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1 Introduccion al modulo de adquisiciones de
Millennium

1.1 Carga del programa

En primer lugar, debe crearse en la unidad C un EIEEEErRESIIIECEIETE
subdirectorio en el que durante la instalacion se EER Edoion e Henarientas Ayuda
guardaran algunos ficheros que luego habra que borrar. RSN o
Para ello, se abre el explorador de Windows (menu Geansecesndicele | —

.. . Elimitian Metzcape Hypertest Document
Inicio — Programas — Explorador de Windows) y, con e e B e e
la unidad C seleccionada, se elige Archivo — Nuevo — Fipiedades WinZipFile
, T Documento de Microzoft wWord
Cgrpeta. A esta nueva carpeta se le dara _e! npmbre Cenar Imagen de mapa d bits
Milltemp. Una vez hecho esto, se minimiza el (1 Cookies | Heia de célouln de Micrasoft Excel
& 1 Base de datos de Microsoft Access
eXplorador' g C[isst:m Cuaderno de Microsoft Office
(2 Deskiop Okroz documentos de Dffice. ..

(@] Dawrloz Presentacidn de Microsoft PowerPoint
{23 Entamo Picture Il Image

B0 Escritaric Image Composer Document
-0 Favoritos Microzaft Data Link
(2] Fants Paint Shop Pro B Image

Para obtener el cliente Millennium para publicaciones periddicas es necesario acceder al servidor
ALFAMA, lo cual puede conseguirse por FTP de la siguiente forma: en cualquier navegador, se
teclea la direccion ftp://alfama.sim.ucm.es.

BEIGEE 2] 'Ih'f-ﬂl?lﬁiil"l'lﬁl!lﬁ-ll.:w

B @)= * ]
Lo el Pege Dot T Frpedades Lo g
=] fua vk
o
e | B s | Mg b gt || i e i OG99 S

La pantalla anterior se muestra si se accede a ALFAMA desde Internet Explorer; si se hace desde
Netscape Navigator, la pantalla que se muestra es la siguiente:

BRI &1 £)] 18250 ] & 73] ) o) i

Ele Edf Uew Go Commurmals Heb

< ¢ A A/ =2 =N 4 & O @
Bach Rosd  Home  Sewch et

il Secwly  Shep
T bomats  Locsion [P =] " s et
| Arwaevienge S wesid S Rase S Poo S velonPages 9 Dowrkood [ oo Charest

Current directory is /

=}

Hiccumert. Gors P T o

T 2 3
inico| 38 o et | B)Croicin Bk | B Eipmptres i | Ny dae Pt St o | ) [ oumctr o 7. | &34 R0 1am
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En cualquiera de los casos debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se
llega al fichero Millcirc.exe. Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera una ventana
de descarga de archivos que nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacién actual o
guardarlo en disco (que es la opcion que aparece por defecto).

Deszcarga de archivos

Ha decidido descargar un archivo de este lugar.

Catalog.exe de lupo. sim.ucm.es

ilué dezea hacer con este archiva?

" Ejecutar este programa desde Internet

& Guaidar este prooiama en disce

¥ Ereguntansiempre antes de abrin este fnm e ashive

Aceptar I Cancelar | Mas informaciénl

En esta pantalla se pulsa el botén Aceptar y
se abrira otra ventana que preguntara :
dénde se quiere guardar qeste pproggrama. Guadargn | 3 mitemp =l £H
Aqui, debe seleccionarse la unidad C vy, en
ella, el directorio Milltemp, que se acaba de
crear. Como nombre del archivo, se
conservara el que se propone por defecto.

Guardar como EHE

Mombre del archive: |Millcirc Guardar I
Guardar como tipo: IPrograma ﬂ Cancelar |

Cuando la descarga haya terminado, se puede cerrar el navegador. En este momento, se maximiza el
explorador de Windows y se abre la carpeta Milltemp, en la que se ha cargado el programa. En él
aparece un icono que se llama Millcirc, donde se hallan los ficheros descargados comprimidos. Para
descomprimirlos se hace doble click sobre el icono y aparecera esta ventana:

WwWindip Self-Extractor - Millcirc_exe

Tounzip all filez in Millcire. exe to the specified Unzip
folder prezz the Unzip buttan. —

Unzip ta folder: Run Winsip

:millkernp Browse. .. | Close

¥ Ovenwrite files withaut prampting

About

Help

i)

En la caja “Unzip to folder”, si no aparece por defecto, debe teclearse el nombre del directorio que se
ha creado con el explorador, es decir, c:\milltemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en él, y pulsar el botén Unzip. Cuando el proceso de descompresion haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisara del éxito de la operacion. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
pulsando el botén Close. En este momento, en el explorador, dentro del directorio Milltemp habran
aparecido todos los ficheros necesarios para la instalacion del programa.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 2
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Al hacer doble click en el fichero que se llama Setup (caracterizado por un icono en forma de
ordenador) comenzara la instalacién del programa, propiamente dicha. Una vez finalizada la
instalacién, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el menud Inicio —
Programas, donde estara el acceso a Millennium Publicaciones Periddicas.

Ahora debe volverse al explorador de Windows, seleccionar la carpeta que se ha creado al principio,
Milltemp, pinchar en ella con el botén derecho del ratén y seleccionar la opcion Eliminar, para borrar
los ficheros que se han cargado durante la instalacion y que ya no son necesarios. Al dar la orden de
eliminar la carpeta, aparecera un mensaje de confirmacion y una ventana que avisara de que lo que
se quiere borrar es un programa y que se borraran todos los archivos que contiene. En ella se pulsara
el boton Si a todo.

1.2 Como crear iconos de acceso directo en el escritorio

La localizacion exacta donde el programa de instalacion ha dejado los iconos de acceso directo
depende de la version de Windows que tengamos instalado:

1. En Windows 95y 98:
Los iconos se encuentran localizados en el directorio:

C:\windows\Menu Inicio\Programas\Millennium

B Enplurando - CAWIHDUWS \Mend Inico\Programas\Millsmnmm
Aichive Edicidn Ve Hemsmeentar Appds

ET— A O e

Todas las carpetay Conlenids ds 'C:
= L1 Wit =] !Mklawu'_'llbrsl_-u.klu.

# ) Aovlecshon Dala Miennim
) CatRinat
(3 Commard
3 Conig
2 Cooloes
12 Canpeay
) Cumsoez
] Desklon
) Dewrinaded Pangrom Fles
(3 Criomo de sed
# ) Escibono
*- () Faworkos
£ Fonls
) Fama
2 Help
) Histosisd
w0 Ind
#0 Java
0 3 Media
=) Merni Incw
=) Cenires de Irformacitin de Comp
= L Progremar
R

) Adobe Actchat 410
(A Eutons L

(3 Impunsoaze EPEON
R Ik

U Irtermet Evploses

i)
% Neticape Conmacdin %
4 I *
2 ehjetofa} 1 1EKR [Esgacio then en dizco: 88, 2MB] =

2. En Windows NT 4.0 los iconos estan en el directorio:

C:\windows\Profiles\All Users\Menu Inicio\Programas\Millennium

B Explorando - Millennium [_ O] =]

Archiva Edicién er Heramisntas Ayuda

Todas las carpetas | Contenida de 'Millennium'
L1 msdownld tmp =] [l Milermium Oiffine Ciroulstion

i[858 Offine Web Pagss Hillennium
-] Prafiles
B 1 Administrador
=L Al Users

(] Desklop

+- ] Escitaiia
B 1 Mend Inicio

@) Certra de Informacidn de Compag
{8 Frogramas
=), Adobe Acrobat 4.0

Hermamientas administrativas [Cor

Hermamienta: de Microsoft Office
&, Inicio
o

% Metzcape Communicator

i Panda dntivins windas W T e T
4| ] »

2 obietos [150KB [Espacio lre en disco: 2,3958] y

TR AR

o]

El proceso a seguir es abrir el explorador de Windows acceder al directorio antes mencionado y
seleccionar los dos iconos, copiarlos con la combinacion de teclas CTRL + C, minimizar el explorador
(y todos los programas abiertos) de tal forma que se vea el escritorio y hacer CTRL + V para
pegarlos.
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1.3 Como entrar en el mddulo de adquisiciones

Para trabajar con el médulo de adquisiciones debemos conectarnos al servidor en el que esta
instalado Innopac.

1. Iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio.

2. Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente pantalla: [V Enter Login and PSS x|

Usarnami: |mi|:atq

Password: |~ |
oK CANCEL |

3. Una vez introducidos el login y la password se pinchard el botén OK. En el caso de que se
introduzca un login o password no valido, aparecera de nuevo la pantalla de dialogo. Si en seis
intentos no se afade el login o la password validos la pantalla se cerrara, tras lo cual deberemos
comenzar desde el paso 1.

4. El servidor de Innopac tiene un tiempo de diez minutos para que introduzcamos el login y la
password, si transcurrido este tiempo no se conecta aparecera el siguiente mensaje No se puede
conectar al servidor. En este caso debemos proceder de nuevo desde el paso 1.

5. Una vez que accedamos a Innopac, se iniciara la aplicacién Java del mdédulo de adquisiciones
con los ficheros de imagen y la informacién correspondiente a las distintas bases de datos.
Apareceran varias pantallas de “progreso” hasta llegar a la siguiente:

Arrancando Adquisiciones
I

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

1.4 Como salir del médulo de adquisiciones

Para salir de Millennium en el menu horizontal Archivo debe seleccionarse la opcion Salir.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se quiere salir, el sistema propone salvar o
cancelar los cambios.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 4



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

2 Pantalla principal del modulo de adquisiciones

Antes de poder empezar a trabajar, el sistema pedir4 que se introduzcan las iniciales y contrasefia
que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales para la gestion de las
adquisiciones:

v Introducir Iniciales y Ccnk 1 |

Iniciales: ady

Contrasefia: |***
OK Cancelar

Una vez introducidas, se mostrara la pantalla principal del médulo:

Barra de titulo

Minimiza Maximiza

Cierra el
programa

Barra de
i = @ [ herramiertas

5 o Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense . =101 x|
m‘::ge_ Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda

Modo — Pedidos
actual

i
ligg
Ll
o

Millanrium
Resumen

 del registro

Fadidos

Q

ReclamarfCance.

Barra de
navegacion —

in

Recepoian Rapid — Caja certral

9>

Recomerdar

s

f
:

(It

:

| | [ Barrade
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.

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:

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 5
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Pedidos

Q

Reclamar/Canc...

LE

Erviar

#+

Recepcion Rapl...

Recamendar

-

Factura

) ‘ 2 (e

Provesdores

¥

Seleccionar Lista

4"

Subdr un nivel

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 funcion del ciclo de reclamacién 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 electrénica pedidos, e imprimir reclamacio-
nes o avisos de cancelaciones. Al pinchar en este icono, la barra de navegacién ofrece
otros dos:

g Permite imprimir o enviar por via electronica mediante el método BISAC los
e pedidos acumulados en la cola de impresion.
& Permite imprimir o enviar por correo electrénico reclamaciones y cancelacio-
nes de pedidos generadas previamente en el modo Reclamar/Cancelar
pedidos.
Permite realizar las operaciones de recepcién de pedidos. Al seleccionar este icono el
programa ofrece dos posibilidades:

Impeimir Recls...

:B Accede al modo Recibir y crear ejemplares.

'_"E Permite efectuar una recepcion rapida de pedidos mediante la actualizacion de
la fecha de recepcion.

Actuslizacién R...

Accede al modo Recomendaciones en el que pueden realizarse las siguientes opera-
ciones:

2

Recamendar

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

@ Crear registros de selectores.
Eeleccionadores

Accede al modo Procesando factura en el que, ademéas de introducir las facturas
correspondientes a los pedidos recibidos, permite procesar las operaciones financieras
que conlleva la creacién o modificacién 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.

Accede al modo Mantenimiento proveedor que permite ver la informacién contenida en
los registros de proveedores y establecer grupos de proveedores que puedan tener
caracteristicas comunes.

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

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

La barra de menu consta de los siguientes mendas:

e Fichero. Contiene las siguientes opciones:

o Ultima consulta: permite volver a realizar una consulta en el catalogo que ya se ha hecho
previamente. Guarda las siete Ultimas consultas efectuadas.

o Ultimo registro: permite recuperar hasta los siete Gltimos registros a los que se ha accedido.

0 Registro nuevo: permite crear un nuevo registro bibliografico o de autoridad, pero éstos solo
se crearan desde el programa de catalogacion Guicat.

0 Registro anterior / Registro siguiente: si se ha accedido a un registro bibliografico desde un
listado, permite recuperar el anterior o el siguiente al que se muestra en la pantalla sin
necesidad de regresar al listado.
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Imprimir (Impresora estandar): imprime la pantalla actual en la impresora predeterminada.

Seleccionar impresora: permite seleccionar la impresora para imprimir distintos documentos
(etiquetas, recibos, etc.)

Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.
Salir: cierra el médulo de adquisiciones y se desconecta de la base de datos de Innopac.

Fichero |
Uitima Consulta »
Uitimo registro * | TITULO (1), retrato a lo largo de la historia, 010000982 R
Registro Nuewo b | TITULO it), Para el terminal mil, 010000612
Registro Siguiente ] TITULO ({t), Para el terminal mil, 01000096a
Registro Anterior ctrl.|
Seleccionar mpresora »
Salir

Modificar. Permite ejecutar las funciones de edicién basicas 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:

(o}

Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto

Cortar: borra una seleccion y la copia en el portapapeles de Modticar |

Windows. Esta opcién esta disponible cuando el cursor esta Cortat e

situado en un campo de texto o bien cuando estd activada una c“p;a, P

celda de una tabla. Pegar oy
Seleccionar todo Cirl-A
Preferancias

Copiar: copia un texto seleccionado.

Pegar: pega el contenido del portapapeles de Windows en el campo activado. Esta opcion
estéa disponible cuando el cursor se encuentra en un campo de texto.

Seleccionar todo: selecciona todos los elementos de una tabla. Esta opcién esta disponible
cuando el programa muestra una tabla.

Preferencias: cambia el aspecto de la estacion de trabajo para un login determinado. Sélo
disponible para el administrador del sistema.

Registro bibliogréafico: cuando se ha recuperado un registro bibliografico, esta opcién abre
el registro para modificarlo. No disponible.

Ver
de las pantallas en una sesién con el médulo de adquisiciones.  Modo Actual
Barra Navegaciin 3
Barra de Herramientas » | 0 Nada
@ Tabla de Herramientas (o] ;ﬂln Texto
O Silo Imagen
@hgenyTextol\
M

o

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

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 médulo de adquisiciones. Se puede determinar si la barra de navegacion debe aparecer
completa y, en ese caso, si debe mostrar sélo el texto, imagenes y texto, o sélo imagenes.

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 sélo el texto, imagenes
y texto, o s6lo imagenes.

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.

Registro bibliografico: cuando se ha recuperado un registro bibliografico, esta opcion abre
el registro para verlo.
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e Ir. Permite las siguientes operaciones: Ir |

o Cambiar el modo actual a cualquiera de los disponibles. Podidos X

., i . R.eglu'_nu.l'(:mdar
0 Acceder a la opcion de crear listas de registros. Enviar ,
o Volver al listado més reciente con la opcién Listado. :"""‘"‘““"""9 '
Factura

Fondos
Proveedores
Seleccionar Lista

Crear Listas

¢ Admin. Las opciones de este menu son:
o Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han =

introducido al comienzo de la sesion, esta opcién permite introducirlas

en cualquier momento. Borrar Iniciales

o Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefia introducidas al comienzo Administrador Logins
de la sesién no son las adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta Configwacidn

opcién permite borrarlas e introducir otras distintas mediante la opcién Fondos Externos
anterior Ciclos de Reclamacitn

. -' . ., , , . . Enlaces Weh

o0 Administrador de Logins: esta opcion solo esta disponible para el Registros SAN Proveedor

administrador del sistema.

o Configuracidon: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacién de registros
nuevos, con la facturacién y con la recepcion a las que se accede mediante las siguientes
pestafas:

Registro nuevo.

Settings x|
[Registro Nuevs [ Factura | Recomendaciones | Ver Bib |
Opciones para Ver Pedidos
[¢] Show Selection List

Opciones para Registros de Ejgmplar Huevos

(vl Prompt for Multiple lems

Opciones para Registros de Pedido Nuevos

[¥] Mo hacer estas preguitas durante ka crecidn de pedidos
[¥] jUsar Fecha de Hoy para el Padido?
(] pUsar Fecha de Hoy como Recepciin?

[¥ gEncalar Pedidos de Comprat
Plantillas para regisiros msevos:
Biblogrifico: Prompt for template -|
Pesido: peido Pedidos -|
Ejemplar: ajempl ejemplan W
Fondes: Prompt for template -
Autoritai: Prampt for template v|

Regisiros a asociar al bibliografico nueve: ] Eje... [7 Pedido [ Forelos

Guardar confipur... || 0K || Cancetar |

Esta pestafia configura opciones relativas a la visualizacion pedidos y a la creacion de nuevos
registros:

Show selection list: muestra la pestafia Lista de seleccion en la pantalla de registros de
pedido.

Prompt for multiple items: permite decidir la creacién de multiples ejemplares o de uno solo.
Opciones para registros de pedido nuevos:
No hacer estas preguntas durante la creacién de registros: 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 esta se podra introducir cualquier fecha
anterior a la fecha actual.
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¢Usar fecha de hoy como recepcién? Si esta seleccionada, la fecha de hoy
se utiliza como fecha de rececpcién 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.

Plantillas para registros nuevos: permite determinar de antemano la plantilla que se va a
utilizar para crear registros de pedido y bibliograficos. La opcion Plantillas para registros
nuevos muestra para cada tipo de registro un menu desplegable que contiene todas las
plantillas disponibles para el tipo de registro en cuestion. Si se selecciona una de ellas para
registros de pedido, al ir a crear uno nuevo, no se mostrara la lista de plantillas, sino que se
abrira directamente el asistente para crear registros nuevos que responde a la plantilla
seleccionada aqui. Si se considera que no siempre se va a utilizar la misma plantilla, como sera
nuestro caso, pues habra una plantilla distinta para crear registros bibliograficos en funcion del
tipo de documento (monografias, publicaciones periédicas, material no bibliografico), debe
seleccionarse Prompt for template de manera que cuando se vaya a crear un nuevo registro, el
programa mostrara todas las plantillas disponibles para que se elija la deseada en ese momento.
(No obstante, el programa s6lo mostrara la lista de plantillas disponibles cuando se crea el primer
registro del tipo que sea. Para los sucesivos registros nuevos utilizara la plantilla seleccionada la
primera vez.) Para guardar la configuracion debera pulsarse el boton Guardar configuracion vy,
a continuacion, el botén OK para cerrar la ventana. Esta configuracion afecta Gnicamente al PC
desde el que se ha realizado y permaneceran asi mientras no se modifiquen.

Factura:

Settings

rﬂnisﬂnltm rl-u:lum rﬂwmnrm [ Ver Bib |
‘Options For New Imvoices

[¥] No hacer estas preguntas

[+ iFecha de Pago como Fecha de Recepcidn?

[ ¢ Pedir nota por cada linea de ejemplar?

[J] ywa aintroducir precios de lista?
[T antilizar divisas?

Guardos configur.. || OK || Cancelar |

Configura opciones relacionadas con la introduccion de facturas desde el modo Facturas.

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

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

SAvisar si no se ha recibido el ejemplar? Si ésta esta 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.

¢Vaaintroducir precios de lista? Si estd marcada, el sistema pedira la introduccion
del precio estimado y el precio de coste. Si no estd marcada, solamente se podra
introducir el precio de coste de cada pedido.

¢Utilizar divisas? Si esta marcada el sistema permite convertir la moneda extranjera
en moneda local y viceversa en funcién de los valores introducidos en el fichero de
tasa de cambio. En nuestra institucion, sélo se introduciran precios en euros, por
tanto, esta casilla de verificacion se mantendra siempre desmarcada.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 9



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Recomendaciones:

Settings

[Registra Nuevo | Factura | Recomendaciones | Ver Bib |
‘Opciones para Registres de Pedido Nuewos

[l N hacer estas pregunitas urante i creciin o pesiios
[ gUsar Fecha de Hoy prara el Pedita?
[7] glbsar Fecha de Hoy como Recepcion?
[ jEncolar Peidios de Compra?
[ R Selector field 1o new orders?
Plantillas para registros nuevos
Biblingrafico: el hib esqueletos - |
Pedida: pedide Pedidos M

Usuario: Promgd for template =

Guardar configur... f| oK || Cancelar |

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

La Unica opcion que no se ha explicado anteriormente es Add selector field to new orders que

afiade el campo de longitud variable PEDIDO POR al registro de pedido y lo rellena con el nombre
del selector.

Ver Bib:

Settings H x|
[Registro Nuevo | Factura | Recomendaciones | Ver Bib |
Opciones para Ver Bib
11 Ver Entaces URL
[#] Ver Cublerta
Guordar configur.. || OK || Concelor |

Contiene opciones relacionadas con la visualizacion de los enlaces web (Ver enlaces URL)
existentes y de la imagen de la cubierta de los documentos (Ver Cubierta).

Herramientas. Este menu permite determinar si las blusquedas deben m‘
hacerse sobre un rango de numeros de registro o mediante la =
introduccién de una sentencia de busqueda que nos mostrara un listado | DHSEAr @ Listado I\
de registros coincidentes. Si se elige la opcion Rango, se mostrara una 0 Rango
pantalla que, a su vez, nos dara a elegir entre basquedas sobre un rango,
sobre un listado de registros elaborado previamente (Revisién) o mediante indices o utilizando la
blusqueda avanzada. Pero la busqueda mas eficaz es la que corresponde a la opcion Listado,
gue es la que se muestra seleccionada por defecto. Desde aqui también se puede acceder a la

opcion de Limitar la blsqueda. Las opciones de este mend varian en funcién del modo o la
pantalla que estén activos en ese momento.
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e Ayuda. Este menl contiene la opcién Acerca de, que muestra la
siguiente informacion:

Copyright: versién del programa: conocer la version con la que
se esta trabajando puede ser util cuando hay conflictos en el
programa.

Fecha de la version.

Login usado: es el login que se utilizo al establecer la conexion
con el servidor.

Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo de
circulacion. Si no hay ningdn usuario, muestra (ninguno).

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

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Acerca de Adquisiciones Millen

Adguisiciones Millenium
Versidn 2.16

Copyright © 1999.2002 Innovative Interfaces, Inc.

Este programa de ordenador esta protegido por

la ley de copyright y tratados interr
Reproduccidn o distribucién no autorizada
de este programa esta prohibido.

Version del Software: 2002 PHASE 1
Fecha de la version: June 2002
Login usado: milacg

Iniciales usadas: admin

PID Servidor: [ 259664 |

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

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1
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3 Introduccion general

El médulo de Adquisiciones de INNOPAC MILLENNIUM esta integrado completamente con las
demas funciones del sistema. Los mismos registros bibliograficos que se utilizan como registros del
catalogo de la biblioteca pueden ser utilizados 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:

e Fichero de proveedores: recoge la informacién sobre los proveedores 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.

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

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

e 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.

e Fichero de pagos (payfile): almacena toda la informacion relativa a las operaciones financieras
gue afectan a la cancelacion y a la facturacion de un pedido hasta que se realiza el
procesamiento (posting) real de dichas operaciones, momento en el que se actualizan los datos
en los fondos correspondientes. Actualmente, hay 10 ficheros de pago disponibles, aunque en un
futuro, habré 50.

e Fichero histérico 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
méaximo de 10.000. Este fichero debe borrarse manualmente.

e Fichero de saldo anterior (previous balance file): almacena la informaciéon del balance de los
fondos en el momento de borrar el fichero histérico de pagos (asignacion, gasto, compromiso,
saldo de caja, saldo disponible)

e Fichero de cambio de moneda: es el utilizado por el programa para calcular la conversion de
monedas extranjeras.
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Almacenamiento en
la base de datos

Servicio de Tecnologia y Sistemas

PROCESO INTERNO DE LAS OPERACIONES

NUEYO REGISTRO

- DE PEDIDO

L

NUEVA

Cada una puede contener
hasta 10000 lineas

FACTURA

b

i

FICHERO DE COMPROMISOS
Puede contener hasta
2000 nuevos compromisos

FICHEROS DE PAGOS
Cada uno puede contener
2000 lineas

¥

PROCESAMIENTO DE LAS
OPERACIONES (POSTING)

Y

FICHERO DE FONDOS DE
PRESUPUESTOS
Puede contener hasta
790 registros

¥

FICHERO DE FACTURAS
DE PROVEEDORES
Puede contener hasta
18000 facturas

¥

FICHERO DE INFORMES DE
ACTIVIDAD DE FONDOS
Puede contener hasta
10000 lineas
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3.2 Proceso de un pedido

Las fases del proceso de un pedido son las siguientes:

Creacion del pedido.

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

e Datos bibliograficos: se pueden crear directamente, copiarlos de un registro de catalogo
existente o captarlos de una base de datos remota a través de Z39.50.

e Detalles del pedido: proveedor, nimero de ejemplares, precio, etc.
Actualizacion de los datos financieros en los ficheros de fondos o de proveedores a través de

procesamiento (posting) de las operaciones relacionadas con la creacion o modificacion de un
pedido.

Envio del pedido.

Reclamacién de los pedidos atrasados.

El sistema considerar4 que un pedido esta atrasado en funcién del ciclo de reclamaciéon que
consta en el registro del proveedor al que se le ha solicitado.

Recepcion de los documentos.

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

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 (posting) con lo que se actualizaran los correspondientes datos financieros en los
registros de proveedor, fondos y pedido.

Cancelacion.

Un pedido puede ser cancelado en cualquier momento manualmente, con lo que se produce un
aviso al proveedor. También en este caso debera realizarse el correspondiente procesamiento
de la operacion (posting) 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 bibliogréfico, impresion de los pedidos
de compra, reclamacion de los pedidos atrasados al proveedor correspondiente, recepcién 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
gue 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

El registro no esta
en el catilogo

Buscar el registro
en otros catalogos
via £39.50

El registro esta
en otro catalogo

Captar el registro

El registro no esta
en otros catalogos

Introducir el
regqistro en el
catalogo

El proveedor no

Crear el nuevo
registro de pedido
y procesar la
operacion

El registro esta
en el catalogo

envia el pedido

Reclamar o
cancelar el
pedido

Enviar el pedido

Recihir el pedido

Crear la factura
y procesar la
operacidn
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4 Fichero de proveedores

El fichero de proveedores contiene datos referentes a:

e Nombre y direcciones.

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 mas
de un registro para el mismo proveedor, para hacer distinciones entre los niveles estandar de
descuento o los ciclos de reclamacion (por ejemplo, serd 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, sélo podra eliminarse del sistema si todos sus
campos contienen el valor 0. Por este motivo, y para unificar los datos, en nuestra instalacién los
registros de proveedor son creados y modificados solamente por el Equipo de Automatizacion.

Actualmente, el fichero de proveedores puede contener hasta 750 registros. Sélo deben incluirse los
proveedores de los que la biblioteca adquiera materiales habitualmente. Los datos correspondientes a
los proveedores esporadicos se incluiran directamente en los campos correspondientes del registro
de pedido.

Cuando se recupera un registro de proveedor haciendo doble click sobre él, el sistema muestra una
pantalla como la siguiente:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense 3 =101 ]

Fichero Modificar Wer Ir Admin Herramientas Ayuda

Caspe, 46, pral
08001 Barcelorna

) swets

D Trama
) D Visor D CODE
s 4]0 1*l

Fondos

Mantenimiento Proveedor g &= L'g &
- JGranca -
= e N [aad
= E st | Etl... | | Imp... | | Cerrar |
La Fabi
Padi,
= L [yuaLer VENDOR CODI swats TOTAL CANCE 0 E PRICE: Orel F | EU 0,00
o
o | [ Libwerid | | | CLAMCYCLE - TOTAL RECEIF 0 E PRICE: CANC |EU 0,00
N [ Libreriz CODE 1 - TOTAL INVOIC 0 GIRCODE |0
£ [ vibweriz CODE 2 s # CLAIMED OF 0 AVERAGE WEI |0
= E@ E::;“’ CODE 3 ; COPIES RECEI 0 DISCOUNT % |0
;5:: E( ................................
Eviar | [ s TOTAL ORDEF 0 EPRICE: ALL  EU 0,00 START INV T |0
o 5
[ 3 [} nane TOTAL CLAIM: 0 AMOUNT PAID EU 0,00 ENDINV PTR |0
th [ omma ¢
Reoepcién Ripida|L] — | |[VENDOR  Swets Blackwell
i [ ommace: NAME
d! i ACCOUNT #
O ADDRESS 1 Swels Blackwell
" & Caspe, 46, pral.
o 08001 Barcelona
é -
Factura [+ ADDRESS 2 Swets Blackwrell
<o
=
i
i
Ed

ALTERMATH

1] [&

4]

Proveadores | — |
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4.1 Campos del registro de proveedor

4.1.1

Campo

Campos de longitud fija

Descripcién

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

VENDOR CODE

CLAIM CYCLE

CODE 1

CODE 2

CODE 3

TOTAL ORDERS

TOTAL CLAIMS

TOTAL CANCELS

TOTAL RECEIPTS

TOTAL INVOICES

# CLAIMED ORDER

COPIES RECEIVED

E PRICE: ALL

AMOUNT PAID

Cdédigo que identifica al proveedor, por lo que
debe ser Gnico

Cédigo que determina el periodo de tiempo que ha
de pasar antes de que el sistema considere que el
pedido estd atrasado y listo para ser reclamado
(este codigo se define en la tabla de ciclos de
reclamacion, véase el apartado 4.1.3)

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 coédigo ‘s’ en este campo se utiliza para
especificar que las reclamaciones de publicacio-
nes 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 coédigo ‘e’ en este campo se utiliza para
especificar que los pedidos a este proveedor se
realizan por via electrénica. El contenido de este
campo es meramente informativo, no puede
utilizarse para extraer datos estadisticos

NUimero 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 informacion resultante en
los campos afectados

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

Numero 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

NUimero 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

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

Nimero de pedidos reclamados al proveedor.
Este campo se actualiza de la misma forma que el
€campo TOTAL ORDERS

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

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

Cantidad total de dinero pagado al proveedor
(incluidos impuestos)

Méaximo 5 caracteres alfanum.

1 carécter alfabético

1 caracter alfanumérico

1 caracter alfanumérico

1 caracter alfanumérico

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos
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Campo

Descripcion

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

E PRICE: ORDER
RECEIVED

E PRICE. CANCEL

LONG4

AVERAGE WEEKS

DISCOUNT %

START INV PTR

END INV PTR

4.1.2

Campo

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 funcion
de las cantidades que constan en el campo PRECIO
ESTIMADO de los pedidos cancelados

Campo no definido

Tiempo medio de entrega de los pedidos (en
semanas)

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

Estos campos estan protegidos y contienen la
informacion que usa INNOPAC para seguir la pista
de las facturas pagadas al proveedor

Campos de longitud variable

Descripcion

Maximo 2 caracteres numéricos

Maximo 2 caracteres numéericos

Caracteristicas

VENDOR NAME

ACCOUNT #

ADDRESS 1

Nombre del proveedor
Numero de cuenta del proveedor

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

Maximo 49 caracteres alfanuméricos
Maximo 19 caracteres alfanuméricos

Maximo 200 caracteres divididos en
un maximo de 5 lineas. El sistema
s6lo imprime los primeros 28
caracteres de cada linea en los
pedidos, para que toda la direccion
sea visible en la ventana del sobre

Nota

Si un registro de pedido contiene un proveedor en el campo de longitud fija PROVEEDOR Yy 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 ADDRESS 1 (Direccion) del registro del

proveedor que consta en el campo de longitud fija mencionado.

ADDRESS 2
ALTERNATIVE
CODE
TELEPHONE

FAX #

EMAIL ADDRESS

Direccion alternativa

Cdédigo usado por la biblioteca para identificar al
proveedor

NUmero de teléfono del proveedor

Numero de fax del proveedor

Direccion de correo electrénico del proveedor

Méaximo 200 caracteres divididos en
un maximo de 5 lineas

Hasta 11 caracteres alfanuméricos

Hasta 49 caracteres alfanuméricos

Hasta 49 caracteres alfanuméricos

Hasta 99 caracteres alfanuméricos
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Campo Descripcion Caracteristicas

NOTE 1 Nota interna de texto libre que puede ser 100 caracteres como maximo
utiizada como desee la biblioteca. Este (so6lo se imprimen los primeros
campo se imprime en el registro de facturas 28)
(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

NOTE 2 En este campo se almacenara la direccion 100 caracteres como maximo
de correo electrénico en los registros de los  (s6lo se imprimen los primeros
proveedores a los que pueden enviarse las | 28)
reclamaciones de publicaciones periédicas
por via electrénica

NOTE 3 En este campo se almacenara la direccién 100 caracteres como maximo
de correo electrénico en los registros de los  (s6lo se imprimen los primeros
proveedores que pueden recibir los pedidos | 28)
por via electrénica y, si se requiere, se hara
constar también el nimero SAN del provee-
dor

4.1.3 Ciclos de reclamacion

La tabla de ciclos de reclamacién controla el periodo (nimero de dias) que debe transcurrir entre la
fecha de creacion 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 (CLAIM 1), segundo (CLAIM 2), tercer (CLAIM 3), etc., periodo de reclamacion, asi como
del periodo de reclamacién urgente (RUSH). La tabla puede contener hasta 26 ciclos de reclamacion
distintos. El ciclo de reclamacion por defecto es el que aparece en el primer lugar de la tabla. (Este se
aplicara a cualquier proveedor cuyo registro no contenga un codigo valido de ciclo de reclamacion en
el campo correspondiente y a aquellos proveedores codificados como “none” cuyo nombre y direccion
se ha introducido directamente en el campo de direccion del registro de pedido.)

El codigo del ciclo de reclamacion se hace constar en el registro del proveedor y el cédigo 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.

Si un pedido se quiere reclamar de forma urgente, sin esperar a que transcurra el periodo definido
para la primera reclamacioén en el ciclo de reclamacion asociado al proveedor, deberé intoducirse el
c6digo ‘r’ en el campo NOTA PEDIDO del registro de pedido. En este momento, se aplicara el periodo
establecido en el campo RUSH del ciclo de reclamacion correspondiente, pero luego seguira
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 reclamacién correspondiente
(por ejempilo, si el proveedor anuncia que se va retrasar la publicacion 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,
CLAIM 1, CLAIM 2, etc.) sean 0. Innopac no permite borrar ningin codigo que contenga algun valor
distinto de 0.

Fichero Herramientas
# o &% O Ef &
fadir Impririr Cerrar Barrar Duplicada Modificar Guardar Mover
CODE RUSH | CLAIM1 | CLAIMZ | CLAIM3 | CLAIM4 | CLAIM5 | CLAIMG
0ja 2z 6 9 12 15 18 6|
(1 b 30 120 240 360 0 0 i
(2 30 120 180 240 300 360 ]
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Al seleccionar la linea de uno de los ciclos, el programa muestra el pET x|
registro del ciclo correspondiente: I Value
a
2RUSH 2
3CLAM1 6
4.CLAIM 2 9
5/CLAIM 3 12
6 CLAIM 4 15
7 CLAIMS 18
8 CLAIM 6 36
0K " Cancel || Print

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

e RUSH (Urgente): nimero de dias que deben transcurrir desde la fecha de creacién del pedido
hasta que se genere una reclamacion urgente (maximo 5 caracteres numéricos).

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

Nota

Actualmente, desde Millennium esta tabla puede ser modificada por cualquier persona. Por favor,
rogamos abrirla s6lo para su visualizacion, puesto que su modificacion afectaria a la
generacion de las reclamaciones de todos los centros.

4.2 Registros SAN de proveedores

El numero SAN (Standard Address Number) es un ndmero 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 estandar es establecer un sistema
numérico de identificacion de las instituciones que toman parte en los procesos de transmision
electronica de datos relacionados con operaciones de compra, venta o envio de material, por medio
del protocolo de comunicaciones BISAC.

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

En el médulo de adquisiciones de Millennium pueden introducirse los nimeros SAN asignados al
proveedor que va a recibir los pedidos electrénicos o a la biblioteca en una tabla a la que se accede
desde la opcion Registros SAN de proveedor del mend Admin. Al seleccionar dicha opcién, se abre
la siguiente ventana;

Yendor SAN Records !E

Fichero Herramientas

- =

® s & 0O = &

Wadir Imprimir Carrar Barrar Duglicado  Modificar Guardar Wowwer
| vewpcooe | wvewpsan [ uBNamE | LIB SAN
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En ella debe pincharse en el icono Afadir y en ese momento se x|
mostrara la ventana de edicion de datos: - T
2VEND SAN 3176924
JLIB NAME SEC
4LIB SAN 0G58937
oK || Cancel Print

Los campos que deben rellenarse son los siguientes:

CAMPO DESCRIPCION LONGITUD

VEND CODE Cadigo del proveedor en el registro contenido en el fichero de |5 caracteres
proveedores. El sistema comprueba si este codigo es valido en el
momento de la transmision electrénica de los datos, no en el
momento de su introduccidon en la tabla de registros SAN. Por
tanto, hay que asegurarse de haber introducido aqui el cddigo

correcto
VEND SAN Numero SAN para el proveedor 7 caracteres
LIB NAME Nombre de la biblioteca (texto libre) Hasta 13 caracteres
LIB SAN 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

VEND SAN.
La tabla de registros SAN de proveedores serd mantenida de forma centralizada por el Equipo de
Automatizacion

Una vez introducida la informacion, la tabla quedara como sigue:

vendor SAN Records

Fichero Herramientas

:ﬂ@ﬂ@fv

Sradir Imprimir Cerrar Borrar Duplicado  Modificar Gumrdar
| VENDCODE | WENDSAN |  LIBMAME | LIE SAN
D [wanmx BiTouz4 |sec 06508937

En esta ventana se pueden afiadir nuevos registros SAN (mediante el icono AfAadir); imprimir la tabla
existente; borrar un registro (seleccionandolo y pinchando el icono Borrar); duplicar un registro
existente (mediante el icono Duplicado), si se puede aprovechar una buena parte de la informacion
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.
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5 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. Contiene la siguiente informacién para cada una:

Cédigo de la moneda: Cddigo de 3 caracteres como maximo.
Descripcién: 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 estandar,
se utiliza este campo para calcular la equivalencia.

Formato: Este campo consta de cuatro elementos:
¢ Signo de separacion de miles. Por ejemplo, el punto “."
e Signo de separacién de decimales. Por ejemplo, la coma “,”

e 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€

Nota

e En nuestra instalacion, el fichero de tasa de cambio sera modificado Unicamente por el
Equipo de Automatizacion.

e Puesto que la introduccién de precios en otras monedas implica un mantenimiento diario y
exhaustivo del fichero de tasa de cambio en funcion de los cambios de cotizacién, todas las
cantidades seran introducidas en euros (tanto en el campo PRECIO ESTIMADO de los
registros de pedido, como en el momento de la facturacion).
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6 El fichero de fondos de presupuesto

6.1 Introduccidn: tipos y situacion de los fondos

Todo el control financiero estd 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 efectla el procesamiento (posting) de las
transacciones, de ahi la importancia de llevar a cabo dicha operacion; de esta forma, los registros de
fondos reflejaran en todo momento el presupuesto comprometido, el gastado y el saldo disponible.

En Innopac la estructura presupuestaria no es jerarquica y solamente existe un Unico nivel al que
pertenecen todos los fondos presupuestarios.

Por otro lado, la estructura presupuestaria completa, y no un Unico 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.

6.2 Estructura de fondos de presupuesto

Al contrario que en Libertas, donde existia un fondo de tipo Presupuesto que actuaba como fondo de
control de otro del mismo tipo, 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 éstos varios fondos presupuestarios (véase el apartado 6.4.1 Agrupaciones de
fondos para informes de este manual).

6.3 La estructura de presupuestos en la BUC

6.3.1 Idea general de funcionamiento

En la configuracion actual de Millennium en la BUC, 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 {1 [0 [0 X . cuisiciones Millenium - Universidad Complutense g
preSUpueStariOS como sean Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas fyuda _ _ _ ; _
necesarios para controlar las Mantenimiento Fondos 4 A & ¥ R &
distintas procedencias y los distintos Funds [Datas |

destinos de la financiacion de cada Millermium % ﬁﬁnggzé‘;’:ﬁ;é Appropriation] Expenditure [Encumbrance| Free Balance [Cash Balance
sucursal, que seran los que

D34[ILihms1[l[IB' Fondos Actu... EU62.700,00 EU 2.690,00 EU 22.510,00, EU 37.500,00 EU 60.010,00
efectivamente se utilicen para

Fondos Anti.  EU600,00  EU 10,00 EU21.720,00 EU21.130,00  EU 590,00
[ 3tiMatesp3atl | o ies ™ 5820000 EUS.05500 EU2.830,00 EU52.335,00 EU 55.16500
[ 400manuales41) | |oldHierarc..  EUG0000  EUS10,00 EU 152000 -EU1.43000  EU 90,00
D Fondo Antiguo

disponer del dinero a la hora de o [ Manuates
1 1 o Er:;_;nce : D Mat. especiales|
gestionar los pedidos. Raclamarc Rsicee
d D Huevo presupug
o [ Prueha
D Referencia
ﬂ: D Revistas

@ [Z3 Fondos Antiguos ( 1
©- (] Hierarchies
©- (27 Old Hierarchies

Recepoisn Rapidal&

o

Recarnendar

&

Factura

Nota

En nuestra instalacién, los registros del fichero de fondos presupuestarios seran creados y modificados
solamente por el Equipo de Automatizacion. Si se produce un nuevo ingreso, o se quiere crear un nuevo fondo
presupuestario para realizar gasto, o ajustar una cantidad, la biblioteca ha de comunicarlo al Equipo para
actualizar el fichero, antes de que se puedan crear pedidos con la nueva estructura.
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6.3.2 Nombrey estructura de los fondos de la BUC

Se pretende dar a los registros de fondo presupuestario de nuestra instalacién un nombre compuesto
segln un patrén fijo que permita recordar mas facilmente las caracteristicas fundamentales del fondo,
tales como la sucursal a la que pertenece, el tipo de material al que estd 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 codigo y el
nombre del fondo.

El cédigo del fondo presupuestario, que no podra repetirse, estara compuesto por un maximo de 5
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.

El esquema del cédigo es el siguiente:
Cddigo del fondo presupuestario
Posiciones Uso y valores posibles

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

4-5 NUmero de dos cifras que identifica el tipo de material al que se destina
el fondo. Cada tipo de material tendra 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 ¢ 10 fondos presupuestarios
distintos para el mismo tipo de material.

Los rangos asignados son los siguientes:

Material bibliografico: Bases de datos: 01-10

Material bibliografico: Materiales especiales: 11-20

Material bibliogréafico: Libros: 21-35

Material bibliografico: Revistas: 36-50

Material bibliogréafico: Recursos electrénicos: 51-55

Material informéatico inventariable: 56-60

Material informatico no inventariable: 61-65

Mantenimiento: Encuadernacién: 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
Ejemplo: Si en la biblioteca de Psicologia se van a destinar tres fondos presupuestarios de distinta
procedencia a la compra de bases de datos, éstos se numeraran correlativamente con nimeros 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 c4digo correspondiente podra ser 40211.
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El nombre del fondo presupuestario 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 bibliografico: libros.
Revistas Material bibliogréafico: revistas.
RecElect Material bibliografico: recursos electrénicos.
Hardware Material informatico inventariable.
Software Material informatico no inventariable.
Encuad Mantenimiento: encuadernacion.
MantInf Mantenimiento informatico.
Manten Otro mantenimiento no informético
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 subvencién de la Facultad.
MECD Procedente de una subvencién 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.

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:

Cédigo del fondo Descripcion

Uso

28001 280BDatos280GRAL
34022 340Libros100BUC
40036 400Revistas411DPTO
34113 341MatEsp341INVES

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

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.

Este fondo esta destinado a la sucursal 400 para compra de
revistas, pero tiene su origen en un departamento.

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’).

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

25



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

INNOPAC admite hasta 750 fondos cada uno de los cuales puede contener 7 subfondos (subfunds)
(véase el apartado 6.5 Subfondos).

Al afiadir un nuevo fondo, se creara un registro, identificado con un cédigo Unico, que contendra toda
la informacién pertinente. En el registro de fondos presupuestarios hay campos protegidos que
contienen informaciéon econémica introducida por Innopac automaticamente a través de los procesos
de creacion 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 Equipo de Automatizacion.

Sélo 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 codigo 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 Histérico 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 histérico, 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.

6.4 Informacion en linea sobre fondos

Se puede obtener informacion sobre los fondos presupuestarios a través de
la opcion 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 Funds (Fondos). Si se hace doble click sobre ella, ésta
se despliega en las siguientes: Fondos actuales (fondos presupuestarios
vigentes en el actual ejercicio fiscal), Fondos antiguos (fondos
presupuestarios del ejercicio fiscal anterior), Hierarchies (Jerarquias) (agrupaciones de fondos
presupuestarios correspondientes al actual ejercicio fiscal para obtener informes estadisticos) y Old
hierarchies (Jerarquias antiguas) (agrupaciones de fondos presupuestarios correspondientes al
ejercicio fiscal anterior).

T Funds
& 7 Fondos Actuales { 12 )
& 1 Fondos Antiguos { 12 )
& [ Hierarchies
&- 7 0id Hierarchies

Si se pincha una vez con el ratén en el simbolo que aparece a la izquierda de cada una de las
carpetas (semejante a una llave), ésta se desplegarad y mostrara su contenido.

Si se selecciona cualquier carpeta, el sistema muestra las siguientes cantidades para cada uno de los
presupuestos (o grupos de presupuestos, si se selecciona la carpeta Jerarquias), que contiene:

Cantidad asignada (Appropriation):
Cantidad gastada (Expenditure):

Es la cantidad asignada a este fondo.

Corresponde a los pedidos con cargo a este fondo que ya
han sido pagados.

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.

Es la cantidad asignada, menos la cantidad comprometida
y la cantidad gastada.

Es la cantidad asignada menos la cantidad gastada, sin
incluir la cantidad comprometida.

Cantidad comprometida (Encumbrance):

Saldo disponible (Free balance):

Saldo de caja (Cash balance):

d Funds

(Datos |
© [ Fondos Actuales { 12)

[} 260BDatos2B0GRAL ion E:

[} 340Libros1008UC
[} 31MaESpIIINVES
[} 400Manualesd 11DPTO
[} Fondo Antiguo
D Manuales
[} Mat. especiales
[ miisica
D Huewvo presupuestio
D Prueha
[} Referencia
[} Revistas
& [ Fondos Antiguos ( 12 )
& [ Hierarchies
©- [ Old Hierarchies

FO0BDatos 2B0GRAL

FOLLros 1008UC

FHIMAESpIATINVES

Ai0rManuales4 1100
ondo Antiguo

Manuales:

Mat. especiales

Misica

NUevD presupuesto

Prueha

Referencia

Totals

Free Balance |
EU 4.700,00
EL 3.880,00
EL 5.860,00
EU 2.560,00
EU 4.410,00
EU 322000
EU 4,300,00
EU5.560,00

-EU 18.000,00
EU 2.740,00
EL 9.685,00

U 10.040,00
EL 38.945,00

Carsh Balance
EU 4.850,00
EU4,000,00
EU6.000,00
EL2.960,00
EU4.720,00
EU3315,00
EU 4.800,00
EUNS.820,00
EU 1.900,00
EU 2,820,060
EU9.900,00
EU 10.100,00
ELI 61.165,00

[E I
EU 150,00
EU 120,00
EU 120,00

]
EL 150,00
EU 0,00
EU 0,00
EU 20,00
EU 780,00
EL 285,00
EU 200,00
EU 180,00
EU 100,00
-EU 320,00
EU 100,00
EL 0,00
EU 1,515,00

EU 5.000,00

EU 4,000,00
EU 6.000,00
EU 400,00

EU 19.900,00
EU 80,00

EU 215,00
EU 90,00

EU 22.240,00

(SURTINITINC
EL 40.100,00
EL 62,700,00

Subir Directorio

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

26



Biblioteca de la Universidad Complutense

Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

Al seleccionar el fondo presupuestario que se desea consultar, aparece una pantalla que contiene
tres pestafias: Datos, Grafico de tarta y Gréafico de barras. El sistema muestra por defecto el
contenido de la pestafia Datos, el registro completo, que consta de los siguientes campos:

CODE 28001 SUBFUNDG EU 0o
VWARNING PERCER 0 SUBFUND ELI 0,00
APPROPRIATION  ELI 0,00 SUBFUNDS EL 0,00
EXPEMDITURE ELI 150,00 SUBFUNDG EL 0,00
ENCUMBRANCE  EU 150,00 SUBFUNDT EL 0,00
SUBFUND EU 150,00 EXTERNAL FUND 0
SUBFUNDZ EU 0,00 CODE 1

FUNDNAME  2B0OBDatosH0GRAL

HOTE1

HOTE 2

CODE 2
CODE 3
o ORDERS YTD 2
#PRAYMENTS YTD 2
DISCOLNT % o

Campo Descripcion Caracteristicas

CODE Identificador del presupuesto. Méaximo 5 caracteres alfanuméricos
WARNING Porcentaje del presupuesto que puede

PERCENTAGE gastarse (incluida la cantidad comprometi-

APPROPRIATION

EXPENDITURE

ENCUMBRANCE

SUBFUND 1-7

FUND NAME

EXTERNAL FUND

CODE1,2,3

#ORDERS YTD

#PAYMENTS YTD

DISCOUNT %

NOTE 1, 2

da) antes de que se genere una advertencia
en la columna Gastado de mas en la
ventana Informe financiero en el momento
de crear o modificar un registro de pedido
(véase la pagina 53).

Campo protegido. Cantidad de dinero
asignada al presupuesto.

Campo protegido. Cantidad total gastada de
este presupuesto.

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

Campos protegidos. Subfondos en los que
se puede dividir el presupuesto principal en
funcién del campo cobpicol del registro de
pedido.

Descripcion del presupuesto que se imprime
en los informes.

Cédigo que identifica la procedencia del
presupuesto. Por ejemplo, podria introducir-
se la denominacién del fondo presupuesta-
rio para el Servicio de Asuntos Econdmicos
o el niumero de la partida. Los cédigos y los
nombres de las fuentes se introducen en la
tabla de codigos de fondos externos.

Cdédigos definidos por la biblioteca de
contenido puramente informativo.

Numero 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 aplicara al Precio estimado en el
momento de cargar sobre el presupuesto la
cantidad comprometida (Encumbrance).

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

Maximo 19 caracteres alfanum.

Maximo 3 caracteres numéricos.

1 caracter alfanumérico cada uno

Actualizado automaticamente por el
sistema

Actualizado autométicamente por el
sistema

25 caracteres como maximo
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Si se pincha en la pestafia Grafico de tarta o Grafico de barras se mostrara la informacion
financiera del fondo presupuestario en forma de grafico:

Datos | Grafico de Tarta | Grafico Barras | Datos | Grafica de Torta | Gréfico Barras |
$93% Free Amount
3% Expend
®4% Encum ?
EIT 260,00
‘®Encumbrance

28001

Ver Grifico como Porcentajes I

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

6.4.1 Agrupaciones de fondos para informes

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

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

6.4.1.1 Agrupaciones permanentes de fondos
Para crear agrupaciones permanentes de fondos, de manera que estén siempre disponibles para
extraer informacién, debe seleccionarse la carpeta Hierarchies (Jerarquias). En ese momento se

activa el icono Grupo nuevo «m.. Si se pincha en él, el sistema pide que se introduzca el nombre del
grupo:

Indigue Nombre de Grupo
|Pre5upuestus PSsI |

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

indique Nombre de Fo.[34022 340Libros 100BUC

Una vez introducido el nombre del grupo, y del subgrupo, en su caso, Insertar Fondd

debera pincharse en el icono Insertar | == | y se mostrara la lista de R
todos los fondos presupuestarios de la BUC, de donde se elegiran 54113 341MEsp 341 INVES
los fondos que se deseen agrupar y se pulsara el boton Done I
. R va Fondo Antiguo
(Hecho) cuando se haya finalizado. foat Prusea

manu Manuales

matsp Wal especiales
music Mdsica

nuevo Nuevo presupuesto

Insertar Done
[nsertar | oone |

De esta forma, al seleccionar de nuevo la carpeta Hierarchies se desplegaran & I Hierarchies
todos los grupos de presupuestos creados y al pinchar sobre uno de ellos &~ ] Presupuestos CEE
mostrara los datos financieros de cada uno de ellos en la pestafia Datos y una ©- (] Presupuestos BH

., . o g & ] Presupuestos PSI
comparacioén de dichos datos en las pestafias de graficos: & 1 Presupuestos DER
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Datos [ Grafico e Tarta | Gréfico Barras |
®340Libros100BUC 40%
341 MatEspI41INVES 60%

Pre

Compromisos ‘“ ‘ Gastos | | Gasto + Compromiso

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 de fondos) se
En

activa_1 el icono Encontrar |el Si se pincha  [sauo bisponivie ,| PrerEm—— -
este icono, se abre una ventana en Ia_ que se 5 Spr———
pueden buscar fondos presupuestarios que promiso < Menor que » |
cumplan ciertas condiciones. La bUsqueda [stanacion [ED
de realizarse sobre los campos financieros SRR (3] [ Preeerhan or smialto
pue - p N e Caja <= Less than or equal to
del registro del fondo y pueden utilizarse centaje gastado
operadores de comparacién (mayor que, menor centaje libre

que, igual, etc.).

Find fund in Fendos Actuales { 12 ) x|
Type [ id I Walor |
Sabilo Disponible < Menor gue ELV 4.0, 00
Tipo Saldo Disponibie -
Expresiin < Menor que - |
walor ELI 4000, 00|
Buscar Cerrar

Una vez efectuada la bldsqueda, el sistema muestra todos los fondos que ¢ =3vems

[ i ; P @ [7] Bases de datos
cumplen las condiciones ]ntrodUC|das y crea una agrupacion temporal qUe ¢ =g bisponibie e 066
contiene dichos fondos (véase el apartado siguiente): [ 340Libras100BUC

[} +nomanuales111DPTO
[} Manuales

[ Muevo presupuesto

[ Prueba

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 pueden borrarse pinchando sobre ellas y a continuacién pinchando el icono Borrar @

6.4.1.2 Agrupaciones temporales de fondos

Las agrupaciones temporales de fondos sOlo permanecen E |
disponibles para su consulta mientras estd abierta 1a SESION e pucmar  osde dtos
trabajo actual. Estas agrupaciones temporales se crean pinchando Ly A ]

-ﬂ? 34113 M MatEspIINVES
el icono Lista rapida luss.] que se encuentra activo en todo 030 00T FTO
momento. Al hacerlo se abre una ventana en la que debe foa1 Prucba
introducirse el nombre de la lista y seleccionar los fondos que et e empacues
formaran parte del grupo: o N precupussi

Cuando se hayan elegido todos los presupuestos deseados se pulsara el & = 1emp

boton Done y en ese momento se creard automaticamente una carpeta # ] Bases de datos
temporal en la que se alojarén todas las agrupaciones temporales que se [} 280BDat0s280GRAL
creen. [ 3a 1matEsp3a1NvES

Estas agrupaciones temporales pueden borrarse de la misma forma que las permanentes.
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6.5 Subfondos (categorias de gasto)

En los registros de fondos presupuestarios disponibles en Innopac se pueden definir varios (siete
como maximo) 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 cddigo 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 Cddigol (véase el
apartado 8.2.1). Asi pues, cada uno de los cédigos 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 automaticamente en el fondo presupuestario que conste en
el campo Fondo y en el subfondo adecuado en funcién del codigo seleccionado. El nimero y el gasto
gue se ha efectuado del subfondo se imprimira en el registro de facturas (véase pagina 36) bajo el
namero que identifica el presupuesto en todas las facturas al realizar el procesamiento de éstas.
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 18.1).

6.6 Fondos externos

El fichero de cddigos de fondos externos se puede utilizar para codificar el nombre de los fondos
presupuestarios para el Servicio de Asuntos Econémicos, si éste 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 nuestro caso, sera esta Ultima informacion la que se hara constar en este campo). 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 cédigo de tres digitos como maximo. Cuando se crea un nuevo
registro de fondo presupuestario, en el campo EXTERNAL FUNDS se hara constar el codigo
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.

Innopac utiliza los fondos externos de la siguiente forma: cuando se procesan las facturas el sistema
imprime en la parte inferior del registro de factura (véase la pagina 36) los fondos externos afectados
y la parte de la cantidad total de la factura que debe cargarse en cada uno de ellos.

La visualizacién y la modificacién de la tabla de fondos externos estara permitida sélo a las iniciales y
contrasefias autorizadas para ello.

Para introducir un nuevo fondo externo debera accederse a la tabla T x

de fondos externos a través del mend Admin — Fondos externos, e temen

Al seleccionar esta opcidn, se abre la siguiente tabla: = ? 8 @ f..
EXTERNAL FUND NAME ]

plxlzzRRzRRERERER ]

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

x|
Walue

1 EXTERNAL FUND NAME

ok | camcel [ prm
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Una vez introducido el nombre, se pinchara el icono Guardar y, a continuacién, Cerrar. Para borrar
un fondo externo, deberda seleccionarse la linea correspondiente, hacer doble click 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 soélo aparece el codigo, no la
descripcion.

Nota

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

ejercicio y en nuestra instalacion estara disponible Unicamente para el Equipo de Automatizacién. La

biblioteca ha de comunicar al Equipo 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:

1. 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 Hierarchies pasaran, con toda su informacion, a la carpeta
Old hierarchies.

2. La estructura presupuestaria contenida en la carpeta Fondos actuales se mantendra 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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7 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 histérico de pagos
(véase el apartado 3.1 Ficheros de datos). Asimismo, al procesar las operaciones toda la
informacion relativa a ellas debe imprimirse necesariamente.

El procesamiento de las operaciones (que se realizara de forma centralizada en los Servicios
Centrales), 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: nimero de ejemplares, fondo presupuestario, precio estimado.

e Cuando un pedido en espera (cédigo ‘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 Sevacia el fichero de pagos (Sesién) utilizado para almacenar las operaciones realizadas.

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

e Imprime el registro de compromisos y el registro de anotaciones.

Cuando se factura (se paga) un pedido (véase el apartado 13):

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
creacion del pedido, que no tiene por qué coincidir con la cantidad gastada).

e Se asocian las facturas alos proveedores correspondientes.

e Se actualiza el fichero histérico de pagos.

e Sevacia 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 recepcién del pedido cuando se le ha dicho al sistema que ésta debe ser
la misma que la de pago.

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.

Nota

Todas estas operaciones se almacenan para su posterior procesamiento en el fichero de
compromisos, excepto dos: cuando se cancela un pedido (véase el apartado 11) y cuando se
factura un pedido (véase el apartado 13), el sistema permite elegir el fichero de pagos en el que se
va a almacenar la informacion.
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Para ello, debe pincharse el icono Factura de la barra de navegacion para pasar al modo
Procesando Factura. Aparecera la siguiente pantalla:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense = ; E||5|

Fichero Modificar Yer Ir Admin Herramientas Ayuda

Procesando Factura @/

Seleccio...

Billennium

Seleccione una sesién

Sesion | IN* de Facturas |Ejsmp. comprometidos | Estado
Ready to be posted
Suspended

m

.,
i
a
H

1 1

0 0

1 1 |Ready o be posted

0 0| Keying in progress

L 0 |Free

0 1

0 0

L o

0 0
0

R

Raclamar/Cance,
Free

Fres
R Free
Free

H-

Recepcidn Ripid

Selecc... || Erncesa.-g
Todo asp

I—'_I |

b §fe e

La pantalla principal muestra todos los ficheros de pagos (Sesiones) disponibles y la siguiente
informacion sobre ellos:

e Sesion: equivale al nimero del fichero de pagos.
e N°de Facturas: numero de facturas que se han introducido en el fichero de pagos.

e Ejemp. comprometidos: numero total de pedidos que forman parte de todas las facturas
introducidas en el fichero de pagos.

e Estado: estado del fichero de pagos:

o Free (Libre): el fichero de pagos esta disponible y vacio (si aparece un 0 en la columna
Ejemp. comprometidos) o contiene alguna cancelacién por decision de la biblioteca (si
aparece un nuamero distinto de 0 en la columna Ejemp. comprometidos), y, en esta pantalla,
s6lo puede ser seleccionado para introducir facturas.

0 Ready to be posted (Listo para ser procesado): 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 Suspended (Suspendido): se han introducido facturas en el fichero de pagos, al menos una
de las cuales ha sido suspendida (véase el apartado 13.2).

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.

Si en esta pantalla se pulsa el botdon Procesar todo, se procesara la informacion lista para ser
procesada referente a facturas y cancelaciones contenida en todos los ficheros de pagos, asi como
todas las operaciones de creacion y modificacion de pedidos que hayan sido realizadas por
cualquier centro desde el ultimo procesamiento llevado a cabo. Sin embargo, no se procesaran
las cancelaciones por decision de la biblioteca que estén almacenadas en cualquier fichero de pagos
que no tenga otras operaciones almacenadas (es decir, que aparezca con el estado free, libre). En
este Ultimo caso, debera seleccionarse dicho fichero de pagos para poder procesar su contenido.

Si se selecciona uno de los ficheros de pagos que esta listo para procesar, o que aparece como libre
pero en la columna Ejemp. comprometidos consta un nimero distinto de 0, aparecera la siguiente
pantalla:
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Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense

=lgl x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura d
v
. 2| Choose an invoice
Millenrium Ejernp. ‘I‘lduru Fecha factura |06d.ym=dur Cantidad |
. 1 3 27-08-2002 0000k EU 420,00
=

En este caso, al pulsar el boton Procesar, se procesara solamente toda la informacion 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
creaciéon y modificacion 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, seran los
Servicios Centrales los que se encargaran de forma centralizada del procesamiento de las
operaciones y la impresion de los informes emitidos por el sistema.

e Si alguna de las bibliotecas pulsa por error el botén 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 Automatizacién o de la Unidad de Gestién de la Coleccion.

Si no se ha introducido ninguna factura ni se ha almacenado ninguna cancelacién en ningan fichero
de pagos, en la pantalla principal del modo Procesando factura todos los ficheros de pagos se
mostraran libres y en la columna Ejemp. comprometidos constara un 0. En este caso, las
operaciones de creacion y maodificacion de pedidos almacenadas en el fichero de compromisos
deberan procesarse pulsando el boton Procesar todo de dicha pantalla.

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda

=1olx]|

Procesando Factura =

wprimir Selacela.

Seleccione una sesion

Basitn | e de Facturas ‘ Ejemp. :ol;l Estado |
0|Free

0|Free

0|Free

0|Free
0|Free
0|Free
0|Free
0|Frae
0|Free

ololo|le|olalalalale

0|Free

] I Emmm
Procesar Todo ate ‘

Selece...

s

Factura

Nota

En este momento hay solamente 10 ficheros de pago disponibles, pero en el futuro este nimero

aumentara a 50, de manera que cada biblioteca tendra asignado uno (y siempre el mismo) para
almacenar en él todas las operaciones que realice.
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7.1 Informacidn sobre las operaciones procesadas

Al comenzar el procesamiento de las operaciones, el sistema presenta un menu para seleccionar la
impresora en la que se imprimira la informacion:

seleccionar Impresora Estan x|

E Impresora Actual: (none)

Seleccionar Impresora Estandar

.(none}

FTS fichero temporal

Correo electronico

Impresora de sistema - CPD
Impresara de sisterma - DERH
Impresara de sistermna - QUIHP4

@ Cancelar I

Una vez seleccionada la impresora (puede enviarse a una cuenta de x|
correo electrénico o0 a una impresora de papel), el sistema da la P
opcion de poner un encabezamiento (hasta 30 caracteres) a los R S
distintos informes que se imprimiran. Este encabezamiento aparecera [iaforme da eparaciones] |
en la parte superior de cada pagina, precedido de la fecha en la que

se esta emitiendo el informe. ok |

Al pulsar el botén OK, el sistema comienza a mostrar en pantalla y a imprimir los informes en el
siguiente orden:

1. Registro de compromisos:

g BECISTRO DE COMPROMIZO Inforne de opsraciones

NUmMoc FondoProveedor Cant. Comprometida

ZZe 10000287 340Z2 EWeLE -EU 150,00

227 1o0oo03e? 34113 Fwers =EU 100,00

Zze 10000987 34022 FUALSE EU 120,00

zz% 10000387 3allz swets EU 1z0,00

Z30 10000363 40036 HEARL ET 50,00

Z31 1000101z matsp HEXHE EU Z00,00

232 1o0o0lozs refer KERRE EU ZE0,00
TOTAL DE NUEVOS COMPROMISOS: ET 420,00

Este informe contiene la informacidon de los pedidos que se han creado o que han sufrido
modificaciones en alguno de los campos financieros.

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

Numoc (nimero de orden de compra): muestra el nimero del registro de pedido.

Fondo: muestra el cédigo del presupuesto al que se ha cargado la operacion.

Proveedor: muestra el cédigo del proveedor.

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

Por udltimo 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).
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2. Registro de facturas:

Q 2 regs en /iiidb/data/acctl/pay.filed
£

REGISTRO FACTURA 28-0B-02 Informe de operacicnes

PEDIDOS CANCELADOS

FONDC CANTIDAD EJEM ENVIO SERVICIO IMPUEST TOTAL COMPROM
100007Tx matspl -EBU 80,00
No publicade
SUB TOTAL
TOTAL FACTURA EU 0,00 MOV IMIENTO a5 ExAAAk

EU 0,00

N® FRCTURR 324, Z00z, COMPROBANTE: 96 ****

. HEREK
N® FONDO CANTIDAD Ex ENVIO SERVICIO IMPUEST TOTAL COMPROM
10000761 foa 1 EU 75,00 EU 75,00

001 copies

FUB TOTAL EV 753,00 EU 753,00
TOTAL FACTURA EU 75,00 MO IMIENTO 96 FrAEEE
EU 75,00

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

La primera linea muestra la ruta correspondiente a la ubicacion del fichero de pagos en el que se
han almacenado las operaciones. A continuacion aparece el tipo de informe, la fecha en la que se
ha extraido y el encabezamiento.

La informacién sobre las cancelaciones a peticion del proveedor aparece bajo Pedidos
cancelados y muestra el nimero del pedido, el fondo al que estaba cargado, la razén por la que
se ha cancelado (si ha sido a peticion del proveedor) o la frase letter written (carta enviada, si ha
sido a peticién de la biblioteca), la cantidad liberada del fondo presupuestario y el nimero que
asigna el sistema a la operacién (movimiento).

cinfo -
g 7 regs en /iiddb/data/accr/pay. filel
RECISTRO FACTURAL 30-08-02
FEDIDOS CANCELADOS
u FONDOCANTIDAD EJEM ENVIO SERVICIOIMPUEST TOTAL COMPROM

10001013 watsp -EU 200,00
letter writtan

10001025 refer -EU 250,00
letter written

10000719 refer -EU 300,00
letter written

10000720 matsp -EU 270,00
letter written

10000768 music ~EU 30,00
letter written

10000604 matsp -EU 200,00
letter writtan

10000677 manu -EU 75,00
letter written

SUE TOTAL
TOTAL FACTURA U 0,00 MOVINIENTO 102
EU 0,00

Después se muestra la informacién de las facturas contenidas en el fichero de pagos que se esta
procesando: numero de factura, fecha de la factura, nimero de comprobante (ndmero Unico y
correlativo asignado automaticamente por el sistema a cada factura), 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, numero de ejemplares
facturados, total de la factura y nUmero de movimiento.
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3. Sumario de facturas:

=} SUMARIO FACTURA 27-08-02 Informe de operaciones
85 CANCELA EU 0,00
86 EU 75,00

TOTAL de todas las CacTuras: EU 75,00

Muestra un resumen de la informacién de facturacién y cancelacién, en la que se indican
solamente las cantidades pagadas.

En este momento, el sistema pregunta si la impresion se ha
hecho con éxito. Si se responde No, el procesamiento de las
operaciones se interrumpird 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.

éContinuar? 3 x|

zlmpresion correcta?

A continuacién, aparece en la pantalla la primera parte del iContinuar? x]
registro de anotaciones que muestra el total de asignaciones, '
compromisos y gastos de todos los fondos presupuestarios
antes de llevar a cabo el procesamiento actual, y el sistema
pregunta si se quiere continuar.

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 anotaciones:

o BEGISTRO ANOTACIONES Movimientos 93-33, Inforne de opsraciones
INGRESD GAZTO COMPROMISOS NUEVD COMPR
Totales antes d EU 600,00 BU 160,00 EU Z1.845,00

Ultimo compromiso procesado: 225

Uetimo comprobante procesado: 52
FONDO INGRESD GRETO COMPROMISOS WUEVO COMPR
matsp EU 0,00 EUO 0,00 EU 0,00 EU 200,00
refer EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00 EU 250,00
34022 EU 0,00 ET 0,00 EU 0,00 -EU 30,00
40036 EU 0,00 B 40,00 -EU 50,00 £ 50,00
34113 EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00 FU 20,00
Total procesado EU 0,00 EU 40,00 EU 240,00 EU 430,00

Totales despuiZ EU £00,00 EU 200,00 EU 22,285,00
N ultimo 32

B dltimo 23

Este informe muestra cada uno de los fondos presupuestarios que van a ser actualizados en
funcion de las operaciones realizadas. Las tres primeras lineas indican la situaciéon 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 dltimo
comprobante correspondientes al procesamiento anterior.

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

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

Gasto: cantidad gastada del presupuesto en las operaciones procesadas.

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

Nuevo compr: 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, disminucion del nimero de
ejemplares que se habian solicitado, etc.).
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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 altimo, se muestra la situacion global de todos los fondos presupuestarios después de haber
sido procesadas las nuevas operaciones, y el nimero del Ultimo compromiso y del Ultimo

comprobante procesados.

5. Resumen:
g [

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense

Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura

“ |(Print Encumbrance [Print invoice [Post Fund [ Post Order [Post Vendor [Post Payment History |

| Actualizando Fichero Historico de Pagos: 8
Mill erimium e
= “|Fichero Historico de Pagos tiene 46 registros (max=10000)
— | transferidos 7 reg de compromisos al Fichero Histdrico de Pagos

| ransferidos 1 reg fichero pagos3 al Fichero Histdrico de Pagos
| Fichero Historico de Pagos contiene 54 registros

| Todo procesado

| sair || continuar |

Racepcién Rapida
£+

El dltimo informe solo aparece en la pantalla (no se imprime) e indica el nUmero de transacciones
que se han transferido al fichero histérico de pagos y el niUmero total de operaciones que contiene.
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8 Creacion 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 catalogo, si no esta, 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.

8.1 Localizacion 'y creacibn de nuevos registros
bibliograficos

8.1.1 Busqueda del registro en el catadlogo

La localizacion de un registro bibliografico en el médulo de adquisiciones se realiza desde la pantalla
principal: primero se selecciona el criterio de bisqueda en el mend 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 que permite introducir una serie
de limites para que la busqueda sea mas concreta.

Adquisiciones Millenium . Universidad Complutense =10 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
] B € Q |@ = Linits b
Pedidos g = = . buzgueda
huewo Lirnitar

~| auToR
TiTuLo
PUBLICAC.

Millennium

Sentencia de
I blzoueds

a 1
Comienza la
= TITULO () retrato a lo largo de la " Buscar | Remoto hiisqueds
e IGO DE BARRAS (h) 1 (también se
om | N* ENTRADAS | puede usar
‘ GNAT.LIBRE % |z tecla Intro)
Mend con los 0

criterios de
blsqueds ALABRA CLAVE (W)

ﬂ: GNAT.CURRENS (h)
GNAT.LITERAL (m)
TOR {a)

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara directamente el registro cuando sélo
uno coincide con la sentencia de busqueda introducida, o un listado de todos los registros
coincidentes.
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Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 7 i =101 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos ¥ &€ @ @ & &
Huswa Nodificar Var Limitar Carrar

AUTOR Espaiia. Direccidn General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos

iTuLo El retrato a lo largo de la historia : ¥ dibujos : rep Totograficas = i
itinerante / / Ministerio de Cultura, Direccion General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos
PUBLICAC. [Madrid : Patronato Nacional de Museos], D.L. 1979

Resumen del
registro marcado —

Selecciona el

TULO {ty - |Fmd Buscar I Expandir Todo ” Remoto " Selecc.. |—— registro marcada
Muestra todss  —— d e ctiva la blzqueda
laz entradas # | TTuLo |t ENTRADAS | en servidores rematos

1_|El retrato
2 |Retrato, 1
3 |Elretrato alo largo de la historia - gr dibujos iones al EXpOsi.
4 _|Retrato al natural de la ciudad y término de Jaén [%
5_|Elretrato amarillo
6_[Lin retrato auténtico de Cristdbal Cobin
_7_|Elretrato comercial / Annabel Williams
_ 8 |[Elretrato como aventura polémica : discurso de Alvaro Delgado beido en el acto de su recep...
9 _|El retrato comao forma estética - 1a libertad de lenguaje en su expresidn
10 |El retrato como género pictirico
11_|El retrato : conferencias pronunciadas en el Circulo de Bellas Artes
12 |El retrato cortesano en el reinado de Felipe I
13 |Retrato cultural de Ecuador
4 [Retrato de 2 familias : una encuesta nacional realizada por Iberométrica para los anunciant...
15 |z Un retrato de Allende?
_16 |[Retrato de] Ami e les de Cordova, inuador de la Cronica gral. de Espafia, v ..
Sl 17 |[Retrato de Andrea Pallatio]
18 |[Retrato de] Antoine Frangois Prevost...
18 |[Retrato de Amtonio de Ulioa]

1D

JEPRL RS PR R PR PR B [ N N P

<] NOT LIMITED | 271TULOS, 32BENTR... p |

Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la barra de
desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro que se busca aparece
en el listado debera marcarse con el ratén o teclear el nimero de la linea en la que se encuentra y
ésta quedarda marcada automaticamente (en este momento aparecerd en la mitad superior de la
pantalla un resumen con los datos bibliograficos principales del registro marcado).

Una vez seleccionado el registro deseado, 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 bibliografico 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 bibliogréafico, modificarlo o ver el registro completo.

Una vez localizado en nuestro catéalogo el registro bibliografico que nos interesa se pulsara el botén
Seleccionar para que se muestre la informacion sobre los registros de pedidos u otros registros
asociados a él. 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:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19624025 s =101 x|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
Pedidos 8 [E | S % S
Moddicar Ner Listado Imprinr Carrar Impriner
Tk
. || auToR Espafia. Direcciin General del Artistico, W
Millernium TiTuLo Los refratos a lo largo de la historia : grabados y dibujos : reg graficas :
""""""" - H i { Mimisterio de Cuftura, Di i | i io Artistico, Archivos v Museos
- |l PuBLICAC. [Madrid : [Patronato Nacional de Museos], D.L. 2000
FPedidos
a .| 'Sumario [0 | D Reservas de Tiulo |
FeclamariCance... | yar | ALL Todo Tipo de Registros
Enviar
Racepsién Rdpida)
é NO HAY REGISTROS DE ESTE TIiPO
Recomendar
Factura
_
=
Fandos [ [ 0 Registros Asociatos

Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de pedido, se mostrara la
siguiente pantalla:
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Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b18399484 : =10ix|
Fichero Modificar Ver If Admin Herramientas Ayuda
Pedidos £ & s &% S
Hoddicar Var Listado Tnprimer Cerrar Inpriner
=~ |p1a3n0ass
. | TiTuLo Revista para el terminal Pri-
Millennium | TituLo Revista para el terminal Prf / Proceso Técnico
- || PUBLICAC. Maclrid : Proceso Técnico
=
Padidos
g - Sumario [0 | D Reservas de Titulo |
d ¢ | N REGISTRO DESCRIPCION |
- (11 |ci0545104____|UBICACION:780d ESTADO:Current FRECUENCIABimontiity CAJAS 24
B [ _2 |c10542054 UBICACION:780r IDENTIDAD:Formato electrinico ESTADO:Current FRECUENCIA:Monthly C...
[1_3 |c10545008 UBICACION:780r ESTADO:Filled FRECUENCIAMonthly CAJAS:33
zE- [CI_a_|iz6258667 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677890
[0_5 |iz6258689 UBICACION:780¢ COD BARRAS:5345677891
Facesciin Fipidsl | 6 |iz6258705 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677892
Recomendar
Factura
£
Fandos NOT LIMITED | [t TTULO, 1 ENTRADAS

Fichero Modificar Ver It Admin Herfamientas Ayuda
Pedidos 82 € Q 5 & S5
Nodicar e Lisado nprinr Carrar nprir
- h19327213
. Espafia. Direccidn General del Palrimaonio Anistico, Archives y Museos
Mill ennium Elretrato a lo largo de la historia : grabados y dibujos r
= i {1 Ministerin de Cultura, Direccidn General del Patrimonio Artistico, Archives y Museos
= UBICACION 780
Fedidos
g [Sumario |Registro 010000987 | Seleccionar Lista 010000967 | Pagos 010000967 | O Reservas de Titulo |
[iectamaricance.. || ver | 0 pedido | | muew || mover || seiecc. || Borrar |
d N’ REGISTRO UBICACION FONDO ESTADO! IDENTIDAD
3403),3012(3) 31022(3),3111338) o
Sak 010001062 780(3),7902) foati3ifoal2) q
010000999 780 manu a
d: 010001293 780 26001 o
Fscepeldn Ripida
Recomandar
Faciura
Forcks NOT LIMITED [ [t IiTuL, 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:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 i =10] x|
Fichero Modificar Ver If Admin Herramientas Ayuda

Podidos fF @ QA5 5 & &

Hodficar er Listado  Wmprimir Cerrar Wnprimir  Fonde B

. Espaiia. Direccion General del Patrimonio Artistico, Archives y Museos
Willsnnium Elretrato a lo largo de la historia : grabados v dibujos : :
I i Cultwra, Di General del Artistico, Archives y Museos
=
= 760
Fedidos
1293 [’ Lista 010001293 | Pagos 010001293 | 0 Reservas de Titulo |
g Ultima Actualizacién: 11-09-2002 Creado: 11-09-2002 Revisiones:1
[P ] Encolar P.C. Insertar Ca... Ver Finanzas
|p comPRa | PRECIO EST |EU 75,00 UBICAC FAC 0
Erwiar |780 Bca. Formaci FORMATO |b PAPEL ESTADO(R) o PEDIDO
FONDO | 28001 280BDatos: UBIC TEMP 1 PED SOLICITADO
i - FECHA PED |11-09-2002 PROVEEDOR e MRHHN
Receccién Rapidal || EJEMPLARES |3 NOTA PED - IDIOMA
i - TIPO PED fPEDIDO FIRME | PAIS
- ACCION REC - VOLUMENES 0
Recomendar
FECHA REC
UBICAC REC o
Factura T80
e 28001
Fondes | =] 10001293 i Registros de Pedid A... b |
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8.1.2 Busqueda del registro en catalogos remotos

Si el registro bibliogréafico no esta en el catalogo, el boton Remoto permite buscarlo en otras bases de
datos remotas mediante el protocolo 239.50:

Seleccionar Bases de Datos #

v Library of Congress: Books database
] Library of Congress: HNAME AUTHORITY FILE
] Uni, of California MELVYL Full catalogy
] Uni, of California MELVYL Periodical catalog
] ¥FirstSearch World Cat
v] Duke Univ {DRAY Library catalog
] Uniw. of Minnesota (NOTIS} Library Catalog
] Mindiana University, Bloomingt Library Catalog
] Uniy. of lowa (NOTIS) Library Catalog
_] Emory Untversity (SIRSTy Library Catalog
_] Ohio State Linkv {innopac) Library catalog
| DhioLINK (INNOPAC) Statewide Union Catalog
_J chigan State Unhv. INNOPAC)  Library Catalog

_] Woods Hole Oceanographic Insti  Library Catalog

_] ¥Horthwetern University (Endea  NUCat Library Catalog

Deberan seleccionarse una o varias bases de datos en las que se va a efectuar la busqueda,
pinchando sobre la casilla de verificacion que hay a la izquierda. Si se pincha sobre una casilla que ya
estd marcada, ésta se desmarcard y si se pulsa el botdn Borrar se desmarcaran de una vez todas las
casillas marcadas.

Nota

Las bases de datos cuyo nombre esta precedido por la letra X no estan visibles en el opac (es decir,
no estan disponibles para ser consultadas por los usuarios) porque no estan operativas.

Cuando se hayan seleccionado todas las bases de datos en las que se desea efectuar la busqueda,
se pulsara el botén OK y se presentard la siguiente pantalla:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =101 x|
Fichero Modificar Wer Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos E F 4 Qa B s o
Huswo
=
gm larowen | Buscar | Local
| Seleccionar Bases de Datos Remo... ‘ Limites para Consulta Remota |
Erviar | w
i Fipi
Racomandar
=
Fondos = | ‘
La bisqueda se realizara, como en nuestro catalogo, determinando el T x
criterio de busqueda (la lista de criterios disponibles depende de |0S  Pubicaio en o despuss dei aio: 1904
atributos de cada servidor) y escribiendo el texto que se va a buscar.  pubicaio enoantes el aiio: [
El botén Limites para consulta remota permite establecer limiteS rioueReistro: —
para concretar la busqueda: T ]
| o (| omar | smimte |
]
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Al pulsar el boton Buscar 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 s

BASE DE DATOS ENCONTRADO ESTADD
Library of Congress Books database 1] n En progresn
Dukie Ui (DRAY Library catalog 10109 32 Eii pir ogreso
(OhioLINK (INNOPAC) Statewide Union C... 0 (1} En prograso

=
b

En cualquier momento se puede detener el proceso de descarga de los registros encontrados con el
boton Parar. En ese caso, o en el caso de que la descarga finalice por completo, se mostrara el
listado de todos los registros encontrados:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complubense % £ =10 x|
Fichero Modificar Wer Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos £ F & Q & B
. AUTOR
TiTuLo
wianrium | il pugn icac.
E
e =
Pedidos
AUTHOR (@)~ [lrovn | Buscar | Expandirtowo || Local | selecc.. |
Rieciamar fCance.
‘ seleg:lonﬂ Bases de Datos Remao... | Lhmpﬂacmmamm |
Enviar # v |
1_|Blakemore-Brown, Lisa, 1048- 1
2 _|BROVWN 2
L _3_[Browm, Alan K. 1
Recepeidn Répids 4 _|Browm, Alyson. 1
5 [Browm, Andrew, 1971- 1
6 _|Brown, Bertram S. 1
Al _7_|Brown, Betty. 1
Racomendar _8_|Brown, Bryan, 1955- 1
9 _[Browm, Chris. 1
i 10 |Brown, Chiris, 1935 1
| _11 |Browm, Colin G. Q 1
Factura 2| _12 |Browm, Craig J. (Craig James) 1
_13 |Browm, Cynthia Stokes. 1
= 14 [Brown, Dee Alexander. 1 —
N [P R V) - ]
Fondos NOT LIMITED | 50 AUTORES, 60 ENTRADAS ]

Al marcar el registro deseado y pulsar el botén Seleccionar o al hacer doble click sobre él, se abre
una pantalla con el registro bibliografico completo, en la que deberan introducirse las modificaciones
necesarias (ubicacion, materias, etc.).

Afiadir Registro Muevo . Ulima Actualizacitn: 04-09-2002  Creado: 04-09-2002 R x|
| Gua... | | Imp... | | Insertar Ca... | Borrar Registro | | Cance... |

Ultima Actualizaciin: 04-09-2002  Creado: 04-09-2002  Revisiones: 0

IDIOMA eny English CATALOGADC 04.09.2002 BCODIGO3

NO ALFABET o NIVEL BIBL |mmonoGRAFA | PAIS e

UBICACION |zzzz2 Desconocida TIPOMATER ~ |a TEXTO IMPRESO

UBICACION L101] Lererd

N CONTROL 001 I6041566

CODS MARC 008 96112751997 mu b 001 0Deng pama

MBIBGRCOS 010 96050057

ISBMNSEN 020 312473377 ichoth)

ISEMNSEM 020 312173305 ipaper)

CODS, MARC 040 DLCKDLC

CODE MARC 049 EEMR

CLASIFIC. 082 [i1] 3z7221

AUTOR 100 1 Brown, Chris,|d1945.

TiTULO 245 10 Understanding international relations /eChris Brown,

PUBLICAC. 260 New York :[bSt. Martin's Press,ic 1997,

DESFiSicA 300 %, 272 p.;lc23 cm.

MOTA 504 T {p. 248.264) and index.

MATERIA 650 1} International relations.

Si no se desea captar el registro que se muestra, debe pulsarse el botdn Cancelar. Una vez
finalizada la modificacion del registro, se pulsara el botén Guardar y en ese momento se mostrara la
lista de plantillas disponibles para registros de pedido (véase el apartado 8.2.3 Introduccién de
datos) o se abrira directamente el asistente si se ha seleccionado previamente una plantilla por
defecto en la opcién Configuracién del mend Admin (véase la pagina 9).
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8.1.3 Creacion del registro bibliografico

Si el registro buscado tampoco se encuentra en ninguna base de datos remota, habra que crear un
registro bibliografico con una descripciébn minima para poder crear a continuacion el registro de
pedido. Para ello, en la pantalla de busquedas se pulsara el boton Nuevo y el sistema mostrara la
lista de plantillas disponibles para registros bibliograficos si no se ha predeterminado ninguna en el
mend Admin — Configuracion:

Bibliografico Muevn - Bibliografico Nuevo x|

Select Template

bforma: bib farmacion

bookin: mat. booking

blbadyg: bib adquisicionas

revadyg. rev adquisiciones %
nobib: mat no bibliografico

| setecc.. || cancetar
Bibliografico Nuevo
IDIOtA CATALOGADD BCODIGO3
NO ALFABET o NIVEL BIEL [ PAIS
UBICACION nong TIPO MATER
UBICACION 000 none
ISBNISSN 020
AUTOR 100
TITULO 245
EDICION 250

PUBLICAC. 260

Debera seleccionarse en cada caso la plantilla adecuada al tipo de documento que se quiere
introducir en el catdlogo. Aqui vamos a suponer que el documento es una monografia, por lo que
debe seleccionarse la plantilla bib adquisiciones. Al hacerlo, se abre el asistente para la creacién de
registros, que pedira los datos correspondientes a la plantilla seleccionada. Como hemos dicho, el
bibliografico se creara aqui con una descripcién minima: ubicacion, ISBN, autor, titulo, ediciéon y
publicacién.

Una vez finalizada la introduccién de los datos, el bibliografico se guarda automaticamente y se
muestra la lista de plantillas para registros de pedido o se abre el asistente de la predeterminada en el
menu Admin — Configuracién:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - Bibliografico Nuevo =101 x|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ryuda
Pedidos 8 B & @ s & &4 §
Moddicar er nprinar Carrar
[ [Bibliogréfico Nuewvo
. TiTuLO Manual de adquisiciones
Millannium
=
i=
Fedidos - >
(Surmanio | sueve P | Listado de Seleccion Nuewo |10 oo [0 Hescras de il |
q Select Template
by Ipedide; Pedidos [%
gxamen: Pedidos en espera
Enviar
] | Selecc... | | Cancelar
- _ |Z||Pedide Nuevo
Recepcidn Rpids|
TIPO ADG P COMPRA PRECIO EST EU 0,00 UBICAC FAC o :
i UBICACION none FORMATO b PAPEL ESTADOP) 0 PEDIDO ;%
Racomandar EECHAERT] |- _[E e SR -
RECLAMO . FECHA PED PROVEEDOR none %
_*_ EJEMPLARES 1 NOTA PED IMORA
. CODIGO1 TIPO PED fPEDIDO FIRME | PAIS
- CODIGO2 ACCION REC VOLUMENES [} |
=3 =
el = 0 Registros Asociados
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8.2 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
éstos se reciban.

Nota

Por las razones que se especifican mas adelante (pagina 81), se creara un registro de pedido por
cada volumen.

El registro de pedido, como todos los registros de Innopac, esta formado por un conjunto de campos
de longitud fija y otro de longitud variable, ademéas de una serie de datos que proporciona el sistema
automaticamente: nimero de registro, fecha de la Ultima actualizacion, fecha de creacion del registro

y numero de revisiones que ha sufrido.

8.2.1 Campos de longitud fija
Campo Descripcién Caracteristicas
TIPO ADQ Tipo de adquisicién del material. Son validos los siguientes cadigos:

c = compra

d = donacién

e = canje

p = prepago o crédito

UBICACION Sucursal principal donde se efectia el pedido.
FECHA CAT Fecha de catalogacién. Debe introducirse manualmente = dd-mm-aaaa
pero no es necesario hacerlo.
RECLAMO Controla e informa sobre el proceso de reclamaciéon. Los | Cédigo Definicion
codigos n y z deben ser introducidos manualmente y el -
- . L - Blanco. La reclamacion se
resto de los cédigos son asignados automaticamente por el . )
- " genera segun el ciclo normal.
sistema cuando el proceso de reclamacion se pone en
marcha, por ejemplo todos los cédigos numéricos se N No reclamar. Cuando no se )
generan automaticamente conforme se van enviando las desea enviar una reclamacion
reclamaciones segun los valores establecidos en la tabla z Debe reclamar. Se inicia el
de ciclos de reclamacion. proceso de reclamacion
aunque el pedido haya sido
enviado ese mismo dia.

r Reclamacién urgente. La
reclamacion se genera segin
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 determinard la | Los cédigos véalidos son los siguientes:
categorizacion de los gastos en los distintos subfondos. En = MAT. IMPRESO
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 = EN LINEA

o = OTROS

CODIGO2 Campos o codigos de un caracter definidos por la
CODIGO3 biblioteca.
CcODIGO4
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Campo

Descripcion

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

PRECIO EST

FORMATO

FONDO

FECHA PED

NOTA PED

TIPO PED

Se refiere al precio estimado por copia. Afecta también a la
cantidad comprometida. Cuando se pide mas de una copia,
s6lo se indica el precio de una. El sistema realiza el calculo
para comprometer la cantidad adecuada (multipica el
numero que se haya introducido en el campo EJEMPLAR
por la cantidad introducida en este campo). En este campo
sélo se introduciran cantidades en la moneda local.

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.

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

1. El coédigo 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 cédigo numérico (definido por el sistema) especifica
un retraso en la reclamacién del pedido. El periodo de
tiempo especificado por este codigo se afiade a los
dias antes de reclamar (ciclo de reclamacién) 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.

Los cédigos validos son los siguientes:

b = Papel

¢ = CD-ROM

d =DVD

e = Recurso elect
v = Video

g = Grabacién sono
m = Mapa, Foto

dd-mm-yyyy

En la actualidad los cédigos alfabéticos
vélidos son:

- = Sin mensaje (por defecto)
r = URGENTE: imprime el mensaje
URGENTE en el pedido de compra.

Genera una reclamacién urgente y usa el
ciclo de reclamacion 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 = 1 mes de retraso

2 = 2 meses de retraso

3 = 3 meses de retraso

4 = 6 meses de retraso

5 = 9 meses de retraso

6 = 1 afio de retraso

7 = 1 afio y medio de retraso

8 = 2 afios de retraso

9 = 3 afios de retraso

En la actualidad los cédigos vélidos son:
f = pedido en firme

S = suscripcién

o = pedido regular
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Campo Descripcion Caracteristicas

ACCION REC Implica que se debe llevar a cabo una accion especial En la actualidad los codigos validos son:
cuando se reciba el pedido. Se usa en combinacién con el
campo de longitud variable NOTA INTER, donde se describe 5 = gtencion
la accion especifica que debe realizarse. Cuando este |, - otificar
campo se rellena con uno de los codigos validos, la pestafia 1y = material anejo
Registro aparecera de color rojo y se mostrara un mensaje
en el momento de facturar el pedido.

- = ninguna accién

FECHA REC Fecha de recepcién. Indica la fecha en la que un pedido ha | dd-mm-aaaa
sido completamente recibido.

UBICAC REC Cédigo numérico que identifica la biblioteca y la direccion
postal donde se va a efectuar la entrega de los pedidos.

UBICAC FAC Cédigo numérico que identifica la direccion postal de la
biblioteca en la que deben facturarse los pedidos.

ESTADO(P) Estado financiero del pedido (en funcién del estado del  Los cédigos validos son:
pedido, se comprometera o no una cantidad en el fondo , pepiDO
presupuestario correspondiente). La cantidad que constaen 5 paGO TOTAL
el campo PRECIO ESTIMADO sOlo se comprometera o se q PAGO PARCIAL
liberara si el pedido tiene un estado distinto de 1, 2, a, f, 2., cANCELADO
Los codigos son definidos por el sistema y la mayoria | N 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
CAMPO ESTADO(P) Reglas basicas
Cédigo Comportamiento
o,cC 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 segin 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’, Innopac preguntara si se desea
imprimir el pedido de compra.

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

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

1 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,
impresién de pedidos de compra, célculo de estadisticas, etc. Los pedidos con este cédigo en el campo
ESTADO se pueden borrar.

2 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.

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

g 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 y los pagos que se han realizado ya. Este cddigo se utiliza para las
renovaciones de publicaciones periddicas.

UBIC TEMP Ubicacién temporal. El Unico cédigo disponible es ‘p’ e  Los cddigos validos son:
indica que el pedido de compra ha sido enviado a lacolade | _ _ pjanco
imp_resi(’)n._ Se cambia 'autqméticament‘e al guardar el p = Pedido solicitado
registro, siempre que esté activada la casilla Encolar P.C.
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Descripcion
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Caracteristicas

PROVEEDOR

IDIOMA
PAIS

VOLUMENES

8.2.2

Proveedor que proporciona el material. Los cadigos de este
campo, definidos por la BUC, 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 esta incluido en el fichero, se podra escoger el codigo
‘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 publicacion del documento.

Numero del volumen que se esté pidiendo.

Campos de longitud variable

Campo Descripcion Caracteristicas
i MOTIVO ADQ Texto libre para distinguir entre registros de pedido Ejemplo:
MOTIVO ADQ: Comision de seleccion

Z NOTA INTER Nota generada automaticamente por el sistema cuando se

reclama o se cancela un pedido. Esta nota 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.
n NOTA Nota de texto libre.
| N°PED ANTI Numero antiguo de pedido.

g DIR PROVEE

S PEDIDO POR

V NOTA PROV.

f N sSuUsc PRO

g VIGENCIA

C COLECC REV

a ACCESO

FONDOS

UBICACION

PAGADO

Direccion del proveedor. Este campo soélo debe ser afiadido
si el codigo en el campo PROVEEDOR es ‘none’. Si en el
campo PROVEEDOR consta el codigo correspondiente a un
proveedor del fichero de proveedores, la direccion 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
gue afecta el pedido.

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

Numero de identificacién de una suscripcién de publicacién
periddica para el proveedor. El proveedor puede transmitir
este nimero como parte de la factura.

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

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

(Para pedidos de publicaciones periédicas.)

Campo creado automaticamente 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.

Campo creado automaticamente por el sistema cuando se
factura (se paga) todo o parte del pedido.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

48



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

8.2.3 Introduccion de datos

Para comenzar la creacion de un registro de pedido, si el registro bibliografico se ha captado de una
base de datos remota 0 se ha creado en ese momento, se mostrara inmediatamente la lista de
plantillas disponibles para registros de pedido (como se ha explicado en los apartados 8.1.2 y 8.1.3) 0
se abrira directamente el asistente correspondiente a la plantilla que se haya seleccionado en el
menu Admin — Configuracién. Si el registro bibliografico ya estaba en el catélogo y tiene registros de
pedido asociados, es necesario acceder a la pantalla de Sumario y pinchar el botén Nuevo. Si no
tiene registros de pedido asociados (véanse las paginas 40-41) debera pincharse en el menu
desplegable Ver y seleccionar O Pedido. En este momento se activara el botén Nuevo.

En todo caso, al pinchar dicho botén, el sistema muestra la lista de plantillas disponibles para
registros de pedido o se abre el asistente para la creacidon de registros correspondiente a una
preseleccionada, que va pidiendo que se introduzcan sucesivamente los datos correspondientes a los
campos contenidos por defecto en dicha plantilla. En nuestro caso, los datos que deben introducirse
son los siguientes:

1. TIPO ADQ. Se elegira el cédigo que corresponda a la forma en la EEErTs &
que se va a adquirir el documento. Ll |
d PREPAGO
e INTERCAMBIO|
g DOMACION
p COMPRA
r RECARGO

‘ | | Cancelar Creacidn de Registro Nuevo

2. 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,  [ae [nane 1
pero habrd que madificarlo para que conste la biblioteca que
esta realizando el pedido, el presupuesto o presupuestos a los
gue se cargard el gasto correspondiente y el nimero de copias
que se estan solicitando. Para ello, se pinchara dos veces sobre = ™1
la celda Ubicacion, y se presentara la lista de todas las [t e |
ubicaciones posibles, de las que se elegira el cédigo general del |
centro, y de nuevo dos veces sobre la celda Fondo, y se mostrara la lista de todos los fondos
presupuestarios creados en la BUC, de la cual se seleccionara el que corresponda. El nimero de
copias se modifica poniendo el cursor en la celda, borrando el nUmero que aparece por defecto y
escribiendo el correcto.

Selecciones:
Ubicacion Fondo N°Copias

|| cancetar creacién e Registro Nuevo |

Selecciones:

Ubicacion Fondo MN°Copias

|—|nmne |[rane 1K
: Ubicacion x L | fordo e
[340  Psicologia 34022 340Libros100BUC
306h Filologia A-Raliano-Rev. |~ NONE
306z Filologia A-ltaliano none none
308z Filologia A-InstIdiomas B —— 28001 280BDatos280GRAL
308z Filologia A Traductares - M 34022 340Libros100BUC
311h Filologia A-Arabe-Rev 34112 341MatEsp341INVES %
311r Fllologia A-drabe-Rer. ] Cancelar Cree 40035 gpomanualesa1 10PTO
311z Filologia A-Arabe . foa  Fondo Antiguo
312N Filologia A-Hebreo-Rev. foal Prueba
3122 Filologia A-Hebreo manu Manuales
340 Psicalogia B matsp Mat especiales ~]

Una vez que se haya seleccionado la sucursal, el fondo presupuestario y el nUmero de copias, se
pulsara el botdén Siguiente para seguir introduciendo el resto de los datos del registro de pedido.
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x|
Selecciones:
Ubicacion Fondo MN*Copias
310 [34022 E]
Total Copias: 1
Afiadir Fila
| siguiente [Sjguiente aro [reacion e Registro Nuevo |

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)

b)

c)

Varias copias para la misma sucursal cargadas a TR zl
distintos fondos presupuestarios: una vez creada la wConis

P 1 H 4 : [340 [34022 [s
primera linea de la forma que se ha explicado mas arriba, B i ;

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 T cmas

cargaran a dicho fondo. El boton Eliminar fila borraré la fila [ soarre ][ et ][_oora - |
seleccionada y el botén Borrar todo borra de una sola vez
todas las lineas adicionales, excepto la primera.

‘ Siguiente H ‘Cancelar Creacion de Registro Nuevo |

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

FONDO mudti

FONDOS 34022(3), 34113(2)

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.

e}

Selecciones:
Ubicacion Fondo NCopias

‘aan |34E|zz

E
[341z |34120 2

Total Copias: 4

[ afadiria | [ Eminartia || Borar 10|

‘ Siguiente H Cancelar Creacion de Registro Nuevo ‘

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 niimero de copias
gque 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 [muti | |Fonpo multi

UBICACION  340(3), 341z{2)
FONDOS 34022(3), 34113(2)

Una Unica copia para una Unica sucursal que se carga
a varios fondos en igual o distintas proporciones: en  Sewines

Ubicacion Fondo N°Copias

los campos de UBICACION y FONDO se procedera de la [ [sv022 5200
forma explicada en el subapartado 2. En el campo N° [ fBezs  Jwsos

Copias, en lugar del nimero de copias (Uuno en este caso),
se escribird el simbolo del tanto por ciento % y el S

porcentaje del precio de la copia que desea cargarse en el [ temrrns | [ g | [ oonw o |
fondo presupuestario especificado, por ejemplo, %40. Al
pulsar la tecla Intro (en este caso no tiene el mismo

| Siguiente H Cancelar Creacion de Registro Nuevo |
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resultado que el botén Afadir 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 éste
se va a distribuir entre mas de dos fondos, en la fila que afiade el sistema la primera vez
se puede madificar el porcentaje 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.

3. CODIGOL1. Este campo esta relacionado con los subfondos o categorias de x|
gasto (véase el apartado 6.5) y en él debe seleccionarse el cédigo adecuado conicot [» mar.mpreso |

al tipo de material, de manera que el gasto que se efectle cuando se facture ' ::;:ﬂpuﬂsfgr}
este pedido se acumulara en el subfondo correspondiente al cédigo elegido. R —

e MICROFORMA

o EMLINEA

o OTROS
v REC. ELECTRON

(o] (oo ]

Modificar Datos

4. PROVEEDOR. Debera consignarse uno de los proveedores
. . . PROVEEDOR [swets
contenidos en la lista que se despliega en la ventana. i Pareaen =

pons Marcial Pons

porfi Pérfico Librerfas, 5.4,

fiopi RIOPIEDRAS EDICIONES, S A

romo  Libreria Internacional de Romo, S.L.
rowec RoweCom

rsehn Real Sociedad Espariola de Historia Natural
schwe Schweizer Soriment

svana Santo Vanasia

swets Swets Blackwell [

| Siguiente ” Cancelar Creacion de Registro Nuevo i

5. FORMATO. Se hara constar aqui el soporte del material que se e x
i~ FORMATO [
solicita. T
c CASSETTE

If CINTA

m MICROFORM

b PERIODICAS

r PHONO RECORD)
s REVISTA

u MAPA

[ Siguiente || Cancelar Creacitn de Registro Nuevo |

6. TIPO PED. En este campo se introducira el cddigo correspondiente al tipo de e
pedido (si es un pedido firme, si corresponde a una suscripcion, etc.). wopep [f |
f pepio FRue
0 PEDIDO REGULAR
5 SUSCRIPCION
7. ESTADO. Determina el estado financiero del pedido (véase la =
informacion sobre este campo y las reglas basicas sobre el oo
comportamiento de cada uno de sus codigos en el apartado 8.2.1  PASOTOTAL g
Campos de longitud fija). & FEVPAGADA

if REV.NO COMP
4 REV.COMP

o PEDIDO

3 PAGO PARCIALS [
[z CANCELADO |+

8. PRECIO EST. Precio estimado de cada una de las copias que se

solicitan. El sistema compromete en el fondo presupuestario sobre el Moneda Local Currency _~ |
gue se estd cargando el pedido la cantidad resultante de multiplicar PRECIOEST Ju 500 _]

| siuente || cancetar creacidn de Registro Nuevo |

este precio por el nimero de copias (introducido en el campo
EJEMPLARES) que forman parte del pedido.

9. PEDIDO POR. Campo de longitud variable en el que se puede Modificar DTS x|
hacer constar el nombre de la persona que ha solicitado la I P
compra del material que se esta pidiendo. | siguiente | | cancetar Creacién de Registro Nuevo
51
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10. NOTA INTERNA. En este campo se puede introducir un texto
de redaccion libre que contenga alguna informacién
importante referente al pedido. También es una nota generada
por el sistema en determinadas circunstancias (por ejemplo,
cuando se hace una reclamacion, el sistema crea automéaticamente una nota con la informacion
referente a la fecha en la que ésta ha sido creada y si ha sido o0 no enviada y creara tantas notas
como reclamaciones se hayan generado [véanse las paginas 61-62]; cuando se cancela un
pedido también crea automaticamente una nota en la que consta la fecha de cancelacion y si se
ha enviado una carta de aviso de cancelacién [véanse las paginas 66 y 68]).

Modificar Datos
NOTA INTER |Reposicidn por pérdical

| Siguiente | | Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

En cualquier momento de la creacion del registro de pedido, ésta se puede detener pulsando el botén
Cancelar creacion de registro nuevo. Si se ha cometido algun error, éste 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
8.3 Modificacion de un registro de pedido.

Cuando ha finalizado la introduccién de datos, se muestra el registro completo de pedido y antes de
cerrarlo debera pincharse el botén Guardar para almacenar los cambios.

Adgquisiciones Millenium . Universidad Complutense - b19327213 =100 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos @ F g s5s g &6
Modificar Listada  Imgirimir Cerrar Proveedor
19327213
“l auToR Espaiia. Direccion General del Patrimonio Artistice, Alchnmsyllhs!os
Milkennium TiTuLO El retrato a lo largo de la historia : y dibujos : a i
itinerante // Ministerio de Cultura, Direccion General del Patrimonio Artistico, nn:huus ¥ Museos
35 UBICACION 780
Pacidos
(Sumario | Registro o 7 | Lista o [Pagos o o de Titulo |
o 7 Ultima A 1én: 1308-2002 Creado: 12-08-2002 Revisiones: 2
¥ Engolar P.C. Insertar Ca...
TIPO ADQ p COMPRA PRECIO EST EU 50,00 UBICAC FAC (1]
UBICACION mulkti FORMATO b LIBRO ESTADO(P) o PEDIDO
FECHA CAT .- FONDO mutti UBIC TEMP p PED SOLICITADO
RECLAMO - FECHA PED 12-08-2002 PROVEEDOR swets Swets Blacl
EJEMPLARES 5 NOTA PED - IDIOMA
CODIGO1 . TIPO PED T PEDIDO FIRME PAIS
CODIGO2 - ACCION REC - VOLUMENES L1}
CODMGO3 - FECHA REC
CODIGO4 - UBICAC REC o
UBICACION 340(3), 3M1z(2)
FONDOS 34022(3), 34113(2)
| [NOTAINTER  Reposicidn por pérdida
|PEDIDOPOR  nmaculada Fernandez
Q T] NOT LIMITED [ [r1muLo, 1 ENTRADAS ‘

La pantalla que aparece cuando se acaba de crear un pedido o se selecciona un registro de pedido
asociado a un registro bibliografico que ya esta en el catalogo esta dividida en dos secciones muy
diferenciadas: la parte superior presenta un resumen de la descripcion bibliogréafica de la publicacion y
los botones para poder editar el registro bibliografico, imprimirlo o volver al listado del que se
selecciond. La parte inferior muestra una serie de pestafias y su aspecto cambia segun cudl de ellas
esté seleccionada. Las pestafias son las siguientes:

e Sumario: presenta una lista de los registros asociados al bibliogréafico [0 Pedida -
seleccionado. Por defecto se muestran los registros de pedido, si existen, |gempfar
pero el menU desplegable que aparece junto a la etiqueta Ver permite |oPedido s

mostrar otros tipos de registros asociados y todos los que haya, [<Fenies

. . . . . H Reservados/Guardados
mdependlentemente, del tipo. Desde aqui se pueden.crear NUEVOS regiStros |1 Touo Tipo de Registros
del tipo que se esté mostrando en ese momento (si se muestran sélo los

registros de pedido el botén Nuevo permite crear nuevos registros de pedido; si se muestran los
registros de ejemplar, permite crear registros de ejemplar, etc.). S6lo si se muestran todos los
tipos de registros asociados el botén Nuevo esta desactivado. Asimismo, el orden de los registros
asociados se puede modificar con el botén Mover. Cuando se marca un registro con el puntero,
el boton Seleccionar permite ver el registro completo en el caso de registros de ejemplar y de
pedido y la ficha kardex correspondiente en el caso de que el registro marcado sea un registro de
fondos. El botén Borrar elimina el registro marcado (si éste es un pedido, sélo podra borrarse si

el cédigo que consta en el campo ESTADO es ‘1’ 0 ‘2).
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rSumario rRegistru 010000914 rSeIeccionar Listao 14 rPagus 1} 14 rl] Reservas de Titulo |
Ver |0 Pedido = | | HNuevo | | Mover | | Selecc... | | Borrar |
| # MN'REGISTRO |  UBICACION | FONDO |  ESTADO(P) |  IDENTIDAD
ZJ_ 1 |o10000914 780 matsp z
_2 |o10000926 780 refer z
J_3 |o10000938 780 music 0
14 |o10000951 780 foai{4),manui2) ]

e Registro: muestra completo (campos de longitud fija y variable) el registro de pedido que esté
marcado en la pantalla de sumario. Al acceder a esta pestafia aparece el icono Proveedor que
permite visualizar el registro completo del proveedor que consta en el campo correspondiente del

registro de pedido:

B g wrms Afbevena b ot - b1 R2140T] =
IR0 MeMCw Ve ¥ ASm lerareeess Mpsis

£

Ui @8 ¥ @ Q A &
e w e
T pmm [=hwrrami - |
wnon e
r— | {rinae Pua  Provesoms
= (EcACoM T o com = ol camces |1 Jiimace: ceameen 10 1mm
= CLAR CYOLE Ol OIS 3 EMEECRCR. s
gl sy p—— 0TAL BVOKES. 0 o 8
(x 010000881 URim | comd 2 . # CLARED GRS © ARG WEERE 1
alar g |CO0E3 COPESMICIMD 4 DECOUNT & 0
TOTAL OROIRS 2 P AL S START BV PR ]
(‘J [ ® |rora commes 0 MUY PR i 150 T "
T N AN n
| FECHA CAT (VNGO AN Soreets. (s net
+ PECLAND ACCOLINT #
[t TP C wlprpee
rormay [retp—
E R p—
Pahen cotan AODAEEAD s Mackwess
N 0 Brcem
e e
0 e TR b
- = TELEPHONE W
Frovesssss o] v e IS
EMAL ADCAELS  mindes.swerstachmelom
T
woTE: 104, e vt b b e
e
L

Asimismo, al pinchar esta pestafia se muestra una serie de botones para modificar el registro de

pedido (véase el apartado 8.3.2) y otras dos opciones importantes:

o Encolar P.C.: esta casilla de verificacién determina si el pedido se va a enviar o no a la cola
de impresion para poder imprimirlo més tarde. Al crear un nuevo registro de pedido aparece

marcada por defecto.

o0 Ver finanzas: al pulsar el botén Ver finanzas se
puede ver un informe financiero (sélo si se acaba de

Informe Financiero

Pedido de compra encolado

crear el registro de pedido o si han modificado datos

efectuaran en el fondo o los fondos presupuestarios
sobre los que se va a cargar el pedido, asi como
informacion sobre si el pedido se ha enviado o no a la

Fondo Cantidad Gastado de mas
34022

econdémicos) que muestra las operaciones que se Ao postod_[34123

EU 150,00 B80.0%
EU 100,00 80.0%

cola de impresion. Asimismo, cuando en la columna
Gastado de mas aparece un valor en forma de tanto

por ciento, el sistema esta avisando de que se ha superado el porcentaje establecido en el

campo WARNING PERCENTAGE del registro del fondo presupuestario

en cuestion (véase la

pagina 27). Si no se ha efectuado ninguna operacién financiera la informacién que ofrece

este boton sélo se refiere a si el pedido se va a imprimir o no.

Pedido de compra encolado NO se encolara el Pedido de Compra
Sin comprometerliberar Sin comprometer liberar

x|

e Seleccionar lista: permite afiadir otras ubicaciones y otros fondos presupuestarios a cualquier
pedido, asi como madificar el nmero de copias o borrar el contenido de estos campos.

e Pagos: muestra informacion sobre los pagos efectuados (fecha y nimero de factura, nimero del
comprobante, nUmero de copias pagadas cada vez, el precio y las notas, si las hubiera):

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

53



Biblioteca de la Universidad Complutense

(Sumario |Registro 010000616 | Seleccionar Lista 010000616 | Pagos 010000616 | 0 Resenvas de Titulo |

# | Pagadoel [Fecha Factura| N°Factura |Cantidad Pa..|N" Comprob... |
EU 50,00 60

1 |10-01-2002 10-01-2002 23
2 |27-12.2001 27-12-2001 18
3 [19:12:2001 19122001 9

Servicio de Tecnologia y Sistemas

e Reservas de Titulos: desde esta pestafia se podra afadir un usuario a la lista de espera de
reservas de titulos para el ejemplar que se cree cuando se reciba el pedido, mediante el botdn
Afiadir usuario (para obtener mas informacién sobre las operaciones que se pueden realizar en

esta pestafia, véase el apartado 7.4.2 de la Guia de circulacién en Innopac).
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8.3 Modificacion del registro de pedido

Para modificar el registro de pedido hay que pinchar en la pestafia Registro. En ese momento se
muestra el registro de pedido completo en modo de edicion.

Muestra el re@stro
Permite moditicar &l registro kisiogrético hisliogrAfico “uelve 8l Istado

© Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19224072 =10 x|
Fichero Modificar Ver & Admin  Herramientas Ayuda
= = huestra &l
Pedidos * g ﬁ (.t;! Q H registro del
I Carrar ol provesadar
L_Jhimm'rz
- % AUTOR Moraira, Pepe |
witeeeiors [ TiTULO Para el terminal mil de Inma / por Pepe Moraira |
- % UBICACION 780 i
L
Fedidos= =
Informacicn = |’ Sumario [ Regtstro 010000951 ]saemr Lista 010000951 [ Pagos 010000951 | 0 Reservas de muhl
st Creado: 07-08-2002 _ Revisiones: Permie ver 55
regisiro 4 : Operaciones
2 I financieras antes
Botones de — e | de guardsr los
zg:i';';& - d - [lnpo ana B COMPRA PRECIO EST EU 100,00 UBICAC FAC 0 canmbios
o llusicacion 780 Bra. Formaci FORMATO bLIBRD ESTADO(P) |n PEDIDO
Prvise Ead
|| FECHA CAT - FONDO i UBIC TEMP
ﬂ: | . FECHA PED .- PROVEEDOR RHRKK XHKKK
Recepcidn Rigi |2 |[EJEMPLARES 6 NOTA PED - IDIOMA - g:';‘ﬁ:l‘j:
~|lconicon : TIPO PED aPEND APROBA  PAIS
i ~|lconico2 . ACCION REC . VOLUMENES 0
Festura 12ilconicos . FECHA REC
— - |lconicoa : UBICAC REC 0
=
PER e 700 | ﬁ.z';;f: de
() 0S Toa(4), manui2y warisile
L e T T Fewmarae ¥

8.3.1  Modificacion de campos de longitud fija

Si se quiere modificar un campo de longitud fija, debera hacerse un doble click sobre él con el raton.
De esta forma se abrira una ventana similar a la que aparece en el momento de la introduccién de los
datos cuando se crea el registro.

Por ejemplo, se puede querer modificar el campo TIPO ADQ, por lo que se hara un xJ
doble click sobre él y se abrira la ventana para seleccionar el tipo deseado. Una tiro apa [y bonacion
vez que se haya elegido con el raton o se haya escrito en la caja de texto la d PREPAGO
etiqgueta correspondiente, se pulsard el boton OK para volver al registro o & g‘;ﬁ:gmﬂ'o
R a

Cancelar para no guardar el cambio. o COMPRA

r RECARGO

o | [_cmeen |

Si se elige modificar un campo que contiene una fecha (por ejemplo, la fecha de creacién del pedido),
la ventana de edicion de datos es como la siguiente:

rModificar Datos I x|
FECHA REC [29-10-2002])

(=tottay, b=blank, c=calendar | |
= 1] ]

Debe escribirse la nueva fecha en la caja de texto. Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes
teclas, que se muestran en un pequefio menl cuando se sitla el cursor sobre la caja:

t Introduce la fecha actual.
b  Dejalafecha en blanco.
¢ Abre un calendario para seleccionar una fecha.

Este calendario se abre también haciendo doble click en la caja en la que aparece la fecha.
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En el calendario, para seleccionar una fecha, se |pe—— x|
puede:
octubre 29 2002
e Mover hacia delante o hacia atras el afio con los << |[ < | octuwe 2002 = A
botones ﬂy = dom  km  mar  mié  jue  vie sb
1 2 3 4 5

e Ver los meses posteriores y los previos usando los
6 7 a8 a 10 1 12
botones |* y j respectivamente o T e [ [t [l ot [

e con lasteclas Re Pag y Av Pag.

27 28 29 30 B

e Elegir una fecha:
o0 Haciendo doble click sobre un dia, o ok || cancetar

o0 Pulsando las teclas de movimiento del cursor o
la tecla Tab para moverse de un dia a otro, pulsando la barra espaciadora para seleccionarlo
y pulsando el botén OK.

Para cerrar el cuadro de didlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el botén Cancelar o la tecla
Esc. El resto de los campos de longitud fija (excepto aquellos que son actualizados automaticamente
por el sistema) se modifica de la misma forma.

Si se quiere modificar el campo EJEMPLARES, el campo FONDO O el campo UBICACION, al pinchar dos
veces en la celda correspondiente a cualquiera de ellos se abrira la ventana para seleccionar la
ubicacion, el fondo presupuestario y el nimero de ejemplares (copias). En esta ventana, se podra
modificar cualquiera de dichos campos:

p COMPRA PRECIO EST EL 50,00 UBICAC FAC "
780 Bea. Formack FORMATO bLIBRO ESTADO(P) 0 PEDIDO
FONDO manu Manuales | UBIC TEMP » PED SOLICITADOD

. FECHA PED 15.04-2002 PROVEEDOR visor Visor Dis
— oo
- TPO PED 1 PEDIDO FIRME PAIS

Selecciones: 3 ACCION REC - VOLUMENES 0

Ubication Fondo N°Copias R FECHA REC 22.04-2002
0 a0m T = UBICAC REC "

Total Copias: 2
e IR
| Adiadir Fila

Lok |[ cancetar || verronso |

8.3.1.1 Modificar la ubicacién, el fondo o el numero de ejemplares mediante la
pestafia Seleccionar lista

Si el pedido tiene los cédigos ‘1’ (en espera) o ‘2’ (aprobacion rechazada) en el campo ESTADO, es

decir, si no es un pedido definitivo, sino que puede pertenecer a una lista de pedidos para revisar y

decidir si se convierten en pedidos definitivos 0 no (lista de seleccidn), se activara el botén Pedido
para convertir el pedido en espera en pedido definitivo.
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Adquisiciones Millenium . Universidad Complutense - b19327213 =10l x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos 2 2 Q & &
e Modifi car er Listada Irngrimir Cerrar
|~ 19327213
. { AUTOR. Espaiia. Direccidn General del P yMuseos
Millenrium |l TITULO El retrato a lo largo de la historia : grabados y dibujos : reproducciones fotograficas : exposiciin
B itinerante // Ministerio de Cultura, Direccién del Patrimoni istico, Archivos y Museos:
= % UBICACION 780
Padidos %
g % [Sumario [Registro 010000987 | Seleccionar Lista 010000987 [Pagos 010000987 |0 Reservas de Titulo |

Se puede limitar
Si el estado del ¥ Pedido OQueus PO FECHA .. Guardar Limitar Ubicacion: ALL w | = la lista por
pedido e= distinto ‘ uhicacian
de 102 estoz Erviar
hotones estan | Aiia... | | Borrar | | Edi.. | Permite aiadir,
desactivados / haorrar o editar
& # Ubicacidin Fondo C Precio Total los campos que

=& muestran

<] [EPrice = EU 50,00

| | estado del registro es o

| [sin Cambio

Muestra el precio

estimado por copia

Muestra el estado
del registro

Refleja los cambios
financieros realizados

Para afiadir otra ubicacioén, copias adicionales cargadas a un fondo presupuestario distinto o ambas
cosas se pulsara el boton Afiadir. En ese momento se genera una nueva linea. Si se hace doble click
sobre los campos de Ubicacion y Fondo, se abrira un cuadro del que deberan seleccionarse los

datos adecuados.

Seleccionar

[Sumario [ Registro 010000963 | Seleccionar Lista 010000963 | Pagos 010000963 | 0 Reservas de Titulo |

’E [IQueuePO FECHA..[ 20 |

Guar dar

Limitar Ubicacidn: ALL -

Fondo” C

Precio Total

WTE ACCEST

22001 Egucacion Adnformat.

220p2

Educacidn-A. Misica

220r

2201

Educacién-Referencia Educaciin-Tesis
2209 Egucacién-Docimoteca Eeg Bellas Artes
2603 B Artes Reserva 04 Artes Depésito
25091 g artes-Ano 00 B artes Revistas
260K B artes Mediateca 2501 g artes.Libre Acceso
2500 g, Artes-Referencia a B. ArtesTesis
512 B artesDibujo B2 g prtes-Dibujo I
253 B, Artes-Pintura 5% B, Artes-Escultura
2552 B Artes Didactica 552 B Artes.Ha. Arte Nl
2572 B, Artes-Sociol. IV 250 Geografia e Historia

(o] Comem |

i none 2800 ba0BDatos 200GRAL
02250 3113 T
00 bomanualess110PTO  |™*  Fondo Antiguo
e Prueba M panuales
misien Mat. especiales ULt Musica

Rt T presupuesto retor Referencia
A Revistas

(o]

[ |

Cuando se modifica el nimero de copias, haciendo doble click sobre la celda correspondiente y
escribiendo el nimero de copias que se van a afiadir al pdido, el sistema calcula de forma automética

el precio total.

Estos campos se pueden modificar también pulsando el botén Editar,
tras lo que se abre una ventana de introduccién de datos como la

siguiente:

Madificar Entrada de Fondo ¥ Ubica x|

Ubicacidn:

Fonto:
Copias: o
Precio Total:

Modificar Entrada de Fondo y Ubicacidn

o ] [omon |

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

57



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

En este caso, se puede hacer doble click sobre las celdas de Ubicacion y Fondo (tras lo cual
aparecera el cuadro de seleccibn mencionado anteriormente) o escribir directamente el codigo del
centro o del fondo, si se conoce (basta con los primeros caracteres). En ese momento, se mostraréa la
lista de todos los codigos disponibles, en la que estd marcado el que se ha introducido. Al pulsar la
tecla Intro se selecciona dicho cadigo.

264z B. Artes Escultura

2652 8. Artes-Didéctica [ HakE 5“ - :
Xl
= 2662 B. Artes-Ha. Arte il Ubicacion: none none 5
2672 B. Artes-Sociol. I Fondo: [28001 [280BDat0s280GRAL E Ubicacion: 280
23] ubicacidn: [280) Geograffa e Historia Copias: 34022 340LIbros100BUC Fondo: beoo1r |
Fondo: 280a Geografia e Ha. F. val.. Precio Totat: 34113 M1MaESPIATINVES Ems: 5|
Copias: 280b Geografia e Ha.-B.Tra... Modificar Entrada ¢40036 400Manuales411DP... I:rel:in Total:
Precio Total: 280c Geografia e Ha.-Cart... oa Fondo Antiguo )
Modificar Entrada 6280d_ Geografa e Ha.-Depd.. ot || Cagay prusta Modificar Entratla de Fondo y Ubicacin
anu Manuales
oK Cancelar l e M arites 0K Cancelar

Al pinchar en la pestafia Seleccionar lista el listado se muestra por defecto en forma de lineas, pero
se puede mostrar en forma de cajas si se pincha con el botén derecho del ratén dentro de una de las
lineas del listado y se elige la opcion Ver kardex:

Pedido | ] Queue PO FECHA ... | - -20 Gumlur Limitar Ubicacidn: -I
Afia... Bo[rar Eu[,.

[2] Ubicacitn | Fondo [ Copias \ Puecln Total
4 400 {40036 —12
2 280 28001 Ver Kardex \
Ver Linea

El listado se mostrara de la siguiente forma:

'Sumario | Registro 010000963 | Lista [Pagas |0 Reservas de Titulo |

[Sumario | Registro 010000963 | Seleccionar Lista 010000963 | Pagos 010000963 | 0 Reservas de Titulo |

Pedido | [ OuewePO FECHA... |- -20 Guardar Limitar UbicaciGn:  |ALL

e | H

En este caso, al pinchar el boton Afadir se abre directamente la ventana de introduccién de datos
mencionada en la pagina anterior.

En cualquiera de las dos formas de visualizacion, se puede marcar la linea o la caja correspondiente
a un pedido en espera y se podra eliminar de la base de datos mediante el botén Borrar.

Como puede observarse, el boton Pedido esta activado, lo cual quiere decir que el pedido no es
definitivo, es decir, tiene los cddigos ‘1’ 0 ‘2" en el campo ESTADO. Si se pincha dicho botdn, el pedido
pasara a ser un pedido definitivo y si se marca la casilla de verificacién Queue PO se acumulara en la
cola de impresion. Posteriormente deberd ser procesado y enviado al proveedor. Asimismo, habra
que rellenar el campo Fecha como se ha explicado en las paginas 54-55.

8.3.2 Modificacion de campos de longitud variable

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

Para borrar un campo, se pincharda una vez
sobre él y se pulsara el boton Borrar campo.
Si se desea introducir un campo nuevo en el
registro debera pulsarse el botén Insertar
campo. Se abrird una ventana en la que se _
podra seleccionar el campo que se desea [ NssC PRO
introducir. Una vez seleccionado se pulsaré el %:g_m" e

boton OK y en el panel de campos de longitud B o]
variable aparecera la etiqueta correspondiente rerminser
al campo elegido y una linea en blanco para introducir la informacion.

| msersrca. || womarcam_ || verFinancas
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9 Envio de pedidos

Una vez creado y procesado el registro de pedido, el siguiente paso sera su envio a través del modo
Imprimir pedidos de compra al que se accede pinchando el icono Enviar de la barra de navegacion.
Al seleccionarlo, se muestra el listado completo de todos los pedidos generados por todas las

Servicio de Tecnologia y Sistemas

sucursales:
Adquisiciones Milleniom - Universidad Complutense =101 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Myuda
z} @ i
lmpﬂmlr Pedidos de Gompra . o
Tar
£ | Igri... | |15l purchase orders 1o PRINT - | | Limitar por Proveesor | | Limitar por Ublcackin |
| Subirunnve | o ovesdores seleccionados: TODO
Uhicacifin select TODO
g [ #] Registro | Titulo | Fecha Pedido | Tipo Pedido[Ubica...|Prove...
IenpeimirMERiS.. [0 _1 Jotoo01189 Para el terminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... D6.00-2002 T 790 HHEH
[ _ 2 |o10001141 Para el terminal 275 de mahana / por Pepe M. 03.00.2002 T 780 W
& [0 _3 |o10001116  Para el terminal mil de Inma | por Pepe Moraira 03.00-2002 1 780 oo
[ _4 |o10001153 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 003-09-2002 a 780 HEEAK
imgri mir Reclam.., [ i]nml'l'lﬁl‘-!: Para el terminal dos mil D4-09-2002 f a0 WEHRN
] _ 6 |o10D00811 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 24.01.2002 T 780 M
[ _F_|o10001207 Para el terminal dos mil D6-09.-2002 T 180 WA
[0 _8 |o10001219 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 f 790 HERKN
[ _9 |o10001219 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-00-2002 790 wxmxx
[1 _10 |o10001219 Para el terminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... 06092002 790 xxWx
] _11 |o10D01220 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... D6.09.2002 T T80 MR
] 12 jo10001232 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora.. 06-09-2002 T a0 WA
[ _13 |o10001244 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 f 790 HEEKK
|

En primer lugar hay que aclarar que existen dos tipos de pedidos:

. Pedidos electrénicos:

se envian de forma electrénica mediante un protocolo de

comunicaciones especial (EDI o BISAC) al proveedor que se ha hecho constar en el campo
correspondiente del registro de pedido. Si el proveedor tiene capacidad para recibir pedidos
electrénicos, y la direccion electrénica esta incluida en el registro correspondiente de la tabla de
proveedores, éstos iran directamente por via electrénica.

e Pedidos impresos: se imprimen y se envian por correo tradicional o por correo electrénico
normal. Los pedidos se enviaran de esta forma cuando el proveedor no soporte el protocolo EDI
0 BISAC para pedidos electrénicos.

Asi pues, la forma de envio de los pedidos es asignada automaticamente por el sistema a cada
proveedor en funcion de los datos que el Equipo de Automatizacién haya incluido previamente en los
registros correspondientes de la tabla de proveedores.

De esta forma, en el modo Imprimir pedidos de compra los listados

13 purchase orders to PRINT

-
estan sepqrados segun [a fo_rma de envio. Por defecto aparece el oo e
correspondiente a los pedidos impresos, pero si se pulsa el boton en el 45 5urehase orders to PRINT
gue se muestra el nimero de los que deben imprimirse, puede
seleccionarse el listado (si lo hay) de pedidos electrénicos.
9.1 Pedidos impresos
Puesto que cada sucursal sélo debe enviar sus propios pedidos, antes de g =
proceder al envio se utilizard la opcidn Limitar por ubicacién para —
restringir el listado a los pedidos de dicha sucursal. Al elegir esta opcion, 701z Oplica-Inglés B
se mostrara la lista de todas las ubicaciones, de la que debera ;’g;z 2;:::;2;?;5:5
seleccionarse la propia (puesto que se trata de la ubicacion que consta en 101U Ramon Castroviejo
el registro de pedidos, el cédigo debera estar formado solamente por los no F;amﬂ_n CastodeloFoll
P Taimion Castrovie| o-Revizl
tres dlgltos de |a Sucursal) 7101 Ramén Castroviejo-L Acc L
710r Ramdn Castroviejo-Refar L]
T10v Raman Castroviejo-Yideol.
780 Bea. Formacion -
Sin Limitar || oK | cancelar
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Una vez seleccionada la ubicacion, el sistema mostrara solamente la lista de los pedidos de esta
ubicacién. Sobre este listado limitado a una ubicacién puede establecerse un segundo limite por
proveedor, mediante el botén Limitar por proveedor.

Al pulsar el botén Imprimir se abrirda una ventana con opciones de OE— xl
. ., . . . . P ., GUIACION IMpresora

impresion: se puede imprimir el listado completo o sélo una seleccién de

pedidos; se puede imprimir una o mas copias.

O Alinear el papel

@ Imprimir todo

[ Jcoptas
Impri... Cancelar

Una vez marcadas las opciones deseadas, se pulsara el boton Imprimir.

Si hubiera mas de una impresora configurada para el PC se abrird una ventana en la que se
mostraran todas las impresoras posibles para que se seleccione una de ellas y comenzar el proceso
de impresioén.

Cuando éste finalice, el sistema mostrara un mensaje en el que pEEEETFEE x|
pregunta si la impresion se ha realizado con éxito:

2,” Was the printout okay?

[ Bt ][ w ]

En este momento hay que tener mucha precaucion y cerciorarse de que todo ha salido bien antes de
pulsar el botén Si, pues al hacerlo, los pedidos que se hubieran seleccionado para imprimir se
borraran definitivamente de la cola de impresién. (No obstante, si esto ocurre, es decir, si algun
pedido se elimina de la cola de impresion, pero se quiere volver a imprimir, se podra acceder al
registro de pedido en cuestion, marcar la casilla de verificacion Encolar P.C. y guardar dicho cambio;
en ese momento, el pedido volvera a acumularse en la cola de impresion.) Si ha habido algun
problema durante la impresién, se pulsara el boton No con lo cual los pedidos afectados se
mantendran en el fichero de pedidos sin imprimir y se podra intentar de nuevo su impresion.

9.1.1 Envio por correo electrénico tradicional

Si el envio quiere hacerse por correo electronico tradicional (que no hay que confundir con el envio
por via electrénica que se explica en el siguiente apartado), en la ventana que se abre para
seleccionar impresora, podra seleccionarse Correo electronico:

[ scicccunor impresora orm 4

Impresora Actual: inonej

Seleccionar Impresora Formulario
[tnone)

FTE fichero temporal

Correo electronico

Impresora de sistema }Sﬂ PO
Irmpresora de sistema - DERHPI
Impresora de sisterna - QUIHPA

Al pulsar el botén OK, el sistema pedira que se introduzca la direccién de correo electrénico a la que
se desea enviar el pedido:

| Prequnta X

Email address:

[mail@docs.com |

Una vez introducida la direccion, se pulsara el botén OK y los pedidos quedaran enviados. En este
momento, se mostrara la pregunta sobre si la impresién se ha realizado con éxito y, como en el caso
anterior, si se responde Si, los pedidos enviados se borraran de la lista de pedidos para enviar.

Nota

Debido al formato no estandar de papel que se utiliza en Millennium, el texto de los pedidos y las
reclamaciones (tanto impresos como enviados por correo electrénico) se muestra desconfigurado,
por lo que antes de ser enviados deberan ser procesados mediante un script, para lo cual mas
adelante se daran las instrucciones oportunas.
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9.2 Pedidos electronicos

Para enviar pedidos electronicos debera seleccionarse el listado correspondiente del pequefio menu
desplegable mencionado anteriormente:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =101

Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda

_.—-!d- I i)
Imprimir Pedidos de Compra ® & [
£‘ [ Enviar | hjpuchne orders 1o send via EMAIL | Il'_lumu a fichero de Im... ” Limitar por Proveedor |
subirun Ve | proveedores seleccionados: TODO Limitar por Ubicacién
Uhicacidn seleccionada: TODO
[ Registro__| Titulo | Fecha Pedido | Tipo Pedido_[Uhica... Prove...

#

Impti mirEnviar. .. [J _1 Joto001189 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... D6-09-2002 T 700 HxExR
] _2 |o10001141 Para el terminal 275 de mafiana / por Pepe M... 03-09-2002 T T80 b1

& [ _3 |o10001116 Para el terminal mil de Inma / por Pepe Moraira 03082002 f T80 xxmmx

[ _4 |o10001153 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 03-09-2002 a 700 HHRHR

imgrimic Reelzm. | | [ 5 |o10001165 Para el terminal dos mil 04-09-2002 T 790 HHARAH
[0 _6 Jo10000811 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... 24.01-2002 T 780 HxExx

] __|o10D01207 Para el terminal dos mil 06-09-2002 T 780 KK

[ _8 lo10001219 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 i JO0  Hxumm

[ _9 |oi0D01219 Para el terminal 7 de mafana / por Pepe Mora... 06-09-2002  f 700 xxmxx

[ _10 |o10001219 Para el terminal 7 de maiana | por Pepe Mora... D6-09-2002 T 790 WA

] _11 |o10D01220 Para el lerminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... D6-09-2002 T 780 W

O A2 |o10001232 Para e terminal 7 de mafiaha / por Pepe Mora... 06-09-2002 T 790 R

[ 13 lo10001244 Para @l terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 790 xxxxx

Aqui también conviene limitar previamente por ubicacion. En este caso, al pulsar el botén Enviar
aparecera una ventana para determinar si se quieren enviar todos los pedidos que se presentan en la
pantalla o s6lo una seleccién. Al volver a pinchar el botén Enviar en esta nueva ventana, el sistema
mostrara una barra de progreso del envio y a continuacién un mensaje que pregunta si se quieren
borrar los pedidos enviados. Es conveniente ir borrando los pedidos segln se envian para que no se
acumulen y no exista la posibilidad de enviar varias veces el mismo pedido.

Solamente en la pantalla en la que se muestra el listado de pedidos electronicos aparece el boton
Mover a fichero de impresion, que permite convertir los pedidos electronicos en pedidos para
imprimir. Es decir, cuando se pulsa este botén, se haya o no hecho una seleccién previa de un
namero de pedidos, TODOS los pedidos electronicos se afiaden al listado de pedidos para imprimir y
se pueden tratar como tales (imprimirlos en papel o enviarlos a una cuenta de correo electrénico
normal). Aunque, aparentemente, cuando se cierra el programa y se vuelve a abrir los pedidos
electrénicos (afiadidos de esta manera al listado de pedidos para imprimir) que no se hayan impreso
vuelven a pasar al listado inicial de pedidos electrénicos, es preferible utilizar lo menos posible esta
opcion.

Nota

A la hora de entrar en el modo Imprimir pedidos de compra hay que tener en cuenta que no
puede acceder mas de una persona simultaneamente. Si alguien esta trabajando en este modo y
otra persona quiere acceder a él al mismo tiempo, el sistema mostrara a ésta Ultima un mensaje que
indica que el fichero de pedidos para enviar esta en uso:

Error de Adquisiciones Millenni x|
Failed to load purchase orders to prink.
a The requested Mle is n use.
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10Reclamacién de pedidos

El médulo de adquisiciones de Millennium permite reclamar aquellos pedidos que estén atrasados. El
sistema considera que un pedido esta atrasado y, por tanto, que debe ser reclamado, cuando ha
transcurrido el nimero de dias fijado en los campos CLAIM 1 a CLAIM 6 de la tabla de ciclos de
reclamacion a partir de la fecha de creacion del pedido, contenida en el campo FECHA PEd del registro
de pedido.

El proceso de reclamacion de pedidos atrasados consta de dos fases: generacién de reclamaciones y
envio de reclamaciones.

10.1 Generacion de reclamaciones

10.1.1 Reclamaciones sobre la marcha

Las reclamaciones se pueden generar de varias formas. Se pueden hacer reclamaciones sobre la
marcha desde el modo Pedidos. Cuando se accede a un registro de pedido a través de este modo, si
se quiere generar la correspondiente reclamacién desde aqui, debera seleccionarse la funcion
Reclamar/Cancelar del mend Herramientas.

Funcién o Ctriy
® Reclamar/Cancelar Cirl-L
O Cancelar por Proveedor Ctrl-B
O Recibir Ctrl-R

Al hacer esto, los botones del registro de pedido relacionados con su modificacién seran sustituidos
por otros relacionados con la reclamacion y el registro se mostrara en modo solo de lectura (es decir,
no pueden hacerse modificaciones):

Adquisiciones Milbenium - Universidad Complutense - b1038957x E =10] x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Pedidos T F g Q 5 & & &
Maddficar e Ligtsda Ienprinear Carrar Fards Provesdor
[+ jp1038957%
. | auror Moraira, Pepe
Est B
Inclica que & Milianrdum §§ TITULD Para el terminal 17 de mafiana / por Pepe Moraira
registra no g “ijuBiCACION 780
puede ser ! 2
modificado Pedidos £ = = = =
..|’Sumario | Registro oft 0000835 | Seleccionar Lista 010000835 | Pagos 010000835 | 0 Reservas de Titulo | Sctusliza s fecha de
2 -
et OOWB:HI[Modo Lccturl]l rEClAMmaCian pero no
zenera Ia_‘ g b T ! - la envia a la cola de
reclamacion y ey _Rect-. ” Update Claim | | Cancelar Pec... | iimpresion
la enviz ala
cola de impresidn p COMPRA PRECIO EST EU 15,00 UBICAC FAC 1
780 Bca. Formaci FORMATO © CD-ROM ESTADO{P} o PEDIDO
FOMDO refer Referencia  UBIC TEMP -
- FECHA PED 24-01-2002 PROVEEDOR s KM KMK
— ) o
- TIPO PED aPEDIDO PEND.  PRIS
ACCION REC - VOLUMENES ]
FECHA REC
- UBICAC REC "
780
refer
| [ Registros de Pedido a_. b |

Si se pulsa el boton Reclamar se generara la reclamacion y se enviard a la cola de impresién para
imprimirla mas tarde. En el momento de imprimir la reclamacion, el sistema genera en el registro de
pedido una Nota interna en la que se almacena la informacién sobre la reclamacién: niumero de
reclamacién, si ha sido o no impresa y la fecha de reclamacion.

HOTA INTER reclamacioni ha sido emdado 06-09-2002

Asimismo, se actualizara el campo RECLAMO con el cédigo correspondiente al nimero de la
reclamacién enviada.

|H.ECIJIIID a
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Si se pincha el botén Update claim (Actualizar reclamacién) se actualiza la fecha de la dltima
reclamacion, es decir, se genera la nota interna correspondiente, y se actualiza el campo RECLAMO,
pero no se envia la reclamacion a la cola de impresién, de manera que no podra imprimirse mas
tarde. En este caso, en la nota interna generada automaticamente por el sistema se especifica que la
reclamacién no ha sido impresa.

HOTA INTER reclamacidni no ha sido emaado 06-09-200:2

Nota

Mientras las reclamaciones permanezcan en la cola de impresion sin imprimir, el registro de pedido
reclamado se abrira en modo sdlo de lectura, de manera que no podra ser modificado.

10.1.2 Reclamaciones desde el modo Reclamar/Cancelar

Ya hemos visto cémo se generan las reclamaciones cuando se accede directamente a un registro de
pedido. Pero este sistema no garantiza la generacion de reclamaciones con la puntualidad y
periodicidad que serian de desear.

Por ello, lo mas conveniente es generar las reclamaciones desde el modo Reclamar/Cancelar
pedidos. En este modo, el sistema busca automaticamente aquellos pedidos que, en funcion de los
periodos introducidos en la tabla de ciclos de reclamacion, pueden considerarse atrasados y pueden
reclamarse. Al acceder al modo Reclamar/Cancelar pedidos, mediante el icono correspondiente de
la barra de navegacion, se abrira la siguiente ventana:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complubense =101 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Reclamar/Cancelar pedidos ¥ F 84 B 5 S5
Nusvo Fnprinir npimir

| miciar 010000008 Parar 10001347 Iniciar

(ElD) e (s

| D Registros de Pedido ... P |

En primer lugar deberé fijarse el conjunto de registros sobre el cual el sistema debera hacer la
busqueda. Dicho conjunto de registros puede establecerse mediante las siguientes opciones:

¢ Rango: el sistema buscara en un rango de nimeros de registro especificado. Es la opcion
seleccionada por defecto y muestra el rango completo de registros de pedido existentes hasta
ese momento en la base de datos:

Rango hd Iniciar 010000008 Parar 01000127%

No obstante, se puede introducir cualquier otro rango haciendo constar el nUmero de registro
inicial y el nUmero de registro final.

e Revision: el sistema buscara los pedidos que deben ser reclamados en un fichero de revision
(es decir, un listado de registros) elaborado previamente por los Servicios Centrales de la BUC.
El fichero de revision adecuado (por ejemplo, el que contenga todos los pedidos que pertenecen
a la sucursal que esta reclamando) debera seleccionarse de un menu desplegable como el que
aparece en la siguiente imagen:
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Rewisin H:hemrmn..[ PEDIDOS FOR (40) (Drder Records) - | Iniciar |
PEDIDOS FOR {40) {Orcier Records) s
AUTOR [Empty (0) (Empty} ]
TiTuLo Empty (0) (Empty) B
PUBLICAC, Empty (0} (Empty)
Empty (0) (Empty)
Empty (0} (Empty)
mipty (0} (Empty)
(Suman [Fensio [UHesevSEmpty 0y (Empty) =
— I

e Indice: en este caso, habra que determinar el indice en el que queremos que busque el

programa:

ol |'II'ILI.IJ "

SIGNAT.LIBRE (f)
SIGVARNT.CDU (c)
SIGNAT.CURRENS {h)
SIGMAT.LITERAL {m)

AUTOR (a)

TITULG it} Rt
TIT. PUB. PERIGDICA (s}
COLECCION (e}

AUTOR
TiTuLo
PUBLICAC.

Sumano [Hemst

Cada uno de los indices posibles se muestra en un menua desplegable a la izquierda de una caja
en blanco en la que, una vez seleccionado el indice, se introducira el criterio de basqueda, que

también puede tener forma de rango.

Nota

mostrard en modo de sélo lectura.

los pedidos de las distintas sucursales.

e A cada una de las tres opciones de busqueda puede acceder simultdneamente mas de una
persona. Pero hay que tener cuenta que si durante una blsqueda simultdnea en varias
sucursales, el programa selecciona y muestra en ambas el mismo registro de pedido, sélo podra
operar sobre él la primera persona a la que se le haya mostrado, mientras que para las otras se

e Debido a la poca utilidad para las bibliotecas de la bisqueda por rangos de nimeros de registro
o por indices, en la BUC siempre se utilizara la opcion de busqueda en ficheros de revisiéon
elaborados en un principio por el Equipo de Automatizacion, cada uno de los cuales contendra

En cualquiera de los casos, una vez seleccionado el conjunto de registros para la blsqueda, se
pulsara el botén Iniciar y aparecera en pantalla el primer registro de pedido atrasado con los botones
Reclamar y Update claim, ya mencionados. La reclamacion se generara de la forma explicada en
funcion del botén que se pulse (véanse las paginas 61-62). Con el boton Siguiente el sistema ira
mostrando los sucesivos pedidos atrasados, se puede volver atras mediante el botén Previo y se
puede finalizar la operacion en el momento en el que se desee con el boton Stop:

Adquisiciones Millenium - Universidad Comphutense - b10369751 =101 x|
Fichero Modificar Wer Ir Admin Herramientas Ryuda
Reclamar/Cancelar pedidos E §> @ ? = @ Q
Morddi car er enprimir Fonda Provesdor
- sanfo el | e | sop | s |
= b 10369751
- AUTOR Moraira, Pepe
Fedidas TiTuLO Para el terminal 13 te tarde / por Pepe Moraira
(x UBICACION 780, 700
ReclamariCanc .
i fi 93 | Lista 010000793 | Pago: [ de Titulo |
d 010000793 (Modo Lectura)
L [ Recl. |[ updateclam || cancetar pedt.. |
d:' TIPO ADO p COMPRA PRECIO EST EU 0,00 UBICAC FAC 1
Recepcidn Régics || UBICACION 790 Bca. Pruebas FORMATO s ESTADOP)  REV.COMP
FECHA CAT - FONDO nuevo Nuevo presu | UBIC TEMP
d:' RECLAMO FECHA PED 24.01-2002 PROVEEDOR sttt KOO0
fecomendar || £ JEMPLARES 1 NOTA PED . IDOMA.
i CODIGO1 TIPO PED 0 PEDIDO REGULAF | PAIS
CODIGO2 ARCCION REC - VOLUMENES 0
Factura
CODIGO3 FECHA REC --
E €ODIGOA UBICAC REC "
re—N
Fandas UBICACION 790
) FONDOS nuevo
L PAGADO DATE: 24.01-2002 INVD: 24.01-2002 INVE: 26 AMT: EU 15,00 NOTE: VOUCHER: 73
frovesderss |l paGano DATE: 24.01.2002 INVD: 24.01-2002 INV#: 36 AMT: EU 100,00 NOTE: VOUCHER: 75
W [ 8 Registros de Pedido As... ||
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10.2 Envio de reclamaciones

Una vez generadas las reclamaciones, el siguiente paso sera su envio a través del modo Imprimir
reclamaciones/cancelaciones al que se accede pinchando el icono Enviar de la barra de
navegacion y a continuacion el icono Imprimir reclamaciones. Al seleccionarlo, se muestra el listado
completo de las reclamaciones y de las cancelaciones (sin que haya nada que distinga unas de
otras) generadas por todas las sucursales.

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense i =10} x|
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ryuda
= P
lmprlmir Reclamaciones/Cancelaciones ] ﬁ r_‘
Cerrar
£ | impri.. || Limiterpor Proveedor || Limitar por Ubicaciin |

Subir un nivel

Fichero de transacciohes de pago por cancelaciin: | 1 Oirnvoices, 0 Line Rems, Free |

g Proveedores seleccionados: TODO
L 0 ToDOD

(merimirfEiar | [Ty | Registro | Titulo [ Fecha Pedido | Tipo Pedido | Ubica...Prove...
1 1 _Jot0001116 Para el terminal mil de Inma | por Pepe Moraira 03-09-2002 T TBOD KR
& [0 _2 |o10000087 El retrato a 1o largo de la historia : grabados y .. 12-.08-2002 T muli  swets

Irrpri mir Reels. .

En este caso, solo existen reclamaciones para enviar por correo tradicional o por correo electrénico
normal y, como en el caso del envio de pedidos, cada sucursal s6lo debe enviar las reclamaciones de
sus propios pedidos, por lo que antes de proceder al envio se utilizard la opciéon Limitar por
ubicacion de manera que se muestre el listado de sus propias reclamaciones y, si se desea, la
opcioén Limitar por proveedor.

Al pulsar el boton Imprimir se abriran las mismas ventanas con las opciones de impresion explicadas
en el apartado 9.1 Pedidos impresos.
También aqui, al finalizar el proceso de impresion, el sistema mostrara un mensaje en el que

pregunta si la impresion se ha realizado con éxito. Si se responde Si, las reclamaciones que se
hubieran seleccionado para imprimir se borraran definitivamente de la cola de impresion.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 65



Biblioteca de la Universidad Complutense

11Cancelacion de pedidos

La cancelacion de pedidos se puede producir porque la biblioteca lo decida (por muy diversas
razones) o porque se reciba una notificacién del proveedor que implique la cancelacion.

En el modulo de adquisiciones ambas operaciones siguen un proceso distinto.

11.1 Cancelacion de pedidos por la biblioteca

El proveedor no
responde al pedido

Reclamar

el pedido

interna

INNOPAC actualiza el registro de
pedido: campo RECLAMO y nota

Imprimir la reclamacidn y enviarla
al proveedor

El proveedor no responde a la
reclamacidn

Cancelar el
pedido

Procesar la Imprimir y enviar la carta de
operacion cancelacidn

INMOPAC actualiza
el registro de
pedido: nota
interna, Estado=z

INNOPAC actualiza el
fondo presupuestario:
libera la cantidad

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Si después de haber reclamado un pedido, el proveedor no lo envia, la biblioteca puede decidir su

cancelacion.

Como en el caso de las reclamaciones, las cancelaciones pueden generarse de varias formas.
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11.1.1 Cancelaciones sobre la marcha

Cuando se accede a un registro de pedido a través del modo Pedidos, si se quiere generar su
cancelacién, debera seleccionarse la funcién Reclamar/Cancelar del meni Herramientas y se
mostraran los botones relacionados con reclamacion y cancelacion. Como en el caso de las
reclamaciones, el registro se mostrard en modo so6lo de lectura.

=101 x|

2

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b10389659
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ryuda

Modicar Ver

Q s & s &

Ustado  Impeimar Carrar g Fords  Pr

Pedidos

Moraira, Pepe
Para el terminal 4 de tarde / por Pepe Moraira
780, 790

r i rﬂelistro o r

Lista 010000586 | Pagos 010000586 | 0 Reservas de Titulo |

a 010000586 (Modo Lectura) Genera la
C—a— | Recl. || updatecim || cancetar pedi. | cancelacidn
del pedido
d 2 TIPO ADO p COMPRA PRECIO EST EU 20,00 UBICAC FAC 12
o g UBICACION mutti FORMATO b PAPEL ESTADO{P)
|| FECHA CAT FONDO manu Manuales  UBIC TEMP p PED SOLICITADO
ﬂ: g RECLAMO b FECHA PED 0-11-2001 PROVEEDOR s KNHHK
Recspeién Ripids| || EJEMPLARES 3 NOTA PED IDIOMA
- || cobion TIPO PED 1 PEDIDO FIRME PIS
é CODIGO2 ACCION REC VOLUMENES 0
i CODIGO3 FECHA REC
i CODIGO4 UBICAC REC 12
Facturs UBICACION 790(2), 780(1)
e o FONDOS manu
= - ||Pacao DATE: 06-11-2001 INVD: 06-11-2001 INV#: 1 AMT: EU 10,00 NOTE: *Pago parcial VOUCHER: 47
Fandos NOTAINTER  reclamaciDC3IBI0n1 ha sido emviado 23.05.2002
Q HOTA INTER reclamacidC3B30n2 ha sido emdado 30-08-2002

[<] WoT LmiTED | [t TimuLo, 1 ENTRADAS |

Al pinchar el boton Cancelar pedido la cancelacion es enviada autométicamente a la cola de
impresién para imprimirla y enviarla al proveedor mas tarde.

Mientras no se imprima el aviso de cancelacion del pedido para enviarlo al proveedor no podra
efectuarse el procesamiento de la operaciéon. Al realizarlo, se producird la correspondiente
actualizacion en el registro de pedido: se generara una nota interna con la informaciéon de que el
pedido ha sido cancelado, la fecha de la cancelacién y que ésta ha sido impresa, y se actualizara el
campo ESTADO con el cédigo ‘z’' (cancelado).

ESTADO(P)

z CANCELADD i cancelled 29.01-2003;letter written

|woTa mTER

Nota

En el caso de las cancelaciones, los registros de pedido permaneceran bloqueados para su
modificacion (es decir, se visualizaran en modo sélo de lectura) en tanto no se hayan procesado las
operaciones y no se hayan actualizado los campos mencionados del registro de pedido (para lo cual
previamente deben haberse impreso).

11.1.2 Cancelaciones desde el modo Reclamar/Cancelar

Para generar cancelaciones desde el modo Reclamar/Cancelar se procedera de la misma forma
explicada en el apartado 10.1.2. En este caso, cuando el sistema vaya mostrando los pedidos
atrasados, debera pulsarse el boton Cancelar pedido y la cancelacién se enviarda a la cola de
impresioén. A partir de aqui se aplica lo que se ha especificado en el apartado anterior.

11.1.3 Envio de avisos de cancelacién al proveedor

Una vez que se han generado las cancelaciones, éstas se habran acumulado en la cola de impresién
de manera que puedan enviarse al proveedor los avisos correspondientes. Para ello, se accedera al
modo Imprimir reclamaciones/cancelaciones pinchando el icono Enviar de la barra de navegacion
y luego el icono Imprimir reclamaciones.

Como dijimos en la pagina 64, en esta pantalla se muestra un listado conjunto de cancelaciones y
reclamaciones para enviar, sin que puedan distinguirse unas de otras. La diferencia es que las
cancelaciones deberan ser almacenadas en un fichero de pagos que debera ser procesado mas
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tarde. Por ello, antes de proceder a la impresién o envio por correo electrénico de reclamaciones y
avisos de cancelacion, debera seleccionarse un fichero de pagos del menu desplegable situado sobre
el listado :

Adquisiciones Millenum - Universsdad Complutense i =loix]
Fichero Modificar Wer Ik Admin Herramisntas Ayl
c P &
camr
K wpri || wimitar por Proweedor | | Lminar por uscaciin |
bt Fich iones de pago por i (1 0Imvaices, 0 Line Nems, Keying in progress -|

g Proveedores seleccionadns; TODO
UBicAEiGn SEECCinaga;: TODO
|_# | Repsto Ttulo
1 _1 |oi0001682 [ refrato a lo fargo de la historia: g
& O jmnnrmm Bl retrato a ko ko e la historia: g

Imprimir Recla

Dipices, O Ling hems, Keing in progress =+
0 imvoices, O Line tems, Free B
0 Imvoices, O Line tems, Free %
0 Imoices, 0 Line tems, Free
Dimsices, O Line tems, Free
0 imvices, O Line tems, Free
0 Imvoices, O Ling tems, Free
0 Irnvoices, 0 Line lems, Free

g e Ervviar .

L

De esta forma, la operacion se almacenara en el fichero de pagos seleccionado y podra procesarse
después.

A continuacién, se utilizara el botén Limitar por ubicaciéon para imprimir sélo lo que corresponda a la
biblioteca en cuestion vy, si es necesario, mediante el botdn Limitar por proveedor se imprimira sélo
lo que vaya a ser enviado a un proveedor determinado. En este momento se podra proceder a la
impresién como se ha explicado en los apartados 9.1y 10.2.

Nota

Como hemos dicho, el listado que se muestra en esta pantalla contiene tanto reclamaciones como
cancelaciones y no hay nada que las distinga. Por esta razon, y ante la duda de si en el listado que
se va a imprimir hay tanto unas como otras, siempre se seleccionara un fichero de pagos. Si no se
hace, el sistema almacenara las operaciones de cancelacion el el fichero de pagos 1, que es el que
aparece seleccionado por defecto.

11.2 Cancelacion de pedidos por aviso del proveedor

En algunas ocasiones, puede ocurrir que sea el propio proveedor el que notifique a la biblioteca que
debe cancelar el pedido por diversas razones (por ejemplo, porque el material no se va a publicar).

En este caso, debe recuperarse el registro de pedido [ammenss]
afectado y seleccionar Herramientas — Funcion — Cancelar | susca ’

por proveedor: Foneiin S —
O Reclamar/iCancelar CiriL
® Cancelar por Proveedor  Ctil-B
O Recibir -R

En ese momento, el registro de pedido se mostrara en modo sélo de lectura y aparecera un campo
para introducir la fecha de la cancelacién (véanse las paginas 67-68) y un boton para generar la
cancelacion.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 68



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19224072 i =101 x|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
Pedidos " g g Q 5 & & &
Hodiicar Var Ustado  mprimir  Cerrar Fondo  Frovesdor
= 19224072
- “lauToR HMoraira, Pepe
witennium || TiTULO Para el termir:al mil de Inma | por Pepe Moraira
UBICACION T80
E
Fedidos

g ~|['sumaria | Registro 010001085 |Seleccionar Lista 010001086 |Pagos 010001086 [ D Reservas de Titulo Ganera la
Fecha de la |010001086 (Modo Lectura) : . cancelacisn
cancelacian _J gwualalFsd'raI- 20 | | | Cancelado por Proves... |
- TIPO ADQ [p compra | PRECIO EST|I t=totiay, b=blank, c=calendar ] hc Fac 0 &1 poner el cursar
UBICACION 780 Bca. Formaci FORKMATO h PAPEL ESTADNP) o PEDIDG sobre |a fecha,
i ||| FEcHA cAT .. FONDO revis Revistas | UBIC TEMP . aparece un
Recepsién Fipidal .| RECLAMO - FECHA PED - PROVEEDOR o0 KNKKX pequefio mend
EJEMPLARES |1 NOTA PED - IDIOMA para escribir una
.é. CODIGO1 - TIPO PED fPEDIDO FIRME | PAIS fecha de forma
. I automatica
CODIGO2 - ACCION REC - WOLUMENES ]
= CODIGO3 - FECHA REC
= I
. CODIGO4 - UBICAC REC 0
andos

Frovesdores

9 Registros de Pedido A_. b |

Al pinchar el boton Cancelado por proveedor, el sistema pide que se ErErEm

=

seleccione un fichero de pagos: e

Session 5

[Session 1

[Segsion 2

Session 3

Session 4

Session §

Segsion B g:\g

[Sassion 7

Session B

Session 9

Session 10

OK Cancelar
A continuacién debe introducirse la razén por la cual se cancela el Reason for Cancellation x|
pedldo' |Hosemhlicaré |
oK Cancelar
El programa mostrara entonces un mensaje en el que anuncia que el | T————— x|
pedido ha sido cancelado y que se ha creado una entrada en el fichero de Lol
pagos seleccionado previamente: ey s osn o the sected
B.

En este caso, puesto que ha sido el propio proveedor el que ha avisado a la biblioteca, no es
necesario imprimir un aviso de cancelacion para enviarselo al proveedor, como ocurriria en el caso de
que la cancelacién hubiera sido decidida por la biblioteca.

Al contrario que en el caso anterior, el sistema en ningin momento bloquea el registro de pedido para
su modificacién. En el momento de realizar el procesamiento de la operacién, Innopac actualiza los
campos correspondientes del registro de pedido: genera una nota interna con la informavion de la
cancelacion e intrduce el cédigo ‘z’ Cancelado en el campo Estado.

ESTADO(P) Z CANCELADO I |IIEIT.I. INTER cancelled 12-09-2002;No se publicara
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Cuando se produce la cancelacion de un pedido por parte del proveedor, puede optarse por pedirlo a
un proveedor distinto. En este caso, hay dos posibilidades:

1. Crear un nuevo registro de pedido, con todos sus datos, entre ellos el nuevo proveedor en el
campo correspondiente, que seguira el procedimiento normal de la creacion de pedidos.
2. Modificar los siguientes campos del registro de pedido cancelado:

e en el campo PROVEEDOR se sustituira el codigo del proveedor que ha notificado la cancelacion
por el nuevo proveedor al que se hara el pedido;

e en el campo ESTADO se sustituira el cédigo ‘z’ (cancelado) por el cédigo ‘o’ (pedido);

e en el campo FECHA PED se hara constar la nueva fecha del pedido;

e seintroducira una nota en la que se especifique que el proveedor original no pudo suministrar
el pedido.

Si se elige esta segunda opcién, hay que tener en cuenta que, a efectos estadisticos, este pedido
seguira constando entre los realizados y cancelados al primer proveedor y no se acumulara en el
registro del nuevo proveedor.
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12Recepcion de pedidos

En el médulo de adquisiciones de Millennium se puede recibir un pedido y crear el ejemplar
correspondiente o recibir el pedido sin crear el ejemplar. En funcién de lo que sea mas adecuado en
cada caso, se podra actuar, pues, de formas distintas.

En todo caso, si cuando se cre6 el pedido éste se asocié a un registro bibliografico abreviado, creado
también en ese momento, sera necesario completar dicho registro. Esta operacién podra realizarse

pinchando en el icono Modificar Q que aparece en la barra de herramientas.

12.1 Recepcidn de pedidos sin crear ejemplares

Innopac considera que un pedido esta recibido cuando se rellena el campo FECHA REC (fecha de
recepcion) y hay varias maneras de realizar esta operacion. Una de ellas es recuperar el registro de
pedido en cuestion en el modo Pedidos y modificar manualmente el campo FECHA REC de la forma
explicada en el apartado 8.3.1 Modificacién de campos de longitud fija. Sin mas, el sistema
entenderia que el contenido total del pedido ha sido recibido (independientemente de si éste ha sido
facturado y pagado o no).

Nota

Como hemos dicho, para Millennium, un pedido esta recibido cuando se pone un fecha en el campo
FECHA REC. Esto significa que no existe la recepcion parcial (aunque si el pago parcial; véase el
apartado 14.2.1). Por tanto, el campo FECHA REC s0lo se rellenara cuando se hayan recibido todas
las copias (ejemplares) que contenga el pedido.

Otra forma de hacer constar en el registro de pedido la fecha de recepcion y darlo asi por recibido es
acceder al modo Recibir y crear ejemplares pinchando el icono Recepcidn rapida de la barra de
navegacion. En este modo, si se pincha el icono Actualizacién rapida aparecera una pantalla en la
que Innopac permite modificar masivamente la fecha de recepcién en un grupo de pedidos. Para ello,
habria que elaborar previamente un listado (fichero de revisién) que contuviese todos los registros de
pedido que quieren darse por recibidos y luego darle al sistema la orden de que ponga una fecha
determinada en el campo FECHA REC de todos ellos. Pero, dado que es poco probable que un
conjunto de pedidos que se han recibido simultaneamente tengan caracteristicas comunes que
permitan incluirlos en un mismo listado mediante una busqueda, este método no tiene mucha
efectividad y no se recomienda en la BUC.

12.2 Recepcidon de pedidos y creacion de ejemplares

No obstante, cuando una biblioteca recibe un pedido de material bibliografico es habitual crear
inmediatamente el registro de ejemplar correspondiente. Desde el mddulo de adquisiciones de
Millennium se puede recibir el pedido y crear el ejemplar en una misma operacion que se puede
realizar de dos formas:

1. Recuperar el registro de pedido en cuestién desde el

modo Pedidos. En la pantalla en la que se muestra el | == '
registro completo, debe seleccionarse la opciON [ nem ¥ © actuizar P
Herramientas — Funcién — Recibir. © ReclamariCancelar  CUL
© Cancelar por Proveedor Ctrl-B
- . . SRockir [  CmR
2. Acceder al modo Recibir y crear ejemplares mediante [Forrarmiontzs |

el icono Recepcidn répida y recuperar el registro desde aqui. La forma de
localizacion del registro puede modificarse desde la opcion Herramientas —
Buscar.

Buscar } | @ Listado I%
O Rango

Aqui esta seleccionada por defecto la busqueda por Listado, pero si se selecciona Rango, se
abrird una pantalla en la que, a su vez, se podra elegir la busqueda por rango de nimeros de
registro, indices, fichero de revision o avanzada. Por la misma razén mencionada en el apartado
anterior, la mas efectiva sera la blsqueda por Listado.

De cualquiera de estas dos formas, al recuperar el registro de pedido se activa una pantalla en la que
se muestra el registro en modo sélo de lectura y las siguientes funciones:

e Un campo de fecha en el que el sistema pone por defecto la del dia en el que se esta recibiendo
el pedido, pero que puede modificarse de la forma explicada. La fecha que finalmente conste aqui
pasara al campo FECHA REC del registro de pedido en el momento de pulsar el botén Recibir.
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e Una casilla de verificaciébn que permite copiar la cantidad que consta en el campo PRECIO EST del
registro de pedido al campo PRECIO del registro de ejemplar que se creara al pulsar el botdn
Recibir.

e El botén Recibir que actualiza el campo FECHA REC del registro de pedido y abre el asistente para
la creacion de registros de ejemplar basado en la plantilla seleccionada previamente en la opcion
Configuracion del mend Admin (véase la pagina 9).

+ Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b1 0369842 =10] x|
Fichero Modificar Wer It Admin Herramientas Ayuda
Recibir y Crear Ejemplares E ? @ = @ @I E;I
Hadklicar ar Uslado  Wprimir  Ceerar Fondo  Provesdor
h10389842
£ AUTOR Moraira, Pepe
Subir un rivel || TITULO Para el terminal 20 de tarde | por Pepe Moraira
[ : UBICACION 780, 790
-
Permite copiar &l
precio estimado del Recibir " — 1102 [P B Tr Rellena el campo
pedido en el campo b {, 0001402 r Lista 01000 r SlL_kH rn o | FECHA& REC con la
PRECIO del registro '_“E: 010001402 (Modo Lectura) . fechs que aparece
de ejemplar nchuslizacién R, [Fecha Recepeian: [17.09 2002 | [ Copiar PRECIOEST] | Recitir | &n 2 parte superior
Fecha de recepcion — T = del registra de pedida
que pane par defecto TIPO ADG P COMPRA PRECIO EST EU 50,00 UBICAC FAC i ¥ abr;ﬁ el aSIS_igerd;
N ara la creacion de

el zistema pero gue UBICACION 700 Bca. Pruebas FORMATO b PAPEL ESTADO(P) o PEDIDD fegistros de sjemplar
=& puede modificar. .
Esta fecha pasard al FECHA CAT - - FONDO refer Referencia  UBIC TEMP p PED SOLICITADO
campo FECHS REC RECLAMO - FECHA PED 16-00-2002 PROVEEDOR s MUK

EJEMPLARES 1 NOTA PED - IIOMA

COMGO1 - TIPO PED f PEDIDO FIRME PAIS

COMGO2 . ACCION REC . VOLUMENES o

CODIGO3 - FECHA REC -

COMGO4 . UBICAC REC o

UBICACION 790

FONDOS refer

| pioaotanz [ 2 Registros de Pedido As... )|

Como hemos dicho, al pulsar el botén Recibir se abrira automéaticamente el asistente para la creacion
de registros de ejemplar que ira pidiendo los datos necesarios:

Condicién de préstamo: codigo que determina la regla de préstamo e o——— =
aplicable al ejemplar, en combinacién con el tipo de usuario y la ubicacion a  coweon ZemsTmonoma '

0 PRESTAMO NO CENTRALIZADO
Ia que pertenezca_ 1 PRESTAMO NORMAL (FRECUENTES;

2 PRESTAMO NORMAL R

3 PRESTAMO ESPECIAL

4 PRESTAMO FIN DE SEMANA

5 FOMDO DE AYUDA INVESTIGACION
6 PRESTAMO ESPECIAL LARGO

Ubicacion: cédigo compuesto por los tres digitos numéricos x5
correspondientes a la sucursal y el o los digitos alfanumeéricos UecAdon ri Bea Pruchas depisio
correspondientes a la coleccién a la que pertenece el ejemplar. 760d Bea Formavion-dapasio | |
7801 Bea, Formacion-libre acce
780m Bca. Formacidn-manuales
N t T80 Bea. Formacibn-referancia
730 Bea Pruebas
- O - a - - — — 790d Bra. Pm;asrdenésﬂn ||
Aungue al crear el ejemplar se puede introducir una ubicacién distinta de la 7901 Boa Prugbasiore sccssdt ]
. . . . , . 790m Bca. Pruebas-manuales
que consta en el registro de pedido, al final, el sistema pondra en el ejemplar 90r Bea. FruchssRewrencis B
la misma ubicacion que tuviese el registro de pedido, con lo cual, el cambio o ][ comcmar |
de ubicacién no tendra ningun efecto. ~

Tipo de préstamo: cddigo que determina la descripcién que se visualizara en el x|
opac correspondiente a la condicion de préstamo del ejemplar. TR0 PREST 1 PR HORMAL

T PR FIN SEMaNA [
h PUBPERIODICAS
| PRESPEC LARGO ||
i FEXTRAVIADO
In PR NORMAL

o P.MORMAL(FRE
n PR PROTEGIDO |
4 PR.PROTEGIDO | |
s PR.PARASALA
| PR.SALATESIS  [+]

o e |
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Cdédigo de barras: cédigo de barras del ejemplar.

+ Modificar Datos
COD BARRAS (5311 23&1431

oK Cancelar
Signatura: signatura del ejemplar. Maodificar Datos
SIGNATURA [DP 74RET |
0K Cancelar

La creacion del registro de ejemplar se puede detener en cualquier momento pulsando el botén
Cancelar.

Al finalizar la introduccion de datos el sistema mostrara un informe de la creacién de ejemplares:

Informe de Afiadir Ejemplares x|

1 flem has been created.

Recnum | Location | Barcode Title
(27528911 700 5311236448 Para el terminal 20 de tarde

[ cerrar Registro e Informe H Cerrar Informe H Imprimir Informe |

Si se ha detectado algun error 0 hay algin campo que deberia haberse rellenado pero que no estaba
incluido en la plantilla, el registro de ejemplar puede modificarse (de la misma forma que se explico
para el caso de la modificacion del registro de pedido) accediendo a la pestafia Sumario y
seleccionando del menu desplegable Ver los registros de ejemplar. Al hacerlo se mostrara el listado
de todos los ejemplares asociados al bibliografico. Si se marca el registro de ejemplar recién creado y
se pincha en la pestafia Registro lo que se mostrara ahora sera el registro de ejemplar completo.

Nota

Si un pedido contiene mltiples copias (un nimero mayor de 1 en el campo EJEMPLARES), al pulsar
el boton Recibir se producira la creacion de tantos ejemplares como numero de copias contenga el
pedido. Esto significa que todos los ejemplares tendran el mismo tipo de préstamo, la misma
signatura, etc., que el primero y un codigo de barras calculado por el sistema, en funcién del
esquema adoptado por la BUC, a partir del cédigo de barras introducido.

No obstante, en este momento, el sistema no calcula correctamente los sucesivos cédigos de
barras, por lo que, una vez creados los ejemplares, habria que acceder a todos ellos para corregir el
cadigo de barras, asi como la signatura y el tipo de préstamo si fuera necesario.

Por todo ello, se recomienda que s6lo se efectle la operacién de recibir (que implica la
creacion del ejemplar) si el pedido contiene una Unica copia. En cualquier otro caso, debera
introducirse la fecha de recepcién en el campo FECHA REC (para que Innopac dé por recibido
el pedido) y crear los ejemplares uno por uno en el médulo de catalogacién o en el médulo
de adquisiciones como se explicara a continuacion.

12.2.1 Creacion de ejemplares con indepencia de la recepcion

Si se desea crear ejemplares independientemente de la operacion de |pEETFTTTTE x|
recepcién del pedido, debera accederse a la pestafia Sumario,
seleccionar el tipo de registro correspondiente a los ejemplares en el
menu desplegable Ver y pulsar el botébn Nuevo. En ese momento el

@ Single tem

O Multiple tems

. . . RMultiple tems Options.
sistema muestra una ventana en la que debe elegirse si se van a crear N—
multiples ejemplares o uno solo. Debido al problema mencionado en la N
nota anterior, se seleccionara la opcién de crear un Unico ejemplar, que Beginning Copy Nember
es la que propone el sistema por defecto: Location

Caption

First Volurne

Last Volutme
Beginning Barcode

Al pulsar en el boton OK se abrira el asistente para la creacion de registros de ejemplar y se
procedera como se ha explicado en el apartado anterior.
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13 Facturacion y pago de pedidos

En Innopac, la facturacion de un pedido lleva implicito el pago, de manera que ambas cosas se
realizan en la misma operacion.

En el modulo de adquisiciones de Millennium pueden introducirse facturas y dar por pagados los
pedidos tanto antes como después de que éstos hayan sido recibidos.

13.1 Introducir facturas

Para introducir facturas debe accederse al modo Procesando factura a través del icono Factura de
la barra de navegacion. Al hacerlo, el sistema muestra la pantalla con todos los ficheros de pagos
disponibles (con la informacién de si estan ocupados o libres):

udaquinir iy Sl nim - lnevrrsidad Comphatense - =100 % © Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense R =101 x|
Hehifs Modfical Yer ¥ Admin isrramientas  Ayuds Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura Hid Procesande Factura -E:- g@{.
- [T Seleccione una sesién | Seleccione una sesién
wierrein | | Bk W deFachurs | Eleme. compromatiées | Estado. | sesien | negeFactuas | Ejemp.cor Estacn |
= i [ 1 | Ruady io e postes & ) o|Free
= | o 8| suspanded | 0 0|Frez
S 1 1] i [ o|Free
o i ° e i 0 oFres
et rtare. [ ° 0|Free ] o|Free
: i [ o|Free
C'_, ; - 8]Free 0 0|Free
w8 ] o o|Free
4+ | — ; i
I 0 o|Fres
£
i Sedece BWII_[ " Selece... ”’ Brocesa.
ot [Procesar Todo atr
s W [

Debera seleccionarse un fichero de pagos (sesion), que estard accesible si su estado es libre (free),
listo para procesar (ready to be posted) o aplazado (suspended). Sélo en el caso de que su estado
sea ocupado (keying in progress) el fichero de pagos esta bloqueado para su uso, puesto que esta
siendo utilizado por otra persona (véase la pagina 33).

Para acceder a un fichero de pagos o sesion, deberd hacerse doble click sobre él o marcarlo con el

cursor y pinchar el botén Seleccionar o el icono ﬂ Si el fichero esta libre, automaticamente se
muestra la pantalla para la introduccion de los datos de la factura:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complubense '::'f.::"- i =101 %]
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
EL 5 | ;{,-‘:? 5 & lconos para operar
Procesando Factura B & o | 5 & B E [ conlas facturas
Var Bib Amibos Suspan Fin Caneslar
. =
Mimero de - - l I Factura | ||Fecha Factura | - 20 | Fecha de la
Ia factura velteen & | Ragistro ¢ Titulo | Copias | Cantidad | Fondo | Notas Tactura
| @il
| Datos de los
2 pedidos que
o incluye la
3 tactura
4
5
6
7
8
a
20
Subiotal
Gastos de envio|  EU 0,00 Gastos incluidos
Cargo por Sendcio o Descuento EU D00 en la factura
Impuesto EUD00
Total EU D00
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e Numero de la factura: puede contener hasta 19 caracteres alfanuméricos. Para facilitar la

posterior visualizacion de las facturas asociadas a un proveedor mediante el generador de

informes de Millennium (véanse las paginas 102-103), se antepondra el cédigo numérico de la

biblioteca al nimero de la factura. Por ejemplo: 260-xxxxxxx. Si la factura no tiene namero, este

campo podra dejarse en blanco o escribir la palabra ‘none’.

e Fechade la factura: fecha que figura en la factura.

Una vez introducidos estos datos, en la columna Registro N° se escribira el numero del registro de
pedido que se va a facturar. Si éste no se conoce, Innopac permite buscar el registro en el catalogo

sin salir del modo de facturacion:

e EIl icono Ver bibliogréafico ;5“_ abre la pantalla de busquedas de Millennium y oculta
momentaneamente la factura (que vuelve a mostrarse mediante el icono Ver factura -E;m ).

e El icono Ambos abre la pantalla de busquedas de Millennium en la parte inferior de la

pantalla actual, sin ocultar la factura:

Adaquisiciones Millenium - Universidad Complutense . =101 x|
Fichero Modificar Wer Ir Admin Heramientas  Ayuda
Procesando Factura B & & & F @ B E E&E
Lisnitar Ver BB Ve Fact Suspen... Fify Cancalar
- z W' Factura [260-1234 | Fecha Factura [19-09-2002 |
: i # [Registrone| Titulo [ Copias | Cantidad | Fondo Notas
Millennium ¥
=
=
Padidos
| Frecl smariCsnce.
Ervvisr
Recepcitn Rapids :., AUTOR
d__‘ TiruLe
| PUBLICAC.,
Fecomendsr 2
| LY Vﬂ!lrdusxhlil4 Buscar | ‘ Remoto
= ¥ | TITULO | N ENTRADAS
=
Fandos
Provesdores [ [

Aqui puede buscarse de la forma habitual el registro bibliogréafico y el registro de pedido asociado

Al-
ael
Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b192 76606 =191x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura = é B E @ @ @ @E
Tnpimir Carrar Wer Bb Wer Fact Suspen. Fin Cancelar
- 9 N*Factura [260-1234 | Fecha Factura [19-09-2002
vetenmiom ||| 7] Registro N Titulo | Copias | Cantidad | Fondo
=
= |
= |
Pedidos %é
3
o |
Reclamar/Cance. .| ?\é
i
B | (19276608
§§ AUTOR Espaiia. Direccién General del Patrimonio Artistico, Archives y Museos
ﬂ: ?!E T Los retratos a ko large de la historia : grabados y dibujos: a E i
% P de Cultura, Artigtico, Archivos ¥ Museos
b Rapida |
 |veicacion 760,790
d |
:
Recomendsr %
E
i ‘|| 'Sumario {Registro 010001384 | Seleccionar Lista 010001384 | Pagos 010001384 | D Reservas de Titulo |
B
Factura g WloPaddn '| ‘ Huevn || Rover || §ele|:cj: | Borrar
= e H # N' REGISTRO uBICACION | FONDO | EsTADO®) | wEwmoap |
= S| @ 1_|oinon138s [ — o
Fondos LAl 2 |n10001396 790 music o
Provesdores || NOT LIMITED 1 TITULO, 1 ENTRADAS
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Una vez localizado el pedido que se quiere facturar, debe accederse al registro completo, donde
el sistema da la opcién de modificar el registro, mediante el boton Editar, o de pasar los datos a
la factura, pulsando el botén Use este registro:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b1 9276606 =101 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin  Herramientas  Ayuda
Procesando Factura == \—E‘] @ @ @ @
Impeifir Cerrar er Bb Wer Fact Suspen. .. Fin Cancelar
. N*Factura [260-1234 | Fecha Factura [19-09-2002
Titulo | Copias | cantidad | Fondo

Espaiia. Direccion General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos
Los retratos a lo largo de 1a historia : grabados v dibujos : :
i 11 Ministerio de Cultura, Direccid ded Patri Artistico, Archives v Museos

S UBICACION 780, 790

. |(Sumario [ Registro 010001384 | Seleccionar Lista 010001384 | Pagos 010001384 | 0 Reservas de Titulo

Riecepeién Rpidal .

| 010001384
d:‘ | Eil.. Use Este Registin
usicacion 790 Bea. Prushas| FECHA PED 16-08-2002 UBICAC REC 0
.'é £ EJEMPLARES 1 NOTA PED . ESTADO{P} 0 PEDIDOD
Factura E 3 PRECIO EST EU 25,00 ACCION REC - PROVEEDOR Xxxxx KHKXK
i FONDO refer Referencia FECHA REC
= ]
=
== Llumcacon 790
Fondos =
FONDOS refer
Provesderes || 10001384 [ 2 Registros de Pedido As... )|

Pulsar el boton Use este registro tiene el mismo efecto que introducir el nimero del registro de
pedido en la factura. Al hacer cualquiera de estas dos cosas, Innopac pide Unicamente que se
introduzca el precio del pedido —que no tiene por qué coincidir con la cantidad que se introdujo en el
campo PRECIO EST del registro de pedido, pues ésta era sélo una estimacién— y una nota a la factura,
si se estima conveniente, ya que el titulo, el fondo presupuestario al que se va a cargar y el proveedor
los toma autométicamente del registro de pedido.

[+ Cantided S x|

[ EU 25,00|

P =
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas  Ayuda
2 > r S
Procesando Factura = = ey E ﬁ @ @ EE
Ver Bib Arvios. Suspen... Fin Cancelar
- N Factura [260.1234 | Fecha Factura [19.00-2002
[ # [Registron'| Titulo [ Copias |_Cantidad_|_Fondo Notas
010001384 Los retratos a o largo de la Ristoria : grabad... 1 EU 25,00 fefer

i
ey
8-

i

2

2

&
e

2

3

& [
b Subtotal  EL 25,00

Factura :@

-
= E Gastos de emio | EU 0,00
—— i Cargo por Senicio 0 Descuenta | EU 0,00
Impuesto EU 0,00
! ) Tofal  EU0.00

provesdoras 7| | [ |

: . -3
En cualquier momento puede cancelarse la factura con el icono Cancelar Q
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Si la factura contiene pedidos adicionales, se seguird el mismo método con todos ellos, hasta un

namero maximo de 300. Una vez introducidos todos los datos, se pulsara el icono Fin @ Al
hacerlo, Innopac calcula la suma de las cantidades correspondientes a los pedidos que se han
facturado y la coloca en la casilla correspondiente al subtotal. En este momento, se haran constar, si
las hay, las cantidades correspondientes a gastos de envio, descuentos o impuestos. Si previamente
se ha pinchado el icono Ambos y se mantiene la visualizacién del registro de pedido en la parte
inferior de la pantalla durante la introduccién de la factura, el sistema ira pidiendo mediante ventanas
gue se introduzcan las cantidades correspondientes a gastos de envio, descuentos e impuestos. Para
finalizar la factura, volvera a pincharse el icono Fin. Innopac muestra un mensaje con la cantidad total
de la factura:

[ Parar x
Total contabilizado:EU 25,00
DiferenciaEll 25,00

| usar total computado || Edit invoice |

Si hay algin error, el botén Edit Invoice permite volver a la factura para modificar lo que sea
necesario. Si todo esté correcto, se pulsara el boton Usar total computado. Al hacerlo, el sistema
pregunta si se quiere finalizar la factura:

[ Precancién x|

ASequro que quiera finalizar la factura?

IR

Si se responde Si se mostrara la pantalla que contiene todas las facturas introducidas en el fichero de
pagos seleccionado:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =l0ix|
Fichero Modificar Ver It Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura ®(
Wer
Choose an invoice
Ejemp. con, factura Fechafactura  Cod, proveedor | Canfidad
1 -
2 1 18-09-2002 w00 EU 75,00
Factura Nueva || Proc... || Salir |
Provesdores [ | [ |

Si deben incluirse mas facturas se pulsara el botén Factura nueva. El botén Procesar, como hemos
dicho en la pagina 34, procesara todas las facturas incluidas en este fichero de pagos y todas las
operaciones de todos los centros de creacion y modificacion de pedidos realizadas desde el dltimo
procesamiento, por lo que no debera utilizarse. Si se ha finalizado con la introduccién de todas las
facturas se pulsara el botén Salir.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 7



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

13.2 Suspender una factura

En el médulo de adquisiciones de Millennium es posible interrumpir una factura sin perder los datos
ya introducidos y recuperarla y finalizarla mas tarde. Para poder suspender una factura, ésta debe

contener al menos un pedido. Si es asi, se pinchara el icono Suspender g Innopac interrumpira
inmendiatamente la factura y mostrara la pantalla que contiene todas las facturas introducidas en el
fichero de pagos seleccionado. La linea correspondiente a la factura suspendida aparecera en color
rojo.

Adquisicio nes Millenium - Universidad Complutense 3 =10l
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura @(
Wer
Choose an invoice
Ejemp. cor factura | Fechafactura  Cod proveedor | Canfidad
1
2 1 19-08-2002 o EL 50,00
3 1 18-02-2002 woes £U100,00
Reanudar Salir

Mientras una factura estd suspendida, Innopac no permite procesar el fichero de pagos
correspondiente y bloquea los registros de pedido que contiene, de manera que no podran ser
modificados.

Para volver a la factura suspendida, se pulsara el botén Reanudar. Continuar la sesion SUSDR x|
Innopac pregunta si en efecto quiere recuperarse la factura
suspendida:

Doy weant to restart this invoice?

(][ w ]

Si se responde Si, el programa volvera a mostrar la factura en el estado en el que quedé cuando se
interrumpid.

13.3 Informacion del pago en los registros de pedido

Una vez que se han procesado las operaciones de facturacion, Innopac asocia las facturas a los
proveedores correspondientes, actualiza los fondos presupuestarios afectados (libera la cantidad
comprometida en el momento de crear el pedido y aflade la cantidad gastada en el momento de la
facturacion) e introduce en el registro de pedido la informacién referente al pago efectuado: en el
campo de longitud fija ESTADO se pondra automaticamente el cédigo ‘a’ (pago total) y se afadira el
campo de longitud variable PAGADO (que no podra modificarse) donde constara la fecha del pago, la
fecha de la factura, el ndmero de la factura, la cantidad total pagada, la nota (si se hubiese
introducido alguna) y el niimero del comprobante.

PAGADD DATE: 19.00-2002 INVD: D4-09-2002 INVE: 260-5456 AMT: EU 125,00 NOTE: WOUCHER: 122

A esta misma informacion en forma de tabla se podra acceder pinchando la pestafia Pagos:

(Sumario | Registro 010000616 | Seleccionar Lista 010000616 | Pagos 010000616 | 0 Resenvas de Titulo |

# | Pagadoel [FechaFactural N°Factura |Canfidad Pa..|N" Comprob..| Copias | Nota
1 ]10.01-2002 10012002 23 EU 50,00 60 1
2 |27.12.2000 27122001 18 EU 50,00 52 1

_3 |1912-2001 19122001 0 EU 45,00 51 1
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14 Situaciones especiales

Hasta aqui hemos explicado las situaciones mas sencillas en relacién con la creaciéon de pedidos y
con la facturacién y pago de éstos. Pero es habitual que se produzcan otro tipo de situaciones un
poco mas complejas. A continuacién se indicard cémo proceder en estos casos.

14.1 Pedidos especiales

Los pedidos mas habituales son los que afectan a las monografias, pero existe otro tipo de
publicaciones que exige un tipo de pedido un poco mas complejo.

14.1.1 Pedidos regulares (standing orders)

Existen dos formas de procesar los pedidos regulares o standing orders en Innopac. Una de ellas los
trata como si fueran pedidos de una publicaciéon periddica (un Unico registro bibliografico con su
correspondiente registro de pedido para diversos documentos con diversos pagos) y la otra los trata
como si fueran pedidos de monografias (un registro bibliografico “padre” al que se asocia el registro
de pedido y un registro bibliografico para cada parte, relacionados todos ellos entre si y con el registro
“padre” al que esta asociado el pedido).

En ambos casos, el campo TIPo PEDIDO del registro de pedido debera contener el cédigo ‘o’ (pedido
regular).

14.1.1.1 Método A: Tratamiento como publicacion seriada

En este caso, se creara un registro bibliogréafico para la obra completa y se le asociara un registro de
pedido y un registro de fondos:

AUTOR Institute of Electrical and Electronics Engineerings

TiTULO IEEE Tutorial Course

Cuando se reciban las distintas partes de la obra, se utilizara el registro de pedido creado y los pagos
se cargaran sobre el fondo presupuestario correspondiente. En el registro de fondos de publicaciones
periddicas se constatara la recepcion de las distintas partes e, incluso, se utilizard para reclamarlas
en caso de que se retrasen.

Es conveniente utilizar este método en los siguientes casos:

e Si se reciben pocos documentos y se realizan pocos pagos con el pedido (aproximadamente 10 o
menos).

e Sino es necesario recuperar cada documento individualmente.

14.1.1.2 Método B: Tratamiento como monografia
En esta situacion, el procedimiento es el siguiente:

Se creara un registro bibliografico para la obra en conjunto y un registro de pedido asociado a éste.
Conforme se vayan recibiendo los volimenes que forman parte de dicha obra, se creara un registro
bibliografico para cada uno de ellos, en el que se introducira una etiqueta de coleccion para indicar el
titulo del bibliogréfico principal del que depende el registro de pedido regular (standing order). De esta
forma, en la consulta por colecciobn se podran recuperar todos los registros bibliograficos
correspondientes a las distintas partes de la obra.

Ejemplo:

AUTOR IEEE Power Engineering Society
TiTULO Surge protection in power systems
COLECCION IEEE Tutorial Course
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14.1.2 Pedidos de publicaciones periddicas

En el caso de pedidos de publicaciones periddicas hay que distinguir entre los que se refieren a
nuevas suscripciones y los que afectan a renovaciones.

14.1.2.1 Nuevas suscripciones

Cuando se crea un registro de pedido para una nueva suscripcion de una publicacién periédica, en el
campo ESTADO debera ponerse el codigo ‘c’ (revista pedida), lo cual implica que el sistema
comprometerd en el fondo presupuestario correspondiente la cantidad que conste en el campo
PRECIO ESTIMADO. Cuando se paga la factura de la suscripcion, el sistema libera del fondo la cantidad
comprometida, afiade la cantidad gastada al campo de gasto del presupuesto y pone
automaticamente en el campo ESTADO el valor ‘d’ (revista pagada), si se ha pagado completamente, o
‘e’ (revista-pago parcial), si sélo se ha pagado parcialmente (véase el apartado 14.2.1 Pagos
parciales).

Si al registro bibliografico al que se ha asociado el pedido se le asocia también un registro de fondos,
éste se utilizara para controlar la recepcion y las reclamaciones de los nimeros atrasados de la
publicacién periédica.

14.1.2.2 Renovaciones

Si la biblioteca decide renovar una suscripcidbn no es necesario crear un nuevo registro de pedido,
sino que debera utilizarse el registro que se cred en el momento de suscribirse a la publicacion. Si
dicho registro contiene en el campo ESTADO el codigo ‘d’ (revista pagada), deberd sustituirse
manualmente por uno de los dos siguientes:

e cabdigo ‘f’ (revista no comprometida): la presencia de este cédigo permite hacer sucesivos pagos
sobre el registro de pedido (por ejemplo, pagos anuales para la renovacion de la suscripcién)
pero sin que se haya comprometido previamente cantidad alguna y, por tanto, sin liberar ninguna
cantidad en el momento del pago. Esto significa que las cantidades pagadas se afadiran
directamente al campo de gastos del fondo presupuestario y se crearan en el registro de pedido
los correspondientes campos de pago;

e caodigo ‘g’ (revista comprometida): este codigo también permite hacer sucesivos pagos sobre el
registro de pedido pero, en este caso, es necesario que previamente se haya comprometido
cierta cantidad (de forma manual a través de la opcién Ajustar balance de fondos, para lo cual
habra que comunicarselo al Equipo de Automatizacion). Cuando se efectle el pago, se liberara
una cantidad igual a la pagada, ésta se afiadira al campo de gastos del presupuesto y se afiadira
en el registro de pedido el campo de pago correspondiente. El codigo ‘g’ es mas adecuado para
el caso en el que la suscripcidon que se renueva no deba ser pagada con antelaciéon. En esta
situacioén, lo mejor seria comprometer al principio del afio fiscal la cantidad que se supone que va
a costar la renovacion de la publicacion periddica en cuestion. Al hacer los pagos sobre los
pedidos que contengan este cddigo, la cantidad comprometida ird disminuyendo y la gastada
aumentando en la misma medida y el saldo disponible (resultado de restar de la asignacion la
suma de compromisos y gastos, véase la pagina 26) seguira siendo el mismo, lo cual no ocurre
con los pedidos normales, que contienen el cddigo ‘0’ en el campo ESTADO. Veamos un ejemplo:

Supongamos que sobre un fondo presupuestario denominado Renovaciones se van a cargar las
renovaciones de varias publicaciones periodicas que no se van a pagar inmediatamente. En ese
caso, al comienzo del afio fiscal se creard manualmente en este presupuesto un compromiso
equivalente al precio estimado de dichas renovaciones, de manera que tenemos la siguiente
situacion inicial:

| Appropriation | Expenditure | Encumbrance | Free Balance |
Renovaciones EU 5.000,00 EU 0,00 EU 2.000,00 EU 3.000,00

Asignacion (Appropriation): 5.000 €

Cantidad gastada (Expenditure): 0 €

Cantidad comprometida (Encumbrance): 2.000 €
Saldo disponible (Free balance): 3.000 €
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En el momento de crear un pedido con cargo a este presupuesto con el cédigo ‘g’ en el campo
ESTADO, 0 de sustituir en un pedido existente el cdédigo que hubiese en dicho campo por el cédigo
‘g’, no se comprometerda ninguna cantidad. Cuando se pague y se introduzca la factura
correspondiente, por ejemplo, por valor de 1.000 €, esta cantidad sera liberada de la cantidad
comprometida globalmente al principio del ejercicio, y se sumara a la cantidad gastada, de

manera que la situacion quedara como sigue:

| Appropriation | Expenditure | Encumbrance | Free Balance |
Renovaciones EU 5.000,00 EU 1.000,00 EU 1.000,00 EU 3.000,00

Como puede observarse, el saldo disponible no ha variado, pues la suma de la cantidad
comprometida y de la gastada sigue siendo la misma.

Sin embargo, si sobre este presupuesto se carga un pedido normal, con el cédigo ‘o’ en el
campo ESTADO, en el momento de la creacion del pedido, se compromete la cantidad que consta
en el campo PRECIO ESTIMADO, por ejemplo, 500 €. De esta forma, incluso antes de pagar dicho
pedido, el saldo disponible habra disminuido, pues la suma del compromiso y el gasto sera
distinta, al haber aumentado la cantidad comprometida:

| Appropriation | Expenditure | Encumbrance | Free Balance |
Renovaciohes EU 5.000,00 EU 1.000,00 EU 1.500,00 EU 2.500,00

Al introducir la factura correspondiente en el momento del pago, se liberara la cantidad
comprometida, y la cantidad pagada (que puede coincidir 0 no con la anterior) se afiadira al
gasto del fondo presupuestario. Si ambas coinciden, el saldo disponible seguira siendo el mismo
gue en el momento de la creacion del pedido:

| Appropriation | Expenditure | Encumbrance | Free Balance |
Renovaciones EU 5.000,00 EU 1.500,00 EU 1.000,00 EU 2.500,00

Si no es asi, el saldo disponible variar4 en consonancia: a) disminuird si la cantidad pagada es
mayor que la comprometida inicialmente o b) aumentara si es menor:

| Appropriation | Expenditure | Encumbrance | Free Balance |
a) Renovaciones EU 5.000,00 EU 1.600,00 EU 1.000,00 EU 2.400,00

| Appropriation | Expenditure Encumbrance | Free Balance
b) Renovaciones EU 5.000,00 EU 1.400,00 EU 1.000,00 EU 2.600,00
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14.2 Casos especiales de facturacion y pago

Como en el caso de la creacién de un registro de pedido, también en el proceso de facturacion y pago
pueden tener lugar situaciones especiales, como las que veremos a continuacion.

14.2.1 Pagos parciales

Si el pedido contiene mas de una copia, al introducir el nimero del x|
registro de pedido en la factura, o recuperarlo como hemos visto en

X ) 6 copias pedidas, 0 copias ya pagadas.
el apartado 13.1 Introducir facturas, el sistema muestra un #Cuntos kan $id0 xagades por shora g mii)
mensaje como el siguiente: I |

En esta ventana se introducird el nUmero de copias que van a pagarse en esa factura. Al procesarse
la operacion, se produciran las siguientes actualizaciones:

e Se liberard del fondo presupuestario afectado la cantidad resultante de multiplicar el precio
estimado por el nUmero de copias que se han pagado en esta operacion.

e Se afiadir4 en el fondo el gasto correspondiente (que no tiene por qué coincidir con la cantidad
liberada).

e Se creara en el registro de pedido el campo PAGADO con la informacién del pago efectuado.

e En el campo ESTADO se pondra automaticamente el codigo ‘q’ (pago parcial, si se trata de un
pedido de una monografia que tenia el cddigo ‘o’, pedido) o ‘e’ (revista-pago parcial, si se trata
de un pedido de una publicacién periddica que tenia el cddigo ‘c’, revista pedida).

Esta informacion puede complementarse introduciendo una nota en la que conste el niumero de
copias que se han pagado.

Cuando se reciba el resto de las copias, al introducir el registro de =]

pedido en la factura el sistema mostrara un mensaje similar a éste:
5 copias pedidas, 4 copias ya pagadas.

iCuantos han sido pagados por ahora?(1 masx.)

Debera introducirse el nimero restante de copias por pagar. Al procesar la operacidon ocurrira lo
siguiente:

e Se liberaréa el resto de la cantidad comprometida (resultado de multiplicar el precio estimado por
el nimero de copias que quedaban por pagar).
e Se afiadira en el fondo el gasto correspondiente.

e En el registro de pedido se creard un nuevo campo PAGADO con la informacion del nuevo pago
(un registro de pedido puede contener hasta 50 campos de pago).

e En el campo EsTADO del registro de pedido se pondra automaticamente el cédigo ‘a’ (pago total).

Nota

e Si el pedido contiene copias para distintas ubicaciones o que se van cargar en distintos fondos
presupuestarios, Innopac asume que (al facturarlas) seran distribuidas o cargadas en el mismo
orden en el que las distintas ubicaciones o los distintos fondos se introdujeron en el registro de
pedido en el momento de su creacion.

e En el médulo de adquisiciones de Millennium no es posible realizar pagos parciales de
pedidos que contienen una Unica copia. Este hecho representa un problema para el caso de
gue el pedido contenga una Unica copia de una obra en varios volimenes (el nUmero que
consta en el campo EJEMPLARES es 1, aunque en el campo VOLUMEN conste, por ejemplo, 4),
pues no sera posible hacer un pago parcial, aunque la obra se haya recibido parcialmente. Por
ello, en el caso de obras en varios volimenes, es aconsejable realizar un pedido por cada
uno de ellos y poner en el campo VOLUMEN el niimero del volumen que corresponde al pedido.
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PAGO PARCIAL

Se recibe la primera
copia de un pedido de 2

Introducir la factura y
procesar la operacion

]

Innopac actualiza el registro de pedido:
introduce la informacidn del pago en el
campo PAGADO, codigo 'y' (pago parcial)
en el campo ESTADO

—

Se libera del fondo parte de la cantidad total
del pedido, se actualizan los datos
financieros en el fondo, el movimiento se
acumula en el fichero historico de pagos

Se recibe la segunda
copia de un pedido de 2

Actualizar la fecha de
recepcion en el pedido

Introducir la factura y
procesar la operacion

—

Innopac actualiza el registro de pedido:
introduce la informacion del pago
adicional en el campo PAGADO, codigo
'a" (pago total) en el campo ESTADO

I—I

Se libera del fondo la cantidad total
del pedido, se actualizan los datos
financieros en el fondo, el movimiento se
acumula en el fichero histdrico de pagos

14.2.2 Pagar un pedido que ha sido cancelado

Si después de cancelar un pedido, éste se recibe y desea pagarse, es posible hacerlo introduciendo
la factura correspondiente. El sistema avisara de que el pedido ha sido cancelado pero permitira
seguir adelante e introducir la cantidad que se va a pagar. En este caso, no se libera ninguna
cantidad (pues fue liberada en el momento de la cancelacion), en el registro de pedido se crea el
campo PAGADO con la informacién del pago, pero en el campo ESTADO sigue apareciendo el cadigo ‘z’
(cancelado). Si se desea, puede sustituirse manualmente por el cédigo ‘a’ (pago total).

14.2.3 Afnadir pagos a pedidos ya pagados

Innopac permite afiadir un pago a un pedido que ya ha sido Indique el n® de copias x|
pagado mediante la introduccion de una nueva factura. Si el Al epias v ake oy aees pakl addieg 2 poyment

pedido contiene una Unica copia, el sistema no emite ningan Start charging with which copy in list (1.3) 1
mensaje. Si contiene varias copias, muestra un mensaje How many being paid for now {1-3) ]

como el siguiente: [ ok |[ concetar |

En este caso, si las copias se han cargado a distintos presupuestos, se puede elegir a qué copia
corresponde el pago (en funcion del orden en el que se introdujeron) y, por tanto, a qué presupuesto
se cargara. Por ejemplo, si un registro de pedido contiene tres copias cargadas a distintos fondos
presupuestarios, en el campo FONDOS que se genera automaticamente
en el area de campos de longitud variable (véanse las paginas 49-50)
éstos aparecen en el orden en el que se introdujeron:

UBICACION To0
FONDOS F113(2), 34022({1)

Asi pues, si se quiere afiadir un pago que se va a cargar en el fondo 34022, a la pregunta Start
charging with wich copy in list (1-3) (Empezar con cuéal de las copias de la lista), debera contestarse 3,
puesto que la copia cargada a dicho presupuesto es la tercera de la lista, y a la segunda pregunta
How many being paid for now (1-3) (Cuéntas van a pagarse ahora), debera contestarse 1.

Este nuevo pago no libera ninguna cantidad adicional, pues la cantidad comprometida se liberé
completamente la primera vez que se pago.
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14.2.4 Facturar sin registro de pedido (facturas-x)

En el médulo de adquisiciones de Millennium, normalmente cada una de las lineas de una factura
corresponde a un registro de pedido introducido previamente en el sistema. No obstante, se puede
introducir una factura (o una linea dentro de una factura) que no corresponda a ningun registro de
pedido, por ejemplo, para cargar en un fondo presupuestario una cantidad que se ha traspasado a
una cuenta de depdsito (véase el apartado 14.2.9 Cuentas de depdsito) o para rectificar pagos no
asociados a un registro de pedido concreto (véase el apartado 14.2.6 Rectificacién de pagos).

Para ello, en el espacio reservado en la factura al nimero del registro de pedido Registro N° (véase
el apartado 13.1 Introducir facturas) se introducira la letra ‘x’ seguida de un maximo de 6 caracteres
alfanuméricos. En ese momento, se abrird un cuadro de didlogo en el que el sistema pedira la
introduccién de los datos concernientes al fondo presupuestario sobre el que se cargaréa el gasto, el
subfondo (véase el apartado 6.5 Subfondos), la cantidad que sera liberada (Encumbrance to be
removed), la cantidad gastada (Amount of payment), notas y el proveedor que suministra el material:

ot xoctmeoek =
Fonda (70066 700w 07 IDGRAL

20001 J00BOA2000RAL
34037 J40UDMS1 09ELIE
IIERTT SRR &)

20038 A00Msmalesa1 100 T
70055 TO0HwdwareTO0GRAL

Nota
Por el momento Millennium no muestra la lista de los cédigos del campo copicol del registro de
pedido relacionados con los subfondos y si no se rellena este campo no se puede hacer la factura
de este tipo.

Los pagos que se hacen mediante una factura de este tipo, que en adelante llamaremos “factura-x”,
se imprimiran en el sumario y en el registro de facturas y en los informes de actividad de fondos. Sin
embargo, Innopac no ofrecera una informacion detallada de cada pago individual, puesto que no hay
ningun registro de pedido asociado a ellos. Asimismo, estas facturas no seran incluidas en el campo
correspondiente del registro del proveedor y las estadisticas por proveedor no consignaran estos
pagos.

Puede introducirse una factura que solamente contenga “registros-x”, aunque también es posible que
en la misma factura se efectien pagos de registros de pedido reales y pagos que no corresponden a
ningun registro de pedido (“registros-x”).

14.2.5 Cancelar pedidos parcialmente recibidos y pagados

Se puede querer cancelar un pedido que ha sido parcialmente recibido y pagado por varias razones,
que responden fundamentalmente a las siguientes situaciones:

1. El proveedor envia una parte de las copias de un pedido que contiene varias asignadas a
distintas sucursales o cargadas a distintos fondos y luego notifica que no enviara el resto.

Se procedera como sigue:

e Se accedera al registro de pedido y se modificara el nimero de =
copias. Al pinchar en el campo EJEMPLARES se abrird una ventana S

340 34022 2

como la que se muestra. [a10 3113 1

Se seleccionara la linea correspondiente a la copia o copias que no
llegaran y se pulsara el botén Eliminar fila. Toa Copas 3

| Adiadit Fila H ‘Eliminar fila H Borrar To..

e Se sustituird manualmente el cddigo ‘q’ (pago parcial) por el cédigo ‘a’ (pago total).
e Al procesar la operacion, Innopac liberara la cantidad correspondiente a las copias eliminadas.
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2. El proveedor envia una parte de las copias de un pedido que contiene varias cargadas al
mismo fondo presupuestario y notifica que no enviara el resto.

e Se accederd al registro de pedido y se modificara el nimero de copias en el campo EJEMPLARES.
e Se sustituird manualmente el cédigo ‘q’ (pago parcial) por el codigo ‘a’ (pago total).
e Al procesar la operacion, Innopac liberara la cantidad correspondiente a las copias eliminadas.

3. El proveedor anuncia que no enviard un pedido que se ha pagado ya parcial o totalmente.

e Se accederd al registro de pedido y se escribirA manualmente el cddigo ‘z' (cancelado) en el
campo ESTADO 0 se cancelara por aviso del proveedor (véase apartado 11.2).

14.2.6 Rectificacion de pagos

En algunas ocasiones, por diversas razones, es necesario rectificar un pago porque se ha pagado
una cantidad mayor de la debida. En este caso, el procedimiento consiste siempre en la creacion de
una factura en la que se introducira la cantidad pagada en exceso precedida de un signo negativo.

Este procedimiento debera seguirse en casos como los siguientes:
e Un pedido ha sido pagado por error

a. Se creara un factura para el pedido en cuestién y se introducira la cantidad pagada y todos
los impuestos de la factura anterior precedidos de un signo negativo. De esta forma, el
registro de pedido mostrara tanto el pago original incorrecto como el nuevo pago efectuado
para corregirlo. (Cuando se realice esta operacién, deberd indicarse en una nota.)

b. El pago en negativo no restablece el compromiso de la cantidad inicial ni cambia el codigo ‘a’
(pago total) del campo ESTADO al cddigo ‘o’ (pedido). Por lo tanto, habra que modificar este
campo manualmente. Al guardar el cambio efectuado, el sistema volvera a comprometer la
cantida que conste en el campo PRECIO ESTIMADO.

e Se hapagado el pedido correcto pero se ha cometido un error en la cantidad

a. Si la cantidad pagada es menor que la que deberia haberse pagado se procedera como se
explica en el apartado 14.2.3 Afladir pagos a pedidos ya pagados.

b. Sila cantidad que se ha pagado es mayor que la correcta se introducira una factura para ese
pedido con la cantidad que se ha pagado de mas precedida por un signo negativo. En este
caso, no habra que hacer ninguna otra modificacién en el registro de pedido, pues el codigo
gue aparece en el campo ESTADO es ‘a’ (pago total).

14.2.7 Prepagos

No se requiere ningun procedimiento especial para los pedidos prepago:

a. Se creara el pedido segun el procedimiento normal. En el campo TIPO ADQ se introducira el cédigo
‘d’ (prepago). Si es necesario, se afiadira una nota al proveedor en el campo v NOTA PROV para
indicar que se adjunta un cheque con la orden del pago. Después de imprimir el pedido, éste se
guardara hasta que el cheque esté disponible.

b. Se creara una factura por el importe del cheque.

En cualquier momento se puede realizar una lista de pedidos prepagados que no han sido recibidos
mediante la creacion de un fichero de revision que contendra todos los registros de pedido que
tengan el cddigo ‘a’ (pago total) en el campo ESTADO y el campo FECHA REC en blanco y proceder
como convenga en cada caso (reclamacion, cancelacion, etc.).

14.2.8 Gastos de dispersion (y-record)

Habitualmente, los impuestos, los gastos de transporte o envio u otros cargos se prorratean entre
todos los pagos efectuados en una misma factura. No obstante, se pueden incluir uno o varios pagos
por el total de estos gastos, sin prorratear y cargados a un presupuesto especial.

Para hacer esto, en la celda de la factura donde debe introducirse el nimero del registro de pedido
Registro N° (véase el apartado 13.1 Introducir facturas) se introducira la letra ‘y’ seguida de un
maximo de 6 caracteres alfanuméricos. En ese momento, Millennium mostrara un cuadro de dialogo
en el que deben introducirse los datos del fondo presupuestario al que se cargaran dichos gastos, el
subfondo, la cantidad que sera liberada (Encumbrance to be removed), la cantidad gastada (Amount
of payment) y una nota, si viene al caso:
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¢ Creating X or ¥ Records x|

Fondo 70056 700Hardware700GRAL
28001 280BDatos280GRAL
34022 340Libros100BUC
34113 341 MatEsp341INVES
40036 400Manualesd1MDPTO
70056 TOOHardware700GRAL

D

4]

Subfund

Encumbrance to be removed EU 100,00
Amount of payment | _EU 100{00]
Notas

De la misma forma que en el caso de las “facturas-x”, los pagos que se hacen mediante una factura
de este tipo, que en adelante llamaremos “factura-y”, se imprimirdn en el sumario y registro de
facturas y en los informes de actividad de fondos. Sin embargo, Innopac no ofrecera una informacioén
detallada de cada pago individual, puesto que no hay ningin registro de pedido asociado a ellos.
Asimismo, estas facturas no seran incluidas en el campo correspondiente del registro del proveedor y
las estadisticas por proveedor no consignaran estos pagos.

Sin embargo, al contrario que las “facturas-x”, las “facturas-y” no pueden contener solamente pagos
de este tipo, sino que deben contener al menos un pago correspondiente a un registro de pedido real
introducido previamente en el sistema.

14.2.9 Cuentas de depaosito

Una cuenta de depdsito consiste en una cantidad global de dinero pagada a un proveedor de la cual
se van descontando las cantidades correspondientes a los distintos pedidos concretos efectuados por
la biblioteca a dicho proveedor.

En el mddulo de adquisiciones de Millennium debe crearse un registro de fondo presupuestario por
cada cuenta de depdsito existente. El codigo de cinco caracteres asignado a las cuentas de depdsito
deberd ser de tal forma que se distinga claramente de los correspondientes a los fondos
presupuestarios normales (los tres primeros caracteres corresponderan al cédigo numérico de la
sucursal y los dos restantes contendran dos letras extraidas del codigo del proveedor).

La cantidad pagada al proveedor puede proceder de uno o varios fondos presupuestarios. Por esa
razén, hay tres métodos para tratar las cuentas de depdsito en Innopac.

e El deposito procede de un Unico fondo presupuestario: METODO A

1. Se creara un registro de fondo para la cuenta de deposito.

2. Se cargard en el fondo presupuestario que proceda el gasto correspondiente al depdsito, bien
mediante la funcién Ajustar balance de fondos bien mediante la introduccion en el sistema
de una factura sin registro de pedido (“factura-x”).

3. En el registro de fondo de la cuenta de depésito se creara un gasto negativo equivalente al
deposito mediante la funcion Ajustar balance de fondos o por medio de una “factura-x”.

Por ejemplo:

34021 (fondo presupuestario fuente) 340xx (cuenta de depdsito)

Asignacion Gasto Balance
500 € 100 € 400 €

Asignacion Gasto Balance
0€ -100 € 100 €

4. Los registros de pedido que se descontaran de la cuenta de depdésito deberan tener en el
campo FONDO el cédigo de dicha cuenta.

5. Cuando se reciban los pedidos se introducirdn en el sistema la factura o facturas
correspondientes y el gasto positivo se descontara del gasto negativo que consta en la
cuenta.
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Continuando con el ejemplo anterior, supongamos que se recibe un pedido por valor de 10 €.
En este caso, la situacién quedara como sigue:

340xx (cuenta de depdsito) : 340xx (cuenta de depdsito)
Antes de recibir el pedido i Después de recibir el pedido
Asignacion Gasto Balance : Asignacion Gasto Balance
0€ -100 € 100 € | 0€ -90 € 90 €

6. Si no se han creado registros de pedido contra la cuenta de depésito, el gasto se ajustara
manualmente mediante la funcién Ajustar balance de fondos o con una “factura-x”.

El balance del fondo presupuestario fuente es la cantidad de dinero que todavia puede gastar la
biblioteca y el balance del fondo correspondiente a la cuenta de depdsito es el crédito del que se
dispone con el proveedor en cuestion.

e El dep0sito procede de un Unico fondo presupuestario: METODO B

1. Se creara un registro de fondo para la cuenta de depésito.

2. Mediante la funcion Ajustar balance de fondos se restara una cantidad de la asignacion
inicial del fondo presupuestario fuente y esta misma cantidad se introducira como asignacion
de la cuenta de depésito.

Por ejemplo:
34021 (fondo presupuestario fuente)
Asignacion Gasto Balance
500 € 0€ 500 €

Situacioén inicial

34021 (fondo presupuestario fuente) 340xx (cuenta de depdsito)

Asignacion Gasto Balance
400 € 0€ 400 €

Asignacion Gasto Balance
100 € 0€ 100 €

Situacion después de efectuar los ajustes

3. Los registros de pedido que se descontaran de la cuenta de depdsito deberan tener en el
campo FONDO el codigo de dicha cuenta.

4. Cuando se reciban los pedidos se introducirdn en el sistema la factura o facturas
correspondientes y el gasto se afiadira al gasto que consta en la cuenta.

Como en el caso anterior, el balance del fondo presupuestario fuente es la cantidad de dinero que
todavia puede gastar la biblioteca y el balance del fondo correspondiente a la cuenta de depdsito
es el crédito del que se dispone con el proveedor en cuestion.

e METODO C: el depdsito procede de varios fondos presupuestarios

En algunos casos, se puede hacer un depésito a favor de un proveedor que suministra a la
biblioteca distintos tipos de material, en funcién de los cuales el gasto se cargara en uno o en otro
fondo presupuestario, sin que la biblioteca sepa de antemano la distribucion de dicho gasto. En
este caso, se actuara de la siguiente forma:

1. Se creara un registro de fondo para la cuenta de depésito.

2. Mediante la funcién Ajustar balance de fondos o la introduccion de una “factura-x”, se
creara en la cuenta de depésito un gasto equivalente al depésito realizado a favor del

proveedor.
Por ejemplo:
34001 (fondo presupuestario fuente 1) :
Asignacion Gasto Balance :
500 € 0€ 500 € |
34021 (fondo presupuestario fuente 2) : 340xx (cuenta de depdsito)
Asignacion Gasto Balance i Asignacion Gasto Balance
300 € 0€ 300 € ' 0€ 100 € -100 €
34042 (fondo presupuestario fuente 3) I
Asignacion Gasto Balance |
400 € 0€ 400 € |
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3. Los registros de pedido cuyo importe deba ser descontado de la cuenta de depésito deberan
tener en el campo FONDO el codigo del fondo presupuestario que corresponda en funcién del
tipo de material.

4. Cuando se reciban los distintos pedidos se procedera como sigue:

a.

Se facturaran de la forma habitual, de manera que su importe se consignara como gasto

en los respectivos fondos presupuestarios.

Del gasto consignado en la cuenta de depdsito se restara el importe de los pedidos
recibidos mediante la funcion Ajustar balance de fondos o la introduccién de una
“factura-x”, en la que el gasto deberd ir precedido de un signo negativo.

Continuando con el ejemplo anterior, supongamos que se han recibido tres pedidos por un
valor de 60 €, que debera ser descontado de la cuenta de depésito: uno por importe de 10 €,
otro por importe de 30 € y el tercero por importe de 20 €, con cargo a los fondos
presupuestarios 1, 2 y 3, respectivamente. La situacion final sera la siguiente:

34001 (fondo presupuestario fuente 1)

|
Asignacion Gasto Balance :
500 € 10€ 490 € i
34021 (fondo presupuestario fuente 2) : 340xx (cuenta de depdsito)
Asignacion Gasto Balance : Asignacion Gasto Balance
300 € 30€ 270 € | 0€ 40 € -40 €
34042 (fondo presupuestario fuente 3) J'
Asignacion Gasto Balance i
400 € 20€ 380 € !

En este caso, el resultado de la suma de los balances de los fondos presupuestarios es la
cantidad total de la que dispone la biblioteca, sin incluir la contenida en la cuenta de depdsito. El
balance, siempre negativo, de la cuenta de depdsito equivale a la cantidad que queda por gastar
de esta cuenta, es decir, al crédito pendiente con el proveedor. La primera menos la segunda
corresponde a la cantidad real que la biblioteca puede emplear en futuras adquisiciones.
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15 Gestidn de desideratas

Desde el opac, tanto en modo telnet como en el opac web, los usuarios pueden sugerir a la biblioteca
la adquisicion de obras que no se encuentran en el catalogo o de ejemplares adicionales de obras
muy solicitadas. Estas desideratas se pueden revisar, aprovar o denegar desde el modo
Recomendaciones del médulo de adquisiciones de Millennium, desde donde también pueden
crearse registros de usuarios reconocidos como selectores autorizados de bibliografia.

15.1 Introduccidon de selectores autorizados

El registro de un selector esta asociado al registro del usuario en cuestion y contiene parte de la
informacién necesaria para crear un pedido basado en la recomendacion de dicho usuario. Asociar el
registro del selector al de usuario permite también enviarle informacién sobre el estado de los titulos
gue ha recomendado (si ha sido aprobada o por qué razon ha sido denegada) o establecer reservas
para él sobre dichos titulos.

Para crear un registro de selector autorizado debe accederse al modo Recomendaciones y aqui a la
opcion Seleccionadores. Se muestra aqui una pantalla en la que se puede buscar en la base de
datos el registro del usuario al que se quiere asociar el de selector autorizado o crear un nuevo
registro de usuario, mediante el botén Nuevo:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =10 ﬂ
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda

Selector Cuentas £ Q g

NOMBRE
COD BARRAS
DIRECCION
TLF

NOTA
CATEGORIA
AFIRMA DEV
CADUCA

CODIGO DE BARRA DEL USUARIO (b} v|

CODIGO DE BARRA DEL USUARIO ()

0. DEL REGISTRO () k
OMBRE {n)

DENTIFICACION UNIVERSITARIA {u}

| W ENTRADAS

Para recuperar el registro del usuario en cuestion se utilizaran los criterios de busqueda adecuados a
este tipo de registro: cédigo de barras, nimero del registro de usuario, nombre y apellidos o
identificacion universitaria (DNI). Una vez recuperado el registro aparecera en la parte superior de la
pantalla un resumen de los datos del usuario en cuestion y en la parte inferior los datos relacionados
con adquisiciones que deben introducirse: la ubicacion a la que pertenece el usuario y el fondo
presupuestario al que se cargaran las adquisiciones solicitadas por él. Se puede introducir también
una nota con informacién util sobre el selector. Asimismo, se muestran las siguientes casillas de
verificacion:

e Hacer reservas: si se aprueba una desiderata hecha por el selector y se crea un registro de

pedido desde aqui y esta casilla estd marcada, automaticamente el sistema creara una reserva
para ese usuario sobre el titulo solicitado.

¢ Notificar: si esta casilla esta marcada y el registro de usuario contiene una direcciéon de correo
electrénico en el campo EMAILL, el sistema enviara un mensaje a dicha direccion de correo en la
que se le notifica la decision de la biblioteca con respecto a la desiderata.
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Ademas, desde esta pantalla se puede ver y modificar el registro del usuario pinchando en la pestafia
Registro.

Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense . pl 2065742 Uitima Actualizaciin: |0 x|
Fichero Modificar Ver I Admin  Herramientas Ayuda

Selector Cuentas E f}m g S

Cerrar  Imprimir

NOMERE FERMANDEZ SAEZ, INMA
£ COD BARRAS 0533013233
Sutirunrivel | DIRECCION  CPD
i TLF 91-3944752
CATEGORIA 20 Investigador
Recomandsr AFRMADEY 3

@ CADUCA 31.12.2002

Sl eccionadores

[Selector 12065742 |Registro p12065742 |

[¥] Hacer Reservas ¥ Notific... Guardar Nuevo

Ubicacion 780
Fondo 26001
Nota [Protesor de Formacicn
NOT LIMITED [ 1 CODIGO DE BARFAS, 1... D |

Cuando se haya introducido toda la informacién pertinente, se pulsara el boton Guardar Nuevo para
grabar el registro de selector.

15.2 Tramitacion de las desideratas realizadas

Para ver el listado de todas las desideratas realizadas desde los opacs (tanto telnet como web) por
los distintos usuarios (ya sean selectores autorizados o no) debe accederse al modo
Recomendaciones y a la opcibn Recomendar.

Nota

Si alguien esta ya utilizando esta opcién, puesto que todas las desideratas se acumulan en un
unico fichero, cualquier otra persona que quiera acceder a ella podra hacerlo sélo en modo de
lectura, es decir, s6lo podra ver las desideratas, pero no denegarlas, aprobarlas o crear pedidos a
partir de ellas. Si éste es el caso, en la barra de estado se mostrara el siguiente mensaje:

Recommendations are being processed by another staff member (Otro miembro del personal
esta procesando las desideratas).

Si se produce esta situacion debera intentarse acceder a esta opcién en otro momento.
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Por defecto, el sistema muestra el listado de las desideratas realizadas por usuarios que no son
considerados selectores autorizados.

Botones para gestionar
las desideratas

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense
Fichero Modificar Yer Ir Admin Herramientas Ayuda

huestra los duplicados
de laz obras solictadas

Actualiza los datos

Imgrime la tabla

Recomendaciones t— de desideratas
Size ha limitado el

Nombrein) « — liztado, vuelve a

4

mostrarlo completo

:T&Jazirsoh:n e subirsnrivel fravne) Iy | aprobary adguiric || Aprobar || pene.. |[sinSelectores ~ |
Muestra el listado
titula de la obra 1] ® [Terminal Selector | B indbiminaicobindi | Dup de [as desideratas
o por nombre de il [J _1 |27-12.200010:13AM__ 50  GASTON SIERRA, MARIA OLALLA % fan c 0 realiatting nat Ios
Usuatia Reaiiats [0 _2 [19-01-2001 2:37PM 50 ORTEGA VILLARROEL, ALBERTO Mi 3 o cocido. ] parie:
[0 3 |31012001622PM | 400 ARRIBAS RODRIGUEZ, VIRGINIA la memaria mitica 0 selectores autorizados
[0 _4 |02.02.20015:55PM | 400  DIOT, RONAH tratado de derecho informatico 0
@ [0 _5 |220220016:58PM | 400  ARRIBAS RODRIGUEZ, VIRGINIA TEORIA Y EJEMPLO 0
Saleccionaderes ||| _B_|22.02-2001 7:03PM | 400  ARRIBAS RODRIGLEZ, VIRGINIA LA MEMORIA MITICA 0
[ _7 |13-03-20015:55PM | 400  DIOT, RONAN HEART IS A LONELY HUNTER 2
[0 _8 |2203.2001 1:15°M 303 ANAYA PEREZ, ANTONIO con otra mirada 1
[0 9 |17.01-2002 10:01PM 280 GORRIA FERRIN, AHA MARIA GAUDI DE PIEDRA ¥ FUEGO 0
[0 _10 [17.01-2002 10:02PM 280 GORRIA FERRIN, ANA MARIA GAUDI LA HUELLA DEL GEHNIO 0
[0 11 [15-10-2002 3:47PM | 400  LEBLIC CONTINENTE, JESUS ANTONIO I rio de lavidda 0
[ _12 |13-11-2002 11:10PM| 900 GUERFA PASTRIAN, LAURA Carta a un nifin QUe va a marir ]
[ _13 |25-11-2002 6:22PM | 890 ESCRICHE FERNANDEZ, MARIA ESTHER PRUEBA 3 0
[0 14 |26.11.20024:17PM | 670 JAVIER PEREZ IGLESIAS Bonitos dientes, los tiene en blanca? 0

En esta pantalla, la primera columna de la izquierda presenta una casilla de verificacién para marcar
la desiderata en cuestidn (si se pincha en la cabecera de la columna quedaran marcadas todas las
desideratas) y la segunda muestra el nimero correlativo de desiderata. En el resto de las columnas
se muestra la siguiente informacion:

Fecha/Hora: fecha y hora en las que se realizé la desiderata.

Terminal: sucursal desde la que se realizé.

Selector: apellidos y nombre de la persona que envid la desiderata (el nombre de este campo es el
mismo tanto si se esta mostrando el listado de las desidaratas hechas por usuarios comunes como si
es el de las realizadas por selectores autorizados).

Titulo: titulo de la obra cuya adquisicion se solicita.
Dup.: nimero de duplicados de la obra solicitada que se han encontrado en el catalogo.
Si en el menu desplegable Sin selectores se elige la opcién Selectores, en la pantalla se mostrara el

listado de las desideratas realizadas por los usuarios a los que se les ha creado un registro de
selector autorizado:

Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense - p1 1438939 Ultima Actualizacin: , =|of x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Recomendaciones g T —
Duplica... Imprimir
[ ] [ omear | rome. |
Subir un rivel | Aprobar v Adguirir || Aprobar |E Dene... ||Selecmms v|
.| # FechaHora Terminal Selector | Titulo | Ubicacidn | Fondo | Du
‘é [ _1 [25-11-2002 1:56PM S0 FERNANDEZ SAEZ, INMA Mis mejores estadisticas 780 28001 0
oo |2 _2]25-11.2002 2:04PM 50 ALONSO VIANA, M. ARANZAZL Mas Moraira 790 manu 0
[1_3 |2511.2002 207PM 50  ALONSO VIANA, M. ARANZAZU Prueba desideratas telnet 790 manu | 0

®

Seleccionadores

La unica diferencia entre los dos listados es que en el de desideratas realizadas por los selectores
autorizados se muestran, ademas de los mencionados, los datos de la biblioteca a la que éstos
pertenecen (Ubicacién) y del fondo presupuestario en el que se cargaran las desideratas que la
biblioteca decida adquirir (Fondo).
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Ambos listados se pueden ordenar por cualquiera de las columnas que se muestran, tanto de forma
ascendente como descendente, haciendo un click con el ratén en la cabecera de la columna.

Nota

la biblioteca interesada.

Puesto que de momento el listado no puede limitarse por terminal, es decir, por sucursal, es
conveniente ordenarlo por esta columna de manera que todas las desideratas efectuadas desde los
opacs de una biblioteca determinada aparezcan juntas y puedan ser tramitadas mas facilmente por

Asimismo, los dos listados se pueden limitar por nombre de usuario o por titulo de la obra solicitada.
Para ello, se seleccionara uno de estos dos criterios del pequefio menu desplegable que aparece en
la parte superior izquierda de la pantalla, se escribira el o los apellidos de la persona o las primeras
palabras del titulo de la obra y se pulsara el boton Buscar o la tecla Intro. El botén Reiniciar vuelve a

mostrar el listado completo, si previamente se ha limitado.

En los dos casos, si se pincha con el botén derecho del ratén sobre una desiderata marcada, ésta se

puede visualizar en detalle:

¢ Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense

=lolx|
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda
Recomendaciones q staienr
Duplioa... Imprimir
£ |Nnmhta[nl v[ || Buscar " Reinic... |
Subir un rivel | Aprobar y Adguiric || Aprobar || Dene... ||5Hm0l85 '|
]I;'.[ # FechaHora  |Terminal Selector Titulo |ubic...  [Fondo|Du
d:i vl 1 50  FERNANDEZ SAEZ, .. King Arthur  ————saa—— ogp, 4
ecomongar || _2.25-11-2002 2:04PM | 50 ALONSO VIANA, M... Mas Moraira l_ man...
[1_3 |25-11-2002 2:07PM 50  ALONSOVIANA, M.... Prueba desideratas telnet 790 man... 0 |
@ Detailed Suggestion Information ﬂ
Seleccionadores [dr.hsm
Detailed Suggestion Information B S

Sugerencia mi

Date: 27-11.2002 Time: 8:57PM  Terminak 50
Hustor

Titulo

Otra Informacion

o

Corrar  knprimir

[CARGANDO SELECCIONADOR |

SOLO LECTURA

Si el usuario que ha realizado la desiderata es un selector autorizado, al pinchar en la pestafia

Selector se puede ver el registro de selector correspondiente:

Det ailed Suggestion Information

Fichero
Detailed Suggestion Information
[Sugerencia [ Selector |

Cerrar  Imprimir

Ubicacion
Fondo

Nota

[CARGANDO SELECCIONADOR

SO0LO LECTURA
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Cuando se marca una desiderata que tiene un nimero mayor que 0 en la columna Dup, al pinchar el
boton Duplicados el sistema muestra los duplicados hallados en el catalogo (El botén Ver de esta
nueva pantalla permite ver el registro bibliografico marcado completo y el de todos los registros

asociados a él):

¢ Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense —|o] x|
Fichero Modificar Ver I Admin  Herramientas  Ayuda
Recomendaciones netustizsr =T
iga.. Tnprimir
3
£ |mmhta[n| - —"—gusw | Reinic...
Subir un nivel | Aprobar y Adguirir || Aprobar || Dene... ||Sslsr:lnlss v|
]I;[ # FechaHora  |Terminal Salector | Titulo |ubic...  [Fondo| Du
é vl _1 [27-11-2002 8:57PM 50  FERNANDEZ SAEZ, ... King Arthur 80 280.. 4 |
[ 2 [25.44 nnmn anamia | rnaroweoiassis s - se—io an e
BB (W IEWFZR] ¢ vicw Duplicates x|
@ Fichero Herramientas
S Ver Duplicados g 5 &
var Tregrimir Carrar
# Record Austhor Title
1_|b16714957 King Arthur
2 12702687 Green, Roger Lancehm King Arthur and his knights of the Round Table. Espaiiol
3 |b16714957 Purcell, Henry, 1659-1695 King Arthur
4 |b10849204  Purcell, Henry, 16591695 King Arthur, Partitura vocal

El boton Actualizar aflade al listado las nuevas desideratas que se hayan ido realizando desde que

se accedié al modo Recomendaciones.

Por dltimo, el botén Imprimir permite imprimir la pantalla que

se esté visualizando en ese momento. Al pinchar dicho boton,
el sistema muestra un menu con las impresoras disponibles,

de las cuales debe seleccionarse una. Entre ellas se
encuentra la de correo electrénico. Si se selecciona ésta, a
continuacién debera introducirse la direccion de correo

electrénico correspondiente y pulsar el botén OK:

Seleccionar Impresora Esté x|
@ Impresara Actual (none)

Seleccionar Impresora Estandar
|cnnne)

|FT5 ficnero temporal

Icomeo electronico x
!Impresara de sistemna - CPD
|Imnres.
|Impras:

Email address:

OK | z@phuc.ucm.es|

Nota

por defecto a la impresora seleccionada previamente.

Al imprimir hay que tener en cuenta que el sistema sélo ofrece la posibilidad de seleccionar
impresora la primera vez. El resto de las veces, al pinchar el botén Imprimir mandara la informacion

15.2.1 Aprobacion de desideratas

Si se decide aprobar la adquisicién de una o varias desideratas, tanto de selectores autorizados como
de usuarios comunes, éstas deberan marcarse (no es necesario marcar una por una, es posible
marcar todas las que se hayan aprobado) y a continuacion pulsar el botén Aprobar. En ese

momento, se abrira una ventana similar a la siguiente:

Approve Recommendatbons 5'
Recomendaciones Aprobar
# |Notificar| Selector Titulo
1 ALONSO VIANA, M. ARBNZAZU  Mas Moraira
2 ALONSO VIANA, M. ARANZATLI Prueha desideratas telnet
3 ¥l FERMAMDEZ SAEZ, INMA Kirng Arthur
| ox || wmn || concoar
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La casilla de verificacién Notificar aparecera marcada por defecto (aunque puede desmarcarse si se
desea) si se cumplen las siguientes condiciones:

e el usuario que ha realizado la desiderata es un selector autorizado,
e en su registro de selector se marcé en el momento de su creacion la casilla Notificar,
e en su registro de usuario consta la direccién de correo electrénico en el campo EMAIL 1.

Si el usuario no es un selector autorizado, pero consta su direccién de correo electrénico en el campo
EMAIL 1, la casilla de verificacion no aparece marcada pero aparece activa, de manera que puede
marcarse si se desea. El Unico caso en el que la casilla de verficacién Notificar estara desactivada y
no podra marcarse sera si el registro del usuario en cuestién no contiene una direcciéon de correo
electrénico en el campo mencionado.

Tanto si al usuario se le va a notificar la decision de aprobar sU pEEETEEEEEEE x|
desiderata como si no, al pulsar el boton OK el sistema emite el
siguiente mensaje:

Esta accion eliminara estas.
recomendaciones del fichero. ;Seguro
que guiere continuar?

(B ] |

Si se ha decidido enviar una natificacion al usuario, ésta le llegara mediante correo electronico:

La biblioteca ha decidido adquirir la(s) siguiente(s) desiderata(s):

# Selector Titulo
1 FERNANDEZ SAEZ, INMA King Arthur

15211 Adquisicion de desideratas aprobadas

Si se desea tramitar inmediatamente las desideratas aprobadas, es decir, crear el correspondiente
registro de pedido, se har4 mediante el botdon Aprobar y adquirir. A diferencia del caso anterior, esta
operacioén debera realizarse marcando una desiderata cada vez.

Al pulsar dicho boton, se abrira la siguiente ventana:

Approve And Acguire Recommendations x|

Fichero

Recomendaciones para Aprobar y Adquirir ol

Carrar  Imprimir
Sugerencia | =leclon |

Date: 26-11-2002 Time: 4:17PM  Terminak 670
Autor

[Apolonia Martinez Bordeyu |
Titulo

[Bonitos dientes, 1os tiene en blanco? |

Otra informacion
Dent Print, Santa Monica {California), 2002

Inerezi@buc.ucm.es

CARGANDO SELECCIONADOR | SOLO LECTURA

Como puede verse, la pestafia Selector esta desactivada, por tratarse de un usuario comdn que no
tiene registro de selector autorizado. Cuando se pincha aqui el botéon Adquirir se abre la pantalla de
busquedas de registros bibliograficos para localizar el registro correspondiente en el catalogo. Puesto
que previamente el sistema ha informado de la existencia o inexistencia de duplicados del registro en
el catdlogo, se actuara en funcién de dicha informacién y de lo que se desea adquirir:

e Sise sabe que no hay duplicados o los que hay no corresponden a la obra que se va a adquirir,
se puede buscar el registro bibliografico adecuado en catalogos remotos (véase el apartado 8.1.2
Busqueda del registro en catalogos remotos) o directamente se pulsara el botdn Nuevo para
crearlo (véase el apartado 8.1.3 Creacion del registro bibliografico). Una vez creado o
localizado en otros catalogos, se abrira el asistente para la creacion de registros de pedido y se
procedera como se explica en el apartado 8.2.3 Introducciéon de datos (si el usuario que ha
realizado la desiderata es un selector autorizado, los campos UBICACION y FONDO se rellenaran
automaticamente con los datos contenidos en dichos campos del registro de selector).

e Si hay duplicados y lo que se va a adquirir es un ejemplar adicional de uno de ellos, éste se
localizara en el catalogo como se explica en el apartado 8.1.1 Busqueda del registro en el
catalogo y al seleccionarlo se abrira automaticamente el asistente para la creacion de pedidos.
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15.2.2 Rechazo de desideratas

La operacion de denegar desideratas puede realizarse también marcando varias a la vez y pulsando
luego el botén Denegar. En este caso, se abre una ventana en la que el sistema ofrece una serie de
razones para justificar esta decision y que apareceran en la notificacién al usuario:

Deny Recommendations x|
Recomendaciones Denegar
# [Notity | Selector | Title |Duplicate] Cost [Scopelother|
1| [¥i FERNANDEZ .. King Arthur @® O 0O
2| vl ALONSO V... Enciclopedia de historiaw... o ORI BKe]
3| [¥l FERNANDEZ .. Mecanica cuantica o O O @ [Existen obras mas actualizadas
4| [Fl ALONSOWL. Lasverdes praderas c o ® O
| OK | | Impri... | | Cancelar

Las razones que ofrece el sistema son las siguientes:

e Duplicate (Duplicado): la obra que se solicita ya esta en el catalogo. Esta raz6n aparece marcada
por defecto cuando el sistema ha encontrado duplicados de la desiderata. La notificacion que
recibira el usuario sera la siguiente:

La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Ya se encuentra(n) en el catéalogo:
King Arthur
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

e Cost (Precio): la bilioteca considera que la obra solicitada supera la cantidad que puede gastarse
en ese tipo de material. La naotificacion sera:
La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Sobrepasa(n) el presupuesto de la biblioteca para este tipo de material:
Enciclopedia de historia universal
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

e Scope (Ambito): la materia de la obra no se adecua a las contenidas en la biblioteca. EI mensaje
al usuario seréa:
La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Esta(n) fuera del ambito tematico de la biblioteca:
Las verdes praderas
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

e Other (Otras): la razén por la que la biblioteca ha decidido no adquirir la desiderata no es ninguna
de las anteriores. En este caso, se podra especificar el motivo del rechazo:

Por el momento, la biblioteca no considera oportuno adquirir la(s) siguiente(s)
desiderata(s):

Existen obras mas actualizadas:
Mecanica cuantica
Gracias por su colaboracion
Universidad Complutense
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16 Enlaces web

El médulo de adquisiciones de Millennium permite crear una tabla de enlaces web que pueden estar
visibles durante la sesion de trabajo y proporcionar el acceso a la direccion en cuestion. Las
direcciones url que se introduzcan en dicha tabla seran las correspondientes a paginas web que
aporten alguna ayuda para la seleccién y adquisicién de material, en cualquiera de sus soportes.

A través del mend Admin — Enlaces Web se puede acceder a la siguiente tabla:

Web Links x|

Fichero  Herramientas

& & 0O =
Imnprirnir Carrar Borrar Madificar Guardar
DISPLAY NAME URL [ DISPLAY [ TYPE

szlRRERRERER=[e o |~

Para introducir una direccién url deberd hacerse doble click sobre una linea vacia y, al hacerlo, se
presentara el registro en modo de edicion:

Name Value
1 DISPLAY NAME
2 URL
I DISPLAY
4 TYPE

Los campos que hay que rellenar son los siguientes:

e Display name (Nombre visible): nombre del enlace que aparecera en los modos Pedidos y
Recepcion rapida del médulo de adquisiciones.

e URL: direccion url de la pagina.

e Display (Visible): controla si esta direccién debe ser visible, para lo cual habra que introducir el
cédigo 'y’ (si), o debe permanecer invisible, para lo cual se escribira ‘n’ (no).

e Type (Tipo): el codigo que se introduzca en este campo determina la etiqueta que se visualizara
delante del nombre que se haya hecho constar en el primer campo. Los cédigos y las etiquetas a
las que equivalen son los siguientes:

0 a (annotation): la etiqueta que corresponde a este cédigo es Anotacion, por lo que debera
anteponerse a aquellas paginas que contengan comentarios sobre el material que puede ser
susceptible de ser adquirido.

o r (review): la etigueta equivalente es Revisidn y se afiadira a paginas que contengan resefas
de material bibliografico u otro tipo de material que interese a la biblioteca.

0 s (search): la etiqueta que se visualizard serd Buscar y se aplicard a aquellas paginas que
ofrezcan catalogos comerciales en los que poder localizar el material que se desea adquirir.

o i (image): en este caso no se visualizara ninguna etiqueta, sino que la imagen a la que apunte
la direccién url introducida en el segundo campo se mostrara en la parte derecha de la
pantalla. La imagen que se muestre serd la que devuelva la primera url que encuentre el
sistema en la tabla con el cédigo ‘i’. Si ésta no devuelve ninguna imagen, el sistema seguira
buscando hasta que encuentre una.
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Aqui se muestra un ejemplo de un registro completo de la tabla de enlaces web:

: x|
Natne Walue
1 DISPLAY NAME Marcial Pons
2URL httpe/imarcialpons.absysnet. com/cgi-binfabwebmp/6 102AD372525...
I DISPLAY ¥
4 TYPE s
oK | Concel | print |

Una vez introducida toda la informacion, se pulsara el botén OK y se volvera a la tabla inicial, que
tendra esta apariencia si hay mas de un registro:

web Links x|

Fichero Herramientas

s & 0 B &
imprimir  Carrar Borrar  Modificar  Guardar Wowsr
| DISPLAY NAME | URL | mspLAY | TYPE
0 [BUC httpeicisne. simucm.esscreensbuc 1002, gif ¥ i
Marcial Pons hitpzimarcialpons.absysnet.com/cgi-bin‘abwebmp X6 102... y 5

|

-

RE[zlel=[efa]s o]~

Antes de cerrar la tabla, con el icono Cerrar, deberan guardarse los datos introducidos, mediante el
icono Guardar. Si se desea modificar un registro puede hacerse doble click sobre él o0 marcarlo con el
cursor y luego pinchar el icono Modificar. En ambos casos se abrira la ventana de edicién del registro
gue hemos visto anteriormente. Para borrar un registro, se marcara con el cursor y se pinchara el
icono Borrar y si se quiere modificar el orden en el que se introdujeron (y en el que se muestran) los
registros, éstos se pueden cambiar de posicién con el icono Mover.

La forma en la que se muestra esta informacion es la siguiente:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense : =lo) x|
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas fyuda
Pedidos @ @ @ q o . @
Huewo M T W List M rr
. AUTOR | Buscar Marcial Pons
TituLo E
—— =l _
£ BRI
e COMPLUTENSE
Padidas E]
CODIGO DE BARRAS fh) - Busca Expandir Todo Remoto Selec...
ReclamariCana.... : Lo |_—|
# | | W ENTRADAS |

g

-

Recepcian Ragl ...

P

[ S R e R R e e

Recomendar

i
1_}
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17 Seleccionar lista

Esta funcion permite gestionar de forma separada los pedidos en espera, examinarlos y decidir su
adquisiciéon definitiva o borrarlos definitivamente si se decide no convertirlos en pedidos definitivos
(hay que recordar que los Unicos pedidos que pueden eliminarse del sistema son los que tienen los
codigos ‘1’ 0 ‘2" en el campo ESTADO).

A este modo se accede a través del icono Seleccionar lista de la barra de navegacion. Al pinchar
dicho icono, el sistema muestra la siguiente pantalla:

Adguisicianes Millenaam - Universidad Complutenses .Jn_lﬁl
Fichero Modificar Wer |r Admin  Herramientas  Apanla
Seleccionar Lista ¥ W - =
Ingienir
[RaciumaniCand. |Jth' EN {4) (Ordar o) s |. ﬂ
[EN ESPERA (4) (Ovdir Riecords) l‘% |
d AUTOR \PEDIDOS RECLAMADOS A& X630 (26) (Onder Records) |
o ': §.|=
i i
PLEBLICA H
H BIBLIOTECA
+ H OHIVEBSIDAD
FAMN : COMFLUOTENSE
Recepcidn Ripida ;
i Pecidn | [0 Queue PO FECHA - | - 20 ] Selaccionar Limitar Ubicacidn: AL v
[ #]  weecsmo | UBICACION [ FONDO [ ESTADO{F) [ SOPORTE

A o e e R PR R

Sedeccionar lej:'z'| | | I

Como en el modo Reclamar/Cancelar, el sistema ofrece la opcién de buscar los pedidos en espera
que existan en el catalogo por medio del examen de un rango de registros de pedido, de busquedas
por indices y avanzadas o de ficheros de revision (listados) creados al efecto (cada uno de estos
listados contendra los pedidos en espera de una biblioteca). Esta seréa la opcion de blusqueda que se
utilizara, para lo cual se seleccionara la opcidon Revision del meni desplegable que se muestra en la
parte superior izquierda de la pantalla. A continuacion, del menu desplegable que aparece en el
centro, se seleccionara el fichero de revisién correspondiente a la biblioteca que quiera revisar sus
pedidos en espera y se pulsara el botén Search (Buscar). Una vez hecho esto, se mostraran en la
pantalla todos los registros de pedido contenidos en el listado seleccionado.

adgusicianes Millenam - Universidad Complutense - b1960T167T : = nll‘
Fichero  Modificar Ver It Admin Herramientas Ayda
Seleccionar Lista & g i@ E Eﬁ'
i jear . r Camar
X I I
e | | [Revision = fichero revisi. PEDIDOS EN ESPERA (4) Order Recoris) <[ Swu.. | toerior | s“"“'.";]
d 19607167 § F— on
s “|vimwo  para etterminal dos ma ;
il BIELIOTECA
ﬂ- ] i UNIVEESIDAD
. E H COMFLOTENSE
Recepcidn Répida % 3
i § Pedido | [ uewe PO FECHA . [- 20 | ‘:M Limitar Ubicacién: ~ |ALL ¥
fucemance || | _#]___WREGSTRO | UBicacon | rowo [ estabow) | SOPORTE
#|T@ 1 |atoo01840 70 s i
i [0 _2 |o10001852 e nona 1
;* § O _3 |otooo18s64 T 2001 1
Fachurs égDmema?ﬁ 700 Tefer 1
E [
Fordas ;E
o |
Provesdores ﬁ
W |
Selaocicnar Lista || 10001840 fConsuita Campletada Session Total = EU 0,00 |
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Cuando se ha recuperado el listado existe la posibilidad de limitarlo por ubicacién, pero en nuestro
caso no tendra ningun efecto, puesto que el listado contiene solamente los pedidos en espera de una
Unica biblioteca.

Sobre este listado, se pueden seleccionar los pedidos en espera que se haya decidido convertir en
pedidos definitivos (uno o varios a la vez). Si se marca la casilla de verificacibn Queue PO y se
rellena el campo Fecha, al pulsar el boton Pedido, en todos los pedidos seleccionados el cédigo ‘1’
(en espera) sera sustituido por el cédigo ‘o’ (pedido), se actualizara el campo FECHA PED, se
acumulara en la cola de impresién para ser enviado al proveedor y deberd procesado para que se
actualicen los datos financieros.

Si con ello se ha dado por finalizada la operacion, se pulsara el icono Cerrar para salir del modo
Seleccionar lista y el sistema mostrara un informe de lo realizado:

conarsta [

Total Ampunt Added EL 0,00
Order Status Changes: 1
Purchase orders queused: 1

o) e |

Si se desea hacer modificaciones sobre los datos de algunos pedidos (nimero de copias que se van
a pedir, ubicacion que hace el pedido o fondo presupuestario al que se cargara), debera marcarse el
pedido en cuestién y pulsar el botén Seleccionar. En este momento se abrird la siguiente pantalla:

Adquisiciones Millensum - Universidad Complutense - bl19607167 =olx]
Fichero  Modificar Wer Ir Admin  Herramientas  Apuda
Seleccionar Lista € P @ &5 &
Woditicar ar Ingsrionir Coarrar

Bty |Revision - [Fichero revisi._| PEDIDOS EN ESPERA (4) {Order Records) «| siou. | Search

d 19607167 | PR

a AUTOR Pl bma ]

™ Ellvituo  para e terminal dos ma

(UBICACIC TH0, 700 EIELIOTECA

UNIVERSIDAD
COMFLOTENSE

i
3

Sumarin |Fegistrn 010001852 | Seleccionar Lista 010001052 | Pagos 010001852 | 1 Reserva de Titulo |
Peiibs | [ Queue PO FECHA .. [30.01-2003 Guardar Limnitar Ubicacidn: AL v

Fachura Al ] Barrar || Eti... |

Raee mander

it

[(({

i

o

Provesdores

%

Selsscionar Lista | [rice = EU) 100,00 [ Fecord Change = EU 400,00 |

Para efectuar las modificaciones se procedera como se explica en el apartado 8.3.1.1.

Una vez realizadas todas las modificaciones, al pulsar el botén ;
Cerrar, el sistema volverad a mostrar el listado de pedidos en T e
espera y al volver a pulsar el botén Cerrar para salir del modo S S
Seleccionar lista, se mostrara el siguiente informe. Mientras no
se muestre este informe no se actualizaran las modificaciones

realizadas.

Tatal Amount Added: EU 0,00
Order Status Changes: 1
Purchase ortlers queued: 0

[o | [ mei ]
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18Informes estadisticos a través del Web Reports

Se pueden extraer informes estadisticos de los datos referentes a proveedores y fondos
presupuestarios a través del Generador de Informes Estadisticos de Millennium, en la direccion:

http://cisne.sim.ucm.es/manage

18.1 Estadisticas de fondos presupuestarios

A los informes estadisticos de proveedores se accede desde la pantalla principal del generador
pinchando en la opcién Fund reports, contenida en el submenu Acquisitions.

Al pinchar en dicha opcién se mostrara la siguiente pantalla:

7 Presupuestos CEE - Netscape ; .L'QJLI
Fle Edt View Go Communicator Help

14 W 3 % 2 @ S & #
% Back Fows=d Febad Home  Seach MNetscape Finl Secuity  Shop Stop

' “'Smkmarkz ,& Luca!inrtlﬂlu:r’a’clsrc.?rn.ucm.cs;ﬂ-"l"li}.fn'ﬂnagc ;l ﬁ'w: Felated

millenninm B4

FINANCIAL STATUS Presupuestos CEE
Presupuestos CEE
Presu::u i |Appropriation [Expenditure Encumbrance Free Balance |Cash Balance
'pmupums sl [t feferenciz. | EU 10.000,00] EU 295,00 | EU 170,00 | EU 6.435,00 | EU 9.605,00
 Presupuestos DER =] Revistas | EU 10.100,00| EU 1.500,00(  EU 100,00 | EU 8.500,00 | EV 8.500,00
[a] Manuales | EU3.600,00] EUS10,00] EU B5,00 = EU 3.005,00 | EU 3.090,00
[4|Mat. especiales | EU5.000,00) EU 495,00 EU 400,00 | EU 4.105,00 | EU 4.505,00
| TOTAL | EV 28.700,00| EV 2,900,00|  EU 755,00 | EU 25.045,00 | EU 25.800,00
1 [eeaneg | i
o == [

En esta pantalla se muestran a la izquierda las agrupaciones permanentes de fondos (hierarchies)
gue existen en el sistema (véase el apartado 6.4.1.1. Agrupaciones permanentes de fondos) y, por
defecto, aparece seleccionada la primera (aunque se puede seleccionar cualquier otra), por lo que se
muestran los datos de asignacidon (appropriation), gasto (expenditure), cantidad comprometida
(encumbrance), saldo disponible (free balance) y saldo de caja (cash balance) correspondientes a
los presupuestos que forman parte de dicho grupo.

Estos datos pueden visualizarse en forma de tabla, como aparece en la imagen, en forma de grafico
(de tarta o de barras) o en ambas simultaneamente.

Pr os CEE - diture +

Presupuestos CEE - Expenditure + Er brance

Referencia - 15.5%

Referencia |“ ¥

Mat. especiales - 24.5

Revistas il 14
Manuales | AN, 16
Mat especiales l“ 17
TOTAL i 12
Manuales - 16.3%
Revistas - 43.8% Lﬂ)?l’l.‘.lrm
Encumhrance

Presupuesios CEE
Presupuestss CEE - Expenditure + Encunibrance

FINANCIAL STATUS: Malt. especiales

Asimismo, si se pincha en cualquiera de los presupuestos que o o
aparecen en la tabla, se mostrard toda la informacién [Fundcos | matsp
financiera del presupuesto en cuestion, incluida la que afecta I%

a la cantidad empleada en cada subfondo (o categoria de ppropristion| £ 500000

gasto), en forma numérica y porcentual. [Expanditure EU 545,00

|Encumhrance EU 400,00

[Free palance [ EU 4.055,00

|cash Balance| EU 4.455,00

|ExDendlture By Subfund:

[ PAPER| EU 395,00 [72% co-RoM | EU 0,00 0%
| ovD EU 0,00 0% | RECURSO ELECT EU 50,00 E
| VIDEC | EU 100,00 | 18% [GRABACION SONO | EU 0,00 0%
[mapa, FoTo[ Evo,00( 0%

[ External Fund No. | 0/Code 1: O Code 2: O Code 3:
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18.2 Estadisticas de

proveedores

Servicio de Tecnologia y Sistemas

A través de la opcién Vendor info del meni Acquisitions se accede a los informes estadisticos
relacionados con los proveedores. Al seleccionar dicha opcion se abre la siguiente ventana:

5 VENDORS: BRIEF VIEW - Netscape =T |
File Edk Wiew Go Communicstor  Help
i 4 & A /4 & M 4 £ B W
Back  Fonwerd  Pelesd  Home  Search Melscape  Finl Seculy  Shep Stop
P ,.." Bookmarks ,A, Lcl:zlbnli'trp:."a'cismsrn.ucmwME.’pvist j Gjl‘wmz Related
millennium o) ¢
VENDORS
EMEF LG Bl Brief Vendor Display
. FULL Vendaor display
\endor ADDRESSES Vendors display alphabetically by vendor code.
Vendar STATISTICS To display the page on which a vendor appears;
please key the first letter(s) of the code.
P :;ziir:::;;?s-r CISPLAY PASE FOR VENDOR CODE: ||| ‘
I i | A
& == |applet: menu running Sl % AP L& A | g

En la columna de la izquierda se muestran los distintos tipos de informacion que pueden extraerse y

gue revisamos a continuacion:

e BRIEF Vendor display (Visualizacion abreviada del proveedor): éste es el tipo de informe que
aparece seleccionado por defecto. Deben introducirse las primeras letras del codigo del
proveedor y pulsar el botdn DISPLAY PAGE FOR VENDOR CODE 0 la tecla Intro; el programa mostrara
una tabla con el cédigo y el nombre completo de veinte proveedores, entre los cuales aparece en

color rojo el que se buscaba:

| cope

Brief Vendor Display
[ NAME

|medi

[Meditécnica

|mundi

[Mundi Prensa

[none

[omm

[oMM Campus Libros

|omr1ic

[oMmNICOM, SA FV

lpdox  [Paradox

[pons  [Marcial Pons

|porti |Partico Librerias, 5 A

|prove  [Pedidos slectronicos

[iopi  [RIOPIEDRAS EDICIONES, S A.
[romo  [Libreria Internacional de Romo, 5 L
[rowec  [RawieCom

[rsehn  [Real Sociedad Espaficla de Historia Matural
[sehwe  [Schweizer Sortiment

[svana  [Santo vanasia

|M |Swets Blackwell

[trama  [Trama & Fondo

[trmed  [Transmedia

|visor  [visor Dis

pooooc— POOGXR

Page 3 of3

2
Mediante el icono M se puede revisar el resto de la tabla y pinchando en el cédigo se puede
acceder al registro completo de los proveedores, que también se muestra seleccionando la
opcion que se explica a continuacion.
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e FULL Vendor display (Visualizacion completa del proveedor): al introducir el cddigo del
proveedor cuyo registro completo desea verse y pulsar el botén Done o la tecla Intro, el
programa muestra el registro completo del proveedor en cuestion (con el nimero de orden que
ocupa en el fichero de proveedores, el nimero de facturas [invoices] introducidas en el sistema a

su favor) y varios submenus:

FULL DISPLAY MENU

| FULL Vendor display
| STATISTICS

| Invoices (LATEST First)
| Imvoices (CHRON. Order)
| Find INVOICE

| PREV vendor
| NEXT Wendor
| GOTO Wendor

VEMDORS

| BRIEF Vendor display

| Vendor ADDRESSES

| Wendor STATISTICS

| Create Vendor LIST
Search for TEXT

Full Vendor Display

[ %% Vendor : xxxux - #48 of 48 **+*

Vendor has 69 invoices

Wendor Name:
ACct #;
[ Address1 1:

R

E mtg |—|5| xxx;{x S —

C/ del Pez, 17

|28010 Madrid

| aodressz 1:
[ 2:

3
4

Claim Cycle:
[ Codel:
Code2:

Code3:

Alternative
Code:

Telephone:
[ Fay #:

Email
Addrass:

Notel:
Note2:

.$EDT|ﬁi||:|aims@hu|:.u|:rn.es

Moted:

- EMalliiord@bnamf. blackwell.com

El submenud VENDORS contiene las mismas opciones que la pantalla principal y que revisaremos

mas adelante.

El submenud FULL DISPLAY MENU ofrece las siguientes posibilidades en relacién con el proveedor

gue se esta mostrando:

0 STATISTICS (Estadisticas): muestra los datos correspondientes al nUmero de pedidos que se le
han hecho (Orders), nimero de reclamaciones (Claims), nimero de pedidos que se le han
reclamado (Orders claimed), nimero de pedidos cancelados (Orders cancelled), nimero de
pedidos recibidos (Orders received), tiempo medio de entrega de los pedidos, en semanas
(Avg. weeks to deliver), cantidad total que se le ha pagado (Amount paid), nUmero de
ejemplares o copias recibidas (# of Copies received) y niumero de facturas de este proveedor
introducidas en el sistema (Invoices in invoice file).

***Vendor : xxxxx -- #48 of 48 *** STATISTICS **

Orders:

Full Vendor Statistics Display

a7

Claims: |2

Orders Claimed:
Orders Cancellad:
Orders received:

Avg. weeks to deliver:
Amount paid:

# of Copies Received:

Invoices in Invoice file:

[2

[24

[53

7

EU 11.93500
[119

e

Si se pincha en el codigo del proveedor que encabeza la tabla, el sistema vuelve a mostrar su

registro completo.

0 Invoices (LATEST First) (Facturas [orden inverso]): muestra informacién sobre las facturas de
este proveedor introducidas en el sistema empezando por la mas reciente:
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VYendor's Invoice Display

##F yendor @ oo ¥** 69 Invoices *HF

. | INV. NO. | AMOUNT |INU.DATE |pam DATE |VOUCHER| e (P ®
41 [125 EU 150,00 [27-08-2002 [27-08-2002 94 | 1
42 (253 EU 40,00 |2?-EIB—ZUD2 |27-08-2002 o3

FENEED EU 150,00 [26-06-2002 [26-08-2002 52

44 (150 ELl 495,00 |26-EIEI—ZEID2 |26-08-2002 o0

45 [12 | Euven,o0 [07-02-2002 p7-02-2002 | 79 |

46 [7B0Z0DZ35 | EU 50,00 [23-01-2002 [29-D1-2002 | 78 [

47 [a0 EU 30,00 [25-01-2002 [25-01-2002 77

aa 27 EU 60,00 [24-01-2002 [24-01-2002 76

43 [38 EU 100,00 [24-01-2002 [24-01-2002 75

50 [26 | Eu1s,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 73

51 |25 [ evon,o0 [p4-01-zo02 [24-p1-2002 [ 72

52 [7B0-020115-3[ EV 50,00 [22-01-2002 [22-01-2002 [ 71
53 [780-020115-2[  Ev 50,00 [22-01-2002 [pz-01-z002 [ 62

54 [780-020115-1] EU 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 &8
55 |25 EU 50,00 [14-01-2002 [14-01-2002 67
56 [33 EU 30,00 [14-01-2002 [14-01-2002 66
57 [31 EU 75,00 [14-01-2002 [14-01-2002 65 |
5@ |25 EU 180,00 [10-01-2002 [10-D1-2002 62 [
59 [24 EL 400,00 |1EI-E|1—ZDD2 10-01-2002 61
&0 13 EU 50,00 [09-01-2002 [09-01-2002 59
61 [12 EL 100,00 |DQ-E|1—2EID2 09-01-2002 58
62 [11 | eu 100,00 [09-01-2002 [pg-o1-2002 | &7 |
63 [6 [ Even,o0 [za-1z-zoo1 [28-12-zom1 [ =6 [
64 [5 [EU 1.500,00 [28-12-2001 [28-12-2001 53
e EU 500,00 [27-12-2001 [27-12-2001 54
66 [2 EU 60,00 [27-12-2001 [27-12-2001 53
67 1 | Eusoo0 [27-12-2001 [27-12-2001 | S2 |
68 100 | 217500 [1z-12-z001 [1z-12-zoo1 [ =0 |

XY DY S S 0 Y Y S S 0 IS S S S (S () ) O (G U PG U PG [

8o 1 | Euan00 [os-11-2001 [pe-11-zoon [ 47 |

Los datos que aparecen en esta tabla son los siguientes: nimero correlativo del puesto que
ocupa la factura en la tabla (#), nimero de la factura (INV.NO.), importe de la factura (AMOUNT),
fecha de la factura (INV.DATE), fecha en la que se efectudé el pago (PAID DATE), nimero de
comprobante (VOUCHER), nimero de copias contenidas en la factura, tomado del campo
EJEMPLARES de los registros de pedido incluidos en la factura (LINE ITEMS), nimero de la
pagina del total de paginas que ocupa la tabla (Page 2 of 2).

También aqui, si se pincha en el cddigo del proveedor se muestra el registro completo.

0 Invoices (CHRON. Order) (Facturas [orden cronolégico]): en este caso, el sistema proporciona
la misma informacién sobre las facturas que en el caso anterior, pero éstas se ordenan por el
orden en el que se introdujeron en el sistema:

#¥ ¥ yendor @ o000 *** 69 Invoices ¥ #

# | INV. NO. | AMOUNT | INY. DATE |PAID DATE ‘VOUCHER e |t
R [ Evao,oo [os-11-2001 [os-11-zoDi [ 47 F]
[z 100 | eui7s,00 [12-12-2001 [12-12-2001 [ S0
[3 [1 [ Euso,oo [z7-12-2001 [27-12-2001 [ s
IERE E£U 80,00 [27-12-2001 [27-12-2001 53
[T EU 500,00 [27-12-2001 [27-12-2001 | &4
[e[s EU 1.500,00 [28-12-2001 [28-12-2001 55
[7[6 | Even,0o [ee-12-2001 [28-12-2001 [ S6
[& i1 [ Eu 100,00 [oo-o1-200z [po-o1-zopz [ 57
[0 12 [ eu 100,00 [09-01-2002 [os-o1-z002 58
[0 13 [ Euso,00 [o9-01-2002 [09-01-2002 ]

[11 |24 [ eu 400,00 [10-01-2002 [10-01-2002 61
[12 25 | euviso,00 [10-01-2002 [10-01-2002 [ 62
[13 [31 [

[1a [33 [ eu 30,00 [14-01-2002 [14-01-2002 66
[15 |25 [ Eu'so,00 [14-01-2002 [14-01-2002 67
[16 [7a0-0zo11s-1[ EU 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 68

[17 [7e0-ozo1is-2[ Eu 0,00 [e2-01-2002 [ez-01-2002 [ 69
15 [7e0-p20115-3[ EU 50,00 [22-01-2002 [22-Di-2ooz | 71

\
\
[
\
[
\
\
[
\
[
\
\
EU 75,00 [14-01-2002 [14-01-2002 | &5 |
\
[
\
\
\
\
[
\
\
\
\
[
\
\
\
\

SEESY Y 0 RN SN Y ) (PSS PR T N (TN ) I I ) P [ I I I I I T S

19 [25 | euan,00 [24-01-2002 [24-01-2002 [ 72
20 |25 [ Eu 15,00 [es-01-2002 [24-01-2002 [ 73
EFNES [ eu 100,00 [24-01-2002 [24-01-2002 [ 7=
[e2 |27 | euen,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 7e
[23 [+0 [ Euan,oo [zs-o1-zo0z [zs-o1-zooz [ 77
[24 [7an200235 | EU 50,00 [29-01-2002 [29-01-2002 [ 7
25 12 [ Eu 60,00 [07-02-2002 [07-02-2002 [ 79
[26 [1=0 EU 495,00 [26-08-2002 [26-08-2002 | 90
[27 [30 EU 150,00 [25-08-2002 [26-08-2002 [ 92
[ 253 EU 40,00 [27-08-2002 [e7-08-2002 | 93
[25 [125 | eu1s0,00 [27-08-2002 [27-08-2002 [ 94 1
Ji

o Find invoice (Encontrar factura): si se introduce el nimero de la factura que se busca en la
caja de texto que se presenta cuando se selecciona esta opcién, el sistema muestra la tabla
anterior con la factura buscada destacada en color rojo:
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Find an invoice for
vendor XxXxxx

INVOICE #:[750-0201 15 Invoice Display

INVOICE # 780-020115-1 for vendor X
# | NV NO. | AMOUNT |INV.DATF |PAIDDATF UﬂlIGHFR‘ l::fs pj_:,il
1 [Teuz0,00 06112001 [oe-i1-zool [ 47 2
2 [100 [Eu17s,00 [12-12-2001 [12-12-2001 [ 5o 2
31 EU 50,00 [27-12-2001 [27-12-2001 52 1
4 £0 60,00 [27-12-2001 |27-12-2001 3 1
B EU 500,00 [27-12-2001 [27-12-2001 54 1
3 EU 1.500,00 [28-12-2001 [28-12-2001 55 1
7 e U 60,00 [28-12-2001 [28-12-2001 B 1
8 |11 EU 100,00 [09-01-2002 [09-01-2002 57 1
a1z EU 100,00 [09-01-2002 |09-01-2002 E3 1
10 |13 EU 50,00 |09-01-2002 |09-01-2002 59 1
11 [24 EU 400,00 [10-01-2002 [10-01-2002 61 1
12 |25 [ Eu1e0,00 [10-01-2002 [10-01-2002 [ 62 [
FERER [eu7s,00 [14-01-z002 [14-01-2002 [ 66 | 1
14 [33 [ evzoo0 [19-01-zooe [14-01-zo0z [ e | 1
15 [25 [ evso,00 [14-01-2002 [14-01-2002 [ &7 [ 1
'—16[780-020115-1[ EU 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 &8 | 1
17 [780-020115-2 | eus0,00 [22-01-2002 [22-01-2002 [ e@ [ 1
[18 [7e0-020115-3 | EU 50,00 |22-01-2002 |22-01-2002 | 71 | 1
19 [25 [ evon,oo [24-01-zop2 [z4-01-zooz [ 72 | 1
20 |26 [ eu1s,00 [24-01-2002 [24-01-2002 [ 73 1
21 [ [Eu 100,00 [24-01-zo02 [e4-01-zooz [ 75 1
22 [27 [ eveo,00 [24-01-2002 [24-01-2002 [ 76 1
[ea a0 [ evao,oo [2s-01-zo02 [es-o1z002 [ 77 [ 1
24 [7B0200235 [ Evsooo [zz-01-zopz [es-ot-zooz [ 78 | 1
25 [12 EU 60,00 [07-02-2002 [07-02-2002 [ 79 1
25 [150 EU 495,00 [26-08-2002 |26-08-2002 | 90 1
27 [z30 EU 150,00 [26-08-2002 |26-08-2002 | 92 1
28 [253 [ eu40,00 [27-08-2002 [e7-08-2002 [ @3 | 1
22 [125 [Eu1so,00 [27-08-zop2 [e7-Ds-zooz [ e+ | 1

Al en pinchar esta pantalla el codigo del proveedor, el sistema muestra la tabla completa de sus
facturas, por orden cronoldgico.

Si el sistema no encuentra la factura cuyo ndmero se ha introducido en la caja de busqueda, se
muestra el mensaje «Factura “99999” no encontrada para el proveedor XXxxx»:

Invoice "99999" not found for vendor xoo0oxx

ol

Nota

Si no se ha introducido en el sistema ninguna factura del proveedor cuyo registro completo se ha
recuperado, las opciones Invoices (LATEST First) (Facturas [orden inverso]), Invoices (CHRON.
Order) (Facturas [orden cronoldgico]) y Find INvoICE (Encontrar factura) apareceran
desactivadas.

o0 PREV vendor (Proveedor anterior): como todos los informes anteriores (tanto de estadisticas
del proveedor como de las facturas) se refieren al proveedor a cuyo registro completo se
accedid desde la opcién FuLL vendor display del menud principal, ésta que nos ocupa
muestra el registro completo del proveedor inmediatamente anterior en el fichero de
proveedores.

0 NEXT vendor (Proveedor siguiente): recupera el registro completo del proveedor siguiente en
el fichero de proveedores.

0 Goto vendor (Ir a proveedor): muestra el registro completo del proveedor cuyo codigo se
introduzca en la caja de texto que se presenta al seleccionar esta opcion.

e Vendor ADDRESSES (Direcciones de proveedores): al seleccionar esta opcién se presenta una
caja de texto en la que debe introducirse el cddigo del proveedor cuya direccion se desea
conocer. Una vez introducido, se pulsara la tecla Intro y el sistema presentara una tabla que
contiene las direcciones del proveedor que se ha buscado (que aparece destacado en color rojo)
y de los proveedores anteriores y posteriores en el fichero de proveedores:
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CODE | ALT.CODE

Wendor Address Display

YENDOR NAME AND ADDRESS

BHPEr |"’”~“’”~*“’4~Ic Experimenta

fahel

C/ Churruca, 27
28004 Madnd

iLa Fabrica
C/ Alameda, 9
2E8014 Madnd

fragu |

Lbreria Fragua
C/ andrés Mellado, 64
28015 Madrnd

Graficas
C/ Blasco de Garay, 76
28015 Madnd

green |

GREEMNDATA
ausias Marc, 117-119, Local 1
lDE0L2 Barcelona

|PE:_|E" 20f 3

Servicio de Tecnologia y Sistemas

El icono 4%] permite moverse hacia atras o hacia delante por la tabla completa.

Si se pincha el cédigo de cualquiera de los proveedores de la tabla, se accede a su registro completo,
con todas las opciones del submenu FuLL Vendor display ya revisadas.

Vendor STATISTICS (Estadisticas de proveedores): al introducir en la caja de texto el codigo del

proveedor y pulsar Intro el sistema muestra una tabla con el proveedor buscado destacado en

color rojo:

Brief Vendor Statistics Display

3

cooE| AR [orders: cu.ms‘ CANCELLED |RECEVED ‘ TOTAL ‘ Tt | o3
medl | - al 0 0 o[ EU000| ELJ0.00
mundi | - 1] ol i o[ EU40,00] ELJ 0,00
none | - 0 0 0| EU 0,00 EL0,00
lomm | B ol 0 ol EU 0,00 ELI00D
lomnic | - ] i o EU000| ELI0.00
pdox | - o i o EL 0,00 EL 000
ons | e — — — U0 EU600
porti | - ol o i o[ EU000| EL 000
lprove | @ 1 b] 0 o] EU100,00 EL0.00
iopi | - i o i o EU 000 EL000
romo | 0| o ]| o EU000[  EU000
rowec | - ol af 0 o[ EU000 EL0.00
rsehn | 0| 0| 0 o EU0D| ELI0,00
lschwe| - al af i o[ EU000| EL0.00
lsvana | - 1] ol 1 o[ EUz20000]| ELJ000
[swets | - 1] o 0 o[ EU 240,00 EL0.00
trama | - o ol 0 o[ EU000 EL000
trmed | - ol o i o[ EU000 EL0.00
[visor - 1] o 0 1] EU13000)  EUAS00
[t n 97| z 24 53 [EU 18.260,00 | EU 11.935,00

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1

105



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

La informacién que ofrece esta tabla es la siguiente:
0 Code (Cddigo): codigo del proveedor (si se pincha en él se accede a su registro completo).

o Claim cycle (Ciclo de reclamacién): cddigo del ciclo de reclamacion correspondiente a ese
proveedor (véase el apartado 4.1.3. Ciclos de reclamacién).

Orders (Pedidos): nimero de pedidos hechos al proveedor.

Claims (Reclamaciones): nimero de reclamaciones realizadas al proveedor.
# Cancelled (Pedidos cancelados): nimero de pedidos cancelados.

# Received (Pedidos recibidos): numero de pedidos recibidos.

Order total (Importe total de pedidos): suma total de las cantidades introducidas en el campo
PRECIO ESTIMADO de los registros de pedidos hechos al proveedor.

O O O O o

o Invoice total (Total facturado): cantidad total pagada (introducida en las diversas facturas del
proveedor).

e Create vendor LIST (Crear listado de proveedores): esta opcidon permite efectuar busquedas
boolenas en el fichero de proveedores para recuperar aquellos que cumplan ciertas condiciones.
Al seleccionar esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla:

|VENDCOR: CODE ===

AND another condition | OR another condition | 5TAHT|

En ella aparece un menu desplegable en el que se podra seleccionar uno de los criterios de
busqueda disponibles (codigo del proveedor, cédigo alternativo, ciclo de reclamacion, cédigos 1,
2y 3, nimero de pedidos, numero de reclamaciones, nimero de pedidos cancelados, nimero de
pedidos recibidos) y otro que contiene las condiciones de blsqueda que se pueden aplicar:

= Igual que
~  Distinto de
> Mayor que
< Menor que
G Mayor o igual que
L  Menor oigual que
VENDOR CODE ===l
VEMDOR CODE =
ALT. CODE -~ -
CLAIM CYOLE i OF another condition START
CODET [
CODEZ G
CODES
# OF CLAIME
# OF CANCELS
# OF orders RECENWED

De esta forma, debera seleccionarse un criterio de busqueda, una condiciéon y a continuacién
escribir en la caja de texto el término de comparacion. Por ejemplo, # oF ORDERS G 50, es decir,
estamos buscando proveedores a los que hayamos hecho un nimero de pedidos mayor o igual
a 50.

Asimismo, pueden combinarse criterios de blsqueda mendiante la introduccion de los
operadores booleanos 'y’ u ‘o’, pulsando los botones AND another condition u OR another
condition respectivamente. Por ejemplo, a la busqueda anterior podemos afadir, mediante el
operador 'y’ (and), que el nUmero de cancelaciones sea menor o igual que 30 o menor o igual
que 10 (mediante el operador ‘0’ [or]). Todas estas condiciones se van acumulando en la
pantalla hasta que se decida que la blisqueda esta completamente configurada, momento en el
que se pulsara el boton Start para el sistema la lleve a cabo:
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#0F ORDERS | & |50

AND
#OF CANCELS | L |30 OR
#OF CANCELS | G |10
[vErDOR CODE =-E
AND anather condition | 0R another condition | START |

Los resultados muestran los siguientes datos: cédigo  List of Vendors Matehing Specified Criteria
del proveedor, resumen de la direccion postal (la
primera linea, que corresponde al nombre completo del "dd| Ediona 00000
proveedor), y los datos numéricos correspondientes a Total Number of Orders. [a7
los criterios de blsqueda introducidos, en este caso, Total Namber of Cancels. 74
namero de pedidos y nimero de cancelaciones.

Vendor Code: |xxxxx

En esta pantalla, en la columna izquierda el sistema ofrece dos nuevas opciones: List SHORT
address (Visualizacion breve de la direccion), marcada por defecto, y List FuLL address
(Visualizacién completa de la direccién). Si ésta se selecciona, el sistema muestra en la misma
tabla la direccién completa del proveedor:

List of Vendors Matching Specified Criteria

Wendor Code: |xxxxx
Addr |Editonal }000
[Cr del Pez, 17
26010 Madrid
Total Number of Orders: |97
Tatal Mumber of Cancels: |24

De nuevo aqui, si se pincha en el codigo del proveedor, se muestra su registro completo con
todas las opciones de FULL vendor display.

e Search for TEXT (Buscar texto): permite buscar en el registro de proveedor una cadena de texto
de hasta 20 caracteres, que se introducira en la caja de texto que aparece cuando se selecciona
esta opcion. Una vez introducido el texto que se desea buscar, se pulsara el botén Done o la
tecla Intro y el sistema efectuara la busqueda en los campos Address 1 (Direccion 1),
Alternative code (Cédigo alternativo) y Note 1, 2, y 3 (Notas 1, 2 y 3) del registro de proveedor.
Por ejemplo, se pueden buscar todos los proveedores que estén ubicados en Barcelona:

Enter text to search for in
Vendor records

SEARCH FOR:[barcslona Done |

Vendors With Text "barcelona™

CODE | MNAME

exlib ExLibnis. Asociacid Catalana TEsdibristes
green Greendata

riopi RIOPIEDRAS EDICIONES, S A.
swets Swets Elackwell

Como en los casos anteriores, al pinchar en cualquiera de los cédigos del proveedor el sistema
presenta su registro completo.
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