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1. |Introduccién al médulo de adquisiciones de Millennium

1.1. Cbémo entrar en el médulo de adquisiciones

Para trabajar con el modulo de adquisiciones debemos conectarnos al servidor en el que esta
instalado el programa de gestion de la biblioteca.

Para ello, hay que iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio.
Al hacerlo, aparecerd la siguiente pantalla:

(%)
I? Usernarme:

Password:

oK CANCEL

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

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

Tras introducir el login y la contrasefia, el sistema pedira que se introduzcan las iniciales y la
contrasefia que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales de la gestién de
las adquisiciones.

? | Emnter initials and password 1o sel

the accounting/serials unit for
this session,

Initialks: adg

Password; ees

OK CANCEL

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

Arrancando Adquisiciones

I

Nota
Con la incorporacién de las bibliotecas de la AECID a nuestro sistema de gestién Millennium, y dado que
esta institucion dispone de una unidad de contabilidad de adquisiciones distinta, las iniciales y
contrasefia que se introduzcan deben corresponder a la unidad de contabilidad a la que pertenezca el
login.

Una vez concluido el proceso de conexion, aparecera la pantalla principal del moédulo de
adquisiciones de Millennium.

1.2. Cbémo salir del médulo de adquisiciones

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

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

Barra de
menit

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense 5 . ; =10 x| —
= Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda

Mode — Pedidos
actual

Barra de
navegacion —

Barra de titulo

Minimiza Maximiza

Cierra el
[rograms

= E = Barra de
= & = *. = ’ o —
E = 2] = " Q = i ‘) herramientas

Husvo

Millennium

Resumen

H_

Recepoidn Rapida

o

Fecomendsr

£
:

(@

i

- I del registra
=
Faddos
o =
ICance.
|_WeENTRADAS |

— Caja central

| | | [ Barrads
estado

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Pedidos. Pero hay que
tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcién del modo que esté
activo en cada caso, aunque la estructura fundamental es muy semejante.

En la parte superior de la pantalla, debajo de la barra de menu, se muestra el modo en el que
se esta operando en ese momento y en el margen izquierdo, desde la barra de navegacion, se
puede acceder a otros modos, en funcion de la operacion que se quiera realizar. Cada modo se
corresponde fundamentalmente con una operacion determinada, lo cual no quiere decir que
dichas operaciones no puedan realizarse desde otro u otros modos.

2.1. Modos

Los modos disponibles en el médulo de adquisiciones, a los que se puede acceder desde la
barra de navegacion (o desde el menu Ir), son los siguientes:

1]

Pedidos

(€8

ReclamariCanc...

a

Enviar

La funcién principal de este modo es crear o modificar registros de pedidos.

Desde el modo Reclamar/Cancelar pedidos se generan las reclamaciones de aquellos
pedidos que estén atrasados (en funcién del ciclo de reclamacion del proveedor al que se
le haya solicitado) y las cancelaciones que no procedan del proveedor.

Accede al

modo de imprimir o enviar por via electronica pedidos, e imprimir

reclamaciones o0 avisos de cancelaciones. Al pinchar en este icono, la barra de
navegacion ofrece otros dos:

&

Ierpri rdrfEnAEr ...

(o

Impeimir Recla...

Permite imprimir o enviar por via electrénica mediante el método Edifact los
pedidos acumulados en la cola de impresion.

Permite imprimir o enviar por correo electrénico reclamaciones y
cancelaciones de pedidos generadas previamente en el modo
Reclamar/Cancelar pedidos.
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s

fecepcion Rapi...

Recomandar

&

Factura

((t

Fondos

(@,

Proveedores

¥

Lists de Selecel

©

Crear Listas

Subir un nivel

LT T

Permite realizar las operaciones de recepcién de pedidos. Al seleccionar este icono el
programa ofrece dos posibilidades:

:B Accede al modo Recibir y crear ejemplares.

_:B Permite efectuar una recepcion rapida de pedidos mediante la actualizacion de
la fecha de recepcion.

Actumlizacién R...

Accede al modo Recomendaciones en el que pueden realizarse las siguientes
operaciones:

i Ver, aprobar o denegar las desideratas de los usuarios o de selectores
. . autorizados.

@ Crear registros de selectores.
Selactoras

Accede al modo Procesando factura en el que, ademas de introducir y consultar las
facturas correspondientes a los pedidos recibidos, permite procesar las operaciones
financieras que conlleva la creacion o modificacion de pedidos.

Accede al modo Mantenimiento fondos que permite ver el estado de los distintos fondos
presupuestarios y crear grupos de fondos para extraer datos estadisticos.

Abre el modo de Mantenimiento de proveedores, en el que se pueden crear registros
de nuevos proveedores, asi como consultar y editar los que ya existen. Ademas permite
establecer grupos de proveedores que puedan tener caracteristicas comunes.

Accede al modo Lista seleccionada que permite revisar todos los pedidos que no son
definitivos (es decir, que estdn en espera de aprobacion) y convertirlos en pedidos
definitivos.

Accede a la funcién de creacion de listas de registros (ficheros de revision).

Vuelve al modo pedidos desde cualquiera de los modos que tienen subdivisiones (Enviar,
Recepcion rapida, Recomendar).

Accede a la Barra de control. Muestra los iconos que permiten abrir otros médulos de
Millennium sin necesidad de introducir el login y la password correspondientes:

millenniom
GEOE
isazme-
=2

Si se coloca el cursor sobre cualquiera de los iconos, se mostrard el nombre del médulo
gue se abrird al pinchar sobre él. Al seleccionar cualquiera de ellos, se accedera al nuevo
madulo.

Nota

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

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

C LX)
gillemim G & OE EOGse®m 2%
Para cerrar la ventana, se debe pulsar el aspa de cierre de ventana. Al hacerlo, el sistema

muestra un mensaje de confirmacién (¢ Salir de Barra de control Millennium?) en el
que habra que pulsar el boton Si.
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2.2. Barrade menu

La barra de mend, situada en posicion horizontal en la parte superior de la pantalla, consta de
distintos menus, cuyas opciones pueden cambiar en funcién de la pantalla de Millennium en la
gue se esté en ese momento:

» Fichero. Contiene las siguientes opciones:

Fichera |

Utim Busausda ll

Um0 Registra ¥ TITULO [, Medicing ;, b23463752

Fegistio Nissvo ¥ TITULO [y, Medicing ;, b 12853172
TITULGH i), L mresdlbcina @ fraves oo la Imer st a © dsscurso , h30750076
TITULG (1), Medicing a domicilio ; auxilias de sanos, edermo, 15910058

Regisira Siguiemie ChilAbajs
Hegistro ante o0 Crl-Opon Bracksd

I imie (lengd eso0a Estandar) Clil P
Selocchonad b esod a 3

Saln

e Ultima busqueda: permite volver a realizar en el catalogo una consulta que ya se ha
hecho previamente. Guarda las siete Ultimas consultas efectuadas. Esta opcién solo esta
activada en el modo Pedidos o Funciones de edicion.

e Ultimo registro: permite recuperar hasta los siete Gltimos registros a los que se ha
accedido. Esta opcién solo esta activada en el modo Pedidos o Funciones de edicion.

e Registro nuevo: permite crear un nuevo registro de los siguientes tipos, en funcién de las
iniciales y la contrasefia que se hayan introducido: lista de distribucion (permite afiadir una
persona a una lista creada para que se distribuyan los nimeros de una publicacién
periddica, segun se reciban), bibliogréafico, recurso, autoridad (los registros de autoridad se
crearan en la Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion), usuario (los registros de
usuario se crearan Unicamente mediante cargas automaticas o individualmente desde el
modulo de circulacion de Millennium) y curso (registro con los datos del profesor y la
asignatura al que se asociara la bibliografia recomendada).

e Borrar registro bibliogréfico: en la pantalla de un registro bibliografico completo en modo
de edicion, permite borrar dicho registro si no tiene otros registros asociados (véase la
pagina 74 del Manual de Catalogacion en Millennium).

e Borrar registro de ejemplar: en la pantalla de un registro completo de ejemplar en modo
de edicion, permite borrar dicho registro (véanse las paginas 87-88 Manual de
Catalogacién en Millennium).

e Borrar registro de pedido: en la pantalla de un registro completo de pedido en modo de
edicion, permite borrar dicho registro si el codigo del campo ESTADO es ‘1’ en espera o ‘2’
aprobacion rechazada.

e Borrar registro de proveedor: en la pantalla de un registro completo de proveedor en
modo de edicidn, permite borrar dicho registro solo si todos sus campos contienen el valor
‘0.

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

e Anterior registro asociado / Siguiente registro asociado: (desde la pantalla de sumario
o desde el registro completo de pedido o de cualquier registro asociado) permite recuperar
el siguiente o el anterior registro de pedido (de todos los asociados al mismo registro
bibliografico) sin necesidad de salir del que se esta viendo en ese momento.

e Imprimir (Impresora estandar): se imprime la pantalla que se esté visualizando en ese
momento en la impresora predeterminada. En el caso de que se esté visualizando un
registro asociado en modo de registro completo, ademas de este, se imprime también el
registro bibliografico completo al que esta asociado.

e Seleccionar impresora: permite determinar la impresora para imprimir distintos
documentos (pedidos para enviar a proveedores, reclamaciones y cancelaciones de
pedidos, etc.), normalmente identificada como impresora estandar. Al usar esta opcién, se
muestra una pantalla donde se podra seleccionar la impresora deseada: impresora local,
impresora del sistema o correo electrénico. Si se elige esta Ultima, a continuacién se
debera especificar la direccion de correo electrénico a la que se desea que se envie lo que
se esta imprimiendo:
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Si ya hay una impresora predeterminada para el login con el que se ha accedido al médulo
de adquisiciones, permite cambiarla y este cambio se mantendra mientras dure la sesion.

e Guardar: (desde la pantalla de registro completo del bibliografico o cualquiera de los
registros asociados) guarda los cambios efectuados en el registro que esta en pantalla en
ese momento.

e Guardar todo: (desde la pantalla de sumario de pedidos) si a un registro bibliografico se le
han asociado varios pedidos simultaneamente (por el método de asociacién de ejemplares
multiples), permite guardar todos ellos de una vez.

e Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.
e Salir: cierra el médulo de adquisiciones.

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

le)
C Ctrl-x
Copiar Ctrl-C
Pegar Cirlv

Seleccionar Todo Ctrl-A

Preferencias

e Cortar: borra una seleccién y la copia en el portapapeles de Windows. Esta opcién solo
funciona si se ha seleccionado todo o una parte del contenido de un campo de longitud
variable.

e Copiar: copia en el portapapeles de Windows un texto seleccionado.

e Pegar: pega el contenido del portapapeles de Windows en el campo de longitud variable
en el que se encuentra el cursor 0 en un documento de texto externo al mdodulo de
catalogacion.

e Seleccionar todo: selecciona todos los campos (tanto de longitud fija como de longitud
variable) del registro que se esta visualizando en ese momento.

e Preferencias: cambia el aspecto de la estacion de trabajo (colores, tipo de letra, etc.) para
un login determinado, si dicho login esta autorizado para ello. Al seleccionar esta opcién se
abre una ventana con cinco pestafias (Editor, Editor de Fuente, Editor de Colores,
Colores y Fuentes y Ver), de las cuales, se muestra por defecto la que se denomina
Colores y Fuentes.
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La pestafia Colores y Fuentes controla el aspecto de la estacion de trabajo. Existen
tres estilos de apariencia: Ocean, Windows y Metal, que determinan la apariencia de
los botones, casillas de verificacion y menuds desplegables. Si se selecciona la
apariencia Metal, el sistema permite elegir también tres diferentes Temas (lll Theme,
Green Theme y Blue Theme), asi como modificar el tamafio, el estilo (negrita o italica)
y el tipo de letra (en el apartado llamado Configuracién fuente), que sera la
considerada como la fuente por defecto en la estacién de trabajo. Esto significa que
afecta al aspecto de la letra de los campos (tanto su contenido como su descripcion) de
las plantillas y de los registros de cualquier tipo, de los listados de resultados, asi como
el texto de los iconos, de los modos y de los mends del médulo. Ademas, permite
determinar el color y el fondo de las siguientes funciones:

0 Texto: define el color del texto de las cajas del kardex de las publicaciones periddicas.

0 Resaltar entrada: define el color de la entrada seleccionada en una pégina de
resultados.

o0 Resaltar boton: define el color de un botén seleccionado.

0 Resaltar seleccion: define el color de la pestafia seleccionada y de la barra de
desplazamiento.

0 Bordes del boton: define el color del borde de los botones.

0 Interior: define el color del fondo de toda la aplicacion.

Para modificar cualquiera de los colores, se debera hacer un clic con el ratén en el
cuadrado de color que se desee, y se abrira otra ventana en la que se muestra toda la
gama de colores (véanse las paginas 57-61 del Manual de catalogacion en Millennium).

Desde esta pestafia también se puede elegir el conjunto de caracteres que se desea
utilizar por defecto en la estacion de trabajo y que se mostrara en la lista despegable “Tabla
cadigos” de la opcion Herramientas — Mapeo de Caracteres.

En la pestafia Editor aparecen una serie de opciones de configuracién que afectan
fundamentalmente al médulo de catalogacion.

La pestafia Ver muestra opciones relativas el aspecto de las pantallas en una sesién con el
modulo de gestion de recursos electronicos: visualizar o no la barra de herramientas;
ocultar o hacer visible el nombre del modo actual y, por ultimo, determinar si la barra de
navegacion debe aparecer completa y, en ese caso, si debe mostrar solo el texto,
imagenes y texto, o solo imagenes

En la pestafia Editor de Fuente, si se desmarca la casilla de verificacion Usar fuente por
defecto, se puede configurar el tipo, el tamafio y el estilo (negrita o itdlica) de la letra con la
gue se van a visualizar los campos (tanto su contenido como su descripcion) de las
plantillas y de los registros de cualquier tipo. Esta configuracion de la fuente no afectara a
los iconos, a los menus del médulo ni a los listados de resultados.

La pestafia Editor de Colores permite usar los colores por defecto o determinar el color
del texto (Ilamado «Primer plano») y del fondo de las siguientes funciones:

0 Texto por defecto.

Etiquetas de campos fijos.

Informacién etiqueta de campo (etiqueta y descripcion del grupo de campo).
Etiqueta MARC.

Indicador MARC.

Etiqueta de subcampo.

Enlaces URL (direccion url que se hace constar en el campo 856).

Campos generados por el sistema.

OO0OO0OO0OO0OO0Oo
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0 Z39.50: No se cargara el campo (campos que no se guardaran de un registro captado
mediante el protocolo 239.50).

0 Texto no valido (color que adoptaran las etiquetas y los indicadores MARC, asi como
los codigos de subcampo incorrectos cuando se produce la validacion automatica de
los campos MARC).

0 Texto no modificable.

Al igual que en la pestafia Colores y Fuentes, para modificar cualquiera de los colores, se
debera hacer un clic con el ratén en el cuadrado de color que se desee. En ese momento,
se abrira otra ventana en la que se muestra toda la gama de colores que se pueden
seleccionar.

e Modificar grupo (desde la pantalla de sumario): permite modificar de forma global, sin
necesidad de acceder a ellos uno a uno, un grupo de registros de pedido asociados al
mismo registro bibliografico (véanse las paginas 83-86).

e Enlazar a registro bib. adicional (desde la pantalla de sumario y desde el registro
completo de ejemplar): permite asociar un mismo registro de ejemplar a varios registros
bibliograficos (véase el apartado 6.7. Enlaces adicionales del Manual de catalogacion en
Millennium).

e Transferir reg. asociado (desde la pantalla de sumario y desde las pantallas de registro
completo del registro bibliografico y de los registros asociados): permite transferir
cualquiera de los registros asociados de un registro bibliografico a otro (véase el apartado
6.6. Transferencia de registros de ejemplar del Manual de Catalogacién en Millennium).

e Ordenacién Ubicacion/Signatura/Vol. ascendente (desde la pantalla de sumario):
permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico en primer lugar por la
descripcién de la ubicaciéon (no por el cédigo), luego por signatura y por ndimero de
volumen en orden ascendente.

e Ordenacién Ubicacion/Signatura/Vol. descendente (desde la pantalla de sumario):
permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico en primer lugar por la
descripcién de la ubicaciéon (no por el cédigo), luego por signatura y por namero de
volumen en orden descendente. De momento, lo Unico que se ordena de forma
descendente es el nimero de volumen.

e Conservar orden (desde la pantalla de sumario): conserva el orden especificado en
alguna de las dos opciones anteriores una vez que se ha cerrado la sesion de trabajo. Si
no se selecciona esta opcién, el orden solo se mantendra durante la sesién activa.

e Editar campo, Insertar campo, Borrar campo (desde la pantalla para modificar el registro
bibliogréafico y cualquiera de los registros asociados): permite modificar, insertar y borrar
campos de longitud variable en los registros bibliograficos y sus asociados.

e Frases de sustitucion (desde la pantalla para modificar el registro bibliogréafico y
cualquiera de los registros asociados): si existe una informacién que debe introducirse
repetidamente en sucesivos registros, mediante esta opcion, dicha informacion se puede
asociar a una combinacién de teclas de manera que pulsando esta combinacién se escribe
automaticamente la informacién asociada a ella (véanse las paginas 74-76 del Manual de
catalogacion en Millennium).

e Deshacer, Rehacer (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y de
cualquiera de los registros asociados): deshace y rehace una accién de edicién de texto,
hasta las ultimas diez.

e Copiar registro (desde la pantalla de registro bibliografico y de los registros asociados):
hace una copia del registro que se esta visualizando en ese momento. Si es un registro
asociado a un bibliogréfico, la copia quedara asociada a ese mismo bibliografico (véase el
apartado 9.3.4. Copiar registros de pedido).

e Actualizar Fecha Cat (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico): si se
selecciona esta opcién, la fecha que conste en el campo CATALOGADO se actualizara
automéaticamente a la fecha del dia en curso.

e Guardar como plantilla (desde la pantalla de modificar registro bibliografico y registros
asociados): permite guardar el registro en cuestion de manera que pueda utilizarse como
una plantilla para crear registros del mismo tipo posteriormente (véase el apartado 7.1.3.
Creacion de plantillas a partir de un registro bibliografico del Manual de Catalogacién
en Millennium).
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e Mover al principio del grupo, Mover al final del grupo (desde la pantalla para modificar
el registro bibliogréfico y cualquiera de los registros asociados): si el registro tiene varios
campos de longitud variable con la misma etiqueta de grupo de campo, permite mover
cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del grupo. Si el campo ya es el primero
o el dltimo de su grupo, esta opcion esta desactivada.

e Subir, Bajar (desde la pantalla para modificar el registro bibliogréafico y cualquiera de los
registros asociados): si el registro tiene varios campos de longitud variable con la misma
etiqueta de grupo de campo, permite colocar cualquiera de ellos encima del que esta antes
que él o debajo del que esta después que él. Si el campo actual es el primero o el dltimo de
su grupo, la opcién correspondiente de subir o bajar esta desactivada.

e Acciones para ver usuario (desde la pantalla de registro completo de ejemplar): muestra
las siguientes dos opciones:

Ver usuario con ejemplar prestado: abre el registro del usuario que tiene en préstamo el
ejemplar que se esta viendo en ese momento. Si el ejemplar no esta prestado, esta opcion
aparece desactivada.

Ver dltimo lector que tiene el libro: abre el registro del Ultimo usuario que tuvo en
préstamo el ejemplar que se esta visualizando. Si el ejemplar no se ha prestado nunca,
esta opcion aparece desactivada.

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

¥ Modo actual
Barra de Navegacion »
Barra de Herramientas  #
¥ Tabla de Herramientas

Ver Propiedades Registro

e Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo actual.

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

e Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de mend,
en la parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede determinar si la barra
de herramientas debe aparecer completa y, en ese caso, si debe mostrar solo el texto,
imagenes y texto, o solo imagenes.

e Tabla de herramientas: si el tamafio de las celdas que componen una tabla no es
suficiente para mostrar su contenido completo, mantener esta opcién activada permite que
al situar el cursor sobre la celda en cuestién aparezca el contenido completo. Asimismo, si
esta opcion esta activada, al colocar el cursor sobre cualquiera de los botones o iconos que
aparecen en cualquiera de las pantallas del programa, se mostrard la combinacion de
teclas equivalente a pulsar dicho bot6n o icono.

e Ver propiedades registro: permite configurar algunas opciones de visualizacion por
defecto de los registros. En la parte superior de la ventana, un menu desplegable permite
seleccionar el tipo de registro para el que se va a fijar la configuracion. El tipo de registro
seleccionado por defecto es el registro bibliografico, pero se puede seleccionar también
registro de curso, de autoridad o de recurso electrénico. A continuacién, en la seccion
Recuperacion Ver se define a qué pantalla se accede por defecto cuando se recupera un
registro del tipo especificado. Las opciones disponibles son las siguientes:
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Ver: abre el registro completo en modo solo de lectura.
Modificar: abre el registro completo en modo de modificacion.

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

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

WebBridge: abre la pantalla que muestra los recursos del servidor de enlaces
(configurados mediante WebBridge) a través de los cuales se puede obtener mas
informacion sobre el registro bibliogréfico que se esté visualizando.

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

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

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

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

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

e Refrescar (desde la pantalla de registro completo del bibliografico y de los registros
asociados): actualiza la visualizacién del registro que esta en pantalla.

e Pantalla opac (desde la pantalla de sumario, y desde la pantalla de registro completo del
bibliografico y de los registros asociados): abre el registro bibliografico en el opac para
comprobar como se va a visualizar en los terminales publicos. Si se han realizado cambios
en el registro bibliografico y ain no se han guardado, se muestra una presentacion
provisional (véanse las paginas 69-70 del Manual de catalogacion en Millennium).

e Mostrar codigos (desde la pantalla de registro completo del bibliografico y de los registros
asociados): si el sistema de codificacion de caracteres es Unicode, como es nuestro caso,
al marcar esta opcion, el sistema mostrara la codificacion en Unicode en lugar de los
diacriticos y caracteres en alfabetos no latinos, por ejemplo, {u00E1} en lugar de &.

e Proveedor (desde la pantalla de registro completo del pedido): muestra el registro de
proveedor asociado a ese pedido.
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e Fondos (desde la pantalla de registro completo del pedido): muestra el registro de fondo
asociado a ese pedido.

» Ir. Permite las siguientes operaciones:

|

Millonniam Barra de Control
Pedidos

Feclamas Cancelar

Ermaar

Recepcion Rapidg
Hecomendar

Factura

Fondos

Proveedores
Lista de Seleccion

Deasa ()

Crear Listas

Estadisticas

Estadisticas Provesde (o)

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

e Cambiar el modo actual a cualquiera de los disponibles (Pedidos, Reclamar/Cancelar,
Enviar, Recepcion rapida, Recomendar, Factura, Proveedores, Listas de seleccion, Crear
listas, Estadisticas, Estadisticas Proveedor).

e Volver al listado mas reciente desde el que se ha accedido al registro que se esta
visualizando (Listado).

e Acceder al registro bibliografico completo en modo solo de lectura (Ver).

e Acceder al registro bibliografico completo en modo de edicién (Modificar).

e Acceder al médulo de asociacién de archivos multimedia (Media).

e Acceder a los recursos proporcionados por el servidor de enlaces (WebBridge).

e Ir ala pantalla de sumario del tipo de registro asociado que se haya seleccionado en la
seccion Ver sumario de la pantalla Ver propiedades registro.

e Ir a la pantalla de sumario de cualquiera de los tipos de registros asociados posibles:
ejemplares, pedidos, fondos o todos ellos.

» Herramientas. Este mend contiene las siguientes opciones si se accede a él desde la
pantalla principal del médulo (asi como desde la del sumario y la del registro completo
de cualquier tipo registro):

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

Al hacerlo, se mostraran los caracteres correspondientes a dicho conjunto. Para insertar
cualquiera de ellos, hay que seleccionarlo con el ratén y pulsar el boton Insertar o hacer
doble clic sobre él. También se puede insertar un caracter escribiendo el codigo resultante
de combinar el identificador de la fila y el de la columna en las que se encuentra dicho
caracter. El codigo debe ir entre llaves { } y precedido de la letra u. Por ejemplo, si se
escribe {u0176}, al cerrar y volver a abrir el registro, en su lugar se visualizard Y. Pueden
insertarse de forma consecutiva tantos caracteres como sean necesarios. Al finalizar, se
pulsara el botdon Cerrar.
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Nota
Si los caracteres se muestran en forma de cuadrado significa que el ordenador con el que se esta

trabajando no tiene instalado el conjunto de fuentes adecuado para reconocer dichos caracteres y
escribirlos.

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

Limitar: desde aqui se puede limitar una busqueda que haya dado un numero muy alto de
resultados.

Este menl muestra, ademas, otras opciones, en funcién de la pantalla desde la que se accede
aél.
Desde la pantalla de registro bibliografico completo:

Exportar registro: permite la exportacion del registro que se esta visualizando por medio
de las tablas de exportacion de registros MARC. Esta es una tarea que realiza el Servicio
de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas a través del modo Intercambio de datos, por lo que
esta opcion aparece siempre desactivada.

Info etiqueta MARC: ofrece informacion sobre los indicadores y los subcampos correctos
de los distintos campos MARC (véanse las paginas 63-65 del Manual de catalogacién en
Millennium).

Verificar encabezamientos en registro: permite verificar la adecuacion de todos los
encabezamientos (de autor, materia, etc.) que contiene el registro bibliografico que se esta
viendo en ese momento (véanse las paginas 65-69 del Manual de catalogacion en
Millennium).

Explicar codigos de verificacion: muestra el significado de los cédigos que aparecen
cuando se ha realizado la operacion de verificar los encabezamientos del registro (véase la
pagina 66 del Manual de catalogacion en Millennium).

Verificar encabezamiento: realiza la comprobacion del encabezamiento en el que se
encuentre situado el cursor en ese momento (véanse las paginas 67-69 del Manual de
catalogacion en Millennium).

Desde la pantalla de sumario de ejemplares:

Imprimir tejuelos (Impresora etiquetas): permite imprimir el tejuelo correspondiente a la
signatura del ejemplar que se esta visualizando en ese momento o que esta marcado en la
pantalla de sumario. Al seleccionar esta opcion, se abre una ventana en la que se muestra
el formato del tejuelo que se va a imprimir, y que puede ser modificado. Si se marcan
varios ejemplares en la pantalla de sumario, al seleccionar esta opcién se podran imprimir
de una vez los tejuelos correspondientes a los ejemplares marcados.
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e Generar tejuelos para imprimir: permite acumular un grupo de tejuelos en la cola de
impresién para imprimirlos mas adelante todos de una vez (desde la pantalla de registro
completo de ejemplar esta opcién se llama Encolar tejuelos de monografias para
imprimir). Estos tejuelos se almacenan en uno de los ficheros de revision que crea el
sistema automaticamente.

e Exportar registro: es la misma funcion que aparece en la pantalla de registro bibliografico
completo.

Desde la pantalla de registro completo de pedido:

e Funcién: permite efectuar operaciones que también se pueden realizar desde algunos
modos especificos del médulo de adquisiciones, como:

0 Actualizar: Funcion seleccionada por defecto. Muestra funciones relacionadas con la
creacién de pedidos.

0 Reclamar/Cancelar: si se selecciona esta opcion se muestran en el registro de pedido
tres pestafias relacionadas con esta operacion (reclamacion, actualizar reclamacion y
cancelar pedido).

0 Cancelar por proveedor: si se elige esta opcién se muestran dos pestafias
relacionadas con la cancelaciones iniciadas por el proveedor (fecha de cancelacion y
cancelacién por proveedor).

Herramientas |

Mapeo de Caracteres

Imprimir hojas de trabajo

Funcidn * O Actualizar Ctrl-u
Exportar registro Ctrl+Mayusculas-X | ® Reclamar/Cancelar Ctrl-L

O Cancelar por Proveedor Ctrl-B

» Admin. Las opciones de este menu son:

Admin |

Borrar Iniciales

Liberar Registros en Uso

Administrador de Logins

Configuracion
Parametros »

e Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo de la
sesion, esta opcién permite introducirlas en cualquier momento.

e Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefia introducidas al comienzo de la sesién no
son las adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta opcion permite borrarlas e
introducir otras distintas mediante la opcion anterior. Estas nuevas iniciales deben
pertenecer a la misma unidad de contabilidad de adquisiciones a la que pertenecian las
anteriores iniciales pues si corresponden a una unidad diferente el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error.

ﬂ'é) Las miciales aecidadg Coffesponden a
S afereme uridad de

cugntas publicaciones periddicas.
Ententar de neevaT

(2] =]

e Liberar registros en uso: permite desbloquear cualquier registro (bibliografico, ejemplar,
pedido, usuario, etc.) que por alguna razén se ha quedado en uso por el sistema. Al
seleccionar esta opcion el sistema muestra una pantalla en la que se puede escribir el
namero de registro o el codigo de barras del registro bloqueado.

Liberar Registros en Uso @

. Nregisto ¥ ||.n

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

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

Nota
Cuando un registro esta en uso, el sistema muestra la siguiente informacion en la seccién derecha
de la barra de estado: Modo Edicion (IN USE) o Modo de solo visualizacién (IN USE).

e Administrador de Logins: esta opcidon (que requiere una inicial y contrasefia de
administrador del sistema) permite crear y configurar los logins o las cuentas de acceso a
los distintos modulos de Millennium.

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

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

e Configuraciéon: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacion de
registros nuevos, la eleccion de plantillas preferidas para ello, la facturacion, la recepcion,
la creacion de ficheros de revision, etc. Para guardar la configuracion elegida de forma
permanente, se debera pulsar el boton Guardar configuracion. Si se pulsa solamente el
boton OK los cambios estaran vigentes durante la sesion de trabajo. Para cerrar la ventana
se pulsara el botén OK. El boton Cancelar cierra la ventana sin guardar ninguna de las
modificaciones que se hayan hecho. Las opciones de configuracion son las siguientes:

REGISTROS NUEVOS

Contiene opciones de configuracién relacionadas con el modulo de catalogacion (véase el
Manual de catalogacion en Millennium), de publicaciones periddicas (véase el Manual de
control de publicaciones periddicas en Millennium) y de adquisiciones. Las opciones
relativas a este Ultimo médulo o al médulo de catalogacion relacionadas con la creacion o
visualizacion de registros son:

e Opciones para ver pedidos — Ver lista de seleccién: muestra la pestafia Lista de
selecciodn en la pantalla de registros de pedido.

e Opciones para registros de ejemplar nuevos — Permitir ejemplares miltiples:
permite decidir la creacién de multiples ejemplares o de uno solo.

e Opciones para registros de pedido nuevos:

0 No hacer estas preguntas durante la creaciéon de pedidos: si esta casilla de
verificacion esta marcada, el sistema utilizara los valores por defecto que se indiquen
en estas opciones. Si no esta marcada, cada vez que se cree, se facture o se reciba
(recepcion rapida) un pedido, el sistema hara las siguientes preguntas:

¢Usar fecha de hoy para el pedido? Si estd marcada, se utilizara la fecha de
hoy como fecha de pedido, si no lo estd se podra introducir cualquier fecha
anterior a la fecha actual.

¢Usar fecha de hoy como recibido? Si esta seleccionada, la fecha de hoy se
utiliza como fecha de recepcion en el campo FECHA REC. Si no lo esta, este
campo se mantiene en blanco.

¢Encolar pedidos de compra? Si esta seleccionada, los nuevos pedidos se
acumularan en la cola de impresion.

o0 Plantillas pararegistros nuevos, que permite determinar de antemano la plantilla que
se va a utilizar para crear cualquier tipo de registro o si el sistema debe solicitar
siempre que se elija una plantilla. Esta opcion muestra para cada tipo de registro un
men( desplegable que contiene todas las plantillas disponibles para el tipo de registro
en cuestion (véanse las paginas 30-31 del Manual de catalogacién en Millennium).

0 Registros a asociar al bibliogréafico nuevo se puede establecer qué tipo de registro
se asociara por defecto a cada registro bibliografico que se cree. Es decir, si se marca
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la casilla Pedido, al terminar de introducir los datos de un registro bibliogréafico nuevo,
si esta habilitado se abrira el asistente para la creacién de pedidos vy, si no lo estd, se
presentara la lista de plantillas de pedidos o se abrira una concreta.
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ACTUALIZACION RAPIDA

Contiene algunas opciones de configuracién de esta funcién:

¥ M e Sl o e

) TR L S
& Rchyeirar Waskipies Hegrsl o
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¥ H it ¢ Rt e g b ACCION REL st
W El regtrs e stre ESTADD distints de "
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No preguntar esto al recibir: si esta casilla de verificacién estd marcada, el sistema
utilizar4 los valores por defecto que se indiquen en estas opciones cuando se
seleccione la operacion Actualizacion rapida del modo Recepcion rapida. Si no esta
marcada cada vez que se haga la operacion de actualizacion rapida desde el modo
Recepcidn rapida el sistema preguntara si se desea actualizar un registro en concreto
o multiples registros.

¢Quiere ver el registro de pedido si coincide alguna de las condiciones
siguientes? Permite establecer qué condiciones debe cumplir un pedido para que se
visualice en pantalla durante su actualizacion rapida. Se realiza en funcién de si estan
marcadas o no las casillas de verificacion de las siguientes opciones:

El registro tiene fondos y sucursales multiples

El registro tiene un codigo de ACCION REC especial
El registro tiene un ESTADO distinto de “0”

El registro ya tiene una FECHA REC

Esta opcion no se tiene en cuenta si se realiza una actualizacion rapida de multiples
registros, sino que solo actla si se realiza una actualizacion rapida de registros
individuales (véase el apartado 14.1.1. Recepcidn rapida). En este caso, si el pedido
que se desea actualizar cumple alguna de las condiciones especificadas por las
casillas de verificacién que se hayan marcado, Millennium avisara de dicha situacion y
preguntara si se desea editar el registro de pedido en cuestion.

RECIBIR

Contiene dos opciones de configuracion relativas a como debe comportarse el programa en

la recepcioén:
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Elija seleccionar todo por defecto. Si esta casilla de verificacion estd marcada todos
los ejemplares o copias de un pedido se seleccionaran automaticamente cuando se
accede a la pestafia Recibir desde el modo Pedidos.

Plantilla ejemplar. Permite determinar de antemano la plantilla de ejemplar que se va
a utilizar cuando se reciben pedidos y se crean ejemplares en una misma operacion
desde el modo de Recepcidn rapida (Recibir y crear ejemplares). Muestra un menu
desplegable que contiene todas las plantillas disponibles para los registros de ejemplar
o las plantillas seleccionadas mediante la pestafia Plantillas preferidas:

Configuracidn

Venlanas | Gruapos Mulliseleccion | Macros | Buscar | Plantillas para lmprimic |
Recomendaciones | Ver Registro | Plantillas para registros | Crem Listos | Estadisticas |
Registros meevos | Actualiracion Rapida | Recibr | Factwa | Emporter Factura |
Dpciones pal o Recepoiin
v ENja Selecesonar Toso por sefects
Plarslla Eiemplar: | setecciona plamilla -]
plantila
GHI Fondo anliguo
3 Gkl Biblioteca de brabajs
c Uma

1 Sala

GHll Depasitos DO2

3 GHE Depeiraitos 003

1 GHil Depésitos 201 -

FACTURA

Contiene opciones de configuracion relacionadas con la creacion de facturas desde el
modo Factura. Algunas de las opciones que aparecen en esta pestafia también aparecen

en la ventana de dialogo que muestra el sistema

cuando se introduce una nueva factura

desde el modo factura (este cuadro de didlogo no aparecera y se utilizaran los valores
establecidos aqui si la opcién No hacer estas preguntas esta seleccionada):

| Macros | Buscar | Prantitas |

(vl [Pedis nota poi cada linea de sjemplar?

(] ¢Va a introducir precios de ksta?

[l ¢ Mogirar fechas de suscripcion en la facihma?
(¥l (Pedir fechas de suscripcisn?

Usar diisas: | Local Curmency ™

[ cuardar conouracien | [_ox_] [ Concolar |

No hacer estas preguntas: si esta casilla de verificacion estd marcada, el sistema
utilizara los valores que se indiquen en estas opciones. Si no esta marcada, cada vez
que se facture un pedido, el sistema hard las siguientes preguntas:

¢Fecha de pago como fecha de recepcion? Si esta marcada, el sistema actualiza la
fecha de recepcion del pedido (campo FECHA REC) con la fecha de la facturacion al
efectuar el procesamiento de la operacion. Si no esta marcada, se activa la pregunta
siguiente:

SAvisar si no se ha recibido el ejemplar? Si esta estd marcada, el sistema avisa
cuando se va facturar un pedido que no se ha recibido.

¢Pedir nota por cada linea de ejemplar? Cada vez que se introduce un pedido en
una factura, el sistema presenta una ventana para introducir una posible nota.
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e ¢Vaaintroducir precios de lista? Si esta marcada, el sistema pedira la introduccion
del precio estimado y el precio de coste. Si no esta marcada, solamente se podra
introducir el precio de coste de cada pedido.

e ¢/Mostrar fechas de suscripcion en la factura? Si se selecciona esta casilla, el
sistema muestra las columnas Suscr de y Suscr en durante la facturacién. Si esta
casilla no estd marcada, la siguiente opcion ¢ Pedir fechas de suscripcidon? aparecera
en gris (desactivada).

e /Pedir fechas de suscripcién? Si esta casilla esta activada, cada vez que se
introduce un pedido en una factura, el sistema pedird que se introduzcan las fechas
que delimitan el periodo de suscripcion.

e Usar divisas. Permite convertir la moneda extranjera en moneda local y viceversa. La
moneda seleccionada se utilizard como moneda por defecto al introducir las facturas.
Las divisas y las tasas se muestran en una lista desplegable en funcién de los valores
introducidos en el fichero de tasa de cambio. Independientemente de la moneda
seleccionada en esta opcién, cuando se cree una factura se podra modificar tanto la
moneda como la tasa de cambio.

IMPORTAR FACTURA

Contiene opciones relativas a la configuracion del modo Importar Facturas que permite
procesar facturas de forma electrénica, por ejemplo, el envio o descarga de facturas a
través de Edifact. En este momento, en la Universidad Complutense este modo no se
utiliza.

RECOMENDACIONES

Permite configurar tanto la creacidon de nuevos pedidos a partir de la opcidon Aprobar y
adquirir del modo Recomendar como determinar las plantillas por defecto que se
utilizaran para crear registros bibliograficos, de pedido y de usuario (para crear un registro
de selector autorizado).

[ ver Registro | pranti I I
I Ripida | Recilr | Factwa | lmportas Factura |

v Mo N@cor eutis proguitas durante la creackin de podidos

[l gUsawr Fecha de Hoy para o pedida?

[ rUsax Fecha de Hoy como Recepeion?

[l pGenerar drdenes de compra? jg)

[l il campo Seloctor & los pedidos Nuevo...
Mailtillas pad & Registros Nuses

Bibilicgr dfico: rmmmm -

Padide: | pedide Pedidos -|
———

Uit Sabecionan plantilla v]

La unica opcién que no se ha explicado anteriormente es Afiadir campo Selector a los
pedidos nuevos, que afiade el campo de longitud variable PEDIDO POR al registro de
pedido y lo rellena con el nombre del selector.

VER REGISTRO

Contiene opciones relacionadas con la presentacion abreviada de los registros

bibliograficos:

e Ver Cubierta: permite decidir si se visualiza o no la imagen de la cubierta del
documento que esta en pantalla en ese momento

e Mostrar campos 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacion
gréfica alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacién que en los
campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino y se activa esta
opcién, el contenido del campo MARC 880 y de los campos MARC relacionados se
mostraran en la pantalla abreviada.

Asimismo, contiene opciones relativas a la visualizacién de la pantalla de sumario:
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e Sino hay registros a mostrar, mostrar los demas, en la que se decide si se van a
mostrar otros registros asociados al bibliografico cuando este no tiene ningan registro
asociado del tipo seleccionado en la opcion Ver propiedades del registro — Ver
sumario del ment Ver’

e Solapa del kardex para el registro de fondos por defecto determina la pantalla a la
que se accede por defecto cuando se abre un registro de fondos desde la pantalla de
sumario: si la casilla estd marcada la pantalla que se muestra es la del kardex y, si no,
se muestra la del registro de fondos.

Configuracidn

Venlanas | Giupos Mulliseleccion | Macios | Buscar | Plamtilas para imprimir |
Recomendaciones || Ver Fegistra | Plantillas para registros | Crear Listas | Estadisticas
Registros nueves. | Actuslizacién Rapida | Recibt | Fachwa | importar Factora
Opciomes para Ved il

(¥ Wer Cuierta

Presentacson abreviada

[ Mlostral campos BED goubsaben es

Ver Sumario

[ %i po hay regisiros a mosirar, mostrar bes demas

[¥ Solapa del kardex para o registro de fondes por defecta

Guardar Contiguracion || 0% || Cancelas

PLANTILLAS PARA REGISTROS

Para cada tipo de registro, permite crear, modificar y borrar plantillas, y seleccionar solo las
plantillas que se crean mas adecuadas para un login determinado, de todas las disponibles
en el servidor, que seran las que se muestren en los menus desplegables de la pestafia
Registros nuevos - Plantillas para registros nuevos, para seleccionar alguna de ellas
por defecto. Al pinchar la pestafia Plantillas para registros se abre una ventana con dos
columnas y un menu desplegable donde debera elegirse el tipo de registro para el que se
quiere seleccionar las plantillas preferidas.

Una vez determinado el tipo de registro, en la columna derecha (Otras plantillas) se
mostraran todas las plantillas disponibles en el servidor para ese tipo de registro y la
columna izquierda (Plantillas preferidas), donde deberan almacenarse las plantillas
preferidas, aparecera vacia. Para pasar una plantilla de la columna derecha a la izquierda

bastara con marcar la plantilla deseada con el cursor y pulsar el botén . Si se desea

*

No obstante, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los otros del mend Ver propiedades
registro tiene preferencia sobre la de Si no hay registros a mostrar, mostrar los demas de la pestafia Ver registro
del mend Admin — Configuracion.
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eliminar una plantilla de la columna de plantillas preferidas debera marcarse y pulsar el
botén

Si no se esta seguro de qué plantilla seleccionar porque no se sabe qué datos contiene, se
puede ver la plantilla completa, seleccionando la plantilla en cuestion y pulsando el botén
Ver o haciendo doble clic sobre ella, tanto si esta en la columna de todas las plantillas
como si esté en la de plantillas preferidas.

Al final, la columna de la izquierda contendra solo las plantillas que interesen para el tipo de
registro en cuestion. Estas plantillas seran las Unicas que se muestren en el menu
desplegable de dicho tipo de registro en la opcion Plantillas para registros nuevos (véase
la pagina 12). Para mas informacion, véase el apartado 7. Plantillas para la creacion de
registros del Manual de catalogacion en Millennium.

CREAR LISTAS
Contiene algunas opciones de configuracion de cédmo debe comportarse el programa

mientras se hace una busqueda de registros en el modo Crear listas y otras relativas a la
inclusion de ciertos campos en las blsquedas al hacer un fichero de revisién.
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Existen las siguientes opciones:

e No esperar aque las busquedas finalicen (por defecto): mientras se esté realizando
una busqueda, el programa permite hacer otras operaciones dentro de Millennium
Catalogacion si no estan ocupados todos los logins de acceso al sistema.

e Esperar a que se completen las busquedas: no se pueden hacer otras operaciones
en el modulo de -catalogacibn mientras se esté realizando una bulsqueda,
independientemente de que haya logins disponibles o no.

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

e Comprobar signaturas: permite utilizar el campo signatura como uno de los criterios
de busqueda en los ficheros de revision, asi como en la ordenacion y en la impresion
de los registros cuando se realiza la busqueda en los registros de ejemplar o de
fondos. Si esta casilla de verificacion esta marcada, al incluir el campo signatura como
criterio de busqueda al hacer un fichero de revisién de ejemplares o de registros de
fondos, si estos registros no contienen signatura, el sistema busca la signatura en el
registro bibliografico. En nuestro caso, es indiferente que esta casilla esté marcada o
desmarcada, puesto que los registros bibliograficos no contienen nunca campos de
signatura.

e Incluir informacion cobertura base de datos: esta opcion permite utilizar el campo
fecha de la base de datos de cobertura (campo MARC 863 del registro de fondos)
como criterio de busqueda en los ficheros de revision.
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e Incluir 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacién grafica
alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacion que en los campos
principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino, esta opcién permite incluir
tanto los campos MARC principales como los campos MARC 880 equivalentes en los
criterios de busqueda, ordenacién, impresién y exportacion de ficheros de revision.

ESTADISTICAS

Contiene opciones relacionadas con la elaboracién de informes estadisticos desde el
maodulo de estadisticas de Millennium.
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VENTANAS

Permite configurar el modo de trabajo del médulo: Ventana Unica (cada vez que se abre
un registro y se selecciona una nueva opcion, esta se abre en la misma ventana y
desaparece la anterior) o Multiventana (cada opcién se abre en una nueva ventana y la
anterior o anteriores se mantienen abiertas, hasta un maximo de cinco ventanas con
registros y la pantalla principal de bisquedas) y maximizar o no todas las ventanas.

i | Grupos Mulliselecchkn | Macios | Buscor | Plantilas para imprama |
Recomendaciones | Ver Registro | Plantillas pararegistros | Crear Listas | Estadisticas
Remstros neewos | Actuslzackn Rapida | Reckr | Factwra | Imprtar Factura
Mhoda Wentana

7 Moo Veptana Unica

W Mot Multi Vertana

[ Maximizar todas las vemtanas

[ Guardar Configuracion | [ 0% | [ cancetar |

Si se elige el modo multiventana, a la izquierda del meni Ayuda se activa el menu
Ventana, que contiene las siguientes opciones:

e Mosaico vertical: permite disponer verticalmente todas las ventanas que no estén
minimizadas y en las que esté abierto un registro.

e Mosaico horizontal: permite disponer horizontalmente todas las ventanas que no
estén minimizadas y en las que esté abierto un registro.

e Cascada: dispone todas las ventanas abiertas que no estén minimizadas de izquierda
a derecha y de arriba abajo.

e Cascada todos: dispone todas las ventanas abiertas, incluso las que estén
minimizadas, de izquierda a derecha y de arriba abajo.

e Listado: muestra en primer plano la pantalla principal del modulo. Si es esta la que
esta en primer plano, esta opcion aparece desactivada.

e Se muestran los nimeros de registro de todos los registros que estan abiertos
simultdneamente, de los cuales, aparece en color mas claro el que se halla en la
ventana que en ese momento esta en primer plano.
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FONDOS

Opciones de configuracién relacionadas con el ajuste manual de fondos presupuestarios, el
cierre fiscal y el informe de actividad de fondos.

e Ver herramienta de formulario en Ajuste de fondos: si esta casilla de verificacion
esta marcada, cuando se accede a la pestafia Ajustes del modo Fondos, al
seleccionar una cantidad para ajustar, en la cabecera de la pagina se mostrara una
caja para introducir la cantidad que se debe sumar o restar de la cantidad original.

e Opciones para el cierre fiscal:

0 Realizar estadisticas en el cierre fiscal: si se marca esta casilla, durante el proceso
del cierre fiscal, se generaran las estadisticas de actividad presupuestaria.

0 Realizar informe de gestion en el cierre fiscal: si esta casilla estd marcada, al hacer
el cierre fiscal se genera un informe estadistico.

0 Realizar estadisticas de proveedores en el cierre fiscal: si est4 activada esta casilla,
durante el cierre fiscal se generaran las estadisticas relacionadas con la actividad
de los proveedores.

e Opciones para el informe de actividad de fondos: permite indicar el nUmero de

fondos cuya actividad se mostrara por cada pagina. El valor maximo es 100.

GRUPOS MULTISELECCION

Los grupos multiseleccién son una especie de plantillas en las que se combinan cdédigos de
ubicacion, cddigos de fondos presupuestarios y el nUmero de copias que se van a incluir en
un pedido. En esta opcién se puede establecer de antemano un grupo de multiseleccion
gue por defecto se vaya a utilizar al crear un pedido o si el sistema debe solicitar siempre
gue se elija un grupo (mediantes las opciones: “Siempre pedir” o “Preguntar para
seleccionar”). Estos grupos de multiseleccion se pueden afiadir a un pedido también a
través de la pestafia Lista de seleccion del registro de pedido. Los grupos multiseleccion
se crean en una tabla a la que se accede desde la opcién Grupos Multiseleccién del
mend Admin. Véase el apartado 5 de este manual.

Esta opcidon permite seleccionar solo los grupos que se consideren mas adecuados para un
login determinado y que pertenezca a la misma unidad de contabilidad, de todos los
disponibles en la tabla de grupos de multiseleccion, que seran los que se muestren cuando
se cree un registro de pedido.
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En la columna derecha (Otros grupos) se mostraran todos los grupos disponibles en la
tabla y la columna izquierda (Grupos preferidos), donde deberan almacenarse los grupos
preferidos, aparecera vacia. Siguiendo el mismo procedimiento mencionado anteriormente
para pasar una plantilla de la columna derecha a la izquierda bastara con marcar el grupo

deseado con el cursor y pulsar el botdn . Si se desea eliminar una grupo de la

columna de grupos preferidos deberd marcarse y pulsar el botén . Si no se esta
seguro de qué grupo seleccionar porque no se sabe qué datos contiene, se puede ver su
contenido, seleccionando el grupo en cuestion. Se mostrara en la parte inferior de la
pantalla la combinacion de fondo presupuestario, ubicacién y nimero de ejemplares que
esta asociada al grupo seleccionado.

MACROS

En esta opcién se pueden configurar las teclas de funcién, o una combinacién de ellas, y
asociarlas a diversas tareas o funcionalidades del médulo de adquisiciones, como son ir a
un modo, a una determinada opcién, introducir un texto, un caracter de un alfabeto no
latino, etc. El sistema permite configurar desde la tecla F1 a la F12 (con la excepcion de
algunas de ellas, que estan reservadas para otras funciones del sistema) y pueden
combinarse con las teclas Alt, Ctrl y Mayuscula, por ejemplo, Alt F1, Ctrl F1 y Mayuscula
F1.

Por defecto hay una serie de teclas configuradas para todos los login (véase el Anexo |),
pero si se considera conveniente afiadir nuevas teclas o modificar las existentes para un
determinado login, sera necesario seleccionar dentro de esta opcién la pestafia
correspondiente a la tecla modificadora de la tecla de funcion que se quiere configurar (Sin
modificador [configuracion de las teclas F1 a F12], ALT [combinacion de teclas Alt F1 a
Alt F12], Ctrl [Ctrl F1 a Ctrl F12] y SHIFT o Mayuscula [Mayus F1 a Mayus F12]), colocar
el cursor en la fila de la tecla de funcion y construir la expresion que va a determinar la
accion que ejecutara el programa:

e Sj esta accion es la introduccion de un texto, bastard con escribir el texto en cuestion
en la linea correspondiente a la tecla de funcion que se desea utilizar.

e Sila accién que se desea configurar es el resultado de pulsar una combinacién de
teclas del ordenador (por ejemplo, la combinacion de la tecla Alt y la letra subrayada
del nombre de las opciones o modos contenidas en cualquiera de los menus de
Millennium), la expresion debe tener esta forma: %ALT+{%, donde el signo % es un
delimitador que sirve para identificar las teclas no alfanuméricas del teclado (por
ejemplo, Enter, Ctrl, RePag, AvPag, etc.; todas las posibles se muestran al pulsar el
botén derecho del ratén), y la letra que acompafia a Alt+ es la letra que aparece
subrayada en el nombre de cada una de las opciones de los menus. Si se desea, se
puede encadenar una secuencia de acciones, introduciendo las sucesivas teclas
encerradas entre los delimitadores y, a continuacion, la letra subrayada del nombre de
las opciones 0 modos contenidas en el menu determinado por la primera letra, por
ejemplo, %ALT+f%c (cerrar el registro que esta abierto en ese momento). Tras realizar
las modificaciones debe pulsarse el botén Guardar Configuracion y a continuacién el
botén OK.
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BUSCAR

Permite configurar la opcién de busqueda por defecto del médulo de adquisiciones de
Millennium. Las dos opciones disponibles son: Seleccionar indice, por la cual el cursor
inicialmente se encuentra en el menu desplegable donde aparecen todos los indices, e
Introducir texto, que implica que el cursor aparece por defecto en el cuadro de texto.

x|

| Grupes Mutty on_ | Macres | Buscar | Plantillas par |
| Ver Registro | Plantillas [ Crear Listas | |
weves | onRapids | Recibs | Factwa | mportar Factura |

[ Guuandtor contiguraciin | [ oK ][ cancelar |

PLANTILLAS PARA IMPRIMIR

Permite determinar si se van a utilizar plantillas de impresion de pedidos, reclamaciones y
cancelaciones, y seleccionar las que se van a usar de todas las disponibles en Millennium
para un login determinado.

e e winheda | Cancelcaim pedule ™ ! A Py B s L.
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En la opcion Tipo de salida se indica el tipo de formato de impresion que se desea (Orden
de compra, para imprimir pedidos; Reclamaciéon pedido, para reclamacion de pedidos, y
Cancelacion pedido, para las cancelaciones de pedidos). La casilla Usar Plantillas para
Imprimir activa o desactiva la posibilidad de utilizar las plantillas de impresion.

En la columna de la derecha (Otras plantillas) se muestran todas las plantillas de
impresion disponibles segin qué opcion de formato de salida se haya elegido y mediante
las flechas que aparecen entre las dos columnas, se puede pasar a la columna de la
izquierda (Plantillas preferidas) las que se van a utilizar con mas frecuencia que seran las
gue se muestren en la opcion Seleccionar plantilla.

Cuando se selecciona una plantilla se activa el boton Vista preliminar que muestra una
vista previa del formato en el que se imprimira el pedido, la reclamacion o la cancelacion si
se elige esa plantilla.

El menu desplegable Seleccionar plantilla permite determinar de antemano la plantilla de
impresion que se va a utlizar cuando se desee imprimir pedidos, reclamaciones o
cancelaciones o si el sistema debe solicitar siempre que se elija una plantilla de impresion.
Esta opcién muestra para cada tipo de formato de salida seleccionado todas las plantillas
disponibles (vease el apartado 13. Envio de pedidos con plantillas de impresidn).

» Ayuda: Este menu contiene la opcién Acerca de, que muestra la siguiente informacion:
e Copyright: empresa a la que pertenecen los derechos de propiedad del programa.

e Version del programay fecha de la version.
e Login usado: es el login que se utilizé al establecer la conexidn con el servidor.
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e Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo de adquisiciones. Si no hay
ningln usuario, muestra (ninguno).

e Unidad Contabilidad/Periédicas actual: indica el nimero identificador de la unidad de
contabilidad de adquisiciones a la que estan asociadas la inicial y la contrasefia con las
que se ha accedido al médulo.

e Nombre actual de Contabilidad/Peridédicas: indica el nombre de la unidad de
contabilidad de adquisiciones a la que estan asociadas la inicial y la contrasefia con las
que se ha accedido al médulo.

e Scope actual: indica el subcatélogo al que esta asociado el login que se ha usado para
abrir el médulo.

e Actuales ubicaciones servidas: indica la biblioteca a la que esta asociado el login con
el que se ha abierto el médulo de adquisiciones.

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

Acerca de Adquisiciones Millenium &l

Adguisiciones Millenimm
Copytig © 19992014 Innmovaliee e aces, nc.

Fsie programa de ofdenadar esid protegido por
cogyighl w natados mbermacionales,
Lareproduccidn o distribucion no autorizada
de este svento esta prohibado.

i gt dil Softwale: Reloase 2011 1.4

Fecha de laversiin: Mayo 2013

Werskin JRE: 1.6.0_02

| ogin usada: Toraiyg

Indcisles wsadas: adi

Uil C ot bl e 1P ae sl v actuak 1
actual de C s

Scopa actuatEntire Collection

PID Servider | 24048 |
Enciiplacii desaciivade

Desde aqui también se puede acceder en linea al manual de usuario de Millennium.

2.3. Barra de herramientas
La barra de herramientas consta de los siguientes iconos:

£ @ @8 ¢« @ 8 Q5 ¢

Lirnitar fer Modificar Medisi]) Sumario Listada Imprimir Cerrar

Nuevo: permite crear un nuevo registro bibliogréafico si la inicial y la contrasefia introducidas
estan autorizadas para ello.

Limitar: en la pantalla de busquedas, en el momento en que se introduce una sentencia de
blusqueda en la caja de texto se activa este icono que permite establecer ciertos limites para
gue los resultados sean mas concretos. El icono puede pulsarse tanto antes como después de
gue se muestren los resultados. Al pulsarlo, se mostrara una pequefia ventana en la que se
podran establecer los limites. Si se marca la casilla de verificacion Limitar todas las
busquedas, los limites establecidos se aplicardn en todas las busquedas subsiguientes
mientras no se cierre la sesioén o se modifiquen los limites:
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Ver: muestra completo el registro bibliografico que esta en la pantalla, en modo solo de lectura,
es decir, sin posibilidad de hacer modificaciones.

Modificar: permite modificar el registro bibliografico que esté en la pantalla si la inicial y la
contrasefia introducidas estan autorizadas para ello.

Media(0): permite asociar archivos graficos al registro bibliografico que se esta mostrando. Si la
inicial y la contrasefia que se han introducido no estan autorizadas para realizar esta operacion
en Millennium, este icono aparecera siempre desactivado.

MetaData(0): permite asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico que se
esté visualizando en ese momento. Este médulo no se pondra en funcionamiento en la BUC.

WB (WebBridge): muestra los recursos (configurados mediante el WebBridge) a través de los
cuales se puede obtener méas informacion sobre el registro bibliografico que se esta
visualizando.

Sumario: cuando se ha marcado un registro bibliografico en un listado de resultados o se ha
accedido al registro bibliografico completo mediante los iconos Ver o Modificar, este icono
muestra la pantalla de sumario de registros asociados.

Listado: si se ha recuperado un registro bibliografico desde un listado, este icono vuelve a
mostrar el listado.

Imprimir: imprime la pantalla actual con todos los datos que contiene.
Cerrar: cierra el registro que esté abierto en ese momento.

Cuando se estd mostrando un registro completo de pedido, se activan otros iconos que no
aparecian en la pantalla principal:

g H & 4

Insertar Guardar  Proveedor Fondo

Insertar: al seleccionar la pestafia Registro en la pantalla de sumario de registros asociados a
un bibliogréafico, el icono Insertar permite introducir en dicho registro un nuevo campo de
longitud variable.

Guardar: guarda las modificaciones que se hayan realizado en un registro.

Fondo: muestra el registro completo del fondo presupuestario que conste en el campo de
longitud fija FONDO.

Proveedor: muestra el registro completo del proveedor que conste en el campo de longitud fija
PROVEEDOR.
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3. Introduccién general

El médulo de adquisiciones de Millennium esta integrado completamente con las demas
funciones del sistema. Los mismos registros bibliograficos que se utilizan como registros del
catalogo de la biblioteca son los que se utilizaran para la creacion de registros de pedido, y a
partir de ellos para crear los registros de ejemplar necesarios. Esta integracion reduce el
esfuerzo de creacion de registros y la necesidad de espacio de almacenamiento, ademas de la
posibilidad de inconsistencias o errores en los datos.

3.1. Ficheros de datos

Los principales ficheros de datos que se manejan en el médulo de adquisiciones son los
siguientes:

Fichero de proveedores: recoge la informacién sobre los proveedores que es necesaria para
enviar pedidos y reclamaciones. Ademas, se asocia a cada proveedor un régimen de plazos de
reclamaciones; por este motivo, se pueden crear varios registros de proveedor para el mismo
librero, si hay diferencias significativas en el tratamiento (plazos, descuentos) que da a distintos
tipos de material.

Fichero de fondos de presupuesto: incluye un registro distinto para cada asignacién
presupuestaria diferente de la biblioteca. Su estructura no es jerarquica sino que todos se
encuentran en el mismo nivel y se pueden agrupar de distintas formas para realizar informes
estadisticos.

Fichero de pedidos: almacena los registros de pedido, con todos los datos que estos
contienen: ubicacion, presupuesto al que se han cargado, proveedores, pagos efectuados.
Conserva datos para informes estadisticos (datos bibliograficos, nUmero de copias, precio, etc.)

Fichero de compromisos: contiene hasta un maximo de 2000 compromisos de nuevos
pedidos. También se almacenan las operaciones financieras relativas a modificaciones de
pedidos. Una vez que estas operaciones se procesan, el fichero se vacia.

Fichero o sesion de pagos: almacena toda la informacion relativa a las operaciones
financieras que afectan a la cancelacion y a la facturacion de un pedido hasta que se realiza el
procesamiento real de dichas operaciones, momento en el que se actualizan los datos en los
fondos correspondientes. Actualmente hay 50 ficheros de pagos o sesiones disponibles para
cada unidad de contabilidad de adquisiciones. Cada uno puede contener un maximo de 2000
lineas.

Fichero historico de pagos (payment history file): registra todas las transacciones relativas a
los pagos o ingresos imputados a un fondo presupuestario (de cualquier origen que sean)
hasta un maximo de 10.000. Este fichero debe borrarse manualmente.

Fichero de saldo anterior (previous balance file): almacena la informacion del balance de los
fondos en el momento de borrar el fichero histérico de pagos (asignacién, gasto, compromiso,
saldo de caja o saldo actual, saldo disponible).

Fichero de cambio de moneda: es el utilizado por el programa para calcular la conversion de
monedas extranjeras.

Nota

Las bibliotecas de la AECID al incorporarse a nuestro sistema de gestion Millennium disponen de una
unidad de contabilidad de adquisiciones (AECID) distinta a la que utiliza la BUC (COMPL), que implica
bésicamente la gestion independiente de:

Fondos presupuestarios.

Registros de pedidos (incluida la tabla de valores de ciclos de reclamacién y la tabla de grupos de
multiseleccion)

Registros de Proveedores (méaximo 50.000 cada unidad).

Registros de facturas (maximo 100.000 en cada unidad).

Registros de selectores autorizados de bibliografia.

Al existir dos unidades de contabilidad (COMPL y AECID) en Millennium, en ningln caso una institucion
podra ver o modificar esta informacion de la otra institucion.
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PROCESO INTERNO DE LAS OPERACIONES

Almacenamiento en HNUEVO REGISTRO
la base de datos DE PEDIDO

F

FICHERO DE COMPROMISOS

NUEWA FACTURA

!

FICHEROS DE PAGOS

PROCESAMIENTO DE LAS
OPERACIONES (POSTING)
FICHERD DE FONDOS DE FICHERO DE FACTURAS FICHERO DE INFORMES DE
PRESUPUESTOS DE PROVEEDORES ACTIVIDAD DE FONDOS
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3.2. Proceso de un pedido
Las fases del proceso de un pedido son las siguientes:
e Creacion del pedido.

Los pedidos se crean en linea, utilizando normalmente gran parte de la informacién
necesaria a partir del catalogo bibliografico y de los valores por defecto que suministra el
fichero de proveedores. Hay dos bloques de informacién claramente diferenciados que se
deben suministrar al sistema:

o Datos bibliogréaficos: se pueden crear directamente, copiarlos de un registro de catalogo
existente o captarlos de una base de datos remota a través de 239.50.

o0 Detalles del pedido: proveedor, nimero de ejemplares, precio, etc.

e Actualizacién de los datos financieros en los ficheros de fondos o de proveedores a través
de procesamiento de las operaciones relacionadas con la creacion o modificacion de un
pedido.

e Envio del pedido.
¢ Reclamacion de los pedidos atrasados.

El sistema considerara que un pedido estd atrasado en funcién del ciclo de reclamacion
gue consta en el registro del proveedor al que se le ha solicitado.

¢ Recepcién de los documentos.

La recepcion de los documentos pedidos puede registrarse como parte del proceso de
facturacion o independientemente de él.

e Facturacion y pago.

Puede registrarse la informacién de facturacion para pedidos individuales o bien
procesarse una factura completa de una vez. Una vez que se ha finalizado definitivamente
una factura, no puede modificarse. Cuando se ha dado por finalizada una factura se
procede al pago mediante su procesamiento con lo que se actualizaran los
correspondientes datos financieros en los registros de proveedor, fondos y pedido.

e Cancelacion.

Un pedido puede ser cancelado en cualquier momento manualmente, con lo que se
produce un aviso al proveedor. También en este caso deberd realizarse el correspondiente
procesamiento de la operacién para que se actualicen los correspondientes datos.

Para poder empezar a gestionar los pedidos (con todo lo que esto implica: asignaciéon de
presupuestos, creacion de registros de pedido asociados a un bibliografico, impresién de los
pedidos de compra, reclamacion de los pedidos atrasados al proveedor correspondiente,
recepcion de los pedidos y creacion de los registros de ejemplar, etc.), debe haberse creado
previamente en el sistema un fichero de proveedores, en el que deben estar incluidos los datos
de todos los proveedores con los que se va a tratar, y un fichero de presupuestos, que
contendra los datos correspondientes a los presupuestos con los que cuenta la biblioteca para
efectuar las adquisiciones
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PROCESO DE UN PEDIDO

Buscar el registro
en el catalogo

Servicio de Tecnologia y Sistemas
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en otros catalogos
via 739.50

El registro esta
en otro catilogo
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4. Registros de proveedores

4.1. Introduccion

Cada registro de proveedor contiene datos referentes a:

e Nombre, direccién, teléfono, correo electrénico, etc.

e Esquemas de generacion de avisos de reclamacion a los proveedores.

e Porcentaje de descuento que da el proveedor a la biblioteca por defecto.

Nota

Debe existir un registro para cada proveedor al que se puedan hacer pedidos. Puede definirse méas de
un registro para el mismo proveedor, para hacer distinciones entre los niveles estandar de descuento o
los ciclos de reclamacion (por ejemplo, sera normal establecer una frecuencia de reclamaciones para
pedidos de libros extranjeros y otra distinta para cuando se piden libros nacionales, etc.)

Una vez que se ha creado un registro de proveedor, solo podra eliminarse del sistema si todos sus
campos contienen el valor 0. Por este motivo, y para unificar los datos, es conveniente que los registros
de proveedor sean creados y modificados por un Unico servicio, en el caso de la BUC los registros de
proveedor son creados y modificados solamente por el Servicio de Gestién de las Colecciones.

Actualmente, cada unidad de contabilidad puede contener hasta 30.000 registros de proveedor
y, como se ha dicho anteriormente, son totalmente independientes, es decir, una unidad de
contabilidad no podra ver o modificar los registros de la otra.

Solo deben incluirse los proveedores de los que la biblioteca adquiera materiales
habitualmente. Los datos correspondientes a los proveedores esporadicos se incluirdn
directamente en unos campos determinados del registro de pedido.

Para recuperar un proveedor debe accederse al modo Mantenimiento de proveedores a
través del icono Proveedores de la barra de navegacion. Si la inicial y la contrasefa
introducidas estan autorizadas a ver y crear registros de proveedor, el sistema accede por
defecto a la pestafia Proveedores y muestra en la parte izquierda de la pantalla la carpeta
Proveedores. Si se hace doble clic sobre ella, esta se despliega en Actuales Proveedores
(proveedores vigentes en Millennium) y Jerarquias (agrupaciones de proveedores para
obtener informes estadisticos). Por defecto, siempre que se accede al modo Mantenimiento de
proveedores por defecto estd seleccionada la carpeta Actuales Proveedores y el sistema
muestra una pantalla como la siguiente:
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En ella, un proveedor se puede buscar por los siguientes indices: nombre de proveedor, codigo
de proveedor (que identifica al proveedor de forma Gnica), nimero de registro y palabra clave
(la busqueda se realiza en los siguientes campos: nombre, contacto, cddigo alternativo,
direccion, nimero de cuenta, email y notas).

O — |
indice |t NOMBRE PROVEEDOR ~

t NOMBRE PROVEEDOR

lc CODIGO PROVEEDOR

I NO. DEL REGISTRO

|W PALABRA CLAVE
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El sistema mostrard directamente el registro de proveedor cuando solo uno coincide con la
sentencia de busqueda introducida y se mostrara una pantalla como la siguiente:
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O un listado de todos los registros de proveedor coincidentes. Aparecera en la mitad superior
de la pantalla un resumen con los datos principales del registro de proveedor marcado:
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Al igual que los fondos presupuestarios, todos los proveedores estan al mismo nivel. Sin
embargo, pueden hacerse agrupaciones de varios registros de proveedores ya existentes para
fines estadisticos. Dichas agrupaciones se crean en la carpeta predeterminada Jerarquia.
Estas agrupaciones son permanentes de forma que siempre estan disponibles para extraer la
informacién. Para crear una nueva jerarquia se debera seleccionar la carpeta Jerarquia, en

ese momento se activara el icono Grupo nuevo ==, Si se pincha en él, el sistema pide que
se introduzca el nombre del grupo:

Si dentro de este quieren establecerse subgrupos, volvera a pincharse el icono Grupo nuevo y

se le dara el nombre correspondiente (por ejemplo, dentro del grupo de Nacionales pueden
crearse los subgrupos libros, revistas, etc.)

Una vez introducido el nombre del grupo, y del subgrupo, en su caso, debera pincharse en el
)
icono Poner == y se mostrara la lista de todos los registros de proveedor, de donde se

elegiran los proveedores que se deseen agrupar y se pulsara el botén Hecho cuando se haya
finalizado.
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Si se desea eliminar una jerarquia, se pulsara el icono Borrar.

Estas mismas operaciones se podran realizar también mediante las opciones que se muestran
al pulsar el botén derecho del raton sobre el nombre de la jerarquia.

Cuando se recupera un proveedor, el sistema permite visualizar las facturas pagadas a ese
proveedor a través de la pestafia Facturas. Se accede a una pantalla donde se muestran las
facturas en orden descendente por el nimero de cupén o comprobante, por lo tanto las més
recientes apareceran al principio de la lista. Si se hace doble clic sobre la entrada

. . . @
correspondiente a una factura en concreto o se marca dicha factura y se pulsa el icono Ver =
el sistema muestra la factura completa.

Si se desea recuperar una factura determinada se puede buscar por nimero de factura en la
caja de busqueda que aparece en la parte superior de la pantalla.
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4.2. Creacién de un registro de proveedor

Si el registro de proveedor no existe y se desea crear uno nuevo, se debera seleccionar el
icono Nuevo en la pantalla de mantenimiento de proveedores y el sistema mostrara la lista
de plantillas disponibles para registros de proveedor si no se ha predeterminado ninguna en el
mend Admin — Configuracion. Al seleccionar una plantilla, el sistema abrira automaticamente
el asistente para la creacion de registros (si esta activado), que va pidiendo que se introduzcan
sucesivamente los datos correspondientes a los campos contenidos en dicha plantilla:
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El registro de proveedor, como todos los registros de Millennium, estd formado por un conjunto
de campos de longitud fija y otro de longitud variable, ademas de una serie de datos que
proporciona el sistema automéaticamente: nimero de registro, fecha de la Ultima actualizacién,
fecha de creacién del registro y nimero de revisiones que ha sufrido.

4.2.1. Campos de longitud fija

Campo

N° REGISTRO

CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES

CICLO RECLAM

VCODE 1

VCODE 2

VCODE 3

PEDIDOS

RECLAMS

PEDIDOS CANC

PEDIDOS REC

Descripcién

Numero del registro del proveedor que asigna
automaticamente el sistema. No puede
modificarse.

Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-
aaaa). Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Fecha de la ultima modificacion del registro
(dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No
puede modificarse.

NUumero de veces que se ha guardado el
registro, independientemente de que se hayan
hecho modificaciones. Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Cddigo que determina el periodo de tiempo que
ha de pasar antes de que el sistema considere
que el pedido esta atrasado y listo para ser
reclamado (este cédigo se define en la tabla de
ciclos de reclamacion, véase el apartado 4.2.3)

Cédigo que podra usar la biblioteca para
caracterizar a los proveedores (por ejemplo,
nacionales y extranjeros). El contenido de este
campo es meramente informativo, no puede
utilizarse para extraer datos estadisticos

El cédigo ‘s’ en este campo se utliza para
especificar que las reclamaciones de
publicaciones periddicas a este proveedor se
realizan por via electrénica. El contenido de
este campo es meramente informativo, no
puede utilizarse para extraer datos estadisticos

El cddigo ‘e’ en este campo se utiliza para
especificar que los pedidos a este proveedor se
realizan por via electronica. Y el codigo ‘d’ para
indicar que los pedidos a este proveedor se
envian por Edifact. El contenido de este campo
es meramente informativo, no puede utilizarse
para extraer datos estadisticos

Numero de registros de pedido enviados al
proveedor. Este campo se actualiza cuando se
le pide al sistema que calcule las estadisticas
del proveedor y se copia la informacién
resultante en los campos afectados

Numero de cartas de reclamacion enviadas al
proveedor. Este campo se actualiza de la
misma forma que el anterior

NUumero de registros de pedido de este
proveedor cancelados (no tiene en cuenta las
cancelaciones parciales, es decir, de una o
varias copias incluidas en el mismo registro).
Este campo se actualiza de la misma forma
que el anterior

NUmero de registros de pedido dados por
recibidos (cuando se rellena el campo FECHA
DE RECEPCION). Este campo se actualiza de
la misma forma que el anterior

Caracteristicas

1 caracter alfabético

1 caréacter alfanumérico

1 caréacter alfanumérico

1 caracter alfanumérico

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos
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Campo

FACTURAS

PEDIDOS RECLAM

EJEMS RECIB

PREC EST TOTAL

TOTAL PAGADO

PREC EST REC

PREC EST CANC

GIR CODE

PROM SEMANAS

DESCUENTO

MENSAJE

IDIOMA

Descripcién

Numero de facturas pagadas. Este campo es
actualizado automaticamente por el sistema

Numero de pedidos reclamados al proveedor.
Este campo se actualiza de la misma forma
que el campo PEDIDOS

Numero de ejemplares (copias) recibidos. Este
campo se actualiza de la misma forma que el
anterior

Cantidad total de dinero comprometida en
funcion de la cantidad introducida en el campo
PRECIO ESTIMADO de los pedidos efectuados al
proveedor

Cantidad total de dinero pagado al proveedor
(incluidos impuestos)

Cantidad total de dinero comprometida en
funcién de las cantidades que constan en el
campo PRECIO ESTIMADO de los pedidos
recibidos

Cantidad total de dinero comprometida en
funcién de las cantidades que constan en el
campo PRECIO ESTIMADO de los pedidos
cancelados

Determina la informacion incluida en el
segmento GIR de los pedidos electrénicos
enviados por EDIFACT

Tiempo medio de entrega de los pedidos (en
semanas)

Si la biblioteca utiliza esta opcion, para cada
pedido a ese proveedor, se descontara el
porcentaje especificado del dinero
comprometido

Cdédigo numérico que identifica un mensaje
definido por la biblioteca y que aparecera en
las 6rdenes de compra y en las reclamaciones
de los pedidos. Hay que tener en cuenta que
en este momento solo se visualiza el codigo y
no la descripcion

Idioma del proveedor

4.2.2. Campos de longitud variable

Campo

C  CODIGO

Descripcion

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Maximo 1 caracter numérico

Méaximo 2 caracteres numéricos

Maximo 2 caracteres numéricos

Maximo 3 caracteres

alfanuméricos

Maximo 2 caracteres numeéricos

Caracteristicas

Cdédigo que identifica al proveedor, por lo que Méximo 5 caracteres

debe ser Gnico

t NOMBRE PROV. | Nombre completo del proveedor

I NUM. CUENTA

K CONTACTO

a DIRECCION1

Numero de cuenta del proveedor

Datos de contacto del proveedor

Méaximo 49 caracteres
alfanuméricos

Maximo 19 caracteres
alfanuméricos

Maximo 49 caracteres

Nombre y direccion del proveedor que se | Maximo 200 caracteres
divididos en un méximo de 5
lineas. El sistema solo imprime
los primeros 28 caracteres de
cada linea en los pedidos,
para que toda la direccion sea
visible en la ventana del sobre

imprimira en los pedidos, reclamaciones y
comprobantes o cupones (vouchers). Hay que
asegurarse de que el nombre del proveedor
consta en la primera linea de este campo
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Nota

Si un registro de pedido contiene un proveedor en el campo de longitud fija PROVEEDOR y el campo de
longitud variable DIR. PROVEE (direccién del proveedor) esta relleno, en los pedidos y en las
reclamaciones se imprimira el contenido de este campo con preferencia sobre el campo DIRECCION 1
del registro del proveedor que consta en el campo de longitud fija mencionado.

b DIRECCION 2

d CODIGO ALTERN

p  TELEFONO

f FAX

e EMAIL
n NOTA 1
m NOTA2
o] NOTA 3

Direccioén alternativa

Cdédigo usado por la biblioteca para identificar
al proveedor

Numero de teléfono del proveedor
Numero de fax del proveedor
Direccion de correo electronico del proveedor

Nota interna de texto libre que puede ser
utilizada como desee la biblioteca. Este campo
se imprime en el registro de facturas (informe
generado por el sistema en el momento de
procesar las facturas), por lo que puede
utilizarse para hacer constar el namero de
cuenta con el proveedor, si existe, o su NIF

En este campo se almacenara la direccion de
correo electrénico en los registros de los
proveedores a los que pueden enviarse las
reclamaciones de publicaciones periddicas por
via electrénica y, si se requiere, se hara
constar también el nimero SAN del proveedor,
precedido del signo $

En este campo se almacenara precedido del
signo $ la direccion de correo electronico en
los registros de los proveedores que pueden

Maximo 200 caracteres
divididos en un méaximo de 5
lineas

Hasta 11 caracteres
alfanuméricos

Hasta 49 caracteres
alfanuméricos

Hasta 49 caracteres
alfanuméricos

Hasta 99 caracteres
alfanuméricos

100 caracteres como maximo
(solo se imprimen los primeros
28)

100 caracteres como maximo
(solo se imprimen los primeros
28)

100 caracteres como maximo
(solo se imprimen los primeros
28)

recibir los pedidos por via electrénica (BISAC
o EDIFACT) vy, si se requiere, se hara constar
también el nimero SAN del proveedor

Nimero usado por el proveedor
identificar a la biblioteca

z NUM. CLIENTE para

Yy URL Url de la pagina web del proveedor 10.000 caracteres como
maximo

g INFOFTP Informacion del servidor ftp del proveedor. Se
utiliza para capturar ficheros via ftp durante el
proceso de facturacion electrénica. Este
campo incluye la direccion IP, la inicial y
contrasefia

4.2.3. Ciclos de reclamacion

La tabla de ciclos de reclamacion controla el periodo (nimero de dias) que debe transcurrir
entre la fecha de creaciéon del pedido y la primera reclamacion, asi como los periodos de
tiempo que tienen que transcurrir entre las sucesivas reclamaciones que deben ser enviadas al
proveedor en demanda de los pedidos atrasados. Cada ciclo de reclamacion se identifica por
una letra y contiene la definicion del primer (Reclam 1), segundo (Reclam 2), tercer (Reclam 3),
etc., periodo de reclamacion, asi como del periodo de reclamacion urgente (Urgente). La tabla
puede contener hasta 26 ciclos de reclamacion distintos. El ciclo de reclamacién por defecto es
el que aparece en el primer lugar de la tabla. (Este se aplicara a cualquier proveedor cuyo
registro no contenga un cédigo valido de ciclo de reclamacién en el campo correspondiente y a
aquellos proveedores codificados como “none” cuyo nombre y direccion se ha introducido
directamente en el campo de direccién del registro de pedido).

El codigo del ciclo de reclamacién se hace constar en el registro del proveedor y el cddigo del
proveedor en el registro de pedido. De esta forma, el sistema tiene todos los datos para
calcular cuando se puede considerar que un pedido esta atrasado y se puede reclamar.
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Si un pedido se quiere reclamar de forma urgente, sin esperar a que transcurra el periodo
definido para la primera reclamacion en el ciclo de reclamacion asociado al proveedor, se
deberd introducir el cédigo ‘r' en el campo NOTA PEDIDO del registro de pedido. En este
momento, se aplicara el periodo establecido en el campo Urgente del ciclo de reclamacién
correspondiente, pero luego seguird aplicandose el ciclo de reclamacién normal. Asimismo, se
puede utilizar el campo NOTA PEDIDO para retrasar las reclamaciones que generaria el sistema
segun el ciclo de reclamacion correspondiente (por ejemplo, si el proveedor anuncia que se va
retrasar la publicacién del titulo que se solicita).

Cuando se borra un cédigo de la tabla, se borra también de todos los registros de proveedor
que lo contengan. Para poder borrarlo, es necesario que los valores de todos los campos
(Urgente, Reclam 1, Reclam 2, etc.) sean 0. Millennium no permite borrar ningin cédigo que
contenga algun valor distinto de O.

En el médulo de adquisiciones de Millennium pueden introducirse los ciclos de reclamacion en
una tabla (independiente para cada unidad de contabilidad) a la que se accede desde la opcién
Valores de ciclos de reclamacion del mentd Admin. Si la inicial y la contrasefia introducidas
estan autorizadas a ver o modificar esta tabla, aparecera una pantalla similar a esta:
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Al seleccionar la linea de uno de los ciclos, el programa muestra el registro del ciclo
correspondiente:

CODIGO: codigo de una letra que identifica el ciclo completo (hay que asegurarse de que este
c6digo no se repita, pues el programa no controla los posibles duplicados).

URGENTE: numero de dias que deben transcurrir desde la fecha de creacion del pedido hasta
que se genere una reclamacién urgente (maximo 5 caracteres numeéricos).

RECLAM 1 a RECLAM 6 (Primera reclamacion a sexta reclamacién): nimero de dias que
deben transcurrir desde la fecha de creaciéon del pedido hasta que se genere la primera
reclamacién y nimero de dias hasta la generacién de cada una de las reclamaciones (hasta 5
caracteres numericos).

4.3. Registro SAN de la biblioteca

El nimero SAN (Standard Address Number) es un nimero estandar que se usa para identificar
de forma Unica una direccién especifica de una organizacion relacionada con la industria
editorial (ya sea un fabricante, un cliente o un proveedor). El objetivo de este estdndar es
establecer un sistema numérico de identificacion de las instituciones que toman parte en los
procesos de transmisién electrénica de datos relacionados con operaciones de compra,
venta o envio de material, por medio de los protocolos de comunicaciones BISAC y EDIFACT.

Su uso evita las posibles confusiones con nimeros de cuentas y de facturas, envios a
direcciones incorrectas, errores en pagos Yy devoluciones, etc.

El SAN consta de seis digitos y un digito de control que aparece en la cuarta posicion XXX-
XXXX y es asignado por la U.S SAN Agency a editores, proveedores y distribuidores de
material bibliografico, librerias, bibliotecas y todos los servicios comerciales relacionados con
las instituciones mencionadas, asi como a compositores, impresores, encuadernadores,
vendedores de papel y de otros materiales relacionados con la industria editorial, etc.
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En el médulo de adquisiciones de Millennium, el nimero SAN que identifica al proveedor se
introducira en los campos NOTA 2 o0 NOTA 3 (en funcién del protocolo que se utilice para
comunicarse con él) .

El nimero SAN asignado a la biblioteca se debe introducir en una tabla a la que se accede
desde la opcién Fichero SAN de la Biblioteca del mena Admin. Si la inicial y la contrasefia
introducidas estan autorizadas a ver o modificar esta tabla, aparecerd una pantalla similar a
esta:

Cada una de las lineas se puede editar pinchando el icono Modificar o haciendo clic sobre una
de las lineas. Los campos son los siguientes:

CAMPO DESCRIPCION LONGITUD

COD PROV No se utiliza. Sin embargo, no debe dejarse en blanco, sino | 5 caracteres

SAN PROV NUmero SAN para el proveedor. No se utiliza. Sin embargo, | 7 caracteres
no debe dejarse en blanco, sino introducir siete signos de

NOMBRE BIB Nombre de la biblioteca (texto libre). No se utiliza, pero se | Hasta 13
puede introducir el nombre de la biblioteca, aunque no es | caracteres
imprescindible rellenarlo, como en los casos anteriores

SAN BIB Nimero SAN para la biblioteca 7 caracteres

Nota

El envio electrénico de pedidos exige que al menos exista un registro en la tabla de registros SAN de
la biblioteca. Aunque la tabla permite afiadir mas de una entrada, Millennium usara solamente la que
se encuentre en primer lugar. Si hay varias entradas y se desea que Millennium utilice otra que no esta
en la primera posicion, debera ser movida a esta posicion mediante el icono Mover.

La tabla de registros SAN de la biblioteca serd mantenida de forma centralizada. En el caso de la
Universidad Complutense por el Servicio de Desarrollo Tecnoldgico o el Servicio de Gestion de las
Colecciones.

En esta ventana se pueden afiadir nuevos registros SAN (mediante el icono Afadir); imprimir
la tabla existente; borrar un registro (seleccionandolo y pinchando el icono Borrar); duplicar un
registro existente (mediante el icono Copiar), si se puede aprovechar una buena parte de la
informacién que contiene para crear otro registro; modificar un registro existente (con el icono
Modificar); guardar el nuevo registro introducido o los cambios realizados en cualquiera de los
que ya existen (pinchando el icono Guardar) y modificar el orden de los registros, mediante el
icono Mover.

4.4. Tabla de mensajes de proveedores

La biblioteca incluird en esta tabla mensajes o informacién de interés sobre el proveedor. Estos
mensajes se imprimen en todas las ordenes de compra y reclamaciones enviadas a ese
proveedor. Cada mensaje esta identificado por un cédigo que debera incluirse en el campo
MENSAJE del correspondiente registro de proveedor.

Esta tabla (independiente para cada unidad de contabilidad) se accede desde la opcion
Mensajes Proveedor del mend Admin. Si la inicial y contrasefia introducidas estan
autorizadas a ver o modificar esta tabla aparecera una pantalla similar a esta:
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Para afiadir un nuevo mensaje en esta tabla se debe hacer doble clic en el campo Code de
una linea vacia e introducir un cédigo (como maximo 3 caracteres alfanuméricos). A
continuacion se escribira el texto en el campo Message (debe tener al menos un caracter
alfanumérico).

El cddigo del proveedor no se puede modificar. Solo se puede editar el texto del mensaje,
haciendo doble clic sobre ese campo en cuestion.

5. Grupos multiseleccién

Los grupos multiseleccion son una especie de plantillas en las que se combinan codigos de
ubicacion, cadigos de fondos presupuestarios y el nimero de copias que se van a incluir en un
pedido. Es conveniente definir estos grupos si una determinada biblioteca con frecuencia carga
los libros al mismo fondo presupuestario y se compra el mismo ndmero de ejemplares ya que
simplifica la creacion de pedidos.

Los grupos multiseleccion se crean en una tabla (independiente para cada unidad de
contabilidad) a la que se accede desde la opcién Grupos multiselecciéon del meni Admin. Si
la inicial y la contrasefia introducidas estan autorizadas a ver o modificar esta tabla, aparecera
una pantalla similar a esta:
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Cada grupo debe contener los siguientes datos:

Nombre: Nombre que identifica al grupo. Consta de un maximo de 39 caracteres
alfanuméricos.

Ubicacion: Cadigo de ubicacion de la biblioteca que realiza el pedido

Fondo: Cddigo del fondo presupuestario al que se van a cargar las copias pedidas

Copias: Numero de ejemplares que se van a incluir en un mismo pedido

En esta ventana se pueden afiadir nuevos grupos seleccionando primero el icono Insertar y a
continuacion el icono Grupo nuevo (los cédigos correspondientes a Ubicacion y Fondo se
pueden introducir directamente o hacer doble clic con el ratén sobre la celda, tras lo cual
aparecera una tabla con todos los cddigos disponibles). Se puede imprimir la tabla existente
con el icono Imprimir; borrar un grupo (seleccionandolo y pinchando el icono Borrar);
modificar una entrada existente con el icono Modificar (el campo nombre una vez introducido
no se puede maodificar); guardar el nuevo registro introducido o los cambios realizados en
cualquiera de los que ya existen (pinchando el icono Guardar).

6. Fichero de tasa de cambio

Este fichero contiene un registro para cada moneda que se vaya a usar al pedir o al pagar un
material. En el moédulo de adquisiciones de Millennium pueden introducirse los registros de
cada moneda en una tabla (independiente para cada unidad de contabilidad) a la que se
accede desde la opcién Cédigos de Divisas y Tasas del mend Admin. Si la inicial y la
contrasefia introducidas estan autorizadas a ver o modificar esta tabla, aparecera una pantalla
similar a esta:
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Contiene la siguiente informacién para cada moneda:

Cédigo de la moneda: Cddigo de 3 caracteres como maximo que identifica la moneda
Descripcion: Texto de hasta 23 caracteres.
Tasa de cambio (rate): Un valor de hasta 11 digitos (sin contar con el caracter separador

de decimales) con un maximo de 5 decimales. Cuando en un
pedido o factura se introduce un precio en una moneda diferente
de la estdndar, se utiliza este campo para calcular la
equivalencia.

Formato: Este campo consta de cuatro elementos:

e Signo de separacion de miles. Por ejemplo, el punto “.

e Signo de separacion de decimales. Por ejemplo, la coma “,”

¢ Numero de decimales que deben aparecer tras el signo de
separacién de decimales. Por ejemplo, 2 decimales para los
euros y para las libras esterlinas

e Simbolo de la moneda. Por ejemplo, el formato para el euro
seria: .,2€

En esta ventana se pueden afiadir nuevas monedas (mediante los iconos Insertar o Adjuntar ;
imprimir la tabla existente; borrar un registro (seleccionandolo y pinchando el icono Borrar);
duplicar un registro existente (mediante el icono copiar), si se puede aprovechar una buena
parte de la informacién que contiene para crear otro registro; modificar un registro existente
(con el icono Modificar); guardar el nuevo registro introducido o los cambios realizados en
cualquiera de los que ya existen (pinchando el icono Guardar) y modificar el orden de los
registros, mediante el icono Mover.

Nota
Puesto que el fichero de tasa de cambio es comUn a ambas unidades de contabilidad de adquisiciones,
sera modificado Unicamente por Servicio de Gestion de las colecciones.
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7. Elfichero de fondos de presupuesto

7.1. Introduccidn: tipos y situacion de los fondos

Al haber dos unidades de contabilidad en nuestra instalacion Millennium, existen dos
estructuras presupuestarias independientes: una estructura para la unidad de contabilidad de la
BUC (COMPL) y otra para la unidad de contabilidad de la AECID (AECID).

Todo el control financiero esta centrado en el fichero de fondos presupuestarios, en el que se
registran detalles sobre todo el dinero disponible y sobre la forma en que se puede hacer uso
de él.

Los registros de fondos presupuestarios resumen todos los cambios financieros que afectan a

una sucursal determinada. Se actualizan solamente cuando se efectlda el procesamiento

(posting) de las transacciones, de ahi la importancia de llevar a cabo dicha operacién; de esta

forma, los registros de fondos reflejaran en todo momento el presupuesto comprometido, el

gastado y el saldo disponible.

En Millennium la estructura presupuestaria no es jerarquica y solamente existe un tnico nivel al

que pertenecen todos los fondos presupuestarios.

Por otro lado, la estructura presupuestaria completa, y no un Gnico fondo, puede estar en cada

momento en una de las dos situaciones siguientes:

Abierta: Los fondos estan vigentes, es decir, puede comprometerse o gastarse dinero de
ellos.

Cerrada: Los fondos se han cerrado. No pueden ser utilizados para nuevos compromisos o
gastos. Una vez que los fondos se han cerrado, no es posible reabrirlos.

7.2. Estructura de fondos de presupuesto

En Millennium no existe ningun fondo de control, puesto que todos estan en el mismo nivel. No
obstante, y Unicamente con fines estadisticos, existe la posibilidad de crear grupos de fondos
presupuestarios entre los que se puede establecer algun tipo de relacion. Estos grupos si
pueden tener una estructura jerarquica de manera que cada grupo puede contener varios
subgrupos y estos varios fondos presupuestarios (véase el apartado 7.4.1. Agrupaciones de
fondos para informes de este manual).

7.3. Laestructura de presupuestos en laBUC

En los siguientes apartados explicaremos la estructura, asi como la codificacion y la
descripcion de los fondos presupuestarios adoptadas por la BUC. La AECID puede tomar este
esquema como referencia para crear su propia estructura presupuestaria.

7.3.1. Idea general de funcionamiento

En la configuracion actual de cualquiera de las unidades de contabilidad de Millennium, no
existe un fondo general de control para todo el sistema de adquisiciones que recoja todos los
ingresos y todos los gastos de la institucion.

Se crearan tantos fondos presupuestarios como sean necesarios para controlar las distintas
procedencias y los distintos destinos de la financiacion de cada sucursal, que seran los que se
utilicen efectivamente para disponer del dinero a la hora de gestionar los pedidos.

a - o]
Fachars - [—
Mantenimiento Fondos 80 /0 . :‘f L _.I:I

= T Tanien =
- "
:_:lmuuu..u ] [resg e ey ey |
etk Wortom o FU 5 86 DEEL 12 FSEDEL 1 006GR BEEL] 8260 50F 5.0 0080
= 17 Fartos vt | 11 | eransien EU 5, 155, TEEU 185,59 EU BG4 U 1957, PSEU 1184921
B ] i i awerierd | Fomsdon & FU S 386 BEEL 3 11 1EVEU 1800 SSEU 01 BLEEU 17 FR
E L SETTETE T (TERE R RITE T TRY S TR A

T# St D e Ve b

Control de adquisiciones en Millennium. Versiéon 2011 1.4 Péag. 39



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Nota

En la BUC, los registros del fichero de fondos presupuestarios seran creados y modificados solamente
por el Servicio de Gestion de las Colecciones. Si se produce un nuevo ingreso, 0 se quiere crear un
nuevo fondo presupuestario para realizar gasto, o ajustar una cantidad, la biblioteca ha de comunicarlo
a dicho Servicio para actualizar el fichero, antes de que se puedan crear pedidos con la nueva
estructura.

7.3.2. Nombrey estructura de los fondos de la BUC

Se pretende dar a los registros de fondo presupuestario de nuestra instalacion un nombre
compuesto segun un patrén fijjo que permita recordar mas facilmente las caracteristicas
fundamentales del fondo, tales como la sucursal a la que pertenece, el tipo de material al que
esta destinado (por ejemplo, libros, revistas, material informatico), si procede de los
presupuestos ordinarios de la Facultad o Escuela o de una ayuda externa, etc.

Esta informacién se detallara en dos campos del registro del fondo presupuestario: el cédigo y
el nombre del fondo.

El cédigo del fondo presupuestario, que no podra repetirse, estara compuesto por un maximo
de 15 caracteres, en el que se hara constar la informacién de la sucursal destinataria del fondo
y el tipo de material que se va a adquirir con dicho fondo. En el nombre del fondo, que constara
como maximo de 19 caracteres, se indica el destinatario del fondo, el tipo de material que se va
a adquirir, la sucursal de origen de la financiacion y el tipo de procedencia del presupuesto.

En la BUC se han definido cédigos de un maximo de 5 caracteres y se ha seguido el siguiente
esquema:

Cédigo del fondo presupuestario

Posiciones Uso y valores posibles

1-3 Los tres digitos del cbédigo numérico de la sucursal (biblioteca o
departamento) a la que van destinadas las adquisiciones con cargo a ese
presupuesto .

4-5 Namero de dos cifras que identifica el tipo de material al que se destina el

fondo. Cada tipo de material tendré asignado un rango de 5 6 10 nameros, de
manera que los fondos que se destinen al mismo tipo de material, aunque
sean para distintas bibliotecas o departamentos, estaran dentro del mismo
rango. A la misma biblioteca o departamento se podran destinar, de esta
forma, 5 o 10 fondos presupuestarios distintos para el mismo tipo de
material.

Los rangos asignados son los siguientes:

Material bibliogréafico: Bases de datos: 01-10
Material bibliografico: Materiales especiales: 11-20
Material bibliogréafico: Libros: 21-35

Material bibliografico: Revistas: 36-50

Material bibliografico: Recursos electrénicos: 51-55
Material informatico inventariable: 56-60

Material informatico no inventariable: 61-65
Mantenimiento: Encuadernacion: 66-70
Mantenimiento informatico: 71-75

Otro mantenimiento no informatico: 76-80

Material de oficina inventariable: 81-85

Material de oficina no inventariable: 86-90

Otros: 91-95

Varios materiales: 96-99

En el caso de la AECID, este cddigo es alfanumérico.
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Ejemplo: Si en la biblioteca de Psicologia se van a destinar tres fondos presupuestarios de
distinta procedencia a la compra de bases de datos, estos se numeraran correlativamente con
nameros que se encuentren dentro del rango correspondiente a las bases de datos: 34001,
34002, 34003. Si los fondos estan destinados a la adquisicion de revistas, se numeraran dentro
del rango asignado a revistas: 34036, 34037, 34038. Si el centro destinatario de un fondo para
materiales especiales es un departamento de la Facultad de Derecho, el cédigo
correspondiente podra ser 40211.

Si en la biblioteca isldmica de la AECID van a destinar un fondo presupuestario a la compra de
revistas, el codigo correspondiente podra estar en el rango asignado a revistas, es decir desde
el cédigo ai036 al ai050.

El nombre del fondo presupuestario en la BUC tiene el siguiente esquema:
Nombre del fondo presupuestario

Posiciones Uso y valores posibles
1-3 Los tres digitos del cddigo numérico de la sucursal a la que van destinadas las
adquisiciones con cargo a ese presupuesto.
4-11 Tipo de material al que se destina el fondo:
BDatos Material bibliografico: bases de datos.
MatEsp Material bibliografico: materiales especiales.
Libros Material bibliogréfico: libros.
Revistas Material bibliografico: revistas.
RecElect Material bibliografico: recursos electrénicos.
Hardware Material informético inventariable.
Software Material informatico no inventariable.
Encuad Mantenimiento: encuadernacion.
Mantinf Mantenimiento informatico.
Manten Otro mantenimiento no informatico
MoblOf Material de oficina inventariable.
MatFung Material de oficina no inventariable.
Otros Otros.
VarMat Varios materiales.
12-14 Los tres digitos de la sucursal o el departamento del que procede el fondo
presupuestario.
15-19 Hasta cinco letras para designar el tipo de origen del presupuesto:
BUC Procedente de la BUC (servicios centrales).
GRAL Procedente del presupuesto ordinario del centro.
DPTO Procedente de un departamento.
UCM Procedente de la UCM para nuevas titulaciones, etc.
FAC Procedente de una subvencion de la Facultad.
MECD Procedente de una subvencion del MECD.
CM Procedente de una subvencion de la CM.
CICYT Procedente de una subvencion de la CICYT.
EUR Procedente de una subvencién europea.
INVES Procedente de ayudas a proyectos de investigacion.
COLEG Procedente de Colegios de Licenciados.
OTROS Otros.
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A continuacion incluimos como ejemplo parte de la estructura del fichero de fondos de
presupuesto que se utiliza en la BUC, indicando el sentido de los nombres de algunos de los
fondos y su uso previsto:

Cadigo del fondo Descripcion Uso

28001 280BDatos280GRAL Este es un presupuesto asignado a la sucursal 280 para
la compra de bases de datos procedente del
presupuesto general del centro.

34022 340Libros100BUC En este caso, el presupuesto se ha asignado a la
sucursal 340 para la compra de libros y procede de los
servicios centrales de la BUC.

40036 400Revistas411DPTO Este fondo esta destinado a la sucursal 400 para compra
de revistas, pero tiene su origen en un departamento.
34113 341MatEsp341INVES El destino de las adquisiciones con cargo a este fondo,

procedente de la ayuda a proyectos de investigacion
concedida a un departamento, es la compra de
materiales especiales para dicho departamento (‘341’).

En el caso de la AECID, los nombres de algunos fondos, siguiendo el esquema de la BUC
seria el siguiente:
Cadigo del fondo Descripcion Uso

ah051 ahORecElectahOAECID Este es un presupuesto asignado a la Biblioteca
Hispanica para la compra de recursos electronicos
procedente del presupuesto general de la AECID.

ai021 aiOLibrosaiOAECID En este caso, el presupuesto se ha asignado a la
Biblioteca Islamica ai0 para la compra de libros y
procede del presupuesto general de la AECID.

Millennium admite hasta 750 fondos en cada unidad de contabilidad. Cada uno de los cuales
puede contener 7 subfondos (subfunds) (véase el apartado 7.5. Subfondos).

Al afadir un nuevo fondo, se creara un registro, identificado con un cédigo Unico, que
contendra toda la informacion pertinente. En el registro de fondos presupuestarios hay campos
protegidos que contienen informacion econémica introducida por Millennium automaticamente
a través de los procesos de creacién de pedidos y de creacion y procesamiento de facturas.
Las cantidades contenidas en los campos protegidos se pueden ajustar mediante la funcion
Ajustar balance de fondos, operacion que realizara de forma centralizada el Servicio de
Gestidn de las colecciones.

Solo se podran eliminar aquellos registros de presupuestos que contengan en los campos
protegidos el valor 0 y en los que el campo EXTERNAL FUND (Fondo externo) esté vacio.
Asimismo, el cédigo del fondo correspondiente no debe aparecer en ningun registro de pedido,
en ningun registro del fichero de Compromisos (Encumbrances), en ninguno de los Ficheros de
pagos ni en el Historico de pagos. Si se halla en el Histérico de pagos, es necesario procesarlo,
imprimir un informe de actividad de fondos y vaciar el fichero histérico de pagos. Si las
transacciones realizadas con las partidas presupuestarias se guardan en el historico, no se
podra borrar ningln presupuesto que esté contenido en él. El codigo del presupuesto que se
quiere borrar tampoco debe estar contenido en ninguna plantilla para registros de pedidos.

7.4. Informacién en linea sobre fondos

Se puede obtener informacién sobre los fondos presupuestarios a través de la opcién Fondos
de la barra de navegacién de la izquierda. Al acceder al modo Mantenimiento de Fondos en
la parte izquierda de la pantalla se muestra la carpeta Fondos. Si se hace doble clic sobre ella,
esta se despliega en las siguientes: Fondos actuales (fondos presupuestarios vigentes en el
actual ejercicio fiscal), Fondos antiguos (fondos presupuestarios del ejercicio fiscal anterior),
Jerarquias (agrupaciones de fondos presupuestarios correspondientes al actual ejercicio fiscal
para obtener informes estadisticos) y Jerarquias antiguas (agrupaciones de fondos
presupuestarios correspondientes al ejercicio fiscal anterior).

=1 Fondos

@ ] Fondos actuales | 336 )
& 7 Jerarquias

& I3 Fondos antiguos { 336 )
& (] Jerarquias anteriores
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Si se pincha una vez con el ratdn en el simbolo que aparece a la izquierda de cada una de las
carpetas (semejante a una llave), esta se desplegara y mostrara su contenido.

Si se selecciona cualquier carpeta, se accede por defecto a la pestafia fondos y el sistema
muestra las siguientes cantidades para cada uno de los presupuestos (0 grupos de
presupuestos, si se selecciona la carpeta Jerarquias), que contiene:

Asignacion (Appropriation): Es la cantidad asignada a este fondo.

Gasto (Expenditure): Corresponde a los pedidos con cargo a este fondo que ya

han sido pagados.

Compromiso (Encumbrance): Corresponde a la suma de los precios estimados de todos
los pedidos creados con cargo a este fondo que todavia
no se han pagado. En Millennium, la cantidad

comprometida no incluye la gastada.

Saldo disponible (Free balance): Es la cantidad asignada, menos la cantidad comprometida

y la cantidad gastada.

Saldo actual (Cash balance): Es la cantidad asignada menos la cantidad gastada, sin

incluir la cantidad comprometida.

] Fondos [ Fondos | Actividad | Ajuste |
©- I Fondos actuales ( 336 ) I [ Gasto | Comp [saldo [ saldo actual | |
€] Jerarquias EU 485.241,83 EU 0,00 EUD00  EU485.241,83  EU 48524183«
& =3 Fondos antiguos { 336 ) EU 58.000,00 EU 0,00 EU000  EUS8.000,00  EU58.000,00)
&7 Jerarquias anteriores EU 124,143,18 EU 0,00 EU000  EU124.143,18  EU 124.143,18
EU 13.500,00 EU 0,00 EU000  EU13500,00  EU 13.500,00
EU 0,00 EU 0,00 EU 1.290,30 EU 1.290,30 EU 0,00
EU 230.029,09 EU 100,00 EU000  EU229.929,09  EU 229.929,09
EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00
EU 402.631,92 EUD00  FU947.490,63 FUS44.85871  FU 40263192
EU 18.000,00 EU 0,00 EU1743  EU17.98257  EU 18.000,00
EU 3.500,00 EU 0,00 EU 0,00 EU 3.500,00 EU 3.500,00
EU 2,018,87 EU 0,00 EU 0,00 EU 2.018,87 EU 2.018,87
EU 12,000,00 -EU 128,64 EU 251,66 EU 11.876,98 EU 12.128,64/ —

Todas estas cantidades, excepto la cantidad asignada, se actualizaran una vez que se haya
realizado el procesamiento de las operaciones correspondientes.

Si se selecciona la carpeta Fondos actuales, aparecen ademas las pestafias Actividad y
Ajuste.

La pestafia Actividad lleva a una pantalla en la que se puede crear e imprimir un informe de la
actividad de todos los fondos. Este informe muestra la informacién de cada fondo que existe en
ese momento en el fichero histérico de pagos (fichero en el que se va almacenando la
informacidn de todas las operaciones financieras que se realizan en el médulo de adquisiciones
y que periddicamente hay que borrar pues tiene una capacidad maxima de 10.000 registros u
operaciones).
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El sistema da la opcion de poner un Titulo al informe que se va a imprimir. Si se activa la
casilla de verificacion Mostrar todo, se incluirdn en el informe todos los fondos
presupuestarios, incluidos los fondos que no tienen actividad.

Al seleccionar la opcion Comenzar, el sistema mostrard un aviso con el Resumen de la
Actividad (Ultimo compromiso y cupén o voucher del saldo anterior y del saldo actual) con el fin
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de que se verifique la informacion mostrada. Al pulsar el boton OK, el sistema mostrara en
pantalla la siguiente informacioén de cada fondo presupuestario;

248942 Uttimo compromiso en el fichero de saldos anterior
61628 Ultimo cupdn en el fichera de saldos anterior
249922 [Mtime compromiso en el fichero de saldos actual
61815 Ultima cupdn en el fichero de saldos actual

e Los datos financieros agrupados en columnas en funcién de la asignacién, el gasto y el
compromiso y separados en los apartados Saldo anterior y Saldo actual.

e Los pedidos realizados desde la ultima vez que se borr6 el fichero histérico de pagos y que
aparecen bajo el apartado Actividad Actual. En cada uno de ellos se muestra el nUmero
de pedido, el nimero de cupdn (voucher o comprobante) y la cantidad comprometida o
pagada.

e Un resumen del nimero de pagos y compromisos y sus promedios correspondientes. El
promedio total de gastos realizados hasta ese momento.

e Y alfinal, los gastos divididos en los distintos subfondos y el porcentaje del gasto totas del
fondo para cada subfondo.

“Fondo | Grifice de Tarta | Grifico Barras | Actbidad | informe |

65021 650LIBROSGHFAC INFORME ACTIVIDAD FOI

Asigracitn Gasta  ( o
SALDO AMTERIOR. EU7.806,72 EU10.000,00 EUD00 EV2193.28
ACTIVIDAD ACTUAL

NUMOC  TITULO

48981 12196897 Case stuches m foodd sudbty and sathenh -EU 228,00
J4B93 12061044 Color stk of vwisrisary ssstomy. Vol -EU 101,33
G901 12356210 Saall acial B¢ introbuctory guid EUSLA2
48003 17357388 Principion matemdticos el proceso birmt 4400
JEOUT 1235604 Raproducin y momatologs asin il -1 65,00
24935 12385912 Vatenmary mewopaticlogy - asectals o EU 5,00
249359 12380804 Patholope bams of vetermary dwesse | El1 70,00

61709 12389917 Vetermary mewnopathology - sssestisls o EU 1049 EUE500

61700 12385854 Paibologe basi of veterinary disease | EU16088  -EU7000

61899 12304257 Enbriologi witinari : constiwcin y EUMO BV

SUBTOTAL EU30537 -EUSE375
SALDO ACTUAL EU&065,10 EUV1000000 EU30537 EU 162953

na del total EV 155,00 y promedioEL) 77,50

Una vez terminado el proceso de generacion del informe de actividades, se puede imprimir o
exportar dicho informe. Cuando se selecciona la opcién Imprimir, el sistema presenta un menu
para seleccionar una impresora de papel o una cuenta de correo electrénico. Y si se selecciona
la opcién Exportar, el sistema presenta, como (nico método de exportacién, la aplicacion
Excel para abrir el informe. Si se selecciona este formato, se abrira en el ordenador un fichero
con extension “xIs”. Se debe tener en cuenta que no se exportan todos los campos. Solo se
exportan el codigo y nombre del fondo, el tipo de operacion (asignacion, compromiso o gasto) y
su fecha, nimero de comprobante (cupdn), nimero de pedido, titulo del documento pedido,
cantidad asignada, comprometida y gastada. El informe se ordenara por el codigo del fondo.

Nota

Es necesario advertir que no se debe imprimir el informe de actividad de todos los fondos desde
esta pantalla porque cuando se selecciona la opcién Imprimir, el sistema mostrara un cuadro de
dialogo con dos casillas de verificacion, en las que pregunta si la impresion se ha realizado con éxito y
si se desea borrar el fichero histérico de pagos. Si se seleccionan ambas casillas se borrara el fichero
histérico de pagos.

[l Impresiin OK
[ Limpiar histérico de pagos

[[ox |

Si se desea realizar la impresion de un informe que incluya la actividad de un fondo se debe seleccionar
un fondo en concreto y utilizar la opcion Imprimir desde la pestafia Actividad (véase la pagina 45).
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Desde la pestafia Ajuste se accede a una pantalla donde se pueden ajustar las cantidades
contenidas en los campos protegidos de los fondos presupuestarios: Asignacion, Gasto,
Compromiso, Saldo disponible y Saldo actual. En funcién de la inicial y contrasefia introducida
se podra ver o también modificar estos campos:

Fichero  Moaficarig) Ver Wi Hermamientas  Admen  Ayda
Mantenimiento Fondos c% E
Fondes | Actividad | Auste
Cédigo Fonde
Nota
Fondo |__nsignacién__| Gasto |__Compromiss | Saido disporsbile | Sabdo actual

8001 EU 485.241,83 £U 0,00 EUODS  EUASS2ME  EUAB524193 =)
e002 EU 58.000,00 EU 0,00 EU 0,00 B
09003 EU 124.343,98 U 0,00 U000 EUAZAI431E U 124.943,08
D004 U 12.500,00 EV 0,00 EU 0,00 EU 13.500,00 £ 13.500,00
09035 £ 0,00 U 0,00 LI 1.290,380 U 1.280,30 EU 0,00/
osas? EU 230.029,09 EU 100,00 EU0D0  EUZI962009  EU 22992900
08040 U 0,00 U 0,00 E00,00 EU0,00 EU 0,00
09053 U 402.631,92 U000 EUSTAS0ET  EUSIAESET1  EUA0Z63192)
10021 EU 18.000,00 EU 0,00 EUA7A3 EUTS62,57  EU 18.000,00
10036 U 3.500,00 EU 0,00 EU 0,00 U 3.500,00 EU 3.500,00
0040 EL 208,87 EU 0,00 EU 0,00 EU 201887 EU2.018,87
12021 EU 12.000,00 U 178,64 EU 251,66 EUTILATES8  EU 1212064
12040 £U 893,55 £ 0,00 EU 185,11 U 08,44 U
13021 FU 24.497 66 EU 0,00 FLU1.760,40 BU2273.26  EU 2449766
13040 FILT 370 12 FiLn LA i LIEA LIRS e

Si se selecciona un fondo presupuestario determinado, aparece una pantalla que contiene
cinco pestafas: Datos, Gréafico de tarta y Gréfico de barras, Actividad e Informe. El sistema
muestra por defecto el contenido de la pestafia Datos, en el que aparece el registro completo
del fondo, que consta de los siguientes campos:

[ Fondo | Gridice de Tarta | Geifico Barras | Acthdad | Wnforme |

Fonado 1200 IBR-MO0 1 20GRAL [12021)

CODE | 12021 SUBFUNDS EL 000 | CODE 1

VWRRMING PERCENTAGE 0 SUBFUND4 EL 0,00 | CODE 2

APPROPRIATION EW 12.000,00 | SUBFUNDS EUDOD jCODES | 0000000 )
EXPERDITURE EU 1RG4 | SUBFUNDE ELVIUD | PORDERS YTD | 22
ENCUMBRANCE L 251,66 | SUBFUNDT EL 0,00 | #PAYMENTS ¥TD) 51

SUBFUND 1 “EU 178,64 | EXTERNAL FUND| 0 DISCOUNTS |0

SANEFUND > [ELI DD

FUHD HAME 1200 IBR-MOD 1 20GHAL

Campo Descripcion Caracteristicas

CODE Identificador del presupuesto. Maximo 15 caracteres alfanuméricos
WARNING Porcentaje del presupuesto que puede

PERCENTAGE gastarse (incluida la cantidad comprometida)

antes de que se genere una advertencia en
la columna Gastado mas de en la ventana
Informe financiero en el momento de crear
o modificar un registro de pedido (véase la
pagina 79).

APPROPRIATION Campo protegido. Cantidad de dinero
asignada al presupuesto.

EXPENDITURE Campo protegido. Cantidad total gastada de
este presupuesto.

ENCUMBRANCE Campo protegido. Cantidad de dinero
comprometida en funcién de los pedidos
realizados que aln no se han recibido, sin
incluir la cantidad que ya se ha gastado.

SUBFUND 1-7 Campos protegidos. Subfondos en los que
se puede dividir el presupuesto principal en
funcién del campo copicol del registro de
pedido.

EXTERNAL FUND Cédigo que identifica la procedencia del Maximo 3 caracteres numéricos.
presupuesto. Por ejemplo, podria introducir-
se la denominacién del fondo presupuesta-
rio para el Servicio de Asuntos Econémicos o
el nimero de la partida. Los codigos y los
nombres de las fuentes se introducen en la
tabla de codigos de fondos externos.
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Campo
CODE 1, 2,3

#ORDERS YTD

H#PAYMENTS YTD

DISCOUNT %

FUND NAME

NOTE 1, 2

Descripcion
Cédigos definidos por la biblioteca de
contenido puramente informativo.

Nimero total de pedidos cargados a este
presupuesto durante el afio en curso (Year to
date).

Numero de pedidos pagados durante el afio
en curso (Year to date).

Tanto por ciento de descuento que el
sistema aplicar4 al Precio estimado en el
momento de cargar sobre el presupuesto la
cantidad comprometida (Encumbrance).
Descripcion del presupuesto que se imprime
en los informes.

Campos con contenido variable cuyo uso
sera definido por la biblioteca.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas
1 caracter alfanumérico cada uno

Actualizado automaticamente por
sistema

Actualizado automaticamente por
sistema

Maximo 19 caracteres alfanuméricos

25 caracteres como maximo

Si se pincha en la pestafia Gréafico de tarta o Gréafico de barras se mostrara la informacién
financiera del fondo presupuestario en forma de grafico:

93% Free Amount
3% Expend
®4% Encum

Datos [ Grafico de Tarta [ Gréfico Barras |

Datos | Grafico de Tarta | Gréfico Barras |

EU 260,00

‘®Encumbrance

r—?—‘—ﬁ“—;ﬁ—}m—}ﬁ—lﬂ—lﬂ—ﬂ"—?ﬁ—ﬂ—

Scale * 100

28001

Ver Grafico como Porcentajes ]

El grafico de barras, ademas, da la posibilidad de ver los datos en forma de porcentaje (boton
Ver gréafico como porcentajes) o en forma de cantidades (boton Ver grafico como dinero).

La pestafia Actividad permite crear e imprimir un informe de la actividad del fondo
seleccionado desde el ultimo borrado del fichero histérico de pagos. Cuando se elige esta
pestafia, el sistema mostrara en pantalla exactamente la misma informaciéon que cuando se
selecciona esta pestafia desde la carpeta Fondos actuales (véase la pagina 42). Desde esta
pantalla se puede imprimir a impresora de papel o correo electronico o exportar el informe de
la actividad del fondo (véase la pagina 43).

“Fomdo | Grifice de Tarla | GrificoBarras | Acthadad | informe |

65021 650LIBROSGXOFAC INFORME ACTIVIDAD FOI

Asignacitn Gasto  C
SALDO ANTERICR EUT80672 EU10.00000 EUDO0 E
ACTIVIDAD ACTUAL
NMMOC  TITULO
48981 12196857 (Case sturhes m dood safety and vathents «EU 228,00
248983 12161044 Calot st of vetamsary watomy. Vol -EU 101,33
430D 12356230 S o B - oty pid EURLAT
248993 12357388 Procapios mafemitcos del process birms -EU 44,00
8907 12356344 Roproduncn yaecratubg casina il EU 65,00
49356 12389912 Vatexinary neumpathology -essentiak o EU 85,00
249350 12389804 Pathologe bass of vetennary dueass | EU 70,00
61709 12389912 Vetenrary reumpathology esseninls o EU 110,49 EU 85,00
61709 12389804 Puthologe b of vetsnnary daease | EU 160,88 £ 70,00
61899 12394257 Embmclogivirsinar - ceanttustn ¢ EUMN  EUMMN

SUBTOTAL EU 305,37 EU 563,75
SALDO ACTUAL EU3055 U 162053

ciioEl) 77,50

Si se selecciona la pestafia Informe, el sistema muestra un informe del estado financiero del
fondo presupuestario con la siguiente informacion: Datos del fondo presupuestario y las
cantidades asignadas, comprometidas y gastadas, asi como el saldo disponible.
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| Fondo | Graficode Tarta | Gidfico Barras | Acteadad | Infoome |
ESTADO FINANCIERD

FUND HAME GSOLBROSE50FAC

CODE 65021

APPROPRIATION EU 10.0:00,00
[EXPENDITURE [EU 305,37
ENCUMBRANCE EU 162953
Saldo A pontile [EU 8065, 10

Gasto por Subfoniss

MAT. MPRE_ EU 305,37 100% MAT. ALIDID.. U 0,00 o
MAT. SOM0... EU 0,00 % MICROFOR... EU 0,00 0
REC. ELECT... EU 0,00 L2 MULTIMEDIA  EU 0,00 0
OTROS EU 0,00 L2

N" Fondo extedne 0 Codiges 1.2,3 " ", " """

7.4.1. Agrupaciones de fondos parainformes

Como dijimos mas arriba, en Millennium todos los fondos presupuestarios estan en el mismo
nivel, es decir, no existe un presupuesto de control del que dependen otros. Sin embargo,
pueden hacerse agrupaciones de varios fondos para extraer informes estadisticos. Dichas
agrupaciones se crean en la carpeta predeterminada Jerarquias, pero esto no debe
confundirse con la existencia de una estructura presupuestaria jerarquica.

Hay dos tipos de agrupaciones de fondos: permanentes y temporales.

7.4.1.1. Agrupaciones permanentes de fondos

Para crear agrupaciones permanentes de fondos, de manera que estén siempre disponibles
para extraer informacion, debe seleccionarse la carpeta Jerarquias. En ese momento, si la
inicial y contrasefia introducida esta autorizada a crear este tipo de agrupaciones, se activa el

icono Grupo nuevo =u.. Si se pincha en él, el sistema pide que se introduzca el nombre del
grupo:

x

Indingue Nombre de Grupo
[Presupuestos psi |

Si dentro de este quieren establecerse subgrupos, volvera a pincharse el icono Grupo nuevo y
se le dara el nombre correspondiente (por ejemplo, dentro del grupo de Presupuestos PSI
pueden crearse los subgrupos de Materiales no librarios, Revistas, etc.).

Una vez introducido el nombre del grupo, y del subgrupo, en su caso, debera pincharse en el
5]

icono Poner == y se mostrara la lista de todos los fondos presupuestarios existentes en la

unidad de contabilidad correspondiente, de donde se elegiran los fondos que se deseen

agrupar y se pulsara el boton Hecho cuando se haya finalizado.

Insertar Fondo
Indique Nombre de Fo...
26001 280BDalxs280GRAL
34022 340Libros100BLIC
34113 341 MatEsp341INVES
40036 400Manuales4110PTO

manu Manuales

matsp Mat especiales
music Masica
nuevo Nuevo presupuesto

De esta forma, al seleccionar de nuevo la carpeta Jerarquias se desplegaran todos los grupos
de presupuestos creados y al pinchar sobre uno de ellos mostrara los datos financieros de
cada uno de ellos en la pestafia Fondos y una comparaciéon de dichos datos (Ingresos,
compromisos y gastos) en las pestafias de graficos (Grafico de Tarta y Grafico Barras).
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Fondos | Grificode Tarta | Grifice Bamas | informe

®6I0LIEROSEIOGRAL 94%
690REV-ESFSR0GRAL 6%
690REVISTASS90GRLCO 0%

O 7 derarquias
& =7 BELLAS ARTES
€ 15 BIBLIOTECA EURDPEA
&= 09 BIBLIOTECA HISTORICA
€= 27 CRIMIMOLOGIA
& 7 DERECHO
& 7 ECOMOMICAS

ENFERMERIA
maresss_| [Caaston | [ caste + Compromisa |

El grafico de barras, ademas, da la posibilidad de ver los datos en forma de porcentaje (boton
Ver gréafico como porcentajes) o en forma de cantidades (botdn Ver grafico como dinero).

Cuando se selecciona una carpeta que contiene varios fondos (ya sea la carpeta Fondos
actuales, la de Fondos antiguos o cualquiera que se haya generado al crear una agrupacion

0
de fondos) se activa el icono Encontrar . Si se pincha este icono, se abre una ventana en
la que se pueden buscar fondos presupuestarios que cumplan ciertas condiciones. La
busqueda puede realizarse sobre los campos financieros del registro del fondo y pueden
utilizarse operadores de comparacion (mayor que, menor que, igual, etc.).

Tipa Expl asibn Walor 1
Salda disponibbe < Medior que [EU 2.000,00
Saldo disponible h < Menor que e
IGasto (> Mayor que
Sakdo disponsble -

ICompromiso (< Menor que L [ ————
|Asignacién I Igual que Exprostin [iMemrgm 0~
ISaldo disponible [>= Mayor o igual que Wi | EU 2.000,00)
[Saldo actual [= Menor o igual que  ———
[Porcentaje gastado | Bwgcwr || Comw |
Porcentaje disponible

Una vez efectuada la busqueda, el sistema muestra todos los fondos que cumplen las
condiciones introducidas y crea una agrupacion temporal que contiene dichos fondos (véase el
apartado siguiente):

[ Temp
® [ Salde disponible: < EU 2.000,00
[} 302Libros307INGI
[} 300Encuad3020PTO
[ 300Encuad302DPTO
[ 300BDatos 304ALE
[} 304LIBROS 304ALE
[} 304Libros304INVES
[} 304REVISTAS304ALE

Tanto las agrupaciones permanentes de fondos como las agrupaciones temporales que se
crean automaticamente cuando se hace una busqueda de presupuestos que cumplan
determinadas condiciones (de las que hablaremos a continuaci(’)n% se pueden borrar pinchando

sobre ellas y a continuacion pinchando el icono Borrar L , teniendo en cuenta que
previamente hay que marcar cada uno de los fondos que contiene y quitarlo de la jerarquia
pulsando el icono Borrar.

Estas mismas operaciones se podran realizar también mediante las opciones que se muestran
al pulsar el boton derecho del ratén sobre el nombre de la jerarquia o sobre el fondo
presupuestario.

& 5 PRUEB
& =3 cC. INF( Borrar
€ [ CRIMIN
- [ DERECH] Insertar Fondo \
& (=3 ECONO|

& (I3 EDUCA
© I EDUCA
- [ EMPRE Mover grupo

©- ] ENFERN Renombrar grupo
e CJESTAD,

& [EIALOLY| Lista Rapida
o]

Grupo Nuevo
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7.4.1.2. Agrupaciones temporales de fondos

Las agrupaciones temporales de fondos solo permanecen disponibles para su consulta
mientras esta abierta la sesion de trabajo actual. Estas agrupaciones temporales se crean

pinchando el icono Lista rapida J gque se encuentra activo en todo momento. Al hacerlo se
abre una ventana en la que debe introducirse el nombre de la lista y seleccionar los fondos que
formaran parte del grupo:

|%

Indigue Nombre de Lista RapL.. Bases de datos
Indique Nombre de Fo_. 28001 2B0HDatos280GRAL

28001 2B0BDa0s2B0GRAL =
34022 340Libros100BUC
34113 4 MAtEspIANINVES
40036 400Manualesd! 1DPTO
foa Fondo Antiguo

foal Prueba

manu Manuales

malsp Mal espaciales

music Misica

nuevo Nuewo presupuesio -

Cuando se hayan elegido todos los presupuestos deseados se pulsara el boton Hecho y en
ese momento se creara automaticamente una carpeta temporal en la que se alojaran todas las
agrupaciones temporales que se creen.

& 1 Temp
@ ] Bases de datos
[} 280BDRt0s2B0GRAL
[y 34 1MatEsp34 INVES

Estas agrupaciones temporales se pueden borrar de la misma forma que las permanentes.

7.5. Subfondos (categorias de gasto)

En los registros de fondos presupuestarios disponibles en Millennium se pueden definir varios
(siete como méaximo) subfondos (o categorias de gasto) para poder hacer un mejor seguimiento
de los gastos. Un registro de pedido puede asignarse a un subfondo especifico (y, en
consecuencia, a una categoria de gasto) introduciendo un cédigo determinado en uno de los
campos de longitud fija de un Unico caracter. En nuestro caso, el campo de longitud fija
utilizado es el campo Cdédigol (véase el apartado 9.2.1. Campos de longitud fija). Asi pues,
cada uno de los cddigos contenidos en este campo esta relacionado con un subfondo
especifico, de manera que, en el momento de elaborar la factura correspondiente a un registro
de pedido, el gasto sera cargado autométicamente en el fondo presupuestario que conste en el
campo Fondo y en el subfondo adecuado en funcién del cédigo seleccionado. El nimero y el
gasto que se ha efectuado del subfondo se imprimird en el registro de facturas (véanse las
paginas 55-56) bajo el nimero que identifica el presupuesto en todas las facturas al realizar el
procesamiento de estas. Cuando se imprime un informe de actividad de fondos, el sistema
muestra los gastos divididos en los distintos subfondos que también se muestran en los
informes que ofrece el generador de informes estadisticos de Millennium (véase el apartado
19.1. Estadisticas de fondos presupuestarios).

7.6. Fondos externos

El fichero de codigos de fondos externos se puede utilizar para codificar el nombre de los
fondos presupuestarios para el Servicio de Asuntos Econdmicos, si este es distinto del que
tienen para la biblioteca o también para indicar el nimero de la partida de la que procede el
fondo presupuestario. En el fichero de fondos externos, la biblioteca debe introducir el nombre
completo o el cédigo de cada una de las partidas, por ejemplo, y asignarle un codigo de tres
digitos como maximo. Cuando se crea un nuevo registro de fondo presupuestario, en el campo
EXTERNAL FUNDS se hara constar el cddigo correspondiente. De esta manera, la biblioteca
establece un nexo entre el presupuesto y la partida. Varios presupuestos de la biblioteca
pueden tener como fuente la misma partida.

Millennium utiliza los fondos externos de la siguiente forma: cuando se procesan las facturas el
sistema imprime en la parte inferior del registro de factura (véanse las paginas 55-56) los
fondos externos afectados y la parte de la cantidad total de la factura que debe cargarse en
cada uno de ellos.
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La visualizacién y la modificacion de la tabla de fondos externos (una independiente para cada
unidad de contabilidad) estara permitida solo a las iniciales y contrasefias autorizadas para ello.

Para introducir un nuevo fondo externo debera accederse a la tabla de fondos externos a
través del ment Admin — Fondos externos. Al seleccionar esta opcion, se abre la siguiente
tabla:

Fatesnal Fund Codes %
Fichero  Herramienas.

f O 0 & 8 F @ v s & B

oo privit Carear

Mainbre delfondo externa [

C apitulo & B

ha i o o o o fs s | [

Moiso Moslifican

Los nimeros de la columna izquierda son los cddigos disponibles de fondos externos (hasta
500). Para introducir un nuevo fondo externo debera seleccionarse la linea correspondiente al
cbdigo que se le desea asignar y hacer doble clic con el ratén sobre ella o pinchar el icono
Modificar. En ambos casos, se abrir4 una ventana para introducir el nombre del fondo externo
en cuestion:

o x |

Mombre del fondo exterms huxwo ] |

Guardar | | cancelor || trimic

Una vez introducido el nombre, se pinchara el icono Guardar y, a continuacion, Cerrar. Para
borrar un fondo externo, debera seleccionarse la linea correspondiente, hacer doble clic o
pinchar el icono Modificar y borrar el nombre del fondo externo.

Los cédigos de los fondos externos deberan introducirse después en el campo EXTERNAL FUND

de los fondos presupuestarios, teniendo en cuenta que en este campo solo aparece el cédigo,
no la descripcion.

Nota

En la BUC actualmente no se usa este cddigo debido a su poca utilidad para las bibliotecas por lo que
la tabla de fondos externos esté vacia.

Nota

La operacion de CERRAR los fondos presupuestarios solamente se utiliza durante el cambio de

ejercicio y en la BUC estara disponible tGnicamente para el Servicio de Gestion de las colecciones. La

biblioteca ha de comunicar a este Servicio el momento en que se puede proceder al cierre de los
fondos, con lo que se haran disponibles los del siguiente afio.

El cierre fiscal supondra lo siguiente:

e La estructura presupuestaria contenida en la carpeta Fondos actuales con toda la informacién
financiera en el momento del cierre pasara a la carpeta Fondos antiguos y las agrupaciones de
fondos contenidas en la carpeta Jerarquias pasaran, con toda su informacién, a la carpeta
Jerarquias antiguas.

e La estructura presupuestaria contenida en la carpeta Fondos actuales se mantendrd y los datos
financieros se pondran a 0 y también se mantendran la estructura de las agrupaciones de fondos.

Hay que recordar que una vez cerrados los fondos, no es posible reabrirlos.
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8. Procesamiento de las operaciones financieras

Todas las operaciones financieras relativas a la gestién de un pedido (véase el apartado 3.2.
Proceso de un pedido) se almacenan temporalmente en un fichero de pagos hasta que se
lleva a cabo su procesamiento. Es en este momento cuando los datos se actualizan en los
campos correspondientes de los ficheros del sistema y todas las transacciones realizadas
pasan al fichero histdrico de pagos (véase el apartado 3.1. Ficheros de datos). Asimismo, al
procesar las operaciones toda la informacion relativa a ellas debe imprimirse necesariamente.

Cada unidad de contabilidad deberé realizar de forma independiente el procesamiento de sus
operaciones. En el caso de la BUC se realizar4 de forma centralizada en el Servicio de Gestion
de las Colecciones.

Este proceso tiene una importancia, pues, fundamental para la correcta gestion de las
adquisiciones, por lo que hemos decidido dedicarle un apartado independiente.

Hay que realizar dicho procesamiento en los siguientes casos:
a) Al realizar operaciones con pedidos:
e Cuando se crea un nuevo registro de pedido.

e Cuando se modifica cualquiera de los campos del registro de pedido que implican
operaciones financieras: numero de ejemplares, fondo presupuestario, precio
estimado.

e Cuando un pedido en espera (codigo ‘1’ en el campo ESTADO) se convierte en un
pedido firme (cédigo ‘0’ en el campo ESTADO).

e Cuando se cancela un pedido.
b) Al facturar pedidos:
e Cuando se factura un pedido.

Al llevar a cabo el procesamiento de estas operaciones se producen las siguientes
actualizaciones:

Cuando se crea, se modifica o se cancela un pedido:

e Actualiza en los registros de fondos presupuestarios las cantidades comprometidas
(las aumenta cuando se crean nuevos pedidos, las libera cuando el pedido se cancela,
afiade o libera compromisos en funcién de las modificaciones que se hayan realizado en
los campos mencionados del registro de pedido).

e Se actualiza el fichero histérico de pagos.
e Se vacia el fichero de pagos (Sesion) utilizado para almacenar las operaciones realizadas.

e En el caso de pedidos cancelados, inserta en los registros de pedido una nota de
cancelacion y actualiza el campo ESTADO con el cédigo ‘z’ (cancelado).

e Imprime el registro de compromisos y el registro de anotaciones o procesamiento.
Cuando se factura (se paga) un pedido (véase el apartado 15):

e Se ajustan los campos de compromisos (Encumbrances) y de gastos (Expenditures) en
los registros de fondos presupuestarios (libera la cantidad comprometida en el momento de
la creacién del pedido, que no tiene por qué coincidir con la cantidad gastada).

e Seasocian las facturas alos proveedores correspondientes.

e Se actualiza el fichero histérico de pagos.

e Se vacia el fichero de pagos (Sesién) utilizado para almacenar las operaciones realizadas.
e Imprime el registro de compromisos, el registro de facturas y el registro de anotaciones.

e Actualiza la fecha de recepcion del pedido cuando se le ha dicho al sistema que esta
debe ser la misma que la de pago (véase la pagina 14).

e Actualiza el campo ESTADO del registro de pedido con el cédigo correspondiente al pago
efectuado: ‘q’ (pago parcial) o ‘a’ (pago total).

e Inserta en los registros de pedido el campo de longitud variable PAGADO.
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Nota

Todas estas operaciones se almacenan para su posterior procesamiento en el fichero de compromisos,
excepto las siguientes operaciones que se almacenan en sus propios ficheros: cancelaciones de
pedidos, ajustes de fondos y ajustes de precio estimado usando la dltima tasa de cambio. Ademas
cuando se factura un pedido (véase el apartado 15), el sistema permite elegir el fichero de pagos en el
gue se va a almacenar la informacion.

Para ello, se debe pinchar el icono Factura de la barra de navegacion para pasar al modo
Procesando Factura. Aparecera la siguiente pantalla:

a A=A
Ficheso Ver ki) Admin  Fyuda

Sakascia.

Procesando Factura g’

JT Elija una sesion

Sesion | N* de Faciuras | Ejomplares por linea Estado |
s 1 h Listos para sed precesatos |«
2 Listins prara sef procesatbes [0
i p Suspencado
Fachan i Listos para ser procesados
' Lite#
o Libee
F: 7 Libee
Listar tachuras )| ® Libwe
] Libra
" Libee
m Libew
| Hoaryineg i pa OgN @55

Libre
Libee
Libee
Listos para sor procesados
Libea
Libia
Libre
Litwe
lihaa

Fesseayscsssessssan sy
~ =

]
Fossoc-cocoCcooOESE ==

[1]

La pantalla principal muestra todos los ficheros de pagos (Sesiones). Cada unidad de
contabilidad dispone de 50 sesiones y la siguiente informacion sobre ellos:

e Sesion: equivale al nimero del fichero de pagos.
e NO°de Facturas: numero de facturas que se han introducido en el fichero de pagos.

e Ejemplares por lineas: nimero total de pedidos que forman parte de todas las facturas
introducidas en el fichero de pagos.

e Estado: estado del fichero de pagos:

o Libre el fichero de pagos esta disponible y vacio (si aparece un 0 en la columna
Ejemplares por lineas) y, en esta pantalla, solo puede ser seleccionado para introducir
facturas.

0 Listos para ser procesados: la informacion que contiene el fichero de pagos puede
ser procesada. Un fichero en este estado puede ser seleccionado para procesar la
informacion que contiene o para seguir introduciendo facturas en él.

0 Suspendido: se han introducido facturas en el fichero de pagos, al menos una de las
cuales ha sido suspendida (véase el apartado 15.3. Suspender una factura).

o Keying in progress (Introduciendo datos): alguna persona esta introduciendo
facturas en ese momento y el fichero de pagos esta bloqueado para su uso por
cualquier otra persona.

Al final de esta pantalla, se muestran tres sesiones, no contabilizadas en las 50 ya
mencionadas, en las que el sistema almacena los ajustes de precio estimado usando la Ultima
tasa de cambio, las cancelaciones de pedidos y los ajustes que se han hecho de forma manual.
Si se hace doble clic sobre uno de estos ficheros se accede a una pantalla donde se muestran
las facturas con informacién mas detallada sobre cada una de las operaciones realizadas.
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Si en esta pantalla se pulsa el boton Procesar todo, se procesara la informacion lista para ser
procesada referente a facturas, cancelaciones y ajustes contenidos en todos los ficheros de
pagos, asi como todas las operaciones de creacién y modificacion de pedidos que hayan sido
realizadas por cualquier centro desde el Ultimo procesamiento llevado a cabo.

Si se selecciona uno de los ficheros de pagos que esta listo para procesar, o que aparece
como libre pero en la columna Ejemplares por lineas consta un nudmero distinto de O,
aparecera la siguiente pantalla:

[ Adquisiciones Millanium - Universidad Compiutonss - Adminisicader delsistoma - D/ |

Bchero Wer Wig) Hes Hemin  Ventana i)  fyuda

Procesando Factura ® =
W Hodifsw
¥ e Elija una factura
- Ejemplares por linea Factura | Fechafaciwa | Codigo de Proveedor Carriidad
Sugnnve | B &90.12676 FLTTECIT omm EU 248,30

Fustiae

2

Lister fachures 1)

factmatiove || proc. || s |

En este caso, al pulsar el boton Procesar, se procesara solamente toda la informacién
contenida en el fichero seleccionado, no la contenida en el resto de los ficheros de pago (y que
se muestra en la pantalla principal), pero si la correspondiente a todas las operaciones
relacionadas con la creacién y modificacién de pedidos que hayan sido realizadas por
cualquier sucursal desde el ultimo procesamiento, que estan almacenadas en el fichero
de compromisos.

Nota importante

e Dada la importancia de esta tarea y la necesidad de que se haga de forma coordinada, en el caso
de la BUC seran los Servicios Centrales los que se encargaran de forma centralizada del
procesamiento de las operaciones y la impresién de los informes emitidos por el sistema.

e Sialguna de las bibliotecas pulsa por error el botéon Procesar o Procesar todo, cuando el sistema
muestre la lista para seleccionar impresora, debera seleccionarse Correo electrénico y enviarlo a
la cuenta del Equipo de Automatizacion o de la Unidad de Gestién de las Colecciones.

Si no se ha introducido ninguna factura ni se ha realizado ninguna cancelacién y tampoco se
han hecho ajustes en los fondos presupuestarios ni en el precio estimado en divisas para
adaptarlos a la tasa de cambio vigente en la pantalla principal del modo Procesando factura
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todos los ficheros de pagos se mostraran libres y en la columna Ejemplares por linea constara
un 0. En este caso, las operaciones de creacion y modificacion de pedidos almacenadas en el
fichero de compromisos deberan procesarse pulsando el boton Procesar todo de dicha
pantalla.

lhevn Meicamig) Wer Figl Verismesrfes  Admen  Bgasda

Procesando Factura af

E
m'l:_d "'.m.:::m 1 B de Factint o 1 on pos e Estimies

&

[—

2

[P Y

Libe
Lisia
Lin
L
Lile
Libsi#
Lie
Libsw
L
Ll
L
Libsi#
L
Libe
Libas
Ll
Ll &
Lisin
Lt
Libae
Libsia
Lilsi

Ml

-]
cEsscssssscsscsscsssssseE

— |ssoccccsccsccccccocoooool

J

—

8.1. Informacion sobre las operaciones procesadas

Al comenzar el procesamiento de las operaciones, el sistema informa de las sesiones que se
van a procesar:

’G Se pr an las
54 6, Ajustes de fondos y Cancelaciones.

Al pulsar el botdn OK, el sistema presenta un menu para seleccionar la impresora en la que se
imprimira la informacion:
=l
E Impresora Actual:  (none)

Seleccionar Impresora Estandar
(hone)

FTS fichero temporal

Cormen elactronico

impresora de sistema- PO
Impresora de sistema - DERH
Impresara de sistema - QUIHPA

o ] [ |

Una vez seleccionada la impresora (puede enviarse a una cuenta de correo electrénico o a una
impresora de papel), el sistema da la opcion de poner un encabezamiento (hasta 30
caracteres) a los distintos informes que se imprimiran pero también se puede dejar en blanco.
Este encabezamiento aparecera en la parte superior de cada pagina, precedido de la fecha en
la que se esta emitiendo el informe.

Titulo del Registro de Procesa x|

Por favor, indigue el titulo que

va a aparecer en los registros impresos
|

de operaciunes| |

[ox ]

Al pulsar el botén OK, el sistema comienza a mostrar en pantalla y a imprimir los informes en el
siguiente orden:
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1. Registro de compromisos:

Info

ES

(=1

| FEGISTED DE COMFEROMISO  19-01-14 Infomwe de operacion |

BT Foredcbrovendar Cark:. Cornprovetida
50274 LI4E01%. #0111 Tddex o 11,54
EE0REE  lidioldl 401EL fdmr B 17,21
EEOXSE  1i420152 4011 fdex B2 57 .69
L0257 LIHI0LES 1041 #lra B 1% .00
EEOIEE  1i420177 [ILEaN clibr B i 00
ES0ETI  LI4E01e3 LILESR elibr o0 1% i
TOTAL COMPRRNI308 BUEUNS B 149 .54

Este informe contiene la informacion de los pedidos que se han creado o que han sufrido
modificaciones en alguno de los campos financieros desde el Gltimo procesamiento.

La primera linea muestra el tipo de informe, el encabezamiento y la fecha del
procesamiento y la primera columna, el nimero Unico y correlativo que el sistema asigna a
cada uno de los compromisos.

N° OC (nimero de orden de compra): muestra el nimero del registro de pedido.
Fondo: muestra el codigo del presupuesto al que se ha cargado la operacion.
Proveedor: muestra el codigo del proveedor.

Cant. comprometida: indica la cantidad que se ha comprometido (o liberado, si aparece
precedida por un signo negativo) en cada caso.

Por Gltimo se muestra el total de nuevos compromisos, equivalente a la cantidad total que
se ha comprometido (de la que se ha restado la cantidad total liberada).

2. Registro de facturas:

Este informe contiene la informacion derivada de la facturacion, los ajustes que se han
hecho de forma manual y la cancelacion de pedidos.

El informe muestra la informacion de las facturas contenidas en el fichero de pagos que se
esta procesando. La primera linea muestra el tipo de informe, la fecha en la que se ha
extraido y el encabezamiento. A continuacién proporciona la siguiente informacion de cada
una de las facturas: numero de factura, fecha de la factura, numero de comprobante
(ndmero Unico y correlativo asignado autométicamente por el sistema a cada factura),
nombre del vendedor, nimero del registro de pedido, fondo presupuestario sobre el que se
ha cargado el pedido, cantidad pagada, cantidades pagadas en concepto de impuestos,
etc., suma de estas cantidades, nimero de ejemplares facturados, total de la factura y
ndmero de movimiento:.

v [Info §
ﬁ [L regisezor =n serisnl
£od
|FEGLSTRO FAPTURS  £9-01-1% Infemme de operacion |
R FACTURA 200-BG-5.66%, FECHA: FACTURA: £i-01-i014, COMPROBANTE: 61330 *=txx
Wisor Dis
R oo.r. CANT EJE ENJIO SERRICIOIMPUEST TOTAL COMERD
RLe23403s ED 4,55 -EU # 6EU 0,21 EU§,00 -EU 5,90
FORDO 2035 1 001 copies
SUE TOTAL EU #,55 -EU 0, G6E0 0,31 0 & .00
INIOICE TOTAL ED 4,00 MOVIMIENTO 61930 aaasex
0 &, 00
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Después se muestran los datos sobre las cancelaciones que aparecen bajo Pedidos
cancelados y muestra el numero del pedido, el fondo al que estaba cargado, la cantidad
gue se la liberado, la razén por la que se ha cancelado (si ha sido a peticién del proveedor)
o la frase letter written (carta enviada, si ha sido a peticiéon de la biblioteca), la cantidad
liberada del fondo presupuestario y el nimero que asigna el sistema a la operacion

(movimiento).

o
b

3 registzos

o sesiénbencellstions

I REGIETRO FACTURE

18-4-14 Indome_tprraciones |

[FEDID0S CANCILADOD
woar

[Loarsnne
TD0 natsp L

B TITAL b

TW0ITE TITAL T

™ e
[PEDIDOZ CANEELADOZ
T

TODO matop

U TOTAL
TNI0ICE TiFTAL

Ty
EU b, 00

U 600
[FEDID0G CANCILADOZ
woar
[e1eerne
IO natip

SUB TUTAL
TIW0ITE TUTAL

EU § 00
T

U b

EANT ESE EMUI0 EERUICIOIMPUEST

Agotado

HIINIINTD [TTTC

¥ oor. CANT LT W10 IERVICIOIRFUEIT

letter mritten

TUTAL  EOMPRD

I 160,00

TUTAL  CORFRD

e e

HIRNIMIENTO B1993  rreres

CANT ESE EMUI0 EERUICIOIMPUEST

letter mritten

HINIINTD Blsgg  eees

)
|
=
|
=
et
|
|
|
22
]
22
o
2
33;-
o
i
|
|
o
|
=
=
o
|
=
|
o
|
|
i

3. Sumario de facturas:

#9-01-14 Informe Operaciones

TARCELAT I OHES
CARCELAL I OHES
CAKCELACTOHES
TOTAL de todas facturas:

EU 000
EU 000
ED 0,00
ED 0,00

Muestra un resumen de la informacién de facturacién y cancelacion, en la que se indican el
namero de comprobante o cupdén que el sistema ha asignado a la factura, el nombre del
proveedor (precedido de un signo de exclamacién si los datos proceden del campo DIR
PROVEE del registro de pedido) y las cantidades pagadas.

£9-01-14 Inforwe du sprrazion
- T
&

A USETO FACTIEA

el S EEL] Tiser s

TOTAL de vodar facvaras:

[oc]

En este momento, el sistema pregunta si la impresion se ha hecho con éxito. Si se
responde No, el procesamiento de las operaciones se interrumpira aqui pero los datos se
mantienen para volver a ser procesados mas tarde, para lo cual habra que comenzar el
proceso desde el principio. Si se responde Si, el procesamiento continuara, el fichero de
pagos se vaciara y se actualizaran los datos correspondientes.

[ ccontmarr

E ilmpresiin correcta?

[ Sl v |
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A continuacion, aparece en la pantalla la primera parte del registro de procesamiento que
muestra el total de asignaciones, compromisos y gastos de todos los fondos
presupuestarios antes de llevar a cabo el procesamiento actual:

Fichero Modificar(e) Ver Irig) Herramientas Admin Ventana () Ryuda

Procesando Factura
Procesando actualmente Cancelaciones

£ [ imprimis compromisos | Imprimir factura | Procesar fondos | Procesar pedidos | Procesar historico pagos |

subirunrivel | Actualizando fond
GISTRO PROCESAMIENTO Comprobante 61992.61994, 29.01-14 Informe Operaciones

_é_ Totales antesEU 5.553.564,84 EU 41.250,55EU 1.074.079,26

iltimo compromiso procesado: 250360
_& iltimo comprobante procesado; 61991

Listar tacturas [b)

I Modo de Sélo Lectura

Y el sistema pregunta si se quiere continuar.

x

2Continuar?

(e

Si se responde No, el procesamiento se interrumpe y se mantienen los datos hasta que se
vuelvan a procesar. Si se responde Si, el sistema muestra el siguiente informe.

4. Registro de procesamiento:

4 [
Il [REG1 TR FROITIAMIINTO Conprobarce §2931-51194,  11-0L-14 Infomm Opvraziomms
B, INGRCI0 WAITO  DONPROAII0D TN WD
Totales anteskl § 997 564,04 0 4L 09,5500 L 474,071,108
filtime compronise provesade: 1SATEN
liltine comprobante prosesado: SLA0L
Toams INGRDIG FAITO  DOMEROMIIGD L
matip 0o 0o -0 LA R
SLEEL 0 8 0 8 0 8 B0 3,44
[Foral procesade o0 a0 o0 a0 -0 17,00 [ N
[Fotales duspudsE0 §.552.564,44 B0 AL 254,5550 L2400t 26
B dltime compromis  ESII6L
e dltime ¢ onpraban 1994

Este informe muestra cada uno de los fondos presupuestarios que van a ser actualizados
en funcién de las operaciones realizadas. Las tres primeras lineas indican la situacion
global de todos los fondos presupuestarios antes de efectuar el actual procesamiento, con
las cantidades totales de asignaciones (ingreso), gastos y compromisos, y el nimero del
Gltimo compromiso y del Ultimo comprobante correspondientes al procesamiento anterior.

Fondo: cddigo del fondo presupuestario en el que se ha cargado la operacion.

Ingreso: si se hubiera asignado una nueva cantidad a un fondo presupuestario, esta
apareceria aqui.

Gasto: cantidad gastada del presupuesto en las operaciones procesadas.

Compromisos: cantidad liberada en operaciones como cancelaciones, pagos, etc.

Comp nuevo: total de nuevos compromisos cargados a los distintos fondos
presupuestarios en el procesamiento actual (las cantidades negativas pueden obedecer a

modificaciones en los pedidos como, por ejemplo, rectificacion, a la baja del precio
estimado, disminucién del nimero de ejemplares que se habian solicitado, etc.).

Total procesado: totales de las columnas anteriores. El total de la columna Compromisos
es la diferencia entre el total de la columna de nuevos compromisos y la suma de todas las
lineas de la columna de compromisos.

Por ultimo, se muestra la situacién global de todos los fondos presupuestarios después de
haber sido procesadas las nuevas operaciones, y el nimero del dltimo compromiso y del
Gltimo comprobante procesado.
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5. Resumen:

__Adquisiciones Millenium * Universidad Complutense « Administrador del sistema

Fichero Ver Ir(g) i Admin  Ventana () Awuda
Procesando Factura

(=
é (Imprimir compromisos | Imprimir factura | Procesar fondos | Procesar pedidos | Procesar histarice pages
susrnrivel | Actualizando Fichero Histérico de Pagos
ichero Histarico de Pagos tiene 2472 registros (max=10000)
é_ lransferidos 1reg de compromisos al Fichero Histarico de Pagos
facturs | P fichero de page.Opriclaim registros transferidos al Fichero Histérico de Pagos
ichero Histérico de Pagos contiene 2476 registios

Procesamiento finalizado
Listar facturas [b]

[ sar |

Moo de Sdlo Leciura

El dltimo informe solo aparece en la pantalla (no se imprime) e indica el niamero de

transacciones que se han transferido al fichero histérico de pagos y el nimero total de
operaciones que contiene.
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9. Creacién de un pedido

Para poder crear un pedido, debe existir previamente el registro bibliografico al que estara
asociado. En primer lugar debe buscarse en el catélogo, si no estd, puede buscarse en bases
de datos remotas a través del protocolo Z39.50 y captarlo si se halla en alguna de ellas. En
caso contrario, debera ser creado para posteriormente asociarle el pedido.

9.1. Localizacion y creacion de nuevos registros bibliograficos

9.1.1. Busquedadel registro en el catédlogo

La localizacién de un registro bibliografico en el médulo de adquisiciones se realiza desde la
pantalla principal: primero se selecciona el criterio de busqueda en el menu desplegable
(habitualmente sera el titulo o el ISBN) y a continuacién se escribe la palabra o palabras que se
consideren necesarias para localizar el registro. En este momento se activa el icono Limitar
gue permite introducir una serie de limites para que la busqueda sea mas concreta.

Ficheso Ver kig)_Werromiertas _ Admin s
Pedidos ] Ell 4« F & X @ BE Q s g

FECHA de pubicacion
Tipa de MATERIAL
eomn

DI TORIAL
UBICACION del Ejomplar
iPalabras en el TITULO |
Palabras en el AUTOR {istona J
alabras o la MATERIA |

SRR

5

i

T

=

PR

I: Limitar todas las busquedas. |

api. | gor | Moumi. || camc.

Si ze marca esta casila,
loz limites =& aplicaran a
todas las busguedas

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrard directamente el registro
cuando solo uno coincide con la sentencia de blsqueda introducida, o un listado de todos los
registros coincidentes.

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 i =5
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
. =)
Pedidos # B <€ <> QA & &
Hueve Liritar war Modificar  Mecka[]  Sumario Carrar

~ 19327213
. “lauToR Espaha. Direccién General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos
o El retrato a lo largo de |a historia : grabacos y dibujos : rep B
it i f Ministerio de Cultura, Direccid | imonio Artistico, Archivos v Museos

Resumen del
registro marcado —)

#illannium

PUBLICAC. [Madrid : Patronato Nacional de Museos], D.L. 1979

Selecciona el
o @ v |hmm£ Buscar | EspandirToso || Remoto [ Selecc.. [—— registromarcado
Muestra todas — : 1 L activa la bisqueda
las entradss TTuLo |t ENTRADAS | BN Servidores remotos

1_|Elretrato

Retrato, 1

_3 [Flretrato a lo largo de ka historia fotogrificas : exposi...
Retrato al natural de ka ciudad y término de Jadn k
El retrato amarillo

Lin retrato auténtico de Crisidbal Coldn

El retrato comercial f Annabel Wiliams

El retrato como aventura polémica : discurso de Alvaro Delgado leido en el acto de su recep...

El retrato como forma estética : Ia libertad de lenguaje en su expresion
El retrato como género pictinico
El retrato : conferencias pronunciadas en e Circulo de Bellas Artes
El retrato cortesano en el reinado de Felipe Il
Retrato cuttural de Ecuador
Retrato de 2 familias : una nacional por étrica para los jant...
£ Un retrato de Allenda?
[Retrato de] Ambrosio de Morales de Cordova, continuador de ka Cronica gral. de Espafia, y ..
[Retrato de Andrea Palladio]
[Retrato de] Antoine Frangois Prevost...
[Retrato de Antonio de Uloa]

PR PR R PR N S P PO N R P D S

LIMITADO [ 271 TIMULOS, 328 ENTR... B |
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Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la barra de
desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro que se busca
aparece en el listado deberd marcarse con el ratén o teclear el nimero de la linea en la que se
encuentra y esta quedara marcada automaticamente (en este momento aparecera en la mitad
superior de la pantalla un resumen con los datos bibliograficos principales del registro
marcado).

Una vez localizado en nuestro catalogo el registro bibliografico que nos interesa se pulsara el
botén Seleccionar para que se muestre la informacidn sobre los registros de pedidos u otros
registros asociados a él, segun lo que se haya configurado en la opciéon Ver propiedades
registro del menu Ver. Al hacerlo, el programa muestra un resumen de él y los registros
asociados, en caso de que los haya. El icono Listado permite volver al listado desde el que se
ha accedido al registro y el icono Imprimir imprime el resumen del registro bibliogréafico y la
tabla de registros asociados. Los iconos de la barra de herramientas Nuevo, Modificar y Ver
afectan al registro bibliografico cuyo resumen se presenta en la pantalla y permiten,
respectivamente, crear un nuevo registro bibliografico, modificarlo o ver el registro completo.

Si el registro seleccionado no tiene todavia ningun registro asociado (sea de pedido o de

cualquier otro tipo, como seria el caso de un registro captado o creado), se mostrara una
pantalla como la siguiente:

Adaquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19624025 _ - (ol x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
" | * | =
| e 2=
Pedidos m g B « B Q &5 &
ar Wodficar  wedia(0) Lstsda  bmprimir  Cerrar

AUTOR Espafia. Direcciin General del Antistico, ¥

TituLO Los retratos a lo largo de la historka : grabados v dibujos : reproducciones fotograficas : exposicibn
i I Ministerio de Cultura, Direccid | imonin Artistico, Archivos ¥ Museos.

PUBLICAC. [Madrid : [Patronato Nacional de Museos], DL. 2000

Racepcién Rapida

e

Recomendar

E3

Factura

NO HAY REGISTROS DE ESTE TIPO

((({

g

[ [ 0 Registros Asociatos |

Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de pedido, se mostrara la
siguiente pantalla:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b18399484 i =18 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos L g B = Q s
ar Modficar  Mesiald) Listado  kmprimir  Carrar
[~ 18300084
. [0 Revista para el terminal Prf

TiuLo Revista para el terminal Pri | Preceso Técnico
PUBLICAC. Madrid : Proceso Técnico

N* REGISTRO DESCRIPCION |
C10545104 _ |UBICACION:780d ESTADO:Current FRECUENCIA:BImonthly CAJAS: 24
C1054205x UBICACION.780r IDENTIDAD:Formato electrinico ESTADO:Current FRECUENCIA:Monthhy C...
c 10545098 UBICACION.780r ESTADO:Filled FRECUENCIA-Monthiy CAJAS:33
126258687 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677890
126258699 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677891
126268705 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677802

Fandsz | = NOT LIMITED 1 TITULO, 1 ENTRADAS
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Si tiene varios registros de pedido, aunque también tenga registros de otro tipo, se mostrara:

Adquisiciones Millenium . Universidad Complutense - b19327213 2 =10 x|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
. T
Pedid mE P e B Q &5 &
edidos
Vr Modificar  Mecia(0) Listada  Imprimir Carrar
~p19327213
- w AUTOR Espafia. Direccidn General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos
Millennium ié'lhu.o Elrefrato a lo largo de la historia : grabados y dibujos H
= | I i /1 Ministerio tie Cultura, Direccion General del Patry Artistico, Archivos y Museos
- [uBicacion 780
Fadidos
G( (Sumario |Registra 010000987 | Seleccionar Lista 010000087 | Pagos 010000087 | 0 Reservas de Tiuio |
iectamaricancs..| | ver |0 Pedida - | muevs || mover || seiecc. || Borrar |
d : ,J # N REGISTRO UBICACION FONDO ESTADO IDENTIDAD
w1 340(3),3812(3) 022(3),311133) o
=k [ _2 |o10001062 780(3),790i2) Toal{3ifoal2) q
[Z]_3 |o10000999 780 manu a
:E [J_4_lo10001293 780 28001 o
Racepsién R3pida)
Recomendar
Factura
—
=
Fandos NOT LITED [ [1 TITULO, 1 ENTRADAS

Si solamente tiene un registro de pedido, independientemente de que tenga asociados
registros de otro tipo (ejemplares o fondos), al seleccionar el registro bibliografico se accede
directamente al registro completo del pedido:

Adauisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 AR =100 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
3 . - = =
Pedidos 4 B @ P « B Q &5 &
er Nodificar  Meciald) lstdo  imprimir  Cerrar
= 19327213
- AUTOR Espafia. Direccidn General del Patrimonio Artistico, Archivos v Museos
Willsnnium TiTuLo Elretrato @ o 1argo de ka historia : gr y dibujos ar =
i | Ministerio de Cultura, Direccidn General del Patrimonio Artistico, Archivos ¥ Museos
=
= 780
Pedidos
.zwr Lista o [ Pagos o .mr ﬂ-m\
g 010001283  Ultima Actualizacién: 11-08-2002 Creado: 11-09-2002 Revisiones: 1
[T [”] Encolar P.C. Insertar Ca... Ver Finanzas
d TIPO ADO p COMPRA PRECIO EST EU 75,00 UBICAC FAC o
Ervviar UBICACION 780 Bca.Formaci FORMATO b PAPEL ESTADO(P) o PEDIDD
FECHA CAT .- FONDO 28001 280BDatosz LBIC TEMP p PED SOLICITADO
| RECLAMO - FECHA PED 11-08-2002 PROVEEDOR K MRMHH
Recepcién Rapidal EJEMPLARES 3 NOTA PED . IDIOKA
i CODIGOY - TIPO PED fPEDIDO FIRME | PAIS
= COMGO2 ACCION REC VOLUMENES o
Recomendse
CODIGO3 - FECHA REC
i CODIGO4 - UBICAC REC o
Fachurs UBICACION 780
FONDOS 28001
=,
=
Fondes 10001293 [ 4 Registros de Pedido 4. p |

Cualquiera de los casos anteriormente mencionados implica que el registro bibliogréafico ya
existe en nuestra base de datos: si es de la misma edicién habra que revisar el registro vy, si es
necesario, afiadir algin campo pertinente (materia, clasificacion, etc.), y si es de distinta
edicion, y, por lo tanto, los campos restantes son idénticos a los del registro que queremos
catalogar, se puede crear un nuevo registro copiando el ya existente.

Si no hay ningun registro que coincida con la estrategia de blsqueda introducida, el sistema
nos mostrara un listado con las entradas que se encuentran alfabéticamente préximas a la
entrada de la busqueda y con un mensaje que indica donde deberia estar la entrada
introducida, tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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Fichera Modficar(e) Ver gl Herramientas  Admin Ventana i)

yuda
Paidos & @B @ B & X © B Q@ s &

Livatat wpriner

TE
| tinwo
witenium [ PUBLICAC.
i
= -
Ped oy F‘*
B
i
o |
> i
pciamarcace. indice |1 TiTULO = |foatosdetamstona ]
d . [ Buscar || Expandi Todo | | Remoio |
e
- TiTLo N ENTRADAS
Envwisr f‘ﬁ' 7 TemTeE; ¥ CNTO8 TaAnDE l —|—|7
—_ a& Teatros arabes 1 I~
:E» 26 |Los toatros comarcialas del sigho XV Y L dScenificacion de la comedia 1
27 |Los tealios conesanas an el sigle XVl | Aranjiier y San Befonsa 2
Mecepcidn Rigt 20 |Teatios de Busnos Anes : relerencias historicas 1
Indica que no hay ningdn _20 |Testi o de Camana y leati 0% universianios 1
. . e Los teatros de Gr Mantine 2 Siee 2
registro bblngraficn cue oo P — -
coincids con esa entracds Resamandsr 32 |Teation de la memoria. Viohane 1, Pasade Suresente de lo cultura conlemeot aea 1 i
"33 [Teation do la mente : iusion y ver dad on of 4 #Tada teati o8 de | historia deberia estar aq 1
i M _|Los lnalros de Madid ; 19832 1994 1
e 35 |Los toatros de Madrid ; 1994-1098 1
36 |Teatios de Mexico 1
37 |Teatros del Buenos Aires antiguo 2 |
E AR | Toatr oo ol conr i 1 =
Yorcos || NO LIMITADO [ B 1ITULOS, 0 ENTRADAS |

Antes de proceder a crear el registro bibliografico en nuestra base de datos existe la posibilidad
en Millennium de realizar la basqueda en los catalogos de otras bibliotecas usando el protocolo
Z39.50, y si se encuentra el registro bibliografico, captarlo e incorporarlo a nuestra base de
datos

9.1.2. Busqueda del registro en catadlogos remotos

La busqueda en otras bases de datos remotas mediante el protocolo Z39.50 se realiza a través
del botén Remoto.

Una de las principales ventajas con las que cuenta el programa es que se puede efectuar una
consulta simultaneamente en varios servidores Z239.50 y, por tanto, podra seleccionarse una o
varias bases de datos en las que se va a efectuar la basqueda, pinchando sobre la casilla de
verificacion que hay a la izquierda. Si se pincha sobre una casilla que ya esta marcada, esta se
desmarcard y si se pulsa el botdon Borrar se desmarcaran de una vez todas las casillas
marcadas

i |
Books database
] Library of Congress NAME AUTHORITY FILE
] Unitv. of California MELVYL Full catalog
] Unie. of California MELVYL Periodical catalog
World Cat
Library catalog

Seleccionar Bases de Datos

] Unitv. of Minnesota (NOTIS) Library Catalog
] ¥indiana University, Bloomingt Library Catalog
] M. of lowa (NOTIS) Library Catalog
7 Emory University {SIRSTy Library Catalog
] Ohin State Unkv {innopac) Library catalog
-‘DNIILNK(INOPRC] Statewide Union Catalog
[ Wichigan State Univ. INNOPAC)  Library Catalog

] Woads Hole Oceanegraphic Insti  Library Catalog

] XNorthwetern University (Endea  NUCat Library Catalog

Nota

La letra X que precede al nombre de algunas de las bases de datos indica que estas no
estan visibles en el opac (es decir, no estan disponibles para ser consultadas por los
usuarios). En algunos casos se han ocultado del opac porque no funcionan correctamente,
pero esta no es la Gnica razon, por lo que el hecho de que haya una X al comienzo del
nombre no significa que la base de datos en cuestién no pueda ser seleccionada para buscar
e intentar captar registros por medio del protocolo Z39.50.

Cuando se hayan seleccionado todas las bases de datos en las que se desea efectuar la
busqueda, se pulsara el botén OK y se presentara la siguiente pantalla:
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Adquisiciones Milleniom - Universidad Complutense

Servicio de Tecnologia y Sistemas

=10l
Fichero Mocificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
5 = =
Pedidos £ F @8 Q S o
= "
Millannium
=
Pedidos
g farown | Buscar ‘ Local
d | Seleccionar Bases de Dalos Remo... ” Seleccionar limites para Consulta Remota |

W |

La bisqueda se realizara, como en nuestro catalogo, determinando el criterio de busqueda (la
lista de criterios disponibles depende de los atributos de cada servidor) y escribiendo el texto
que se va a buscar (cuando la basqueda previamente se ha realizado en nuestro catalogo, la
estrategia introducida en la caja de bdsqueda se mantiene y no es necesario introducirla de

nuevo).

Es conveniente limitar las consultas que se efectden mediante el protocolo Z239.50 pues de esta
forma se reduce el nimero de registros que los servidores correspondientes muestran via
internet y, por tanto, disminuye el tiempo que tardan en mostrarse los resultados de las

busquedas.

El botén Limitar permite establecer limites para concretar la bisqueda:

Limites de Consulta Actuales

Publicaro en o después del afio: [1oog ]
Publicado en o antes del afio: |—|
Tipo te Registro: [
Caligo de idioma: ]
[ oc ] oowwr | smimeo |

Una vez introducidos los limites, se pulsara la tecla OK y a continuacion se seleccionara el
botén Buscar para iniciar la basqueda. Mientras la consulta se esta llevando a cabo, aparece
una ventana de proceso que indica el estado de la consulta en cada una de las bases de datos

seleccionadas:

Consulta Bases de datos Remotas

x|

SERVIDOR BASE DE DATOS

[ ESTADO

Library of Congress Books database o
Dk Univ (DR Librarny catalog 10109 32
(OhioLINK (INNOPAC) Statewide Union C.. 0 0

En progreso
En progreso
En progreso

En cualquier momento se puede detener el proceso de descarga de los registros encontrados
con el botén Parar. En ese caso, 0 en el caso de que la descarga finalice por completo, se

mostrara el listado de todos los registros encontrados:
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Adauisiciones Millenium - Universidod Comphutense 2 =lof x|
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda

&
)
yo)
E
I

Pedidos @
Mo

e Ll
=
El3
E3
o2

werion | ovecac

i

Padidos

 [aumor @~ [rown | Buscar | expandirtodo || Local [ setece..

| seleccionar Bases de Datos Reimo.. || Selecciona limites para Consulta Remota |

W

1_|Blakemore.Brown, Lisa, 1948

BROWN

Browm, Alan K.

Browm, Alyson.

Browm, Ancrew, 1971-

6_|Brown, Bertram S.

Brown, Betty.

[Brown, Bryan, 1955-

<l 9 _|Brovm, Chris.

i _10_|Browm, Chris, 1945.

| 11 |Brown, Colin G. %
|| 12 |Brow, Craig J. (Cralg James)

13 _|Brown, Cynthia Stokes.

14 |Brovm, Dee Alexander. 1

s s aaaaaaaama

NOT LINTED [ 50 AUTORES, 60 ENTRADAS |

Al marcar el registro deseado y pulsar el botén Seleccionar, o al hacer doble clic sobre él, se
abre una pantalla con el registro bibliografico completo en formato MARC, en la que pueden
introducirse las modificaciones necesarias (ubicacidon, materias, etc.; véase el Anexo IV:
Pautas para la captacion de registros bibliograficos de sistemas externos via Z39.50 del
Manual de catalogacion en Millennium) y captar el registro para afiadirlo a nuestra base de
datos, pero la captacion solo sera efectiva cuando se pulse el icono Guardar, momento en el
gue el sistema le asignara un namero de registro. Las operaciones de modificacién del registro
se explicaran en el apartado 5.3.4. Captacion de un registro de un catédlogo remoto del
Manual de catalogacion en Millennium:

Adquisiciones Millensum - [239.50 Broadcast Search] - Muevo BIBLIDGRAFICD =10ix|
Fichero  Modificar Wer It Admin  Herramientas  Apanda
E ] I >
Pedidos £ @ B & Q 5 &
Wt Guarde ar Listeds  Imgrieir  Canvar
- § Nueve BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizacién: 23-10-2003  Creade: 23-10-2003  Revisi 10
Millenmium § IHOMA Bha_English CATALOGADO| 23102003 BCODIGOT

§ NO ALFABET| 0 NWVEL BIBL | m MONOGRAFIA LTS dey  District of Colmbig

: .
§ UBICACION | 7rzzz a_ TEXTO IMPRESO §
i

i

i

i

i

b

i

b

[

N.CONTROL D01 ARF-AT21
CODS.MARC D03 OColC
CODS.MARC  DDS 19940223094952.0
CODS. MARC DDB 90110821990 dcua bt 00 0 eng dcam a
M.BIBGRCOS 010 Jo22652607
CODS. MARC 037 52021003585 |bGPO
CODS. MARC D40 GPOEDLC
Si no se desea captar el registro que se muestra, debe pulsarse el icono Cerrar. Una vez
finalizada la modificacion del registro, se pulsard el icono Guardar y en ese momento se
mostrara la lista de plantillas disponibles en el servidor para registros de pedido o las que se
hayan seleccionado como Plantillas preferidas (véase el apartado 9.2.3. Introduccion de
datos) o se abrira directamente el asistente si se ha seleccionado previamente una plantilla por
defecto en la opcién Plantillas para registros nuevos del menid Admin — Configuracién
(véase la pagina 12).

,.s R fjm

i

S
K

CODS. MARC D43 n-us-

CODS. MARC 048 NDHS

CODS. MARC D74 A051-H-11 (MF)

CLASIFIC, DBE 0 W 3N 255579

CLASIFIC, oes NUREGICR.5579

CLASIFIC. oes PNL-7339

AUTOR 100 1 Broven, Jack B.

TiTuLo 245 10 of jet loads and pipe-to-pipe impact damage :b
revised methads and criteria /o

meparad by J.B. Brown, Jr., M.C.C. Bampton, JM. Alzheimer.

OTRO TiT. 246 3 Waluei of jet imgi loads and pipe-to-pipe impact damage,

F
g
£
4

9

:
1
2

Facturs revised methods and criteria

i PUBLICAC. 260 Washington, DC b

= Division of Engineering, OMice of Nucksar LLS. Nuclear
Forddas ~| Registro BIBLIOGRAFICO Nuevo Edlit Mode

9.1.3. Creacién del registro bibliografico

Si el registro buscado tampoco se encuentra en ninguna base de datos remota, habra que
crear un registro bibliografico con una descripcién minima para poder crear a continuacién el
registro de pedido. Para ello, en la pantalla de blusquedas se pulsara el icono Nuevo y el
sistema mostrara la lista de plantillas disponibles para registros bibliograficos si no se ha
predeterminado ninguna en el mend Admin — Configuracion:
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Aiftadir Rogistra Moo « Noevo BIBLIOGRAFICO
Fichare  Modficar(e) Ver Hesamienias  Aysda

T f S

Imgrimir

Seleccionar Plantilia

“sdgabi: bibadg. ateeviada
adgcom: bib. g, completa
moneprueba: Monogr afta prueba

Debera seleccionarse en cada caso la plantilla adecuada al tipo de documento que se quiere
introducir en el catalogo. Aqui vamos a suponer que el documento es una monografia, por lo
gue seleccionaremos la plantilla bib adq. abreviada. Al hacerlo, si el asistente para la creacién
de registros esta activado, el sistema abrira automaticamente dicho asistente para la creacion
de registros. Este presentara una serie de cuadros de dialogo que ayudara en la catalogacién
del documento. El programa pedira la introduccién de valores o datos para cada uno de los
campos que se hayan configurado en la plantilla seleccionada para que sean solicitados por el
asistente. Se iran rellenando los datos conforme el asistente los vaya solicitando (véase el
apartado 5.3.1.1. Introduccidn de datos con ayuda del asistente del Manual de Catalogacién
en Millennium).

Si el asistente no esta habilitado, al elegir la plantilla mas adecuada para el documento que se
va a catalogar, el sistema mostrara directamente la pantalla de edicidon del nuevo registro con
los campos y la informacién que contenga la plantilla seleccionada (véase el apartado 5.3.1.2.
Introduccion de datos sin ayuda del asistente del Manual de Catalogacion en Millennium).

En ambos casos, como hemos dicho, el bibliografico se creara aqui con una descripcion
minima: ubicacidn, ISBN, autor, titulo, edicién y publicacion.

Una vez finalizada la introduccion de los datos, el bibliografico se guarda automaticamente y se
muestra la lista de plantillas para registros de pedido o se abre la predeterminada en el menu
Admin — Configuracion. A continuacién el comportamiento del sistema dependera de si el
asistente esta habilitado o no, como hemos explicado mas arriba.

L
- R

";Elﬂﬂﬁaﬂ.

&1

ST s DG | L e Sl M |0 |
b s (il
ek Pediies KECT kmic s
i el P o e
Pedigen
P

Seere. || awes

Mueve PEDIDD  URima astudliiasion: 30-001-2004  Creade ol 30012004 Revitbones B
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9.2. Creacidn de un registro de pedido

El registro de pedido contiene un conjunto de datos referentes al pedido de una publicacion:
centro que lo solicita, proveedor, fondo presupuestario al que se cargara el gasto, precio
estimado, etc., y puede ser la base para crear posteriormente los registros de ejemplar de
dicha publicacién, cuando estos se reciban.

El registro de pedido, como todos los registros de Millennium, esta formado por un conjunto de
campos de longitud fija y otro de longitud variable, ademas de una serie de datos que
proporciona el sistema automéaticamente: nimero de registro, fecha de la Ultima actualizacién,
fecha de creacion del registro y numero de revisiones que ha sufrido.

9.2.1. Campos de longitud fija

Campo Descripcion Caracteristicas
TIPO ADQ Tipo de adquisicién del material. Son validos los siguientes cadigos:
¢ = compra
b = compra- BIB.BAS (Bibliografia
bésica)
d = donacion
e = canje
f = gratuito

k = Concurso (Compra concurso)
p = prepago o crédito

r = Suscripcion — Compra

s = Suscripcion — No compra

UBICACION Sucursal principal donde se efectla el pedido.
FECHA CAT Fecha de catalogacion. Debe introducirse manualmente = dd-mm-aaaa
pero no es necesario hacerlo.
RECLAMO Controla e informa sobre el proceso de reclamacion. Los | Coédigo Definicion
codigos n y z deben ser introducidos manualmente y el | _ Blanco. La
resto de los codigos son asignados automaticamente por reclamacion se genera
el sistema cuando el proceso de reclamacion se pone en segun el ciclo normal.

marcha, por ejemplo todos los cédigos numéricos se
generan automaticamente conforme se van enviando las
reclamaciones segun los valores establecidos en la tabla
de ciclos de reclamacién.

n No reclamar. Cuando
no se desea enviar
una reclamacion

z Debe reclamar. Se
inicia el proceso de
reclamacion aunque el
pedido haya sido
enviado ese mismo
dia.

r Reclamacién urgente.
La reclamacién se
genera segun el ciclo

urgente.
a Enviada Recl. 1
b Enviada Recl. 2
c Enviada Recl. 3
d Enviada Recl. 4
e Enviada Recl. 5
f Enviada Recl. 6
EJEMPLARES  NUmero de copias que se desea pedir de ese titulo.
Afecta a la cantidad de dinero que sera comprometida.
CODIGO1 Campo definido por la biblioteca que determinara la  Los cédigos validos son los siguientes:
categorizacion de los gastos en los distintos subfondos. ;= MAT. IMPRESO
En nuestro caso, los codigos contenidos en este campo 5 = MAT. AUDIOVISUAL
indicaran el soporte del documento. s = MAT. SONORO

m = MICROFORMA

e = REC. ELECTRON.
v = MULTIMEDIA

o = OTROS

CcODIGO2 Campo con cdodigos de un caracter mediante los cuales
las bibliotecas centralizadas pueden obtener informacién
sobre lo que se ha gastado del presupuesto general en
publicaciones por departamentos.
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Campo
cODIGO3

CcODIGO4

PRECIO EST

FORMATO

FONDO

FECHA PED

Descripcion

Campo con cdédigos de un caracter utilizado por las
bibliotecas para obtener informacién sobre lo que se he
gastado del presupuesto en determinadas disciplinas y
otros cddigos que indican el servicio u organismo que
gestiona el pedido

Campo con cddigos de un caracter utilizado por las
bibliotecas para obtener informaciéon sobre lo que se he
gastado del presupuesto en determinadas disciplinas y
otros cadigos que permiten ocultar el pedido del opac.

Se refiere al precio estimado por copia. Afecta también a
la cantidad comprometida. Cuando se pide mas de una
copia, solo se indica el precio de una. El sistema realiza
el calculo para comprometer la cantidad adecuada
(multiplica el nimero que se haya introducido en el
campo EJEMPLAR por la cantidad introducida en este
campo). En este campo normalmente se introduciran
cantidades en la moneda local pero si se va a pagar en
moneda extranjera, aqui se debe especificar la divisa en
gue se va a pagar y el importe en dicha divisa. El sistema
calculara el equivalente en la moneda local y lo pondra en
este campo y afiade en el campo variable DIVISAS el
importe en la moneda extranjera.

Tipo de soporte del material.

Nombre del fondo presupuestario al que se va a cargar el
coste del pedido.

Fecha en que se crea el pedido. Definido por el sistema.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas
Los cédigos validos son los siguientes:
- Sin mensaje (por defecto)

¢ = ALEMAN

d = ANTROPOL. SOC.
i = DERECHO

j = FILOSOFIA

b = FRANCES
a=INGLES

k = LEGISLACION

g = POLITICA SOC.

h = PSICOLOGIA

f = SERVICIOS SOCIALES
e = TRABAJO SOCIAL

| = GEST. COLECCION

m = MADRORNO

Los cédigos validos son los siguientes:

- Sin mensaje (por defecto)

b = ANATOMIA

¢ = BIOQUIMICA

i = CLINICA-OFTAL

f = FiSICA

a = MATEMATICAS

d = MICROBIOLOGIA

h = OPTOMETRIA

e = QUIM.-MAT. OPT.

g = OPTICA

z = SUPRIMIR OPAC (oculta el pedido
de su visualizacion en el opac)

n = DAR DE BAJA (indica que el

pedido ha sido dado de bajay lo
oculta del opac)

Los cédigos validos son los siguientes:

b = PAPEL

¢ = CD-ROM
d =DVD

e = EN LINEA
v = VIDEO

g = GRABACION SONO
m = MAPA, FOTO

h = MICROFICHA

i = MICROFILM

x = PAPEL&EN LINEA

dd-mm-aaaa
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Campo
NOTA PED

TIPO PED

ACCION REC

FECHA REC

UBICAC REC

UBICAC FAC

Descripcion

Cédigos alfanuméricos de un caracter que deben ser
introducidos manualmente y tienen dos usos:

1. El cédigo alfabético (definido por la biblioteca)
implica una nota que aparecera en el pedido de
compra que se envia al proveedor y en las
reclamaciones.

2. El c6digo numérico (definido por el sistema)
especifica un retraso en la reclamacion del pedido.
El periodo de tiempo especificado por este codigo se
afiade a los dias antes de reclamar (ciclo de
reclamacion) con el fin de retrasar la reclamacion.
Estos valores no pueden ser modificados.

Forma en la que se ha solicitado el material. Definido por
la biblioteca.

Implica que se debe llevar a cabo una accion especial
cuando se reciba el pedido. Se usa en combinacion con
el campo de longitud variable NOTA INTER, donde se
describe la accion especifica que debe realizarse.
Cuando este campo se rellena con uno de los codigos
vélidos, la pestafia Registro aparecera de color rojo y se
mostrard un mensaje en el momento de facturar el
pedido.

Fecha de recepcion. Indica la fecha en la que un pedido
ha sido completamente recibido.

Cdédigo numérico que identifica la biblioteca y la direccién
postal donde se va a efectuar la entrega de los pedidos.

Cédigo numérico que identifica la direccién postal de la
biblioteca en la que deben facturarse los pedidos.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

En la actualidad los cédigos
alfabéticos validos son:

- = Sin mensaje (por defecto)

r = URGENTE: imprime el mensaje
URGENTE en el pedido de compra.
Genera una reclamacion urgente y
usa el ciclo de reclamacién urgente.

¢ = CONFIRMACION: se utilizara para
confirmar pedidos que se han hecho
saber al proveedor por otros medios
(fax, teléfono, etc.). No modifica el
ciclo de reclamacion.

f = CONF. URGENTE: se utilizara
para confirmar pedidos que se han
hecho saber al proveedor por otros
medios (fax, teléfono, etc.). Imprime
este mensaje en la reclamacion pero
no modifica el ciclo de reclamacion, es
decir, no usa el periodo definido en la
tabla para la reclamacion urgente.

Los cédigos numéricos validos son:
- = ningun retraso (por defecto)
1= DEMORA 1 MES (1 mes de
retraso)

2 = DEMORA 2 MESES (2 meses de
retraso)

3 = DEMORA 3 MESES (3 meses de
retraso)

4 = DEMORA 6 MESES (6 meses
de retraso)

5= DEMORA 9 MESES (9 meses de
retraso)

6 = ANO DEMORA (1 afio de
retraso)

7 = 1.5 ANOS DEMORA (afio y
medio de retraso)

8 = 2 ANOS DEMORA (2 afios de
retraso)

9 = 3 ANOS DEMORA (3 afios de
retraso)

En la actualidad los codigos validos
son:

f = PEDIDO NORMAL

0 = PEDIDO REGULAR

s = SUSCRIPCION

En la actualidad los cédigos validos
son:

- = ninguna accion

a=AVISO

n = NOTIFICAR

m = MATERIAL ANEJO

dd-mm-aaaa
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Campo
ESTADO(P)

Cadigo
o,c

r

UBIC TEMP

PROVEEDOR

IDIOMA
PAIS

VOLUMENES

Descripcion Caracteristicas
Estado financiero del pedido (en funcién del estado del  Los cédigos validos son:
pedido, se comprometera o no una cantidad en el fondo  , peEpIDO
presupuestario correspondiente). La cantidad que consta 5 paGO TOTAL
en el campo PRECIO ESTIMADO solo se comprometera o se q PAGO PARCIAL
liberara si el pedido tiene un estado distinto de 1, 2, 8, f, , cANCELADO
z. Los caddigos son definidos por el sistema y la mayoria | EN ESPERA
cambian automaticamente segun el proceso del pedido. 2 APROV RECHAZ

¢ REV.PEDIDA

d REV.PAGADA

e REV.PAGO PARC

f REV.NO COMP

g REV.COMP

r DONATIVO RECIBIDO

CAMPO ESTADO(P) Reglas basicas
Comportamiento

El sistema compromete una cantidad igual al PRECIO EST multiplicado por el nimero de copias que
aparezca en el campo EJEMPLARES del pedido y libera esta misma cantidad seguin se vayan
efectuando los pagos. El ESTADO cambiard a ‘a’ o ‘d’ cuando se haya efectuado el pago completo por
todas las copias. Si los valores ‘1’ 0 ‘2’ del campo ESTADO de un pedido se sustituyen por los valores
‘0’ 0 ‘c’, Millennium preguntara si se desea imprimir el pedido de compra.

Se han liberado todas las cantidades (todas las cantidades comprometidas han sido pagadas o el
pedido ha sido cancelado).

Algunas cantidades han sido pagadas y liberadas, pues ha habido pagos parciales, que se tendran en
consideracion cuando se efectlie el pago completo.

No se compromete ninguna cantidad puesto que el pedido no es en firme. Un pedido con este ESTADO
no es considerado por el sistema como un pedido real, de manera que no permitird sucesivas
operaciones: pagos, impresion de pedidos de compra, célculo de estadisticas, etc. Los pedidos con
este coédigo en el campo ESTADO se pueden borrar.

No se compromete ninguna cantidad, puesto que el pedido no ha sido aprobado. Ocurre lo mismo que
con el cédigo anterior. Los pedidos con este cddigo en el campo ESTADO se pueden borrar.

No hay cantidades comprometidas ni liberadas pero los pagos pueden realizarse.

No se compromete ninguna cantidad cuando se crea el pedido (porque previamente ha debido
comprometerse una cantidad global), pero al efectuar el pago se libera una cantidad igual a la pagada,
sin tener en cuenta el PRECIO ESTIMADO Yy los pagos que se han realizado ya. Este codigo se utiliza
para las renovaciones de publicaciones periédicas.

Cdédigo manual que no implica ningin comportamiento determinado del sistema.

Ubicaciéon temporal. El dnico cédigo que pone | Los codigos validos son:
automaticamente el sistema es ‘p’ e indica que el pedido de  __ blanco

compra ha sido enviado a la cola de impresion. Se cambia . - pEPOS CATALOG
automaticamente al guardar el registro, siempre que esté b = ENCUADERNACION
activada la casilla Encolar P.C. s = PUB PERIODICAS

p = PED SOLICITADO

Proveedor que proporciona el material. Los cédigos de este
campo, definidos por la biblioteca determinan la direccién a la
gue se enviaran los pedidos y los avisos de reclamacion.
Estan asociados al fichero de proveedores que contiene los
registros de cada uno de ellos con el nombre y la direccién
completos. Si el material lo proporciona un proveedor que no
esté incluido en el fichero, se podra escoger el cédigo ‘none’,
en cuyo caso, puede introducirse el resto de los datos
(direccion, etc.) en el campo de longitud variable DIR. PROVEE.

Idioma del documento.
Pais de publicacién del documento.

Nudmero del volumen que se esta pidiendo.
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9.2.2. Campos de longitud variable

Campo

i MOTIVO ADQ

X DIVISAS

Z NOTA INTER

N NOTA

| N°PED ANTI

g DIR PROVEE

S PEDIDO POR

V NOTA PROV.

f N sSUsc PRO

P PEDIDO GENERAL

g VIGENCIA

C COLECC REV

a ACCESO

Descripcién

Texto libre para distinguir entre registros
de pedido.

Se puede hacer constar que el material
adquirido se pagé en una determinada
divisa, aunque el precio estimado se
expresase en euros. Esta vinculado con el
campo fijo PRECIO EST.

Nota generada automaticamente por el
sistema cuando se reclama o se cancela
un pedido. Esta vinculada al campo de
longitud fija RECLAMO. También se puede
introducir un texto libre que se puede
utilizar para complementar la informacién
contenida en el campo ACCION REC.

Nota de texto libre. No se visualiza en el
opac.

Numero antiguo de pedido.

Direccion del proveedor. Este campo solo
debe ser afiadido si el codigo en el campo
PROVEEDOR €s ‘none’. Si en el campo
PROVEEDOR consta el cédigo
correspondiente a un proveedor del fichero
de proveedores, la direccién que se halle
en este campo tiene prioridad sobre la que
consta en el registro de proveedor.

Nota de texto libre que identifica al
solicitante del material al que afecta el
pedido.

Nota de texto libre para consignar alguna
informacion de interés sobre el proveedor.
Se imprimira en el pedido y en la carta de
reclamacion.

Numero de identificacion de una
suscripciéon de publicacién periodica para
el proveedor. ElI proveedor puede
transmitir este nimero como parte de la
factura.

NUmero (que no tiene que tener un
formato estandar y que determina la propia
biblioteca) que permite agrupar todos los
pedidos que tengan el mismo namero en
dicho campo (por ejemplo, todos los que
se van a pagar con la misma factura)
durante la impresion de las ordenes de
compra y facturacion.

Este nimero se puede buscar mediante la
consulta por palabra clave en los médulos
de Millennium y posibilita recuperar de una
sola vez todos los bibliograficos que tienen
asociado un pedido cuyo campo PEDIDO
GENERAL contiene dicho nimero.

(Para pedidos de publicaciones
periédicas.) Periodo que cubre la
suscripcién de una publicacion.

(Para pedidos de publicaciones
periddicas.) Campo para incluir
informacion cuando el pedido contenga un
paguete de publicaciones periddicas.

(Para pedidos de recursos electronicos)
Periodo que cubre el acceso a una base
de datos o revista electronica.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

Ejemplo:
MOTIVO ADQ: Comisién de seleccion
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Campo

m MENSAJE

k Alerta de Gestién

u Aviso de alerta

b ISBN PICK

I RENOVAR

h HISTORICO

€ DERECHOS DE ARCHIVO

2 FONDOS

1 UBICACION

Descripcion

Campo para introducir cualquier
informacion excepcional relacionada con el
pedido que se mostrara en forma de
ventana emergente en el momento de
acceder al registro completo o de
facturarlo.

Este campo se debe introducir cuando se
desea generar un aviso de alerta especifico
(sobre la marcha) para un pedido en
concreto. Puede contener la siguiente
informacion:

e NAME (Nombre)

e DATE (Fecha)

e SEND TO (Enviado a)

e SUBJECT (Asunto)

e HEADER (Cabecera)

® FOOTER (Pie)

Este campo se crea automaticamente
cuando se genera y envia un aviso de
alerta. Contiene informacion de la fecha en
gue fue enviado y su contenido:

e  Nombre

®  Fecha que se puso en el campo
Fecha al crear la Alerta de gestion

Fecha de envio del aviso
Enviado a

Asunto

Cabecera

Pie

Campo creado automéaticamente por el
sistema cuando un pedido se imprime o se
envia de forma electronica. Contiene la
fecha y la hora de la impresién o del envio.
Opcionalmente puede contener también un
ISBN en aquellos pedidos que se van a
enviar de forma electrénica y que estan
asociados a un registro bibliografico que
contiene diversos ISBN. El ISBN contenido
en este campo seréa el que aparezca en los
pedidos electronicos y los que se envien
mediante las plantillas de impresion.

(Para pedidos de publicaciones periédicas
y recursos electronicos). Campo para
incluir informacion relativa a la cantidad
pagada cada afio.

Campo para introducir los afios y las
condiciones de la adquisicion de las
revistas y libros electrénicos.

Campo creado autométicamente por el
sistema cuando se rellena el campo de
longitud fija FONDO. Para modificar este
campo debe modificarse el campo de
longitud fija.

Campo creado automéaticamente por el
sistema cuando se rellena el campo de
longitud fija UBICACION. Para modificar este
campo debe modificarse el campo de
longitud fija.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas
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Campo Descripcion Caracteristicas

PAGADO Campo creado automéaticamente por el
sistema cuando se factura (se paga) todo
o parte del pedido. Consta la fecha de
pago, la fecha de la factura, el niUmero de
la factura, la cantidad total pagada, el
nimero de comprobante o cupén, el
numero de ejemplares pagados, el importe
en moneda extranjera y la nota.

REOPEN DAT Campo creado automaticamente por el
sistema. Fecha en la que el estado de un
pedido cambia de pagado (a) a pedido (0).

9.2.3. Introduccion de datos

Para comenzar la creacién de un registro de pedido, si el registro bibliografico se ha captado de
una base de datos remota o se ha creado en ese momento (como se ha explicado en los
apartados 9.1.2 y 9.1.3), se mostrara inmediatamente la lista de plantillas disponibles para
registros de pedido o se abrira directamente el asistente (si se ha habilitado) correspondiente a
la plantilla que se haya seleccionado en el mend Admin — Configuracion.

Si el registro bibliografico ya estaba en el catdlogo y tiene registros de pedido asociados, es
necesario acceder a la pantalla de Sumario y pinchar el boton Asociar nuevo/a pedido. Si no
tiene registros de pedido asociados (véase la pagina 60) se deberd pinchar en el mend
desplegable Ver y seleccionar o Pedido. En este momento se activard el botdon Asociar
pedido nuevo. En todo caso, al pinchar dicho botén, el sistema muestra la lista de plantillas
disponibles (o las seleccionadas en Plantillas preferidas) para registros de pedido o se abre el
asistente para la creacion de registros correspondiente a una predeterminada, que
sucesivamente va pidiendo que se introduzcan los datos correspondientes a los campos
contenidos por defecto en dicha plantilla.

o S HE:EI}

Ficheso Modificar{el Ver Wigl Herramientas Ventana il Syuda

. @ Eo e . ig.'.l

Hedticar Listada rgrisi Cavai

J

| Sumario | Registro 01242142 | Recibir 01242142x | Lista Seleccién 01242142x | Pages 01242142x | 0 Reservas nivel Bib. |

AUTOR  Mires Modillas
TITULD  Adguisiciones Millenmium

SErEL L]
UBICACION

Ill'crl [ o Peddo - I asoctar muevorm peado || gorrar | Selecc..
Nurrmmom. TOADD | UBICACKIN FONDO ESTADO{P) | PROVEEDOR | moTvVO ADG |
1 L none ome ° none
o124 143x 1 Registros de pedido asociados

En nuestro caso, los datos que deben introducirse son los siguientes:

e TIPO ADQ. El sistema mostrara el valor que se haya introducido por defecto en la plantilla.
No obstante, si es necesario, este valor puede modificarse eligiendo otro de la tabla que se
abre si se hace doble clic sobre la caja donde aparece el valor:
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e UBICACION — FONDO — N° DE COPIAS. Por defecto se abre una ventana con el cédigo
‘none’, tanto en el campo Ubicacién como en el campo Fondo, y el valor 1 en el campo
N° Copias, pero habra que modificarlo para que conste la biblioteca que esta realizando el
pedido, el presupuesto o presupuestos a los que se cargara el gasto correspondiente y el
namero de copias que se estan solicitando. Para ello, se pinchara dos veces sobre la celda
Ubicacion, y se presentara la lista de todas las ubicaciones posibles, de las que se elegira
el codigo general del centro, y de nuevo dos veces sobre la celda Fondo, y se mostrara la
lista de todos los fondos presupuestarios creados, de la cual se seleccionara el que
corresponda. El nimero de copias se modifica poniendo el cursor en la celda, borrando el
namero que aparece por defecto y escribiendo el correcto.

[
Selectiones:
Ubicacion | Fondo | necopias
i J[wone 0
BT y

[310 psicologia [34022 340Libros 100BUC
308h Filologia A-Naliano-Feev. = honE

3082 Filologia Arltaliano
3082 Filologia Adnstidiomas
309z Filologia Al Traductores
311h Filologia be-R
3111 Filologia A-Arabe-Ref.
3112 Fllologia A-drabe

312h Filologia A-Hebreo-Rev
312z Filologia A-Hebreo

340 Psicologia

nene none
— 28001 280BDatos2B0GRAL
fta | comnart 5qo7a aaLieras1o08Us
34113 341MatEsp341INVES
40036 400 11DPTO
lfoa  Fondo Anfiguo

lloa1 Prueba

manu Manuales

matsp Mat especiales

] | cancetar crez

Si no se esta seguro de la situacion del presupuesto al que se va a cargar el gasto del
pedido que se esta creando, cuando el codigo del fondo en cuestion se halle en la celda
Fondo se puede pulsar el boton Ver fondos y el sistema mostrara el registro completo de
dicho fondo presupuestario:

Selecciones:
Ubecacion ] Fondo I NCopas
Total Copias: 1
AR Gpo Adiair Fila
| siou. || concelar creacion de Reaistro moevs || ver Fondo_|

B
i
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Una vez que se haya seleccionado la sucursal, el fondo presupuestario y el nimero de
copias, se pulsara el botén Siguiente para seguir introduciendo el resto de los datos del
registro de pedido.

Modificar Dalos E

Sedecciones;
b acion | Fonda I Wiopias
[re0 | matsp 1
Total Copias: 1
|| Siou. || oncetor eactin te Regisve tumve | [ er pondo|

Modificar Datos E
‘Sakectiomes:
Ui acien ] Fondo

40 matsp fs40.0

w0 14196 0.0

Total Copans: 1

[ Nivadic Grupo | Afvadie Fila H Elimiiion Tita |[ Borrar To..

[ ox || concotw || verponso |

Si una biblioteca con frecuencia carga los libros al mismo fondo presupuestario y compra el
mismo ndmero de copias, debera utilizar la opcién grupos multiseleccion, si previamente los ha
definido (véase el apartado 5. Grupos Multiseleccidn). Para ello a la hora de introducir los
campos Ubicacién, Fondo y N° Copias, en lugar de pinchar en cada una de las celdas,
deberd hacer clic en el boton Afadir Grupo, y el sistema mostrardq la lista de grupos
disponibles en la tabla de Grupo Multiseleccion o los que se hayan seleccionado como
grupos preferidos en la opcién Grupos Multiseleccién del menid Admin. En cualquiera de
estos casos, se debera seleccionar el grupo adecuado.

Selecciones:
Ubicacion | Fondo 1 N'Copias. Seleccionar Grupo
one none 1 FOR
PRUEBA
Prueba2
Ubicacion | Fondo {_ Copias
Total Coplas: 1 el Tmatsa s
Aiiadir Grupo Aiiadir Fila
- — — I OK Cancelar
| Sigu... H Cancelar Creacion de Registro Nuevo

‘Selecciones:

Totad Copeas: &
[ et grue | [ aind rin | [ Erinag Fila | [ porrar Ta |

|

Si se ha establecido un grupo por defecto en la opcion Grupos Multiseleccion del menu
Admin, los valores de este grupo se mostrardn automaticamente en cada uno de los campos
(Ubicacién, Fondo y N° Copias) al seleccionar el botén Afiadir Grupo, si el valor de los
campos Ubicacién y Fondo es ‘none’.
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Esta es la situacion mas simple que puede tener lugar: una o varias copias para la misma
sucursal cargadas al mismo fondo presupuestario. No obstante, pueden darse otros casos un
poco mas complejos que vamos a ver a continuacion:

a) Varias copias para la misma sucursal cargadas a distintos fondos presupuestarios:
una vez creada la primera linea de la forma que se ha explicado mas arriba, debera
pincharse el botén Afadir fila o pulsar la tecla Intro y proceder del mismo modo,
seleccionando la misma sucursal, el fondo correspondiente y el nimero de copias que se
cargaran a dicho fondo. El botén Eliminar fila borrara la fila seleccionada y el boton Borrar
todo borra de una sola vez todas las lineas adicionales, excepto la primera.

Modificar Datos x|
Salecciones:
[ Uit acie I Fondo [ N-Capias
o fmatsp 1
1 196 2
Total Copins: 3
Adiadic Grupo || Ao Fila || Eliminar Fita || Borrar To.. |
[Cox [ concotar || vor gonae

En este caso, en el campo FONDO aparecera el codigo multi y en el campo FONDOS, que se
genera automaticamente en el area de campos de longitud variable y no puede modificarse, se
especificaran los fondos a los que se cargard el pedido y, entre paréntesis, el nimero de copias
gue se cargaran en cada uno de ellos.

| mutti |
matsp(1),34196(2)

[ Fonpo
FONDOS

b) Varias copias para distintas ubicaciones, cargadas a uno o a varios fondos: se
procedera como en el caso anterior, seleccionando en cada caso lo que corresponda.

Modificar Datos %
Selecciones:
Ubicacion | ol NCopias
[0 malsp 1
M1z 3106 2

Totat
| wiaw Grupo || dnci ria || evmmag b || porrar to.. |

oK Cancelor || Ver fondo |

En este caso, tanto en el campo UBICACION como en el campo FONDO aparecera el codigo multi
y en los campos correspondientes generados por el sistema en el area de campos de longitud
variable, las sucursales para las que se pide el material y el nimero de copias que solicita cada
una (en el campo UBICACION) y los fondos sobre los que se carga el pedido y el nUmero de
copias que se carga sobre cada uno (en el campo FONDOS).

UBICACION | mufti [Fonpo

UBICACION 340 (1),341z (2)
FONDOS matsp(1},34196{2)

multi

¢) Una Unica copia para una Unica sucursal que se carga a varios fondos en igual o
distintas proporciones: en los campos de UBICACION y FONDO se procedera de la forma
explicada en el subapartado b). En el campo N° Copias, en lugar del nUmero de copias
(uno en este caso), se escribira el simbolo del tanto por ciento % y el porcentaje del precio
de la copia que desea cargarse en el fondo presupuestario especificado, por ejemplo, %40.
Al pulsar la tecla Intro (en este caso no tiene el mismo resultado que el boton Afiadir fila),
el sistema afiade automaticamente una nueva fila con la misma sucursal (este campo
aparece en color gris y no se puede modificar), el porcentaje restante en el campo N°
Copias y el campo Fondo en blanco para hacer constar el otro fondo presupuestario al
que se cargara parte del precio de la copia. Si este se va a distribuir entre mas de dos
fondos, en la fila que afiade el sistema la primera vez se puede modificar el porcentaje
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calculado y al pulsar de nuevo Intro, el sistema volvera a calcular el resto del porcentaje
que queda hasta el 100% del precio. En el caso de que esta misma situacion afectase a
varias copias, debera crearse un registro de pedido distinto para cada una de ellas.

e CODIGOL1. Este campo esté relacionado con los subfondos o categorias de gasto (véase el
apartado 7.5) y en él debe seleccionarse, como se explic en la pagina anterior, el codigo
adecuado al tipo de material, de manera que el gasto que se efectie cuando se facture
este pedido se acumulara en el subfondo correspondiente al cédigo elegido.

e PROVEEDOR. Debera consignarse uno de los proveedores contenidos en la lista que se
despliega al hacer doble clic sobre la caja de texto. Si se conoce el cédigo, se puede
escribir directamente.

x

PROVEEDOR | mooocx Proveedor de pruebas| |

[ siguonte || cancetar Creaciin de Registro tuew |

e FORMATO. Se hara constar aqui el soporte del material que se solicita.

e TIPO PED. En este campo se introducira el codigo correspondiente al tipo de pedido (si es
un pedido normal, si corresponde a una suscripcion, etc.).

| rodicorootos x|
PO PED ||| PEDIDO NORMAL |

[ siguiente | [ Cancelar Croacion e Registro Muevo |

e ESTADO. Determina el estado financiero del pedido (véase la informacién sobre este
campo Y las reglas basicas sobre el comportamiento de cada uno de sus cédigos en el
apartado 9.2.1. Campos de longitud fija).

X
estanom |7 peoioo |

[ siguiente | [ cancelar Croacitn e Registro tuswo|

e PRECIO EST. Precio estimado de cada una de las copias que se solicitan. El sistema
compromete en el fondo presupuestario sobre el que se esta cargando el pedido la
cantidad resultante de multiplicar este precio por el nimero de copias (introducido en el
campo EJEMPLARES) que forman parte del pedido.

Moneda | Local Currency =

PRECIO EST [EU 50,00
siguiente | | _ cancelar Creacion de RegistroNuevo |
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e PEDIDO POR. Campo de longitud variable en el que se puede hacer constar el nombre de
la persona que ha solicitado la compra del material que se esta pidiendo.

Insert a non-MARL field

s PEDIDO POR. =

Fernandez, Inmal

[ s || concetar Creaciin de Registro Num |

e NOTA PROV. En este campo se puede introducir un texto de redaccion libre que contenga
alguna informacién importante para el proveedor referente al pedido.

 NOTA PROV. - Ernae solo la fachwa

| sigu. || concelar creacién de Registro Muevo

En cualquier momento de la creacion del registro de pedido, esta se puede detener pulsando el
botén Cancelar creacidon de registro nuevo. Si se ha cometido algun error, este no podra
corregirse hasta que no haya finalizado el proceso completo de introducciéon de datos,
momento en el que se podra acceder a cualquiera de los campos del registro de pedido de la
forma que se explica en el apartado 9.3. Modificacién de un registro de pedido.

Cuando ha finalizado la introducciéon de datos, se muestra el registro completo de pedido y
antes de cerrarlo se debera pinchar el icono Guardar para almacenar los cambios y Millennium
mostrara un mensaje que muestra las 