Perfil: 

 
Muestra la información básica del registro de usuario creado bien mediante cargas o bien de forma 

manual. Está relacionado con la función ADMIN para la creación y modificación de usuarios. 
 

Están integrados tanto los datos para circulación como para el préstamo interbibliotecario.  
 
Mediante la opción editar, se podrán modificar (aumentar, corregir o borrar) los datos consignados en 

la carga o en el proceso de creación de un usuario manual. 
 
En el campo notas se pueden consignar cualquier observación necesaria para el usuario (aviso de 

pérdida de carné, bloqueos, etc) 
 
Además consta de 4 campos personalizados que contendrán información complementaria sobre el 

usuario. 
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E. Historial de Transacciones y Notificaciones: 

 
En este apartado podremos ver y ordenar por las distintas columnas la información sobre las 

transacciones de circulación (préstamos, renovaciones, reservas, devoluciones, etc) realizadas por el 
usuario al menos durante el año en curso (el plazo se establece en la configuración general del sistema) 
asimismo podremos ver el historial de notificaciones (avisos de reservas, de cortesía, de retraso enla 
devolución, etc) enviadas al usuario en los mismos términos. 
 

Únicamente se puede visualizar por parte del personal, este listado no se puede exportar ni modificar, 
para obtener información más especifica sobre cualquiera de las operaciones o notificaciones habrá que 
consultar el informe correspondiente en el módulo de analíticos. 
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4.1.2 Registrar devolución:  
 

Existen cuatro modos de devolución: 
 Automático (el que se usa habitualmente) 
 Devolución de material de uso interno (soft checkin). Puede servirnos, por ejemplo para contar 

el uso de libros en las salas de lectura, etc. 
 Modo Inventario 
 Borrar reservas. 

 

 
 
Emisión de Recibos: 

 
Al igual que en el préstamo, se optará por no imprimir recibo de devolución pero el sistema también 

permite enviar un recibo por correo electrónico o imprimirlo a través de una impresora de red. 
 

Los recibos son distintos e independientes de los avisos o notificaciones configurados automáticamente 
que son enviados por email por el sistema y que se explicarán en el apartado correspondiente. 
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4.1.3 Identificar materiales (Buscar en el catálogo):  
 

Conceptualmente, WMS denomina como Materiales a los documentos en cualquier soporte físico o 
electrónico que se encuentran en el sistema y, específicamente, Colecciones a los objetos digitales. 
 

La búsqueda de documentos se puede realizar introduciendo el código de barras del ejemplar o bien 
introduciendo los términos de busqueda en base a los siguientes parámetros: 
 

• Alcance:  
o Existencias en mi biblioteca (opción por defecto) 
o Existencias en mi grupo (No se utiliza en la UCM) 
o Todo Worldcat 
o Entre los materiales temporales 
o En las existencias locales o LHR 

 

 
 

El segundo bloque, Índices, es una búsqueda sobre campos indizados, y los campos en los que permite 
buscar son: 

o Palabra clave (opción por defecto) 
o Título 
o Autor 
o ISBN 
o ISSN 
o Nº de OCLC (ocn) 
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• Búsqueda avanzada: 
 

 
 

La búsqueda avanzada cuenta con las siguientes opciones: 
•  Alcance de la búsqueda: permite buscar por medio de operadores booleanos en toda la Biblioteca, 

la opción grupo (la cual no utlizamos) o en todo worldcat empleando los operadores Y, O y NO. 
(AND, OR, NO) 

• Índices: permite combinar términos en varios indices predeterminados (autor, título, palabra clave, 
isbn,issn, ocn, editorial, etc.) 

• Formatos 
• Idiomas 
• Años 
• Fuente de catalogación 
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• Idiomas de catalogación 
• Limitar registros para (sólo registros de nivel abreviados)5 

 
Cuando nos situamos en la función de Identificar materiales podemos filtrar en primer lugar por el 
alcance de nuestra busqueda. 

 
1. Si elegimos las opciones Existencias en mi Biblioteca o Todo Worldcat nos permitira usar la 
busqueda en los campos definidos en el alcance y utilizar la búsqueda avanzada por medio de los 
diferentes Índices y operadores booleanos. 
 
2. Si elegimos la busqueda de Materiales Temporales nos permitirá buscar por autor o título. 
 
3. Si elegimos la búsqueda en los LHR las opciones serán Código de Barras o Signatura topográfica. 

 
Los resultados que ofrezcan las búsquedas a través de la primera opción pueden además filtrarse de 

acuerdo a una serie de parámetros denominados Facetas, que pueden mostrarse u ocultarse en función de 
nuestras necesidades para facilitar la visualización de la información recuperada. 
 

Estas facetas son: 
• Idioma de catalogación 
• Formato del documento 
• Año de edición 
• Autor 
• Idioma 

 

 

                                                 
5 Cuando se incorpora un registro bibliográfico al sistema, se le asigna un nivel de catalogación en la etiqueta MARC 
correspondiente puede ser Nivel Completo o Nivel Mínimo o abreviado. 
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Los materiales temporales son items que se crean para circulación sin un registro bibliográfico asociado. 

Estos se asemejan al item on fly de Millenium. Se añade un autor, un título y un código de barras y permite 
añadir una nota del tipo : “Enviar a proceso técnico cuando se devuelva….” Etc. 
 

En el caso de la búsqueda de materiales temporales el sistema nos ofrecerá un listado ordenado por 
título o autor de la A-Z o de la Z-A. 
 

 
 

 
 
En lo que respecta a las búsquedas entre los LHR, ya hemos mencionado que las opciones son dos 

buscar por el código de barras o por la signatura topográfica. 
Buscando por signatura topográfica, muestra una pantalla con una tabla dividida en las siguientes 

columnas : 
o Signatura topográfica 
o Información Bibliográfica (muestra el enlace al registro bibliografico) 
o Conteo: cantidad de ejemplares disponibles 

 
Esta tabla está ordenada por la signatura coincidente más cercana a la ubicación en la que estemos 

situados. 



FORMACIÓN WMS - CIRCULACIÓN 

 

 
 

Por el contrario, la búsqueda por código de barras te muestra la siguiente pantalla, con la tabla dividida 
en las siguientes columnas: 
 

o Código de barras y signatura topográfica 
o Detalles de LHR: muestra la branch y shelving location del item. 
o Información Biblográfica 
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En la información del catálogo que muestra la pantalla aparecen los siguientes enlaces: 
• Signatura: accedes a la información de LHR (Copias y existencias) 
• Título: accedes a la información del registro bibliográfico 
• Abrir en Metadatos: Permite acceder a la vista MARC del registro, en función del rol asignado 

permitiría o no realizar modificaciones. 
• Abrir en Connexion: es una opción heredada de anteriores versiones del sistema que ya no se usa. 

 
4.1.4 Informes. Lista de Extracciones o Pull List (Reservas) 

 
Aparecen dos opciones: 
 
• Lista de extracciones o pull list. 
• Vaciar estante de reservas. 

 
Si se realizase una reserva sobre un ejemplar no prestado, bien desde la función correspondiente en 

wms o sobre el catálogo en línea, ésta pasa a formar parte de la Lista de extracciones o pull list. 
 

Al pulsar la opción Vaciar estante de reservas se nos muestran las reservas expiradas o canceladas en el 
sistema.  
 

Las reservas canceladas son aquellas en las que no se ha podido satisfacer la reserva en el tiempo 
solicitado porque el ejemplar no ha sido devuelto. 
 

Las reservas expiradas son aquellas que no han sido recogidas en el plazo establecido desde que se 
envió el mensaje al usuario correspondiente. 
 

 
 

Para que los ítem o ejemplares desaparezcan de esta lista se debe imprimir un informe o copiar los 
códigos de barras y devolverlos seleccionando el modo Borrar reservas. 

 
4.1.5 Programación de la sala: 

 
Sirve para la reserva de salas de trabajo en grupo. Esta opción únicamente funciona en Wms no a través 

de catálogo. 
 

Los registros de las salas se crean en la herramienta de configuración del sistema OCLC Service 
Configuration, es decir, hay que proporcionar a Tecnología y Sistemas los datos de las salas: capacidad, 
equipamiento, duración de la ocupación, etc., para su creación. 
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Permite la búsqueda por cualquier sucursal y, una vez elegida, nos mostrará las salas disponibles así 

como la ubicación y capacidad de las mismas. 
 
Los centros decidirán si gestionan sus salas a través de esta opción que funciona como el módulo de 

Reserva de materiales o Material Booking de Millenium o como un registro bibliográfico asignado a cada 
sala y que se presta en WMS al igual que cualquier otro documento de nuestra colección. 
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5. Gestión de usuarios. 
 
El registro de usuario (Patron) se identifica también por un número único, el código de barras, contiene 

toda la información que se asociará con el registro de uno o varios ejemplares en el momento de realizar 
una transacción de circulación. 
 

5.1 Categorias de usuarios. 
 

Categorías Tipologías incluidas 
Límites 

máximos 

Servicios 

(cada carné tendrá los 
máximos existentes entre las 

tipologías incluidas) 

Préstamos Prést. 
dom. 

Prést. 
Sala 

Acc. 
RREE 

0 Visitante (solo sala) 
8 NO SÍ NO 

Visitante eventual-AECID 

1 Usuario no UCM 
8 SÍ NO 

Usuarios AECID 
2 Estudiantes UCM Grado 14 

SÍ 
3 

Estudiantes UCM Doble Matrícula 

22 
Estudiantes UCM OIPD 

Estudiante Master 
PAS UCM 

4 

Investigadores UCM OIPD 

40 

SÍ 

Estudiante Doctorado UCM 
Investigador UCM 

Investigador Visitante 
Profesor UCM 

5 Departamento UCM 
120 

Proyecto Ayuda Investigación 

6 BIBLIOTECA ∞ 
 
Las categorías de usuarios establecidas se identifican por un número para facilitar la codificación de 

estas categorías de usuarios en el sistema. 
 

Se han agrupado en 7 categorías los diferentes tipos de usuarios que existían en Millenium, por lo que 
una misma categoría contiene varios tipos de usuarios a los que se ha otorgado el mismo nivel de servicios 
y privilegios. 
  

5.2 Limite de ejemplares prestados: 
 

En el sistema se han establecido límites que afectan al número máximo de ejemplares que puede 
llevarse prestados un usuario. 
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El límite de prestamos a domicilio es global por cada categoría de usuario y afecta indistintamente a 
todos los préstamos que este efectúe. 

 
Se va a tratar de, en determinadas colecciones en las que las existencias son más limitadas (por ejemplo 

DVDs, etc) se pueda establecer un límite específico para una mejor gestión de los fondos.  
 
Se ha fijado asimismo la opción de que el usuario pueda renovar un material sin límite de veces en tanto 

que ese material no sea objeto de reserva por parte de otro usuario. 
 
La categoría 6 que equivale a carnés de uso de biblioteca no tiene límites temporales ni de número de 

ejemplares para facilitar la creación de carnés de uso interno de la Biblioteca como es el caso de 
Encuadernaciones, digitalizaciones, préstamo a exposiciónes, etc. 
 

5.3 Creación/modificación de registros de usuarios 
 
El sistema tiene diversas opciones para crear un usuario nuevo o modificar uno existente. 
 
Desde la función Admin  Administración de usuarios Buscamos un usuario a través de las siguientes 

opciones: 
 
 Alcance de la Búsqueda: 
  Limitar búsqueda a: 

o Todo (los datos del registro, incluido email, dirección postal o número de teléfono) 
o Apellido 
o Código de barras 
o Dirección postal 
o Ciudad 
o Estado/provincia 
o Código postal 
o Identificador de ILL (no se usa por el momento) 

 

 
 

Si el usuario no aparece en el listado, pulsaremos el botón “Nuevo usuario”. 
 

Y nos aparece la siguiente pantalla: 
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Para WMS únicamente son necesarios los campos Código de barras, Email, Tipo de usuario, Sucursal 

principal  y Nombre de usuario (en la ventana Administración de identidad) 
 
IMPORTANTE: El sistema utilizará estos campos para validar al usuario e impedirá crear un nuevo 

usuario si detecta datos duplicados. 
 

En la BUC, la gran mayoría de usuarios provendrán de cargas periódicas en Data Warehouse, por lo que 
vendrán creados de antemano. 
 

Si un usuario acude a la biblioteca para solicitar un carné y no se encuentra entre los que provienen de 
carga, crearemos un usuario nuevo en WMS y para ellos rellenaremos los siguientes campos: 
 

Información Personal: 
 

Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, género y fecha de vencimiento (IMPORTANTE: Si no se asigna 
una el sistema proporciona cinco años de validez por defecto) 
 

Registro de la Biblioteca: 
 

En este bloque de datos se consignará, en primer lugar, el domicilio. 
 
Dentro del subcampo dirección hay dos campos para rellenar la dirección postal completa, 

denominadas dirección 1 y dirección 2. Para introducir una segunda dirección postal hay que colocarse 
sobre el símbolo de agregar y se completa.   
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Luego se consignarán los números de teléfono de  contacto. 
 

En WMS, el elemento principal de contacto con el usuario a efectos de comunicación es el email por lo 
que debe consignarse siempre a la hora de crear un registro de usuario. 
 

Circulación:  
 

Código de barras, Categoría de usuario (ver tabla correspondiente), Fecha de registro, Sucursal 
principal  a la que pertenece. Y luego Id verificada (se marca por defecto), bloqueado y colección exenta. 
 

El campo bloqueado permite efectuar un bloqueo manual al usuario. En caso de utilizarse deberá 
consignarse en el campo notas el motivo de dicho bloqueo y la fecha durante la cual se mantendrá activo. 
Hay que tener en cuenta que este campo no desactiva el bloqueo automáticamente al sobrepasarse la 
fecha sino que habrá que desbloquearlo de forma manual. 
 

Préstamo Interbibliotecario: 
(no se rellena por el momento) 
Notificación de entrega de préstamo Interbibliotecario: 
(no se usa por el momento) 

 
Administración de identidad: 

 
Nombre de usuario, Es el nombre que se le asignará para poder acceder al sistema a través de Mi 

Cuenta, se consignará el email completo que nos proporciona el usuario como nombre de usuario 
(xxxxx@xxx.com) 
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IMPORTANTE: El campo nombre de usuario, dentro de Administración de identidad no debe 

confundirse con el nombre y apellidos o nombre propio consignados en la Información Personal. 
 
Una vez creado el usuario se pulsará sobre el enlace Establecer/restablecer contraseña y el sistema 

enviará al usuario un email para que introduzca su clave personal de acceso. 
 

 
 

Debemos recordar que con WMS el usuario deja de tener PIN puesto que sus credenciales son el correo 
y su contraseña. Por esta razón, no existe en WMS la opción de borrar PIN o contraseña. Si un usuario 
procedente de carga ha olvidado su contraseña, puede optar por:  

 
 Ir a la Biblioteca o Secretaría de alumnos y solicitar un nuevo código de activación 

que se tramita a través de Gestión de identidad UCM. 
 Pulsar en la web de la UCM sobre ¿Olvidó contraseña? Y seguir las indicaciones. La 

url es: https://idm.ucm.es/perl/idmResetPwdAuth.pl  
 

Los usuarios creados manualmente en WMS podrán crear y cambiar su contraseña a través del enlace 
de establecer/restablecer contraseña que aparece al intentar validarse.  
 

El nombre de usuario coincidirá con el correo que nos han proporcionado para crear su registro.  La 
clave la elegirá el propio usuario, es una clave alfanumérica y contendrá al menos 9 caracteres. 
 

 
 

 
Notas:  

De momento las notas van a tener carácter privado (staff), esto es, únicamente se verán desde el 
mostrador de préstamo, al modo de las notas internas de millenium. 

Estas notas se usarán en caso de carnés perdidos, bloqueos, avisos sobre usuarios, etc. 
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Para que una nota pueda verse en modo pop-up se debe introducir precedida del signo de cierre de 

exlamación. El resultado sería el siguiente: 

 

 
 
Cuando se cierra dicho pop-up y mientras esté la sesión abierta el mensaje no se volverá a mostrar. 

 
Datos personalizados: En estos campos se incluye información sobre el tipo de usuario, Facultad a la 

que pertenece el usuario, departamento, cursos, etc. 
 

 
 

Una vez introducida la información, pulsamos el botón crear, y el resultado es este: 
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Otros campos que aparecen en el registro, una vez creado son: 

 Funciones: aquí viene delimitado el rol asignado, nuestros usuarios tendrán por defecto 
SI_Everyone. 

 Proxies: está pensado para un usuario que pudiese gestionar carnés de otros usuarios, no lo 
vamos a emplear en la BUC. 

 Información adicional 
 Información de cuenta 
 Diagnósticos 

Estos últimos campos muestran información de tipo técnico proviniente de la carga, tienen una función 
meramente informativa. 
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Para modificar datos de usuarios ya existentes en el sistema, tenemos las siguientes opciones. Una vez 
localizado el usuario en la opción Asistir a usuarios de la función Circulación  ->  abrimos el registro de 
usiario y pulsamos la pestaña Perfil  y editamos los campos correspondientes. 
 

Desde Admin, localizamos el usuario, abrimos su registro, Perfil y editamos los campos 
correspondientes. 
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• Botón: Borrar registro de usuario. Es importante estar muy seguro antes de emplear esta opción 
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6.  Operaciones de circulación. 
 

6.1 Realizar un préstamo 
 

Dentro de la función Circulación marcamos  Asistir a usuarios  Buscamos el usuario abrimos su 
registro y en la pestaña Préstamo, introducimos el código de barras del ejemplar y pulsamos ir. 
 

El sistema le asignará la fecha de devolución establecida. Si fuera necesario establecer una fecha de 
vencimiento e, incluso, una hora distinta a la que marca el sistema, pulsaríamos Establecer fecha de 
vencimiento, se nos desplegará un calendario que permitirá elegir fecha y hora de devolución si fuera 
necesario afinar más. 
 
 

 
 

 
 
A continuación se muestra la tabla de ejemplares que tiene en préstamo el usuario. 

La tabla muestra la información en columnas, los campos que vienen por defecto son: Formato, Título, 
Signatura topográfica, Código de barras, Ubicación en estantes, Fecha de préstamo, Fecha de vencimiento 
y Cuenta de renovación (número de renovaciones) aunque se puede cambiar la configuración de la 
visualización de la información mostrada por medio de la rueda de configuración: 
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Además permite ajustar el número de items a mostrar en un rango de 10 a 100 filas. 

   

   

 

Si marcamos sobre uno o varios ejemplares de la lista, en la parte de abajo, se activan las siguientes 
opciones: 

• Renovar: 
o Renovar de forma automática 
o Renovar con fecha de vencimiento (asignando de forma manual una fecha) 

 
• Cambiar fecha de vencimiento 

 
• Cambiar estado: se emplea para los siguientes casos: 

o Presuntamente devuelto 
o Presuntamente no prestado nunca 
o Presuntamente perdido 

 
• Recibo: Las opciones que te permite el sistema son: 

o No imprimir recibo 
o Correo electrónico. 
o Impresora de red 

 
 

 
 

IMP: las opciones de imprimir recibo son para casos puntuales. En la configuración de notificaciones se 
establecerá el sistema de envíos al usuario de forma automática. Si se selecciona imprimir un recibo para 
un usuario se debe volver a deseleccionar para el próximo. 
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6.2 Listado de préstamos del usuario: 

  

 
Si pulsas sobre el enlace del item en el listado de préstamos del usuario nos ofrece la siguiente pantalla 

informativa: 
 

 
En la parte de arriba te ofrece las siguientes opciones: 

 
• Nº de copias del ejemplar 

 
• Detalles: aquí se visualiza el Registro Bibliográfico del item en formato ISBD 
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• Existencias de Worldcat, esta opción agrupa las existencias en tres niveles geográficos:  

o Todas las existencias en Worldcat: muestra los siguientes campos Símbolo de la institución 
(HLC), Nombre de la institución/biblioteca, Ciudad o Ubicación y si es una biblioteca 
proveedora o no. 

 
o Existencias en mi región. 

 
o Existencias en mi estado.  

 

 

 

• Reservas:  Muestra la cola de reservas del ejemplar, además permtie crear desde aquí una nueva 
reserva. 
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 Vista de la cola de reservas en la que nos indica si la reserva es a nivel de título o de material y la 
posición del usuario en la misma. 
 

• Programas: para efectuar una solicitud de recogida programada de este material. 
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IMPORTANTE: En caso de que un ejemplar a prestar ya estuviera prestado o si es objeto de una o 
varias reservas  y tratamos de prestarlo a un tercero,  nos aparecería el siguiente mensaje. 

 

 
 

Si pulsamos CONFIRMAR nos lo prestaría a este nuevo usuario, eliminándolo del registro del 
verdadero prestatario o cancelando y saltándose la reserva que estuviera en la cola, por lo que esta 
opción  NO DEBE DE USARSE. 
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6.3 Registrar Devolucion. 

Dentro de la función Circulación marcamos  Registrar devolución  introducimos el código de barras 
del ejemplar y pulsamos ir. 

 

Vista de Registrar devolución en Circulación 

Una vez devuelto el ejemplar, el sistema nos muestra la siguiente información: 

TÍTULO, CÓDIGO DE BARRAS, FECHA DE PRÉSTAMO, FECHA DE DEVOLUCIÓN, NOMBRE DE USUARIO 
Y El campo ACCIÓN que nos indicará los estados en los que puede quedar el ejemplar una vez devuelto. 
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 Cuando el ejemplar se devuelve en el centro de origen el sistema indicará, en función de la 
ubicación (shelving location) del ejmplar REACOMODAR (Depósito) o ENVIAR A ESTANTERÍA (Libre 
Acceso) 
 

  Si el ejemplar devuelto pertenece a otra sucursal o es objeto de una reserva en otro 
centro, , se pondrá en tránsito y aparecerá el símbolo de incidencias y pondrá ENVIAR a 

la sucursal correspondiente. 
 Si el ejemplar devuelto es objeto de una reserva que se recogerá en el mismo centro en el campo 

Acción aparecerá HOLD y en la hora siguiente el sistema enviará un aviso al usuario para que pueda 
proceder a recoger la reserva solicitada. 

 

El sistema permite, al igual que en el préstamo,  modificar previamente la fecha de devolución del 
ejemplar. 

 

El modo habitual de devolución es el modo automático, aun así, existen otros tres modos: 

 Devolución de material de uso interno 
 Inventario 
 Borrar reservas (empleado para eliminar las reservas que aparecen en la 

opción Vaciar estante de reservas) 

Asimismo, y al igual que en el caso del préstamo se puede elegir entre la opción de No imprimir 
recibos, Imprimirlo en una impresora de red o enviar un correo electrónico al usuario. 
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Puede suceder que algunos ejemplares que han estado prestados y/o ocultos antes de la migración 

desde Millenium que nos lo entreguen los usuarios y a la hora de realizar la devolución no aparezcan en el 
sistema. 

En este caso aparecerá una ventana para crear materiales temporales. Lo más habitual será dejarlo 
aparte para que se haga el proceso técnico del ejemplar pero si fuera necesario se le puede agregar los 
datos básicos:  

- Autor 
- Título 
- Código de barras 
- Nota, indicando la situación y que cuando se devuelva se pase a proceso técnico. 

Y se podría llevar a cabo el préstamo del ejemplar. 

Estos ejemplares se recuperan a través de IDENTIFICAR MATERIALES -> MATERIALES TEMPORALES -> 
mediante la opción título o autor. 

 

 
6.4 Reservas 

WMS permite, de entrada, realizar una reserva sobre cualquier título (bibliográfico) o ejemplar 
(material o ítem) que esté disponible o prestado. 

Asimismo permite elegir la ubicación de retiro de dicho ejemplar por lo que este puede ser recogido 
como hasta ahora en la ubicación a la que pertenece dicho ejemplar o en otra completamente distinta. 

Como norma en la BUC únicamente se harán reservas sobre materiales prestados por lo que la gestión 
de las reservas se hará por ejemplar frente a la opción título. 

Si desde el mostrador de atención hacemos una reserva sobre el título puede ocurrir que el primer 
ejemplar que se devuelva sea de otra sucursal, dicho ejemplar quedaría en tránsito hasta que lo 
recibieramos en nuestro centro y al hacer la devolución en nustro centro sería cuando se generaría la 
reserva. 

Esta opcion, evidentemente alarga los plazos en los que el ejemplar estará a disposición del usuario. 



FORMACIÓN WMS - CIRCULACIÓN 

 

 
El número de reservas simultáneas que puede tener un usuario UCM es de 4 como máximo y los 

usuarios no UCM es de 2. 

La gestión de las reservas en WMS se puede llevar a cabo por dos vías: 

Efectuando una búsqueda desde Identificar Materiales -> Pulsamos sobre el ejemplar que solicitamos y 
nos aparece la vista de Copias  en la que se nos muestra los ejemplares existentes y su disponibilidad. 
Elegimos Ver/Editar en la Columna Acción -> Pinchamos sobre Realizar Reserva. 

Nos aparece una ventana en la que podremos crear la solicitud de reserva. 

 

Buscamos al usuario que desea realizar la reserva y lo seleccionamos 

 

 
Elegimos la ubicación de retiro de la reserva, el rango de fechas en las que el usuario quiere realizar 

dicha reserva y pulsamos en Guardar cambios. 

El sistema asignará la solicitud de reserva a la cola correspondiente en orden cronológico. 

Mostrará en una columna la ubicación de retiro del ejemplar, el orden de la Cola de Reservas o la 
indicación En Estante si ya estuviera lista para recoger 

En el campo Estado aparecerá la opción No Listo o Disponible (junto con la fecha tope de recogida) si la 
reserva ya está lista para recoger.. 
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La otra opción es abriendo el registro de usuario y pinchando en la pestaña Reservas -> Crear reservas. 
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Se nos despliega una ventana en la que podemos elegir hacer la reserva a nivel de título (corresponderia 

al primer ejemplar que se devuelva) o a nivel de material (ejemplar). Como ya se ha indicado las reservas 
se harán preferentemente a nivel de ejemplar. 

Igualmente elegimos la ubicación de retiro, que preferentemente será nuestra propia ubicación, las 
fechas de reserva, fechas de suspensión (si el usuario lo indica) y notas, en su caso. Seguidamente 
pulsamos Guardar Cambios. 

En la operativa de reservas, existe a nivel interno el concepto de soft checkin (devolución sin usuarios), 
esta devolución será la que genere la reserva propiamente dicha, por lo que en un número muy elevado 
de casos será necesario hacer dos devoluciones de un mismo ejemplar.  

Por ejemplo, un ejemplar perteneciente a la Biblioteca de Filología ha sido reservado para recoger en 
Medicina. Cuando el ejemplar se devuelva, independientemente de la ubicación en la que se devuelva, 
quedará devuelto y en tránsito, el sistema nos dirá a que Biblioteca enviarlo. 

Una vez en la Biblioteca de destino será necesario efectuar una devolución. (soft checkin) que asignará 
el estado HOLD al ejemplar y enviará una notificación al usuario indicándole el plazo y lugar para recoger la 
reserva. 

6.4 Notificaciones: 

La configuración de notificaciones del sistema va a seguir el mismo esquema que se hacía en Millenium. 
Aunque el funcionamiento es diferente. 

En WMS, el sistema enviará automáticamente a las horas en punto las notificaciones siguientes sobre 
operaciones realizadas en la última hora: 

 Recibos emitidos manualmente en las operaciones de préstamo o 
devolución 

 Avisos de Reservas listas para recoger 
 Reservas Expiradas y caducadas. 

 
A las 7 de la mañana, enviará 

 Avisos de cortesía  
 Avisos de retraso en la devolución de un préstamo (hasta un máximo de 6) 

IMPORTANTE: Todos los avisos que se generan en el sistema son enviados automáticamente por el 
sistema y siempre al usuario final. Esto es importante sobre todo en el caso de los Avisos de retraso en la 
devolución. 

A diferencia de Millenium, el sexto aviso no llegará al Jefe de Sala y Préstamo sino al usuario, por lo que 
para saber que usuarios han alcanzado este nivel de aviso habrá que consultar el informe correspondiente 
en el apartado de Analíticos. 

Analíticos -> Informes -> Informes> Circulation Reports -> Overdue Items Aging Report. 
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El sistema también permite imprimir un recibo o notificación en una impresora de red para su envío. 

Para su configuración hay que descargar una API y una wskey. Por lo que se requerirá el email a todos 
los usuarios como forma de contacto. 
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Tipología de Avisos: 

Recibo de Préstamo: 
 

 
 

Aviso de cortesía: 

 

Aviso de recogida de reserva: 

 

 

Aviso de Préstamo: 
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7.  Lista de extracciones 
 
La reserva sobre un ítem o ejemplar que aparece en la pull list puede reenviarse a otro centro en caso 

de que no pueda ser satisfecha desde el nuestro. 
 

La columna inicial, en la que aparece una flecha, sería la que permitiria reenviar reservas a otro centro 
que pudiera satisfacerlas antes pero no la usaremos en la BUC. 
 

A pesar de que no se van a admitir reservas sobre ejemplares disponibles, la persona encargada de 
gestionar las reservas accederá a dicha lista periódicamente para comprobar si ha aparecido algún ítem en 
ella. 

 
 

Si apareciese un ejemplar o ejemplares en la lista, se puede imprimir un recibo para acompañar al 
ejemplar e identificar al titular y datos de la reserva. Tanto si lo colocamos en la estantería de reservas 
propia como si hay que enviarlo a un centro. 
 

 

Reenviar reserva a otro centro 
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Las reservas Expiradas o Canceladas aparecen en CIRCULACIÓN -> INFORMES-> Vaciar estante de 

reservas. 
Las reservas de ejemplares que aparecen en este listado deben ser eliminadas de forma manual, se 

puede imprimir un listado y luego mediante REGISTRAR DEVOLUCIÓN -> Modo Borrar reservas. 
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Tambien se puede ir a cada registro de usuario y ver en la pestaña RESERVAS -> marcar la reserva 

correspondiente y pinchar sobre Borrar reservas. 
 

 
 
En la función Analíticos -> Informes-> Circulation reports existen dos informes que nos permiten controlar 
la información sobre reservas en curso o ya listas para servir en nuestra sucursal o relativas a ejemplares 
de nuestra sucursal. 
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8.  ANALÍTICOS 

 
La función analíticos nos permite extraer diversos informes relacionados con Circulación.  
 
La información contenida se refiere al día anterior a la fecha de creacion del informe. 
 
Se accede a ellos por medio de ANALÍTICOS -> INFORMES -> informes -> Circulation reports. 
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Ejemplo de informes de ejemplares vencidos 
 

 
 
Ejemplo de informe de ejemplares desaparecidos o perdidos 


