
 

Circulación 
 

 
Introducción  

 
Este manual presenta las funciones que integran el módulo de Circulación. En las siguientes 
secciones se muestra la forma de acceder a dicho módulo, así como la descripción de la barra de 
herramientas y del menú principal. 

 
Además, se proporciona información detallada para realizar la gestión de las siguientes funciones: 

 
• Préstamos.  

• Devoluciones. 

• Renovaciones. 
• Creación y modificación de usuarios. Multas. 

  



 

Forma de acceso 

 
El ingreso al módulo se realiza a través de internet y / o intranet, usando cualquiera de los navegadores 
que existen en este momento (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox o Safari, entre otros). 

 
En algunos casos, las instituciones pueden contar con un enlace o medio similar para vincular el sistema 
con su página web. De no ser así, se deberá ingresar usando la siguiente “URL tipo” en el navegador: 

 
http://dbci.uaeh.edu.mx/janium-bin/janium_login.pl    
 
Una vez que la URL es reconocida, aparece la pantalla de acceso al sistema, donde se debe escribir un 
número de cuenta y contraseña autorizados. 

 

 
Pantalla de acceso al módulo 

 
 
Barra de herramientas  

 
Se muestra el despliegue de las opciones que corresponden a las actividaes de circulacion. 

 
 

Barra de herramientas del módulo 
 
A continuación, se describen en detalle las opciones de la barra de herramientas: 

 
Préstamo: acceso a la pantalla de gestión de préstamos para el usuario introducido. 
Devolución: acceso a la pantalla de gestión de devoluciones para el usuario introducido. 

Renovación: acceso a la pantalla de gestión de renovaciones de ejemplares para el usuario 
introducido. 
Usuarios: acceso a la pantalla de administración de usuarios. 

Multas: acceso a la pantalla de administración de multas. 
Reservación: acceso a la pantalla de gestión de apartados / reservas para el usuario introducido. 
Despliegue de usuario: acceso a la pantalla de consulta de toda la información asociada con el 
usuario introducido. 
Solicitudes: acceso a la pantalla de administración de solicitudes de usuarios. Búsqueda 
avanzada: acceso a la opción de búsqueda avanzada del catálogo al público. 
Inventario: acceso a la pantalla de ejecución de inventarios de material. 
 
 
 

http://dbci.uaeh.edu.mx/janium-bin/janium_login.pl


 

 
 
 
Chat: acceso a la función de conversación con los usuarios del catálogo al público. Impresión de 
etiquetas: acceso a la pantalla de gestión de impresión de etiquetas para materiales (lomo / tejuelos, 
bolsillo o código de barras). 
Terminar: función que permite cerrar la sesión activa de trabajo. 

Ayuda: acceso a la página de ayuda del sistema Janium. 
 
 
Menú principal 

  
La pantalla principal de gestión del módulo de Circulación presenta el siguiente diseño: 

 

 

 
 

Pantalla principal del módulo 
 
 
 
Nota importante: Para empezar a trabajar con el módulo de Circulación es necesario identificar previamente al 
usuario cuya información va a ser tratada. 

 

 
Cuadro de identificación de usuario 

 
  



 

Préstamos  
Los préstamos a domicilio, se realizan cuando el usuario tiene un estado OK y el material está Disponible 
para ser prestado. 

 
Un usuario tiene el estado OK cuando: 

• No tiene multas monetarias pendientes de pago. 
• No tiene suspensiones administrativas. 
• No tiene préstamos vencidos. 
• Puede tener materiales en préstamo (todavía no vencidos). 
• Puede tener materiales reservados. 
• No han expirado sus privilegios de usuario (Usuario vigente o Alumno Inscrito). 

 
Un material se considera Disponible cuando: 
• La institución ha decidido que circule y sea accessible 
• No ha sido reservado por algún usuario. 

 
Pantalla 
 
La pantalla de Préstamo se compone de cinco secciones: 

 
Información del usuario, que muestra lo siguiente: Fotografía del 

usuario. 
Número de cuenta. 

Nombre y apellidos del usuario. 
Biblioteca (s), perfil (es) y vigencia (s) del usuario. 

Campo de código de barras y notas, que muestra lo siguiente: Campo de texto para 
escribir el código de barras del material. Notas informativas vinculadas al usuario. 

Lista de material prestado en la sesión activa, que muestra lo siguiente: Código de barras 
y biblioteca del ejemplar. 
Clasificación, título y autor. 

Número de cuenta del usuario, biblioteca del usuario y perfil. Fecha y hora de 
préstamo. 
Fecha y hora de vencimiento. 

Número de cuenta del operador de Circulación. 
Lista de material en poder del usuario al iniciar la sesión activa, que muestra lo siguiente: 

Código de barras y biblioteca del ejemplar. Clasificación, título y 
autor. 
Número de cuenta del usuario, biblioteca del usuario y perfil. Fecha y hora de 
préstamo. 
Fecha y hora de vencimiento. 



 

Número de cuenta y biblioteca del operador de Circulación. Renovaciones 
efectuadas. 

Lista de préstamos acumulados (histórico de préstamos), que muestra lo siguiente: 
Código de barras y biblioteca del ejemplar. Clasificación, título y 
autor. 
Número de cuenta del usuario, biblioteca del usuario y perfil. Fecha y hora de 
préstamo. 
Fecha y hora de vencimiento. Fecha y hora 
de devolución. 
Número de cuenta y biblioteca del operador de Circulación responsable del préstamo. 
Número de cuenta y biblioteca del operador de Circulación responsable de la devolución. 
Renovaciones efectuadas. 

 

 
Pantalla de préstamo 

 
 
  



 

 
Procedimiento de préstamo 

 
Hacer clic sobre la opción Préstamo de la barra de herramientas del módulo. 

 

 
Entrada a la función de préstamo 

 
En el cuadro que aparece, escribir el número de cuenta del usuario en el campo correspondiente y 
hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 
Introducción del número de cuenta de usuario 

 
Estando en la pantalla de Préstamo, hacer clic en el botón buscar ítem, situado en la parte derecha de 
la misma, para acceder a la función de búsqueda avanzada del catálogo (en ventana emergente) y así 
llevar a cabo la búsqueda del ítem que se va a prestar. 

 

 
Búsqueda de ítem para préstamo 

 

Introducir los términos de búsqueda correspondientes, ejecutar la acción y desplegar el registro 
bibliográfico del material en cuestión para seleccionar uno de sus ítems, haciendo clic sobre su cuadro 
selector. 



 

 

 
 

Búsqueda de ítem para préstamo 2 
 

 
Búsqueda de ítem para préstamo 3 

 
El sistema introduce automáticamente el número de código de barras del ítem a prestar que se ha 
seleccionado en el campo de texto de la sección destinada para ello. Hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 
Introducción del número de código de barras del material 



 

Al llevar a cabo la acción anterior, los datos del préstamo registrado se despliegan en la lista Material 
prestado en la sesión. 

 

 
Material prestado en la sesión 

 
 
  



 

 
Alertas de préstamo 
 
Alerta al intentar prestar un material ya prestado 
Puede ocurrir que un usuario solicite en préstamo un material que ya esté en posesión de otra persona. 
Ante esta situación, la medida ideal es que la biblioteca detenga el material para investigar por qué esta 
físicamente disponible pero en el sistema está registrado como prestado. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
No se pudo realizar el préstamo debido a que el material está prestado al usuario: Número de cuenta: 
1234 
Nombre: Juan Rodríguez Magán 

 

 

 
  



 

Alerta al intentar prestar un material no registrado 
 
Cuando un usuario solicita en préstamo un material cuyo código de barras no está registrado, el sistema 
presenta la alerta correspondiente. El mismo aviso se presenta cuando el número de código de barras fue 
escrito de forma equivocada. 

 
La medida ideal en este caso es que la biblioteca detenga el material para confirmar si el número de código 
de barras ha sido escrito correctamente al intentar registrar el préstamo. Si es necesario, tendría que ser 
remitido al área de Control Bibliográfico para su búsqueda en la base de datos bibliográfica. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
No se pudo realizar el préstamo debido a que no existe registro alguno que tenga el código de barras 
ingresado. 

 
Alerta por número máximo de préstamos en uno de los perfiles de usuario 

 
Como ya se ha explicado, un usuario puede tener asignados varios perfiles para diferentes bibliotecas, esto 
implica que puede obtener materiales en préstamo utilizando cualquiera de ellos. 

En el momento de la solicitud, el sistema revisa el número máximo de préstamos que puede obtener el 
usuario para cada uno de sus perfiles. Si en alguno ya se ha alcanzado este límite, se alerta al operador 
de dicha situación. No obstante, el sistema continuará registrando los siguientes préstamos en otro perfil 
disponible. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
El usuario: 1234 
llegó al límite de sus préstamos con el perfil: Alumno 

 

Alerta por privilegios vencidos en uno de los perfiles de usuario 
 
Cabe la posibilidad de que los privilegios o permisos establecidos por la institución para alguno de los 
perfiles de un usuario pierdan su vigencia por algún motivo. Si se produce esta circunstancia, el sistema 
muestra el aviso correspondiente y utiliza otro perfil disponible para seguir registrando los préstamos. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
Han vencido los privilegios del usuario para el perfil: Profesor. 

 
 
  



 

Devoluciones 
Estas acciones consisten en registrar la entrega en la biblioteca de un material prestado. Cuando se registra 
la devolución de dicho material antes de su fecha y hora de vencimiento no se genera ninguna sanción 
(monetaria o administrativa) al usuario. 

Pantalla 
 
La pantalla de Devolución se compone de tres secciones: 

Información sobre el usuario, que muestra lo siguiente: Número de cuenta y 
nombre completo del usuario. 
Notas informativas asociadas al usuario. 

Campo de código de barras y préstamo en sala, que muestra lo siguiente: Campo de texto para 
escribir el código de barras. 
Cuadro de selección para préstamo en sala. 

Lista de material devuelto en la sesión activa, que muestra lo siguiente: Código de barras y 
biblioteca del ejemplar. 
Clasificación, título y autor. 

Número de cuenta del usuario, biblioteca del usuario y perfil. Fecha y hora de 
préstamo. 
Fecha y hora de vencimiento. Fecha y hora de 
devolución. 
Número de cuenta y biblioteca del operador de Circulación responsable del préstamo. 
Número de cuenta y biblioteca del operador de Circulación responsable de la devolución. 
Renovaciones efectuadas. 

 

 
 

Pantalla de devolución 
 
  



 

 
Procedimiento de devolución 

 
Hacer clic sobre la opción Devolución de la barra de herramientas del módulo. 

 

 
Entrada a la función de devolución 

 
Escribir el número de código de barras del material en el campo de texto de la sección destinada para 
ello y hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 
Introducción del número de código de barras del material 

 
Al llevar a cabo la acción anterior, se despliegan los datos del usuario que tenía vinculado el material 
en préstamo y la información del registro de devolución. 

 

 
 

Registro de devolución 
 
 
Devolución de un préstamo vencido 

 
Cuando se devuelve un material cuyo período de préstamo ha expirado, el sistema avisa de tal situación y, 
además, ejecuta la multa monetaria o suspensión administrativa correspondiente dependiendo de las 
políticas de circulación aplicadas por la institución. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
Por favor, tenga en cuenta que el usuario ha sido multado por retraso en la devolución del 
material. 

  



 

 

Devolución de un material apartado / reservado 
 
Un usuario puede solicitar el apartado / reserva de un material que se encuentre Prestado. Esto significa 
que al registrar la devolución del material, este queda reservado para el usuario solicitante siguiente 
evitando que otros usuarios lo puedan pedir en préstamo, durante el tiempo que la institución haya definido 
para estos casos. Además, el sistema avisa de la mencionada circunstancia. 

 
El posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
Por favor, tenga en cuenta que el material fue apartado por el usuario: 1234 

 
 

Renovaciones 
  
Consisten en la ampliación del período de préstamo de un material por la misma cantidad de días u 
horas utilizadas en el momento del préstamo original. Para que las renovaciones queden registradas en el 
sistema deben cumplirse las siguientes condiciones: 

 
- En las políticas de circulación de la institución deben estar autorizadas las renovaciones 
de préstamos. 

- El préstamo no debe estar vencido. 
- El usuario no debe estar bloqueado por multa económica o sanción administrativa (suspendido). 

- El material no debe estar reservado previamente por otro usuario. 
- El usuario debe tener sus privilegios vigentes. Existen tres 

formas de registrar una renovación: 

- En el módulo de Circulación, sección Renovación, opción Renovar ítem. 
- En el módulo de Circulación, sección Renovación, opción Renovar usuario. 
- En el catálogo al público, sección Servicios al usuario, opción Información del usuario. NOTA: esta forma 
es llevada a cabo directamente por el usuario usando sus datos de conexión (número de cuenta y 
contraseña). 

 

 
Pantalla de renovaciones de material en préstamo 

 
 
Procedimiento de renovación 1 (Renovar ítem) 

 
Se utiliza cuando el usuario solicita la renovación de un único material. 

 



 

Hacer clic sobre la opción Renovación de la barra de herramientas del módulo. 
 

 
Entrada a la función de renovación 

 
Escribir el número de código de barras del material en el campo de texto de la sección destinada 
para ello y hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 
Introducción del número de código de barras del material 

 
Al llevar a cabo la acción anterior, se despliegan en la parte inferior de la pantalla los datos del usuario 
y del material renovado, con la nueva fecha y hora de vencimiento, además del número de 
renovaciones efectuadas. 

 

 
Registro de renovación 

 
Procedimiento de renovación 2 (Renovar usuario) 

 
Se utiliza cuando el usuario solicita la renovación de dos o más materiales. De esta manera, se pueden 
realizar todos los procesos en una sola transacción. 

 
Hacer clic sobre la opción Renovación de la barra de herramientas del módulo. 

 

 
Entrada a la función de renovación 

Escribir el número de cuenta del usuario en el campo de texto de la sección destinada para ello y hacer 
clic en el botón Aceptar. 

 
Introducción del número de cuenta del usuario 

 



 

Al llevar a cabo la acción anterior, se despliega la lista de los materiales que tiene prestados el usuario. 
Hacer clic en los cuadros de selección de aquellos ejemplares que se deseen renovar y, a continuación, 
en el botón renovar situado en la parte superior derecha de la pantalla. 

 

 
Lista de materiales prestados al usuario 

 
Para terminar, el sistema genera el mensaje informando de la ejecución de las renovaciones. Hacer clic 
en el botón Aceptar. 

 

 
Aviso de renovación de materiales 

 

Alerta sobre el límite de renovaciones permitidas 
 

En las políticas de circulación se define el número de renovaciones permitidas cuando el material no ha 
sido apartado por otro usuario y el préstamo se encuentra vigente. 
Esta cifra determina las veces que un usuario puede solicitar la renovación de un material que tiene 
prestado. 

 
Cuando se ha registrado el número máximo de renovaciones, el sistema avisa al operador del módulo 
sobre esta situación y no registra la renovación solicitada. 

 
En la opción Renovar ítem, el posible mensaje de alerta es el siguiente: El usuario ha 

llegado al límite de renovaciones permitidas. 

En la opción Renovar usuario, en cambio, al desplegar el sistema la lista de materiales prestados al 
usuario, en la parte izquierda de cada uno de ellos se muestra la indicación Límite renovaciones. Esto 
significa que no es posible registrar la renovación del material que tenga asociada dicha indicación. 

 
Si se intenta registrar la renovación en cualquier caso, el posible mensaje de alerta es el siguiente: 

 
No es posible renovar material alguno. 



 

 
Multas 
El sistema Janium permite gestionar las multas monetarias y las sanciones administrativas relacionadas directamente con 
las acciones de préstamo y devolución 

 

 
Pantalla de administración de multas 

 
 

Creación de multas monetarias 
 
El procedimiento a seguir es el siguiente: 

 
Hacer clic sobre la opción Multas de la barra de herramientas del módulo. 

 

 

Entrada a la función de multas 
 

Escribir el número de cuenta del usuario en el campo de texto de la sección 

Creación de multas. 
 

 

Introducción del número de cuenta del usuario 
 

Escribir el número de código de barras del material en el campo de texto correspondiente. 
 

 

Introducción del número de código de barras del material 
 

Seleccionar el asunto relacionado con la sanción en el menú desplegable Razón multa. Hacer clic 
sobre el botón Crear. 

 

 
 

Elección de la razón de la multa 

Creación de multa monetaria 



 

 
El sistema muestra el mensaje informando de la creación de la multa. Hacer clic sobre el botón Aceptar. 

 

 

Mensaje de confirmación de multa creada 
 

Si se consulta de nuevo la ficha de información del usuario, se observa el aviso relacionado con la 
multa. 

 

 

Usuario bloqueado por multa monetaria 
 

Creación de multas administrativas 
Al igual que en el caso anterior, la creación de este tipo de sanciones puede requerir el código de barras del 
material relacionado, dependiendo de la definición de la política Razón de multa hecha por la institución. 

 
El procedimiento a seguir es el siguiente: 

 
Hacer clic sobre la opción Multas de la barra de herramientas del módulo. 

 

 

Entrada a la función de multas 
 

Escribir el número de cuenta del usuario en el campo de texto de la sección 
Creación de multas. 

 

 

Introducción del número de cuenta del usuario 
 

Escribir el número de código de barras del material en el campo de texto correspondiente. 
 

 

Introducción del número de código de barras del material 
 

Seleccionar el asunto relacionado con la sanción en el menú desplegable Razón multa. Hacer clic sobre 
el botón Crear. 

 



 

 

Elección de la razón de la multa 
 

Se despliega la pantalla de creación de multas. Elegir el periodo deseado en la lista destinada para 
ello (los periodos que pueden ser seleccionados son: horas, días, fecha e indefinido, en función de los 
valores establecidos por la institución). 

 

 
Elección del periodo de multa 

 
Escribir la cifra específica de sanción administrativa relacionada con el periodo elegido. Hacer clic en el 
botón Crear. 

 

 

Creación de multa administrativa 
 

El sistema muestra el mensaje informando de la creación de la multa. Hacer clic sobre el botón 
Aceptar. 

 

 

Mensaje de confirmación de multa creada 
 

Si se consulta de nuevo la ficha de información del usuario, se observa el aviso relacionado con la 
multa. 

 

 

Usuario bloqueado por multa administrativa 
 
  



 

Borrado de multas administrativas 
 
Puede determinar borrar las sanciones administrativas relacionadas con un usuario. Al registrar esta 
acción, el usuario multado vuelve a tener su estado OK y puede solicitar de nuevo materiales en préstamo. 

 
El procedimiento a seguir es el siguiente: 

Hacer clic sobre la opción Multas de la barra de herramientas del módulo. 

 

Entrada a la función de multas 
 

Escribir el número de cuenta del usuario en el campo de texto de la sección Borrar multas administrativas. 
Hacer clic en el botón Borrar. 

 

 

Introducción del número de cuenta del usuario 
 

El sistema muestra la lista de suspensiones asociadas al usuario. Hacer clic en el botón Borrar de aquella 
que se quiera eliminar. 

 

Lista de multas administrativas del usuario 
 

Después de la acción anterior, aparece el mensaje informando del borrado de la multa. Hacer clic en el 
botón Aceptar. 

 

 

Mensaje de confirmación de multa borrada 

Y, para finalizar, el mensaje confirmando que el usuario no tiene asignada ningún tipo de sanción (si es el 
caso). Hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 
 

Mensaje de confirmación de ausencia de multas 
  



 

Entrada a la función de préstamo 
 

En el cuadro que aparece, escribir el número de cuenta del usuario en el campo correspondiente y 
hacer clic en el botón Aceptar. 

 

 

Introducción del número de cuenta de usuario 
 

Se despliega la ficha de información del usuario, con el mensaje de alerta de multas mencionado 
anteriormente. Hacer clic sobre el texto del mensaje (Bloqueado por multas). 

 

 
 

Usuario bloqueado por multa 
 

El sistema muestra la lista de multas económicas con los datos del usuario y del material vinculados. 
Escribir la cantidad a pagar en el cuadro de texto del campo Pago. A continuación, hacer clic en el 
botón Pagar. 

 

 

Lista de multas económicas del usuario 
 

Después de la acción anterior, aparece el mensaje informando del pago de la sanción. Hacer clic en el 
botón Aceptar. 

 

 

Mensaje de confirmación de multa pagada 
 

Para terminar, si la multa fue pagada en su totalidad el sistema regresa a la pantalla de préstamo. Si 
el pago es parcial, vuelve a la lista de multas mostrando la cantidad pendiente de abonar. 

 



 

Pago monetario desde Multas 
 
El procedimiento a seguir es el siguiente: 

 
Hacer clic sobre la opción Multas de la barra de herramientas del módulo. 

 

 
 

Entrada a la función de multas 
 

Escribir el número de cuenta del usuario en el campo de texto de la sección Pago de multas. Hacer 
clic en el botón Pagar. 

 

 

Introducción del número de cuenta del usuario 
 

El sistema muestra la lista de multas económicas con los datos del usuario y del material vinculados. 
Escribir la cantidad a pagar en el cuadro de texto del campo Pago. A continuación, hacer clic en el 
botón Pagar. 

 

 

Lista de multas económicas del usuario 
 

Después de la acción anterior, aparece el mensaje informando del pago de la sanción. Hacer clic en el 
botón Aceptar. 

 

 

Mensaje de confirmación de multa pagada 
 

Para terminar, si la multa fue pagada en su totalidad el sistema regresa a la pantalla de préstamo. Si 
el pago es parcial, vuelve a la lista de multas mostrando la cantidad pendiente de abonar. 
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