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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo pautar, normalizar y actualizar la gestion de todas las
adquisiciones de materiales bibliograficos y recursos de contenido de caracter monogréafico que se realizan
en las bibliotecas de la Universidad Complutense de Madrid, principalmente por el procedimiento de
compra, si bien también afecta en parte a las donaciones y canjes.

EXPOSICION DE MOTIVOS
En el momento actual se aprecian algunas carencias en la gestion de las adquisiciones bibliograficas:
e Falta de homogeneidad en las formas béasicas de proceder en las diferentes bibliotecas.

¢ Mantenimiento del libro de registro manual y separacion de esta tarea respecto de otras ya
automatizadas.

e Infrautilizacién del médulo de adquisiciones de Millennium, lo que provoca, entre otras consecuencias,
la inconsistencia del sistema de control y seguimiento de pedidos y finanzas:

—  Gestién de cierto numero de adquisiciones sin emplear Millennium.
—  Gestién manual de reclamaciones y cancelaciones.

—  Falta de correspondencia entre las fechas reales de llegada de los materiales pedidos y las
fechas de recepcion en el médulo.

- Facturacién retrasada.

e Duplicacién de tareas (manuales y automatizadas), con la consiguiente carga de trabajo adicional y el
riesgo de generar errores.

e Estadisticas incompletas y poco ajustadas a la realidad, lo que impide disponer de datos objetivos
reales acerca de la estructura presupuestaria y de gasto en adquisiciones bibliograficas en el conjunto
de las bibliotecas, asi como conocer el mapa de proveedores (indice de compras, porcentaje en el
conjunto, gasto, etc.).

LIMITES DE ESTE PROCEDIMIENTO

Este procedimiento no abarca todo el espectro de las adquisiciones bibliogréficas, sino que se centra en las
adquisiciones por compra de monografias que se realizan en las bibliotecas de las Facultades y Escuelas
Universitarias, si bien se deben tener en cuenta los siguientes puntos:

— Aunque se desarrollara en procedimiento aparte la gestion de canjes, donaciones y expurgos, este
procedimiento afecta parcialmente a las donaciones y a los canjes gestionados en Millennium como
monografias.

—  El presente procedimiento se aplicara parcialmente a las suscripciones de series y publicaciones
periédicas en lo que se refiere a la primera compra, en especial a la necesidad de crear pedidos de
todas las suscripciones realizadas. Tanto el control de publicaciones periédicas (gestion del kardex),
como el procedimiento de seleccién, aprobacién y renovacién se desarrollaran en un procedimiento
especifico. No obstante, en la actualidad ya existe un procedimiento para la adquisicion de revistas
extranjeras a través de la convocatoria y renovacion anual de un concurso unificado de las bibliotecas
de la Universidad Complutense (véase anexo 1).

— Tampoco se incluye el procedimiento particular de adquisiciones de recursos electrénicos cuando
implican tareas y criterios diferentes de las compras de monografias.

—  Este procedimiento no es una version, correccion, ampliacién ni, en cualquier caso, un complemento al

Manual de gestion de adquisiciones en Millennium. Por esta razén, sélo cuando es imprescindible para
la comprension se ofrecen detalles de trabajo en el modulo.
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|. SELECCION Y APROBACION

1. Gestién de peticiones de compra

Los materiales solicitados en las Facultades y Escuelas por profesores, investigadores y alumnos llegan a
las bibliotecas por diferentes cauces, si bien no estan disponibles todos los cauces para todos los tipos de
usuarios. Asi, los alumnos dispondran de las desideratas en linea como Unica via. En cualquier caso, es
preferible recomendar a todos los usuarios que utilicen el formulario de propuesta de compras que se
encuentra en la web de la biblioteca (https://cisne.sim.ucm.es/patroninfo*spi) o, en su defecto, si se trata de
personal docente o investigador, que envien listas electronicas, cuando el nimero de peticiones es elevado.

Las desideratas o propuestas de compra utilizando el formulario que se encuentra en la web y al que se
accede desde “Mi cuenta” permiten la identificacion de los usuarios de la Universidad y la diferenciacion de
un formulario especifico para personal docente, con funcionalidades propias.

Las personas autorizadas para solicitar compras de materiales bibliograficos se registrardn como
“selectores” en Millennium Adquisiciones, para permitir gestionar con mayor agilidad sus peticiones.

Las peticiones de compra recibidas deberan revisarse siempre y aprobarse o denegarse por parte del
personal en cada biblioteca designado para tal cometido.

2. Alta de selectores

Millennium Adquisiciones separa las peticiones de compra de usuarios de la biblioteca dados de alta como
“selectores” de las de aquellos que no lo estan, permitiendo identificar las del profesorado con mayor
rapidez. Los registros de selectores también facilitan la asociacién de los pedidos a los fondos
presupuestarios adecuados, hacer reservas automaticamente sobre el titulo solicitado y notificar a través del
correo electrénico la aprobacién o denegacioén de la solicitud que se ha cursado.

a) Quién puede ser selector:
En principio, todos los profesores e investigadores autorizados por su departamento, o bien aquellos

profesores e investigadores de entre el total de una Facultad o Escuela, que hayan sido autorizados por la
misma para representar a sus departamentos en tal tarea.

El programa, en su actualizacion vigente, no permite dar de baja selectores, por lo que cada biblioteca de
centro se asegurara antes de que dichos usuarios estan debidamente autorizados.

b) Registro de selector:

Cada biblioteca dara de alta sus propios selectores. Los requisitos para acceder a la categoria de selector
son:

e Estar autorizado por un Departamento para poder proponer adquisiciones.

e Tener carné de la biblioteca de la UCM vy figurar en la base de datos de usuarios del moédulo de
circulacion.
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https://cisne.sim.ucm.es/patroninfo*spi
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¢) Cbémo hacer un registro de selector:

Un registro de selector est4 asociado al registro de usuario y cuenta con los siguientes datos: nombre,
ubicacion, fondo, notas, reservas y notificacion.

1. Desde la opcion Recomendar de la barra de herramientas del médulo de adquisiciones, se pincha
en el icono Selectores.
Utilizando el indice apropiado, se busca al usuario bien por nombre, nimero de registro, cédigo de
barras o niumero de identificacién universitaria.
Se comprueba que los datos del registro de usuario son correctos. Es importante que las
direcciones, teléfonos de contacto y correos electronicos estén actualizados.
Luego se procede a crear al usuario como “selector” rellenando los campos segun los siguientes
criterios:

2.

Ubicacion: cédigo de biblioteca a la que esta asociado el usuario.

= Fondo: se elegira el fondo presupuestario al que vayan cargados la mayoria de los pedidos del
usuario en cuestién. Esto no impide modificar el fondo, si es necesario, a la hora de aprobar una
peticion, en el registro de pedido.

= Nota: optativa. Se puede incluir el afio, si es preciso, para indicar un selector que deja de serlo.

» Se activara la casilla Notificar, para que el sistema envie siempre un mensaje a la cuenta de
correo del usuario, informandole de la aprobacién o denegacion de su solicitud. Debe
recordarse que esta notificacion no es un aviso al usuario de la llegada del ejemplar.

n

La activacién de la casilla Hacer reservas, cuya funcion es que, en caso de aprobarse la
adquisiciéon, quede automaticamente reservado el titulo al usuario que hizo la desiderata en
linea, quedard a criterio de la biblioteca. Debe tenerse en cuenta que su activacién implica que
el sistema efectlia una reserva sobre el registro bibliografico, no sobre un registro de ejemplar,
gue aun no se ha creado.
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El sistema s6lo permite entrar a una persona a crear o modificar selectores. Si alguien esta ya trabajando en
cualquiera de las posibilidades de la opcibn Recomendar, otra persona que quiera acceder vera las casillas
sin activar en color gris y el mensaje “Recomendaciones estan tratadas por otra persona” en la barra de
estado (parte inferior de la pantalla); sélo tendra opcién de visualizacién y deberd intentarlo mas tarde.

3. Desideratas en linea
3.1. Acceso y datos

Los usuarios pueden efectuar propuestas de compra de libros y otros materiales bibliograficos en linea.
En la pagina web de la BUC, el vinculo se halla;

e En la pagina principal de CISNE
e Enla pagina de Servicios > Bibliografias recomendadas para las asignaturas.
e Y entodos los pies de pagina de CISNE.

Todos los enlaces a Proponer la compra de un libro (https://cisne.sim.ucm.es/patroninfo*spi) llevan a la
pagina Mi CUENTA, donde se pide al usuario que se identifiqgue, de manera que el sistema lo pueda
autentificar (carné de biblioteca y pin), facilitando la identificacién de los usuarios reales por parte del
bibliotecario y distinguiendo profesores de alumnos.
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Si se trata de un profesor, una pantalla como esta con el formulario le muestra un aviso, que no se muestra
en caso contrario:
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Este aviso les comunica que incluyan dos indicaciones en la casilla correspondiente a Editor, lugar y fecha
de edicidn:

e Sise trata de bibliografia basica.
e Cuantos ejemplares solicitan.

Las indicaciones de profesores de que se trata de una peticion de bibliografia basica y del numero de
ejemplares se recoge en la ficha “Recomendacion” (ver mas abajo).
En cualquier caso, los datos que se piden son: autor, titulo, edicion, biblioteca que adquiriria el libro y correo

electrénico. Estos dos Ultimos campos no son obligatorios y el usuario puede no rellenarlos, lo que se debe
tener en cuenta a la hora de revisar las propuestas y enviar mensajes informativos al usuario.

3.2. Gestion de lalista de desideratas

3.2.1. Examen de desideratas

Periédicamente, al menos una vez por semana, todas las bibliotecas examinaran las propuestas, entrando
en el apartado Recomendar del médulo de adquisiciones (en la barra izquierda).

Esta opcidn lleva a una pantalla en la que aparecen todas las propuestas realizadas pendientes de tramitar.

El programa sélo permite que entre una persona simultdneamente, para tramitar desideratas. Los botones
de las opciones Aprobar y adquirir, Aprobar y Denegar apareceran desactivados si ya hay dentro otro
bibliotecario. Esta situacién permanece hasta que se concluye el registro de pedido.

Se recomienda tramitar las desideratas en linea y, una vez concluido el proceso, no dejar abierta la pantalla
Recomendaciones (subiendo un nivel), para liberar el acceso a otras personas.
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Se deberan tener en cuenta los siguientes puntos:

» Selectores:

las propuestas aparecen clasificadas en dos grupos: selectores y no selectores. Se

entiende por “selectores” a aquellos usuarios que la biblioteca ha registrado en Millennium como tales,
conforme a los criterios especificados (véase mas arriba). Por lo tanto, se deberan examinar las
gue pudiera haber en cada una de las dos listas.

propuestas
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» Aprobar y adquirir: existen dos opciones para aprobar una propuesta:

Aprobar: envia un mensaje al usuario, pero no crea el pedido, por lo que se deberian tomar
los datos para realizar el pedido posteriormente.

Aprobar y adquirir: permite aprobar la adquisicion y crea el registro de pedido
automaticamente con los datos aportados por el usuario. Esta es la opcion recomendable,
dado que agiliza el tramite y evita el posible olvido de generar el pedido.

Es necesario asegurarse de haber afadido la direccién de correo-e del usuario a su registro, para que
pueda recibir los mensajes de aprobacion o denegacion de su propuesta.

»

Terminal: cada biblioteca escogerd las propuestas correspondientes a su centro, ordenando la lista por
la columna terminal.

Dado que cualquier usuario puede realizar sus propuestas en linea desde

cualquier ordenador conectado a Internet, se pueden dar las siguientes circunstancias:

Situacién a) El libro se pide desde la terminal correspondiente a un centro, pero la casilla
de biblioteca para la que se propone la compra indica otro diferente. En estos casos, se
debe evaluar la peticion y, en su caso, reenviar la propuesta a la biblioteca destinataria, a la
cuenta de correo-e de adquisiciones. Véase el apartado 2.2. Reenvio a una biblioteca
destinataria.

Situacion b) El usuario realiza la propuesta en linea desde un ordenador externo al
campus. La propuesta queda recogida bajo el terminal 990. El Servicio de Gestién de las
Colecciones revisara periédicamente y enviara estas propuestas a las bibliotecas
destinatarias. Si el usuario no hubiera rellenado la casilla de biblioteca para la que desea la
compra, se enviara a la biblioteca correspondiente al centro en el que esté dado de alta.
Véase el apartado 4. Desideratas electrénicas con terminal 990 y 100 en Millennium.

3.2.2. Reenvio a una biblioteca destinataria

Las desideratas que se deban enviar desde una biblioteca a otra, segun la situacion (a) descrita arriba, se
procesaran segun el esquema siguiente:

Pasos

1. Se seleccio

na la linea correspondiente a la desiderata que se desee reenviar y se hace clic con el boton

derecho del ratén, para que aparezca la opcion Ver recomendacion detallada, sobre la que se

pinchara.
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2. Unavez en la ficha, se pincha en el botén de Imprimir y se escoge la opcion de correo electronico. Se
enviara siempre a la direccién institucional de adquisiciones correspondiente a la biblioteca destinataria.
Recuérdese que se debe escribir completo, segun el esquema: bucagbba@buc.ucm.es (para Bellas
Artes, por ejemplo). A continuacion, se hace clic en Imprimir y después en Cerrar.

3. Sifuera necesario averiguar la biblioteca en la que esta dado de alta un usuario (por ejemplo, porque no
ha seleccionado una biblioteca para la compra del libro y existe alguna duda sobre la pertinencia de la
solicitud para la biblioteca del centro desde el que la realizé), se buscara el registro de usuario desde la
opcion Selectores en la barra izquierda: opcion n Nombre del indice y se abre la pestafia Registro.

4. Recuérdese no pinchar en Adquirir, para no crear un pedido.

Paso 1: pinchar en
Imprimir.

" Approve And Acquire Recommendations

Fichero

Recomendaciones para aprobar y adquirir

Recomendacion [ Selector |

Cerrar Irprirmir

Adydirir
Fecha: 14-03-2006 Hora: 5:36PM  Terminal: 100
Autor Paso 2: enviar a
[cervantes | correo-e
Titulo
[quijote |

Otra Informacion
gredos, 1960
Ciencias de la Informacion

leticia@buc.ucm.es

CARGANDO SELECC / X SOLO l-/ P’-
Direccion Email:

I |
Cancelar

Paso 3: pinchar
en Cerrar.

3.3. Aprobar y denegar desideratas

Aprobar y denegar desideratas forma parte de las tareas de seleccién y, como tal, se debe llevar a cabo por
la parte de la plantilla encargada de la misma, independientemente de que la gestién cotidiana con el
maédulo la realice el personal que tramita los pedidos.

3.3.1. Desideratas directas
Las propuestas que aparecen en la lista de la pantalla Recomendaciones con el terminal de la biblioteca
de centro correspondiente, y que se aprueban, se tramitan preferiblemente con el botén Aprobar y adquirir

(como se ha dicho arriba). Una vez que se revisa la informacion, pulsando el botéon Adquirir, se genera
automaticamente un pedido con los datos de la desiderata.
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(Y "Appmve And Acquire Recommendations ﬁ

Fichero

Recomendaciones para aprobar y adquirir Eé . %
arrar Ieprinic
[ Recomendacién | Selector |
Adguirir
Fecha: 15-07-2005 Hora: 12:07PM Terminal: 50
Autor
| |
r““ | Pulsar en Adquirir
= para crear el
Otra Informacion .
pedido
anRGANDO SELECCIONADOR bOLO LECTURA

3.3.2. Desideratas recibidas por reenvio

Ademas de las desideratas con terminal correspondiente a la biblioteca propia, debe revisarse con la
frecuencia suficiente la cuenta institucional de adquisiciones, para tramitar las posibles desideratas que se
reciban por un reenvio desde otra biblioteca o desde el Servicio de Gestién de las Colecciones (terminal
990).

Ejemplo de mensaje * que se recibe, en cuyo asunto figurara el texto: “FTS MAIL":

Recomendaci{226}on para aprobaci{226}on y Adquisici{226}on
Wed Apr 05 12:50:51 CEST 2006

Autor: cervantes

T{226}itulo: quijote

Info 1: gredos, 1960

Info 2: Ciencias de la Informaci{226}on
Info 3: leticia@buc.ucm.es

* [Los caracteres acentuados aparecen desconfigurados en la version actual]

Todas las bibliotecas deberan abrir, con la frecuencia suficiente, la cuenta de correo-e de adquisiciones
y comprobar si se han recibido mensajes con propuestas de adquisicién, para poder tramitarlas.

Cuando se hayan recibido mensajes, la biblioteca destinataria entrara en la opcién Recomendar del médulo
de adquisiciones y las tramitara, segin lo que haya decidido, como en el resto de casos, aprobando y
adquiriendo o denegando. De esta forma, ademas, se borraran una vez tramitadas.

Es imprescindible tramitar todas las desideratas electrénicas en Millennium, para responder al usuario por el

mismo medio por el que ha hecho la peticion (ya que recibe un mensaje de correo-e) y para borrarlas de la
lista una vez que se les ha dado salida.

En todo caso, si fuera necesario borrar una desiderata sin tramitar (porque, por ejemplo, el usuario ha
comunicado personalmente su cancelacién o porque ya se ha tramitado por otra via y se le ha notificado),
se puede hacer, siguiendo estos pasos: marcar la linea correspondiente; a continuacion, se pincha en
Denegar; se elige un motivo; se desactiva la casilla de notificacién y se pincha en OK.
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3.4. Desideratas electronicas con terminal 990 y 100 en Millennium

Cuando las desideratas que los usuarios efectian desde CISNE se hacen desde fuera de la UCM, en la
pantalla de Millennium Recomendar del mdédulo de adquisiciones, en lugar de llevar el cdédigo
correspondiente al centro desde el que hace la peticidn, aparecen con el terminal 990. Por esta razén, estas
desideratas se enviaran desde el Servicio de Gestion de las Colecciones a la biblioteca correspondiente. Se
hara lo mismo con las desideratas cuyo terminal es el 100, correspondiente a los servicios centrales de la
Universidad. Las bibliotecas destinatarias de los mensajes, trataran estas desideratas como el resto de las
suyas.
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Il. PEDIDOS

1. Seleccién de proveedores

Todas las adquisiciones por compra deben gestionarse en el médulo de adquisiciones de Millennium,
creando y enviando un pedido al proveedor escogido.

La seleccion de los proveedores se realizara, conforme a las normas dadas en cada momento para cada
tipo de material bibliografico o clase de adquisicién, por la direccién de la biblioteca de centro o el personal
autorizado por la misma para ello. Se seguiran, en todo caso, criterios profesionales y dentro del respeto a
la legislacion vigente en materia de contratos de las Administraciones Publicas, asi como a las normativas
administrativas de la UCM.

En este sentido, si en el futuro hubiere proveedores homologados por la Universidad para el suministro de
libros y otros materiales monograficos, seriados, etc., se deberan escoger los proveedores de entre el grupo
de los homologados.

2. Creacién de un registro de pedido

Para crear un registro de pedido es imprescindible que exista un registro bibliogréafico, aunque no es
necesario que esté completo. Los campos suficientes y necesarios para enviar un pedido a un proveedor
seran:

Titulo

ISBN *

Autor

Editor

Edicion, en su caso

* Al capturar registros, en especial desde catalogos de bibliotecas, se prestara especial atencion a la
correspondencia de los ISBN con el tipo de encuadernacion, para no solicitar ejemplares en pasta
dura, mas caros, cuando se pretende adquirir ediciones en pasta blanda. En los catdlogos de
bibliotecas no existe informacion sobre la encuadernacion del ejemplar que poseen, pero en muchos
casos, en algunas bibliotecas anglosajonas, como la Library of Congress, los ejemplares son en pasta
dura. Esta informacién puede aparecer en los catdlogos comerciales de diferentes libreros, y debe
escogerse el ISBN adecuado. De lo contrario, el librero enviara el ejemplar erréneo, pudiendo causar
un problema al devolvérselo y retrasar el suministro.

En el pedido, se rellenaran obligatoriamente los siguientes campos:

Tipo de adquisicion
Ubicacion

N° de ejemplares
Cadigo 1

Precio estimado
Formato

Fondo

Tipo de pedido
Ubicacion de recepcién
Ubicacion de facturacion
Estado del pedido
Proveedor

El campo PEDIDO POR lo rellena automaticamente el sistema si el pedido procede de una desiderata en
linea. En caso contrario, debera rellenarse este campo siempre que proceda de una solicitud o propuesta de
un usuario, no efectuada en linea, en especial si el pedido lo realiza un profesor o investigador, lo que
permitird localizar y conocer el estado de sus pedidos en cualquier momento. Si es necesario reservar el
ejemplar a su llegada, detras del nombre se podra realizar la anotacién “Reservar”.
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Adnuisscsons Milkenium - Universidsd Comphstenie - of 0000043 =18] =]

Fchero  Modificar Wer & Herramicntas  Admin nuda
Q #® &5 & & 4
Fenda

Pedidos 2 H @ B < X @
i Wt WE Listaka Provesdot  fmprimir Carrar

reariet Gusrdsr Bodiice

Millsrniom

18]

T+ pzzzzsam
| TiULD Prosha de adquisiciin
UBICACION 080, 100

=
Padiciar

o e e

[ Surari | Registre 010000943 | Fecibic 010000043 | Lista Sekccin 010800043 | Pages 010000043 | 0 Reservas nvel Bili, |

[ Gemerar O.C. (-

010800843  Ultima actualizacién: 08072006 Creade: 29032006 Raevisiones: 13

Pecepeiin Akl TPOADG | © COMPRA PRECID EST | ELV 0,00 UBICAC REC | 1
LBICACION | 050 BCALCEMTRAL FORMATO | PAPEL UBICAC FAC | 1
'-t-. FECHA CAT FORDD 09051 DOOLIBELECTIS0BUC ESTADOMP) |0 PEDIDO
AT RECLAMD |3 EMMIADNLRECL.A FECHA PED | 70.03-2006 UEIC TEMP | p PED SOLICITADD
EJEMPLARES| 1 KOTA PED PROVEEDOR] diaz  Diaz e Sartos
‘_* CODIGDY |1 MAT. IMPRESD TIPOPED |1 PEDIDG NOAMAL MDA
rote || CODHGOZ ACTION REC PUS
CODGo3 || GEST.COLECCION FECHA REC | 03.05.2006 VOLUMENES| 0
$ CODGD 7 SUPRIME 0P

[ Campos que se rellenaran obligatoriamente al crear y enviar un pedido.]

Se tendran en cuenta las indicaciones especiales siguientes:

e Para las obras en varios volimenes, debido a que no se realizan pagos parciales de un pedido
con una sola copia, se haran tantos pedidos como volimenes tenga la obra, especificando en el
campo VOLUMEN el nimero de volumen que corresponde a cada uno.

e En los pedidos de obras con el presupuesto extraordinario de Servicios Centrales para
adquisiciéon de bibliografia basica, se rellenara obligatoriamente el campo NOTA AL PROVEEDOR
con la aclaracion “Bibliografia basica”.

e Las publicaciones periddicas y series adquiridas como tales deberan tener su registro de pedido
en Millennium.

3. Envio de pedidos

Los pedidos se crearan siempre y solamente en Millennium Adquisiciones, y se enviaran al proveedor
escogido siguiendo este orden de preferencia:

1. EDIFACT, si el proveedor dispone de direccion EDIFACT dada de alta en Millennium.
2. Correo electrénico, si no dispone de tal direccion.

3. Pedido impreso por correo ordinario o fax. Sélo en caso de no disponer de ninguna de las opciones
anteriores. En este caso, siempre se creard primero el pedido en Millennium, se enviara a una
cuenta de correo electrénico, se ejecutara el Formulario de envio de pedidos a proveedores
(véase mas abajo) y se imprimira. De esta forma se evitara la duplicacion de trabajo.

4. Desde un sistema de gestién de pedidos en linea del proveedor, si dispone de él. En este caso se
tendra en cuenta que primero se creara el pedido en Millennium y después tendra que realizarse un
nuevo pedido en el sistema del proveedor. Siempre que se escoja esta opcién y sea posible, se
incluird en el pedido en linea el niumero de pedido de Millennium.
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El contacto con los proveedores y las pruebas de funcionamiento de EDIFACT (servicios de

3.1. Envio electrénico de pedidos via EDIFACT

Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas y de Gestidn de las Colecciones).

Creacion y mantenimiento de las direcciones electronicas de los proveedores en Millennium

(Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas).

Creacion y mantenimiento del registro de proveedor, que incluird el campo VCODES3, con la opcion

d EDIFACT (Servicio de Gestion de las Colecciones).

¢ |Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - v10000586

Consiste en enviar de forma automatizada el pedido desde nuestro sistema al sistema del proveedor,
haciendo compatible el formato de envio con el de la recepcién, a través de un protocolo de comunicaciones

especial de la familia de EDI (Electronic Data Interchange); en concreto el EDIFACT (EDI for Administration,
Commerce and Transport).

Los pedidos a través de un sistema electrénico requieren de una gestién previa con los proveedores, asi
como dar de alta en el sistema la direccién electrénica de aquellos que dispongan de ella y haya sido
verificada por los Servicios Centrales de la Biblioteca. Esta gestion incluiré:

Fichero Modificar Yer Ir Herr

Admin  Ayuda

Mantenimiento Proveedor

1 A=l B

N

=

Recepoidn R3pi

Recomendar

Importar Facturss [

Cierre Fizcsl

O

Provesdores

v

Lista de SBeleco...

Pt
T

Proveedores |

‘"i Especifica que los pedidos a este

proveedor se hacen electronicamente

NOTE3

SVENDSAN=0058055]

v10000586 Ultima actualizacién: 04-07-2006 Cre __—eVISIoNes. 7
CLAIMCYCLE| e ‘ RECEIPV/ EPRICE CNCL | EU 0,00
VCODE1 |- HONE L m_ AVG WEEKS | 0
WCODE2 - NONE TﬁCLMD 1] DISCOUNT 1]
WCODE3 d EDIFACT — CPY RCVD 0 VENDOR MSG
ORDERS 1] ORD TOT EU 0,00 LANGUAGE
CLAIMS 0 NV TOT EU 0,00 GIR. CODE 0
CANCELS 1] EPRICE RCVYD| EU 0,00
VENCODE dawso
VENNAME Dawson

ADDRESS1 | | pawson Books Espafia
n| Parque Eurdpolis, Edif. Almeria, Pasaje 26-28, Nave 4
28230 Las Rozas
Madrid
ADDRESS2 | | pawson Books Espafia
n| Parque Eurdpolis, Edif. Almeria, Pasaje 26-28, Nave 4
n| 28230 Las Rozas
Madrid
PHONE NUM 917104280
Fax 917104357
EMAIL libros@dawson.lci.es

%4 Inicio

= Diaz de Santos : cddigo diaz y descripcién Diaz de Santos

= Marcial Pons : cédigo mponl y descripcién Marcial Pons

= Dawson Books Espafia: cédigo dawso y descripcion Dawson
= Solochek Libros: cddigo soloc y descripcion Solochek

En la actualidad hay 4 proveedores con los que la BUC puede trabajar via EDIFACT:
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Cuando se realice un pedido que se vaya a enviar a uno de los proveedores con direccion electrénica, se
seguiran los siguientes pasos (para mayor detalle, véase la guia para la Gestién de pedidos electrénicos
desde el mddulo de adquisiciones de Millennium):

1. Unavez que se ha creado el pedido y generado la orden de compra, se elegira la opcién Enviar en la
barra de la izquierda de la pantalla.

2. Seleccionar la linea correspondiente a X Purcharse orders to FTP.

Cuando el registro de un proveedor o librero esté configurado para EDIFACT, todas las
O0rdenes de compra que se generan asociadas a dicho librero se incluyen en el grupo X
Purcharse orders to FTP. En caso de interrupcion temporal del funcionamiento del servidor
de un proveedor, se podran enviar pedidos urgentes moviendo todos los correspondientes a
una ubicacién y proveedor a un fichero impreso:

Mover Todo a Fichero Imp...

3. Limitar los pedidos que se van a cursar por centro y proveedor: cada biblioteca limitara los pedidos de la
lista a los de su centro, seleccionando por ubicacion. A continuacién, limitara por proveedor.

4. Efectuar FTP y transferir pedidos de nuestro sistema al del proveedor

Para hacer una FTP y transferir los pedidos de nuestro sistema al del proveedor se necesita escoger
proveedor y maquina.

Las direcciones y contrasefias de los proveedores disponibles actualmente son:

Nombre proveedor Host Username Password |
Diaz de Santos odin.diazdesantos.es univ_com 57d31fdb
Marcial Pons www.marcialpons.es ucmpons ucmpons
Solochek ftp.solochek.com sk150000 nineshib18
Dawson ftp2.dawson.co.uk FTPEB0384 TAGNELS

Se renombrara el fichero antes de transferirlo, para evitar eliminar los ficheros propios o los de otros centros
cuando se coloquen en el servidor del proveedor. Para ello, se activard& el icono

[l Renombrar ficheros al trasferir . .
y se afadira el cédigo de centro en letras al nombre que

automaticamente asigna el sistema. Por ejemplo: dsantoscps.edifact

Borrar entradas procesadas de los registros de pedido enviados
Una vez transferido el fichero al servidor del proveedor, se deben borrar los pedidos enviados. De esta
manera, se evitaran posibles confusiones en la cola de envio entre aquellos pedidos que se han procesado
y los que todavia estan pendientes. No se borraran las entradas en el caso de que haya dudas en el envio.

3.2. Envio de pedidos por correo electrénico, por fax y correo ordinario

1. Unavez que se ha creado el pedido y generado la orden de compra, se elegira la opcién Enviar en la
barra de la izquierda de la pantalla.

2. Seleccionar la linea correspondiente a X Purcharse orders to PRINT.

3. Limitar los pedidos que se van a cursar por centro y proveedor: cada biblioteca limitara los pedidos de la
lista a los de su centro, seleccionando por ubicacion. A continuacion, limitara por proveedor.
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Escoger pedidos para
imprimir

¢ Adquisiciones Millenburm - Universidad Complutense - 2] |
Fichero  Modificar Wer kb Herramientas Admin  &yuda
Imprimir Ordenes de compra L = = Ed’
i Irngariei CiEy
|Bosrar entradas | ——————
J"' | Imprimir ... ||2purdme orders to PRINT "|| Limitar por Proveadar || Limitar par Ubicacion |
Bubir un riwel | Ordenar...
Proveedores seleccionados: TODO
= Uhicacitn seleccinnada; 090
iesprimirsErise | || &1 Regestre | Thuko | B2 pedido | Tipn pedio| Mécac..] Prove_
| 1lo10435700 Para el termiral il de Inma ! por Pepe Moraira _~02-2006 T 000 [sanlo
& [ 2ot0817018 Prigha para adguisiciones 10.04.2006 s D0 inpons
lerpri mir Recla.
Limitar por
ubicacién y
proveedor

Al imprimir la orden de compra, ésta se enviara a la direccién de correo electrénico de la persona
encargada de enviar los pedidos al proveedor en la biblioteca. El mensaje llegara a esa direccion con el
asunto Fts mail (como todos los correos electronicos generados por Millenium). EI médulo genera
automaticamente una nota impresa ISBN PICK con la fecha de envio del pedido.

A continuacion, se archivara el mensaje correspondiente, en una carpeta del ordenador, como un
archivo con formato texto (.txt) y se utilizara el Formulario de envio de pedidos a proveedores (ubicado
en la Intranet de la BUC), para transformar el texto en un documento pdf con la configuracion correcta:

2§ Formulario de pedidos a proveedores - Microsolt Intesnet Explorer =10 x|
A
Formularin de envio de pedidos a proveedores
£ T
~E
Fichero a prcczsar.[ Exarninar...
para procesar el fichera
I ;MHecesita avudal
DErwipo de Automalizacitn de fa Siblicteca
’_ U de Tume de 2004
:_‘:

El documento resultante en formato pdf se puede enviar de la forma que sea necesario: por correo
electrénico al proveedor o imprimiéndose y enviandose por fax o por correo ordinario. Este documento
incluye todos los datos necesarios, por lo que no se repetiran en el cuerpo del mensaje. Es aconsejable
incluir en el “asunto” de un mensaje por correo electrénico los nimeros de pedidos que se ajunten.
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4. Seguimiento, reclamacién y cancelaciéon de pedidos

El sistema realiza automaticamente un seguimiento de los pedidos y genera listas de pedidos para
reclamar. Para ello, los Servicios Centrales de la Biblioteca estableceran y mantendran los ciclos de
reclamacién apropiados a cada tipo de proveedor. En la actualidad, se establecen dos ciclos:

e Para proveedores nacionales (codigo n): 15, 30, 45, 65, 85, 105y 120 dias.
e Para proveedores extranjeros (cddigo e): 30, 50, 70, 90, 110, 130 y 150 dias.

En cada biblioteca se revisaran los pedidos retrasados con la frecuencia suficiente. Las reclamaciones que
resulten de cada revisién se enviaran preferentemente por correo electronico o fax. Para ello, se enviaran a
una cuenta de correo electronico desde la cola de impresién. A continuacidn, se deberan configurar
correctamente, mediante el Formulario de reclamaciones de pedidos a proveedores (ubicado en la Intranet
de la BUC).

Solamente se enviaran reclamaciones generadas segun este procedimiento, de manera que todo el proceso
sea controlado por Millennium y quede perfectamente registrado el historial de todas las acciones
realizadas.

" Adquisiciones Millenium - Universidad C - =10] %
Fichero Modificar Ver Ir Herramientas Admin Ayvuda
3 @ : @ BE Q # &
Pedidos = %* , =| ad |
Insertar Guardar War Modificar [ WE Listadao Proveedor Ir
- +b22736384
TiITULO  Prueba de adquisicidn
ill2nnium
UBICACION 090 , 100
FPedidos=s
Lista Selccion 010800943 rPagnle]Bl]l]QalS rDREsenrasni\relBih. |
a Sumario I Registro 010800943 I Recibir 010800943
Recl i ,
sl las [ Generar O.C. {... ml
d 010800943 Ultima actualizaciéon: 05-07-2006 Creado: 29-03-2006 Revisiones: 13
Erist TIPO ADQ ! COMPRA PRECIO EST | EU 0,00 UBICAC REC |1 B
UBICACION |[090 BCA.CENTRAL|FORMATO |b PAPEL UBICAC FAC |1
i FECHA CAT ot FONDO 09051 O090LIBELECT090BU{ ESTADO{P) |0 PEDIDOD
e RECLAMO a ENVIADA RECL.1 | FECHA PED | 29-03-2006 UBIC TEMP (p PED SOLICITADO
Recepcidan Rapida
EJEMPLARES| 1 HOTA PED PROVEEDOR| diaz Diaz de Santos{
é COoDIGO1 i MAT. IMPRESO TIPOPED |f PEDIDO NORMAL IDIOMA
CoDIGO2 ACCION REC PAIS
Recamendar
CODIGO3 I GEST.COLECCION | FECHA REC | 03-05-2006 VOLUMENES| 0
CODIGO4 z SUPRIMIR OPAC

HOTA INTER  reclamacioni ha sido emviado 29-03-2006
ISBM PICK |bPedido impreso 29-03-2006 20:00
ISBN PICK |bPedido impreso 30-03-2006 16:48

-

il
F‘Ee ) kE(
£
C
o

Impartar Facturss |—| FJ1UBU|]943 / \ Mﬂﬂﬂ Maodificar (OVR)

En el momento de imprimir la reclamacién, el programa genera
automaticamente una NOTA INTERNA con la fecha de envio de la
reclamacion.
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Los pedidos que el proveedor no suministre en el tiempo previsto y tras el ciclo completo de reclamacion o
que informe que no va a suministrar deberan cancelarse en Millennium, de modo que quede registrada la
accion, se actualice el estado y se liberen las cantidades comprometidas.

a) Las cancelaciones procedentes del proveedor (agotados, no disponibilidad, no publicados, etc.)
se procesaran desde el menu Herramientas: Funcion — Cancelar por Proveedor. Debera anotarse la
fecha y la razon de la cancelacién, siguiendo los pasos del programa. No se enviara notificacién al
proveedor, ya que en estos casos es innecesaria.

b) De toda reclamacion procedente de la biblioteca (cancelaciones sobre la marcha o desde el
modo Reclamar / Cancelar) debera enviarse comunicacion en tiempo y forma al proveedor. Para
ello, se utilizara el Formulario de cancelaciones de pedidos a proveedores (ubicado en la Intranet de
la BUC).

Las adquisiciones por donacién no requieren la creacién ni envio de pedidos. Las adquisiciones por canje
(en especial los canjes gestionados como monografias) podran tramitarse con pedidos en Millennium, si
bien este punto se deja a criterio de la biblioteca de centro por el momento, para desarrollarse en un
procedimiento especifico.

Véase mas adelante como proceder para el resto de la gestién de donaciones y canjes, principalmente para
la gestion de registros de ejemplar.
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[Il. RECEPCION DE PEDIDOS

1. Recepciodn electronica del ejemplar

Todos los pedidos deberan recibirse en el médulo a la llegada de los ejemplares, a excepcién de los
cancelados. Para ello, se debera hacer constar la fecha en el campo FECHA REC (Fecha de recepcién).
Este campo se rellenara cuando hayan llegado todas las copias incluidas en un pedido.

La opcion ¢ Fecha de pago como fecha de recepcion? (Admin / Configuracion / pestafia “Factura”) debe
estar siempre deshabilitada. De esta manera se pueden hacer pagos parciales sin que el campo FECHA
REC se rellene.

2. Libro de registro y creacion de registros de ejemplar

Con la entrada en vigor del presente procedimiento, se automatiza el libro de registro de entrada de obras o,
simplemente, “libro de registro”. Esto significa que se dejan de usar los libros de registro en papel y se pasa
a un sistema de recepcidn y registro informatizado, cuyas lineas directrices y procedimientos se exponen a
continuacion:

2.1. Datos del libro de registro
Los datos que actualmente se recogen en los libros de registro en papel son:

Numero de orden.

Fecha de entrada (dia, mes, afio).

Autor.

Titulo.

Datos de publicacion (edicion): lugar, editor, afio.

Numero de volimenes.

Tipo de adquisicién (procedencia): compra, donativo o intercambio.
Observaciones.

ONoO~WONE

Actualmente, la mayor parte de estos datos se recogen ya en Millennium, repartidos entre los registros
bibliografico, de pedido y de ejemplar, de manera que se encuentran en un mismo sistema, que permite una
entrada y salida de datos coherente y evita duplicar tareas.

Por lo tanto, automatizar el libro de registro, aprovechando las funcionalidades de las operaciones que ya se
realizan en Millennium, permitird integrar la tarea de registro en el propio procedimiento de adquisiciones,
como parte de una Unica secuencia y utilizando una Unica herramienta. Al mismo tiempo, se facilita tanto la
gestion del registro de libros, etc., asi como la consulta y produccion de listados.

2.2. Nuevo namero de registro
Todos los libros y otros materiales que ingresen en la biblioteca, independientemente del procedimiento de

adquisicién (compra, canje o donacion), deberan tener un registro de ejemplar con la informacién que se
detalla en el apartado 3.

A partir del momento de entrada en vigor de este procedimiento, el nimero de registro lo asume el
numero de item, es decir, el niumero correspondiente al registro de ejemplar: IXXXXXXXX, que
Millennium da automaticamente y que aparece en la esquina superior izquierda de la ficha “Registro
IXXXXXXXX" en el médulo de catalogacion.

El registro de ejemplar se daréa de alta tras el ingreso de la obra (si es una compra, tras su ingreso y
Su recepcion (recepcidn electronica del ejemplar) en Millennium Adquisiciones), siguiendo, para las
compras, este procedimiento de trabajo, y para los canjes y donaciones, las guias y manuales de
catalogacion de la BUC (a la espera de elaborar un procedimiento especifico para estas clases de
adquisiciones).
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Este nimero, a diferencia del actual, identificara univocamente y sin posibilidad de duplicacién, cada unidad
fisica. Es decir, si bien anteriormente, por ejemplo, un mismo libro en mas de un volumen producia una
Unica entrada en el libro de registro, a partir de ahora, a cada volumen diferente con su registro de ejemplar
propio le correspondera un niumero de registro distinto y tnico.

Una vez creado el registro de ejemplar, el nimero se anotara en el libro o material adquirido (iXXXXXXXX).
Una vez hecho esto, el libro puede pasar al personal encargado de completar la catalogacion, que también
completara el registro de ejemplar (signatura, ubicacion, condicién de préstamo).

2.3. Datos de registro en Millennium

Los registros de ejemplar se crearan incluyendo la siguiente informacion:

Campos de longitud fija

e ESTADO
e ECODIGO2, con el tipo de adquisicidon, en una de estas tres opciones: compra, canje o
donacion.

e UBICACION

Campos de longitud variable

e b COD BARRAS

p N. PEDIDO, siempre que se trate de una compra, con el nUmero de pedido correspondiente
OXXXXXXXX. Es imprescindible para identificar el pedido correspondiente y, asi, localizar la
factura, entre otras informaciones.

v VOLUMEN cuando sea necesario (siguiendo las guias y manuales de catalogacioén vigentes).

I NOTA REGISTRO donde se exprese una posible situacién temporal especial, en su caso.

n DONACION, en su caso, con una indicacion breve y lo mas normalizada posible (Legado
Nombre Apellido; donacién Nombre Apellido, etc.) y, si es necesario, la fecha en que se realiz6
en el formato dd-mm-aaaa.

Q C. ADQUIS., que indica si se trata de una nueva adquisicion o no.

No se incluird el campo de longitud variable y N. REGISTRO, puesto que el nimero de registro ha pasado a
ser el nimero de item correspondiente al registro de ejemplar.

Para las adquisiciones irregulares por compra que carecen de un pedido en Millennium (por ejemplo,
las que se reciben con factura desde instancias externas a las bibliotecas de centros, como departamentos,
etc.), y s6lo para estos casos, se empleara el campo

e fDATOS FACTURA

Este campo se cumplimentara de manera normalizada con, al menos, los siguientes datos y en el siguiente
orden:

Numero de la factura. Proveedor. Departamento / Instancia que remite la compra

Se pueden afiadir detras otros datos de interés para la biblioteca.

El nombre del proveedor debera ser el que aparece en el registro de proveedor correspondiente. El del
departamento o instancia debera escribirse lo mas normalizado posible y, en cualquier caso, tratando de
gue corresponda con el nombre oficial que tenga en cada momento.

Véase mas adelante cémo gestionar la parte econémica de estos casos.
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2.4. Mantenimiento de registros de ejemplar

Los libros y otros materiales que dejen de formar parte de la coleccién de la biblioteca, temporal o
definitivamente, se trataran de la siguiente manera:

Cuando se tiene conocimiento de la pérdida o extravio de un ejemplar, se utilizaran los codigos del campo
de longitud fija ESTADO:

a)

b)

c)

Si un usuario lo ha perdido, se utilizara la opcién Perdido y se insertard un campo de NOTA, con el
texto “Pendiente de reposicion”. El ejemplar no se suprime del OPAC, puesto que sigue prestado al

Cuando un libro perdido es repuesto posteriormente por el usuario:

Se debe modificar el registro de ejemplar, cambiando el campo de ESTADO a Perd-
Repuesto.

Entonces se consignara en el campo de longitud fija ECODIGO?2 la opcién de supresion del
OPAC correspondiente al tipo de adquisicién con que el ejemplar fue ingresado en la
biblioteca (spo compra, spo canje o spo donacién).

Y se insertara el campo de longitud variable e DADO BAJA con la fecha en que se ha dado
de baja, en el formato dd-mm-aaaa.

A la vez, se creara un nuevo registro de ejemplar para el nuevo libro que se ha repuesto.

Si se considera extraviado, es decir, no se encuentra en la biblioteca y no esté prestado:

Se utilizara la opcién Extraviado del campo ESTADO.

Entonces se consignara en el campo de longitud fija ECODIGO?2 la opcién de supresioén del
OPAC correspondiente al tipo de adquisicién con que el ejemplar fue ingresado en la
biblioteca (spo compra, spo canje o spo donacién).

Y se insertara el campo de longitud variable e DADO BAJA con la fecha en que se ha dado
de baja, en el formato dd-mm-aaaa.

Cuando un ejemplar se deba dar de baja, bien debido a su deterioro, expurgo o extravio definitivo y sin
posibilidad de reposicién por el usuario:

El campo de ESTADO se cambiara a Dado de baja.

Entonces se consignara en el campo de longitud fija ECODIGO?2 la opcién de supresion del
OPAC correspondiente al tipo de adquisicién con que el ejemplar fue ingresado en la
biblioteca (spo compra, spo canje o spo donacién). No se usarda la opcién spo expurgo.
Y se insertara el campo de longitud variable e DADO BAJA con la fecha en que se ha dado
de baja, en el formato dd-mm-aaaa, seguido de coma y el texto con el motivo de la baja en
forma breve (por expurgo; por deterioro...).

No se eliminaran los registros de ejemplares dados de baja.

Véase también la guia para el Tratamiento de ejemplares perdidos,
extraviados y dados de baja del Servicio de Desarrollo Tecnoldgico
y Sistemas.
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Como medida de seguridad y de conservacion adicional, se guardaran, de forma periédica, los datos
relativos a los documentos ingresados en cada biblioteca. Para ello, se realizaran descargas sobre soporte
digital, que permitiran asimismo la impresién también periddica. Estas descargas e impresiones tendran un
formato similar al del libro de registro usado hasta ahora.

Para ello, semestralmente, en julio y enero de cada afo, cada biblioteca realizara un fichero de revision. La
secuencia estandar de instrucciones para este fichero es la siguiente:

PR

botdén Agregar:

Acceder a la funcién Crear Listas.

Pinchar en el boton Buscar Registros.
En el cuadro Tipo de registro, escoger la opcién “Ejemplar”.
Se haran dos lineas de criterios, unidas por el operador Y. La segunda linea se afiadird mediante el

Tipo Campo Condicién Valor A Valor B
Primeralinea (a) |Ejemplar Ubicacién Contiene [la biblioteca]
Primeralinea (b) |Ejemplar Ubicacién Entre [valor inicial] [valor final]
Segunda linea Ejemplar Creado Entre [fecha inicial] |[fecha final]

(a) Bibliotecas con un Unico cédigo numérico. (b) Bibliotecas con un rango en el codigo numérico.

5. Pulsar el botén Buscar.
6. Ira Exportar registros.
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7. En la ventana Formato de exportar, agregar lineas con los criterios que se detallan a continuacion
en la pantalla “Formato de exportar”. Utilizar también los delimitadores y calificadores mostrados:

/rEtiqueta MARC para

el titulo: 245]abnp

"V Formato de exportar |
Exzportar EJEMPLAR Informacion

Campos a exportar

Linea| Tipo | Camp |

N |N'REGISTRO |~  agregar "~ _
2 |EJEMPLAR  CREADO
J |BIBLIOGRAFI... AUTOR P
4 |BIBLIOGRAFI... Etiqueta MA... Insertar
5 |BIBLIOGRAFL.. PUBLICAC. i
6 |EJEMPLAR  WOLURMEN
¢ |EJEMPLAR  ECODIGO2 Borrar
8 |BIBLIOGRAFL.. TIPO MAT -
3 |EJEMPLAR  HOTAS .y
Delimitador campao 7
Cualificador de t... <hone:=
Delimitador de campos repetidos <none:>
Longitud maxima del campao {0-1000) <hnone:>

Fic.../Libro de registro UCK FSL 2006 I]1-I]3| Listado

OK

Cancelar

Escribir el titulo del archivo de
forma normalizada:

Libro de registro UCM [biblioteca]

[afio] [mes inicial-mes final en
caracteres arabigos]

8. Esta operacién producird un archivo que se exportara a Excel. Los nombres de los campos de
Millennium se sustituiran en el archivo Excel, una vez que se exportan los datos, por los siguientes:

Nombres de los campos de Millennium:

N° registro | Creado : . .

(ejemplar) | (ejemplar) Autor 245|abnp | Publicac. Volumen |Ecodigo2 |Tipo mat | Nota reg
Nombres de los campos en el archivo Excel (libro de registro):

5 - -

N . de Fecha Autor Titulo Publicacion | Volumen Tlpo_ . _c}e Tipo .de Observaciones
registro adquisicion | material

Esta descarga de datos se realizara inmediatamente tras el vencimiento de cada semestre del afio natural.

El fichero de revision, guardado en formato de hoja de calculo Excel, se archivara de forma segura.

Anualmente, se creard un disco (CD-R o DVD-R) con el archivo correspondiente al afio completo recién
concluido. El archivo se nombrara como “Libro de registro UCM Biblioteca [nombre de la biblioteca],
afio [afio]”. El disco se identificard en su cara superior con rotulador permanente y se archivara de forma
segura en la biblioteca. De este disco se realizara una copia y se enviara antes del final del mes de enero
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de cada afio a los Servicios Centrales de la Biblioteca, Servicio de Gestién de las Colecciones, para su
archivo conjuntamente con el de las demas bibliotecas y como copia de respaldo.

En la misma fecha (enero de cada afio), también se imprimirAd en cada biblioteca el archivo completo
correspondiente al afio vencido. La copia impresa se guardard encuadernada, con una portada identificada
del mismo modo que el disco y se almacenara de forma segura. Seria recomendable, igualmente, que el
archivo tuviera un pie de pagina y la paginacion, que se visualizan en la copia impresa.

En funcion de las necesidades de cada biblioteca, se haran, ademas del archivo Excel completo anual y su
impresién, cuantos archivos e impresiones parciales sean necesarios, con objeto de archivar por separado,
por ejemplo, los libros y ejemplares correspondientes a presupuestos de “ayuda a la investigacion” o de
departamentos o de distintos tipos de materiales.

2.6. Ejemplares dados de baja

En el caso de los ejemplares dados de baja, se debera seguir estos pasos:

Una vez al afio, coincidiendo con la descarga de los datos en enero del afio vencido, se realizara otro
fichero de revision, utilizando en el rango de fechas el campo de la fecha de actualizacién, no de creacion
de los registros y se pedira que recupere los registros con el campo ESTADO en la opcion Dado de baja.
Se seguiran las mismas indicaciones de arriba para archivar en disco y enviar una copia a los Servicios

Centrales, asi como para imprimir esta lista. Tanto los discos como la copia impresa llevaran como titulo
“Libro de registro UCM Biblioteca [nombre de la biblioteca], afio [afio]: ejemplares dados de baja”.

Los ejemplares dados de baja no se eliminaran de Innopac Millennium.
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V. OPERACIONES FINANCIERAS

1. Facturas de los proveedores
Se solicitara a los proveedores que las facturas cumplan los siguientes requisitos:

e Deberan enviarse por triplicado, firmadas y selladas la original y todas las copias.

e La direccién de facturacion no sera nunca personal, sino la correspondiente a la biblioteca que
haya hecho el pedido.

e Habran de incluir el CIF de la Universidad Complutense de Madrid.

e Afadiran los nimeros de pedido de la BUC (el que da Millennium) junto a cada entrega incluida
en la factura.

e Todas las copias de un mismo titulo iran en una sola linea (excepto orden contraria por parte de
la biblioteca).

2. Facturacion electrénica en Millennium
Todo pedido recibido y completo debera facturarse en el médulo de adquisiciones (opcién Factura en la

barra de la izquierda) en el plazo mas breve posible desde su llegada y registro, y siempre dentro del
ejercicio fiscal correspondiente al fondo presupuestario al que se ha asociado.

Para escoger un fichero de pagos, recuérdese que pueden encontrarse en 4
estados diferentes:

e Libre: el programa permite utilizarlo para facturar.

e Ready to be posted: fichero pendiente de ser procesado. Se puede utilizar para
facturar.

e Suspended: aplazado. El sistema permite que cualquier persona lo utilice, pero
s6lo debera hacerlo la misma persona que haya aplazado la facturacion.

e Keying in progress: el fichero estd siendo usado en ese momento para
facturar, el programa lo bloquea y no se puede utilizar.

En la pantalla para introducir los datos de la factura, se seguiran las siguientes normas:
¢ Numero de factura: se antepondra el cédigo numeérico de la biblioteca al nimero de factura para
poder identificar con mas facilidad las facturas de cada biblioteca cuando se recuperen (el
cédigo de la biblioteca y el nimero de factura se separaran por un guion).

e Fecha de la factura: se pondréa la fecha que figura en la factura.

Si hay algun error, la opcién Editar factura permite modificar los datos erréneos. El
programa también permite cancelar la factura en cualquier momento.

Otras opciones de facturacion:

Millenium permite hacer pagos parciales de un pedido. Es el caso de pedidos que tengan varias copias,
pero no se reciban todas al tiempo. Hasta que se reciban todas las copias, el pedido tendra el estado de
Pago parcial, en vez de Pago total.

Millenium también permite realizar facturas sin que estén asociadas a pedidos. Estas facturas se llaman
facturas-X. En el lugar en que deberia introducirse el nimero de pedido, se introducira la letra X seguida de
un maximo de 6 caracteres alfanuméricos. Las facturas X se utilizaran para consignar gastos que no hagan
referencia a registros bibliograficos (gastos de material), asi como para rectificar pagos.
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3. Procesamiento

El procesamiento es la operacion mediante la cual se actualizan todas las operaciones financieras relativas
a la gestién de un pedido. Las operaciones que necesitan ser procesadas son: la creacion de un registro de
pedido o modificacién de los campos relacionados con operaciones financieras (precio estimado, fondo
presupuestario, n° de ejemplares), el cambio de un pedido en espera a pedido en firme, la cancelacion de
un pedido y la facturacion de un pedido.

El procesamiento lo llevard a cabo el Servicio de Gestion de las Colecciones, 2 veces al dia, y archivara
anualmente todos los informes generados. En las bibliotecas se pondra especial cuidado para no entrar en
esta funcion.

Si en una biblioteca, por error, se iniciara el procesamiento, debera escoger NO cuando el programa le
pregunte “¢Impresién correcta?”, interrumpiendo asi el procesamiento. Si ha sobrepasado esta pregunta
sin contestar NO, debera escoger Correo electrénico cuando el sistema muestre la lista para seleccionar
impresora y escribir la direccion de correo buc_adg2@buc.ucm.es, del Servicio de Gestion de las
Colecciones. De lo contrario, se perdera la informacion.

Durante el procesamiento se procesaran Unicamente los ficheros en estado Ready to be posted.

4. Tramitacion de facturas

Una vez procesadas las facturas en Millennium, deberan diligenciarse, conformarse y firmarse por parte del
director de la biblioteca (o subdirector en ausencia de éste).

La diligencia no incluira los nUmeros de registro / item de los ejemplares facturados.

A continuacién, se entregaran en el departamento de asuntos econémicos del centro. La biblioteca se
quedara con una copia o fotocopia para su archivo.

Para las adquisiciones irregulares por compra que carecen de un pedido en Millennium (departamentales
con factura no tramitada por la biblioteca), para las que se deberan solicitar y se crearan fondos
presupuestarios virtuales, que reflejen el nombre del departamento o instancia compradora, se tramitaran
las facturas en Millennium mediante facturas X. En el campo Notas se escribiran los nimeros de registro de
ejemplar (uno por linea), para permitir recuperar tales registros desde la factura.

5. Fondos presupuestarios

El control financiero y los detalles sobre los presupuestos disponibles para la adquisicién de material
bibliografico se lleva a cabo en Millenium a través del fichero de fondos presupuestarios.

Los fondos presupuestarios representan la estructura financiera y de gasto anual de cada una de las
bibliotecas y de toda la BUC, permitiendo tener un control econémico sobre las adquisiciones en la actividad
diaria y datos estadisticos anuales.

Se crearan por centro tantos fondos presupuestarios como sean necesarios para controlar las distintas
procedencias y destinos de las adquisiciones, que reflejaran, por lo tanto, cada asignacién presupuestaria
en cada centro. Ademas de los fondos actuales (los vigentes en el afio en curso, sujetos a operaciones
financieras), se mantendran los fondos cerrados correspondientes al afio anterior, que sélo se podran
visualizar.

Para las adquisiciones por compra irregulares que carecen de un pedido en Millennium (departamentales

con factura no tramitada por la biblioteca) se deberan solicitar y se crearan fondos presupuestarios virtuales,
que reflejen el nombre del departamento o instancia compradora.
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Todos los registros de fondos presupuestarios se crearan y se modificaran desde el Servicio de Gestion de
las Colecciones. Las bibliotecas comunicaran a este servicio cualquier modificacién, o la necesidad de crear

un nuevo fondo o dar de baja otro, que sea necesario llevar a cabo a lo largo del afio. Cualquier
modificacion se solicitara indicando:

Biblioteca que lo solicita.

Identificacion de la persona que lo solicita (director, subdirector, jefe de proceso e informacién).
Cddigo del fondo presupuestario.

Descripcion del fondo.

Modificacion: borrar fondo presupuestario, cambio de asignacion o parte de la cantidad a otro
fondo, etc.

Una vez realizado, el Servicio de Gestion de las Colecciones enviara confirmacion al centro interesado.

6. Cierre fiscal

Al final del mes de noviembre, el Servicio de Gestiobn de Colecciones habra de cerrar los fondos
presupuestarios, finalizando asi el ejercicio econdmico del afio. Al mismo tiempo, se crearan los fondos con
sus respectivas asignaciones para el afio siguiente.

El cierre fiscal implicara las siguientes operaciones:

a) Traspasar o copiar toda la estructura financiera, con la informaciéon contenida hasta el momento en
la carpeta de fondos actuales, a la carpeta de fondos antiguos, donde s6lo permanecera por un afo.

b) Mantener, en principio, la estructura presupuestaria de los fondos para el afio siguiente poniendo a
cero los datos financieros, salvo la asignacién, que se mantendra la del afio anterior, salvo que
alguna biblioteca desee realizar algun cambio.

¢) Modificar, actualizar o borrar aquellos fondos presupuestarios que lo requieran y dar de alta nuevos
fondos, segun las peticiones de los centros.

En el mes de noviembre se requerira a las bibliotecas de los centros que informen al Servicio de Gestién de
las Colecciones de la estructura presupuestaria que quieren tener para el afio siguiente. Deberan comunicar
también aquellos fondos presupuestarios del afio que se cierra que tienen todavia pedidos pendientes de
recibir o facturar. Para estos casos se crearan fondos presupuestarios especiales en la carpeta de fondos
actuales de tal manera que cuando se carguen las facturas se haga al presupuesto del afio que realmente
corresponde, el del afio que se cierra. Estos fondos se identificaran apropiadamente.

v [ Rdgjuisiciones Millavium - Usiversidad Cemnplulsime - foand®4a
Fichero Medifice Ver It Herramienlas  Sqdmin Spoda
Mantenimiento Fondos =] L] H & & £ B & o @ o
Lyl tra Gy Eorre 4 Wile AY, I wihor dallie Yar gy imir Carrer
s [+ [ oo | i vt | G i | e | . |
[ zs0a8
[ zanan Foewdo 2B0LIERCS2A033-05 (28011
[y sansa CODE 0 [ susrmpa U000 | CODE 1
D /062 NYARNMNG PERCENTAGE| D BULLon | ONDE 2
[ za08a = || AR ERATION L 000 Bty _ EANILOND | EOGE 3
D:ran.-h EXPENDITURE EU 246,51 ~— B0.00 | FORDERSYTD | 32
D?ﬂl.l:-:- EHCLIMBRAMCE ELl 0,00 | SLESFLIHDT 000 | cPEYMENTS ¥TD| 32
[ 28 SUDTLING 1 G144 248, 51 | EXTERNAL FUND] 0 EEcomT . |o
[ mmatz SUBFLUNDE ELID,00
D Hllmn .
DL‘B'IZ'I FU MARE  200URRAOSRRCA- 05 28,0”' . .
[ zaz21 HOTE 1 Fentin pedinos 2005 Cddigo que indica que es un fondo
[y 2waza presupuestario del afio anterior,
[ zaaz1 aunque figure en la carpeta de
[ zas21 fondos actuales.
[ sz
[ 28721
[ zanz1
[ aanz
[ 28024
[ z00re Fondo pedidos 2005
[z

Nota informativa de fondo presupuestario del
afo anterior.
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Antes de facturar un pedido que se va a pagar con presupuesto del ejercicio anterior, se debera sustituir el
cadigo del fondo por el del fondo presupuestario especial en su campo correspondiente.

A partir de la fecha en que se avise que se ha procedido al cierre fiscal (en torno al 30 de noviembre), todos
los pedidos que se creen y facturen se cargaran a los nuevos presupuestos.

En los casos en que la confirmacion de los presupuestos definitivos de los que va a disponer una biblioteca
se demore mas alld de la fecha de cierre fiscal del afio en curso, deberd comunicar las cantidades mas
tarde, no obstante, y tan pronto como tenga la informacion, al Servicio de Gestion de las Colecciones, para
gue haga las modificaciones oportunas en cada uno de los fondos presupuestarios afectados.
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DIAGRAMAS DE FLUJO
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Seleccién y aprobacion

Dar de alta en Millennium
Adquisiciones a los "selectores"
autorizados del centro

. - . Envio en archivo o entrega en
Desidertata electrénica Cisne
) - papel de propuesta de
enviada a la biblioteca L .
adquisicion a la biblioteca

Examinar periédicamente, al
menos una vez por semana,
la lista de desideratas Cisne,
y gestionar las del centro, asi
como las recibidas desde el —Pp|

Servicio de Gestion de las

¢ Procede de
un usuario
UCm?

No

'

Colecciones con ubicacion
990y 100, y las reenviadas
desde otros centros.

Denegar por carta 0 mensaje
electrénico, o en Millennium
Adquisiciones cuando se trate de
desideratas Cisne

¢Se aprueba la No

adquisicién?

Si

\ 4

Reenviar las desideratas que
correspondan a otro centro
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Adquisicion

Aprobar y adquirir en Millennium
Adquisiciones si se trata de una
desiderata Cisne

\ 4

Creacion del registro de pedido

asociado a su bibliografico

v

Envio del pedido

Seguimiento

Control de suministros: revisar
periédicamente, al menos una vez
por semana, los pedidos
pendientes, mediante fichero de
revision.

Si

Biblioteca Complutense

¢ El pedido ha sido
suministrado?

v

No

Si

Si

¢Hacer el pedido a
otro proveedor?

Reclamar el pedido en Millennium

P Adquisiciones y enviar la

notificacion al proveedor

¢El pedido ha sido
suministrado?

Cancelar el pedido en Millennium
Adquisiciones y enviar la notificacion al
proveedor
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Recepcion

v

Recepcion en Millennium
Adquisiciones

!

Creacion del registro de ejemplar

|

Anotacion en la portada del libro
(en su caso) del numero i dado por
el sistema

Llegada de la factura

\ 4

P Facturar en Millennium

v

Diligenciar la factura

I

Firmar la factura

v

Entregar los originales de la
factura a Asuntos Econémicos y
guedarse con una copia en la
biblioteca

Completar los registros bibliogréafico y
de ejemplar
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Libro de registro

Realizar semestralmente (a semestre y afio
vencido, respectivamente) un fichero de
revisién con todos los ejemplares creados

desde el 1 de enero.

v

Exportar los datos del fichero de
revision a un archivo Excel.

Guardar de forma segura el

archivo Excel.

Biblioteca Complutense

v

Crear anualmente (en enero, a afio vencido) un
disco (CD-R o DVD-R) y archivar de forma segura.

Imprimir el archivo en formato
Excel, encuadernar y archivar de
forma segura.

|

Realizar una copia del disco y enviarla al Servicio de
Gestion de las Colecciones.

Procedimiento de Adquisiciones (monograficas)

Pagina 32




MAPA DE PROCESOS Y DISTRIBUCION DE TAREAS

Operaciones financieras

Seleccion y aprobacion

Adquisicién

Seguimiento de pedidos

Recepcion y libro de registro

Catalogacion y clasificacion

Biblioteca Complutense

Técnico auxiliar, auxiliar

Recepcion y gestion de
desideratas y propuestas
de adquisicion

Aviso a los usuarios
solicitantes de la
aprobacién o denegacion
Reenvio de desideratas a
otros centros, en su caso
Creacion y envio de
pedidos

Control de suministros
Reclamaciones y
cancelaciones
Recepcion electronica
Alta de ejemplares

Aviso a usuarios con
reserva

Recursos humanos
Direccion, subdireccion,

jefatura de proceso e

informacion responsable de

adquisiciones
Control presupuestario
Asignacion de fondos
presupuestarios
Facturacion
Conformacion de facturas

Alta de selectores
Aprobar y denegar
propuestas de adquisicion
Seleccién de proveedores

Libro de registro
electronico

Archivo en biblioteca y
envio de copia electrénica
a SEC
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Revisar y completar
catalogacion y
clasificacion

Servicio de Gestion de las
Colecciones

Gestion de alta y baja de
fondos presupuestarios
de los centros

Cierre fiscal
Procesamiento diario de
operaciones financieras
Control y reenvio de
desideratas con ubicacion
990y 100

Alta y mantenimiento de
registros de proveedores
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Tratamiento de ejemplares perdidos, extraviados y dados de baja
Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Tratamiento de ejemplares perdidos

Cuando un usuario ha perdido un ejemplar que tenia prestado, debe reponerlo con otro similar. En
estos casos, el proceso es el siguiente:

1. Recuperar el registro de usuario de la base de datos.
2. Ver la pestafia de Ejemplares prestados.

3. Enlatabla de ejemplares prestados al usuario, seleccionar el ejemplar que debe sefialarse
como perdido.

Pulsar el boton derecho del ratdén y seleccionar la opcidn Ver este ejemplar.
Una vez en el registro de ejemplar, pulsar el botén Modificar.
Cambiar el ESTADO del registro de ejemplar a “1”, PERDIDO.

Insertar un campo de NOTAS en el registro de ejemplar, en la que se indique que el ejemplar ha
sido perdido y que esta pendiente de ser repuesto.

N o g &

8. Mientras el ejemplar esté en esta situacion, se sigue considerando que el usuario que lo ha
perdido lo tiene prestado.

Cuando el usuario reponga el ejemplar perdido, debe hacerse efectiva la devolucion del ejemplar
perdido y acceder de nuevo al registro de ejemplar correspondiente para cambiar el codigo de
ESTADO a $ PERD-REPUESTO e introducir en el campo ECODIGO?2 el codigo de supresion del
opac asociado al tipo de adquisicién (‘g’ SPO COMPRA, ‘i’ SPO CANJE o ‘k’ SPO DONATIVO,
que debe constar en este mismo campo) del ejemplar en cuestién o, si ho consta el tipo de
adquisicién, el codigo ‘m’ SPO DESAPARECI (suprimir presentacion en el opac por desaparicién),
con el fin de suprimir su visualizacion en el opac.

A continuacion, se creara creard un nuevo registro de ejemplar correspondiente al ejemplar
repuesto.

Tratamiento de ejemplares extraviados

Cuando un ejemplar se considera extraviado, es decir, no se encuentra en la biblioteca y no esta
prestado, habra que seguir este procedimiento:

9. Recuperar el registro del ejemplar extraviado.
10. Introducir en el campo ESTADO el codigo ‘m’ Extraviado.

11. Introducir en el campo ECODIGO?2 el cédigo de supresion del opac asociado al tipo de
adquisicion (‘g’ SPO COMPRA, ‘i’ SPO CANJE o ‘k’ SPO DONATIVO, que debe constar en
este mismo campo) del ejemplar en cuestion o, si no consta el tipo de adquisicion, el cédigo ‘m’
SPO DESAPARECI (suprimir presentacion en el opac por desaparicion), con el fin de evitar su
visualizacion en el opac.

12. Insertar el campo de longitud variable ‘e’ DADO BAJA con la fecha en que se ha dado de baja,
en el formato dd-mm-aaaa.

Tratamiento de ejemplares dados de baja

Cuando se desea dar de baja un ejemplar por la razon que sea (se ha extraviado y se ha perdido la
esperanza de recuperarlo, estd muy deteriorado y debe eliminarse de la coleccion, etc.) habra que
seguir este procedimiento:

1. Recuperar el registro del ejemplar que se quiere dar de baja de la coleccion.
2. Introducir en el campo ESTADO el cédigo ‘x’ Dado de baja.

3. Introducir en el campo ECODIGO?2 el codigo de supresion del opac asociado al tipo de (‘g’ SPO
COMPRA, ‘i’ SPO CANJE o 'k’ SPO DONATIVO, que debe constar en este mismo campo) del
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ejemplar en cuestién o, si no consta el tipo de adquisicion, el cédigo ‘m’ SPO EXPURGO
(suprimir presentacién en el opac por expurgo), con el fin de evitar su visualizacién en el opac.

4. Insertar el campo de longitud variable ‘e’ DADO BAJA, en el que se la fecha, en el formato dd-
mm-aaaa, seguido de coma y el texto con el motivo de la baja en forma breve (por expurgo; por
deterioro...).
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Servicio de Gestion de las Colecciones

BIBLIOTECA

UCM COMPLUTENSE Marzo de 2006

GESTION DE PEDIDOS ELECTRONICOS DESDE EL MODULO DE ADQUISICIONES DE MILLENIUM

Objetivo: Llevar a cabo los tramites administrativos referidos a la gestion de pedidos de forma
automatizada desde el médulo de adquisiciones de Millenium.

Un pedido electrénico es el que se envia de forma automética mediante un protocolo de comunicaciones
especial que en el caso de la BUC seré el EDI. Para ello la direccion electrénica del proveedor debe estar
incluida en el registro correspondiente de la tabla de proveedores de Millenium, tarea que se llevara a cabo
desde los Servicios Centrales.

Por ejemplo,

Diaz de Santos sera cddigo diaz y descripcion Diaz de Santos
Marcial Pons sera codigo mpon1ly descripcion Marcial Pons

Los pedidos se haran via EDIFACT.

Debemos tener en cuenta dos conceptos: qué es EDI y qué es EDIFACT

EDI (Electronic Data Interchange). Es un protocolo o standard para el intercambio electrénico de datos de
los documentos mercantiles o comerciales. Dicho de otra manera, EDI es un software que permite el envio
y recepcion de documentos por medios telematicos con el fin de posibilitar su tratamiento automatico. Este
sistema pretende que el emisor y receptor de un determinado documento comercial puedan ser
directamente los respectivos ordenadores centrales, ganando asi tiempo y evitando errores.

EDIFACT (EDI for Administration, Commerce and Transport). Es una norma de la ISO, auspiciada por
Naciones Unidas desde 1987, que se ha convertido desde la década de 1990 en la sintaxis
internacionalmente aceptada para la transferencia de transacciones electronicas.

La utilidad para la BUC esta en permitir el envio automatico e instantaneo del pedido del material
librario desde nuestro sistema Millenium al sistema del distribuidor o librero, haciendo compatible nuestro
formato de envio con el de recepcién.

1.- PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LOS PEDIDOS
Desde Adquisiciones Millenium

Dos posibilidades:
1.1.Que el libro a adquirir tenga un registro bibliografico en Millenium. De esta manera sélo
habria que asociar un nuevo registro de pedido para la adquisicion del nuevo ejemplar.

1.2.Que no exista registro bibliografico para el ejemplar que se desea adquirir y haya que
crearlo.

Si no hay registro bibliografico: captar via Z39.50

La primera opcién es tratar de captar el registro al librero o proveedor a quien se vaya a
comprar el ejemplar; si no constara en su base de datos, se captara de alguna biblioteca
incluida en el acceso remoto, o0 bien, como Ultima opcién se creard un registro breve, con los
datos basicos desde el propio médulo de Millenium (icono Nuevo). La finalidad es tener un
registro de pedido para poder tramitar la adquisicién y no un registro bibliografico que incorporar
al catalogo. Si se considera oportuno este registro puede quedar oculto del OPAC hasta que el
libro llegue a la biblioteca y se proceda a la catalogacion completa del ejemplar.
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Crear registro
bibliogréafico
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Fetii [T Oxford University Oxford
E [ Penn State University Library catalog =l
= =
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Cierre Fiscal
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Impartar Factur..

_A_.z
B
i3 Inicio

Los datos basicos que necesita un registro bibliografico para poder colgarle un registro de pedido son:

autor, titulo, lugar de publicacion, editor, fecha e ISBN.

Una vez que tengamos el registro bibliografico, se procedera a la creacion del registro de pedido de acuerdo

a las plantillas de nuestro sistema

Biblioteca Complutense
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2.- ENVIO DEL PEDIDO A TRAVES DE EDIFACT

Es importante tener en cuenta que una vez que se ha elegido a un proveedor para hacer los envios por
EDIFACT no se puede escoger otra opcidn de envio electronico. Todos los pedidos que se hagan a ese
proveedor, todos y de todos los centros de la BUC, han de hacerse bajo el standard de EDI. No existe la
posibilidad de elegir, via EDIFACT para un pedido electrénico y al mismo tiempo otro protocolo distinto
como BISAC.

Los pasos para el envio electrénico de pedidos son:

e Seleccionar la opcién de envio de orden de compra
Seleccionar tipo de envio de orden de compra
Limitar los pedidos que se van a cursar por centro/proveedor
Efectuar FTP y transferir pedidos de nuestro sistema al del proveedor
Borrar entradas procesadas (los registros de pedido enviados)

A continuacién se describirdn uno por uno los pasos a seguir:
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2.1.Seleccionar la opcién de envio de orden de compra

Pinchar en ENVIAR del menu de la barra de navegacién para proceder al envio de la orden u 6rdenes de

compra.

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - 19505164

Fichero Madificar Ver Ir

Herr

Admin  Ayuda

Pedidos

] EH @ =

Insert Guardar

e
0

mario

Ver Modificar ]

Q

Listada

® S5 g

Eepotar Imprimic  Cerrar

18067232

Millennium

im

Pedidos

&

Reclamar/Cance .

AUTOR Coello de Portugal, Rafael
TITULO Mari-Bel: comedia en tres actos, en prosa / original, Rafael Coello de Portugal ; dibujos de Antonio Merlo

UBICACION 303

c

Ervviar

Enviar <

19505164

Registro 119505164 |

Ultima actualizacién: 10-01-2005

Creado: 24-06-2000

Revisiones: 8

Ncorin |fl ULT.DEVOL | - - UBICACION | 303 _Filologia B-Hisp.Teatro
i ECODIGO1 |0 INVENTARIO| - - REGLA PRES| 0
Feespsien Bor- |0 EcopIGo2 |- NRENOY |0 ESTADO |- DISPONIBLE
CONDICION| 201 PRESTAMO PARA SALA NVAVISO | D UsOINT D
PRECIO | EU 0,00 FEC.AVISO | - - USOFOT D
PCems0Cia PRESTADO| - . : usopl.  |o MENS EJEM
DEVOLVER| - - DEVANTIC | - - TIPO PREST | s PR. PARA SALA
& ususrI0 |0 TOT PREST | D PREST ACT [D
et ULTUSUA |0 TOT RENOW | 0 PREST ANT | O
=
= SIGNATURA 082 CT B2.2FAR 43
P CAMPOEJEM 945 0 0 CT 82 2FAR,43(i5312700279)1303g/t201 26678 681/2002
COD BARRAS 5312700279
E N.REGISTRO 26678-681
Cierre Fiscal

Enlazado también con los reg. Bib.:
‘h1=‘lﬁ1043?, h18067219, h18067220

ie

Importar Factur...

119505164 No prestado

cEe ” 1-nIrJ: 3

Saldra una pantalla donde por defecto aparece seleccionada la orden de compra para impresién; habra que
desplegarla y cambiarla.
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Desplegar para

seleccionar la opcién: por
v (Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense FTP 2 p E@@
Fichero Maodificar Yer Ir Admin  Ayuda
Imprimir Ordenes de compra ﬁ @ ﬁ
Borrar  Modificar Cerrar
£ AY
_I-. | Impri... | H\purchase orders to PRINT ) - ‘ ‘ Limitar por Proveedor | | Limitar por Ubicacion | | Ordenar... |
Subirunnivel | progyeedores seleccionados: TODO
Uhicacion seleccionada: 100
g | #| Registro | __ Titulo | Fecha pedido | Tipo pedido Ubicacion |Proveedor||
T \"1"'&-1{”157.% ~ LAS ARTES DEL LIBRO EN AL-ANDALUS Y EL MAGREB {SIGLOS ... 07-12-2005 ki - 100 diaz. |

I rnir/Eniar

(o

|mprimir Reclam..,

| [Row 1 of 1 selected

2.2.- Seleccionar tipo de envio parala orden de compra

Nuestro sistema Millenium da a elegir tres opciones:

e Purcharse orders to send via EMAIL: orden de compra via protocolo de correo electronico que se
ha prefijado en el sistema. Es el protocolo que utilizan otros sistemas de envio electrénico como
BISAC.

e Purcharse orders to Print: la orden de compra se hace via impresa. Es la opcién que sale por
defecto. Permite la opcién tanto para la impresion papel como la impresién y posterior envio por
script /cambio a formato pdf/ envio a cuenta de correo electronico. Es la opcidbn hemos estado
siguiendo hasta ahora.

e Purcharse orders to FTP: la orden de compra llega directa y de forma automatica a través de una
FTP al servidor del proveedor o librero.

Debemos elegir la opcion Purchase orders to FPT por ser la opcién para EDIFACT

Cuando el registro de un proveedor o librero esté configurado para EDIFACT todas las 6rdenes de compra
gue se generan asociadas a dicho librero, estaran reflejadas en la opcidon Purcharse orders to FTP; en las
otras dos tablas de pedidos que tiene el sistema para via EMAIL y via Print no apareceran reflejadas. Esto
significa que todos los pedidos que se vayan a hacer a proveedores o libreros que tengan como forma de
envio de 6rdenes de compra el sistema EDIFACT estaran en la tabla de FTP y por tanto, tendran que ser
seleccionados desde aqui.

No obstante, se puede cambiar la opcion de envio del pedido a PRINT si se decide que no se quiere hacer
por EDIFACT (por ejemplo, en caso de que temporalmente no funcione el servidor y quiera tramitarse con
cierta urgencia el pedido).
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Envio de 6rdenes de compra a través de
la opcion impresion. Bien para sacarla
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b ] 0 purchase prders to send via EMAIL
Proveedores selecc( purchase prders ta PRINT

Uhicacidn selecciol
[ __Regicn

# Regi
1 | 1010599265

it
|Contribucion al desarrollo de la socieda
Irnpri mir/Enian

. , , Proveedor|
Envio de 6rdenes de compra a través [santa

de un protocolo de correo electrénico:
manda directa y automaticamente a

una cuenta de correo electrénico que
previamente se ha configurado en el
registro de proveedor del sistema.

| mpri mir Freciam

v

Envio de la orden de compra a través de un
protocolo de FTP. El pedido se coloca
automaticamente en un servidor del
proveedor o librero. Previamente el registro
de proveedor de Millenium ha tenido que ser
configurado.
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2.3. Limitar los pedidos que se van a cursar por centro/proveedor
Aparece una pantalla que muestra un listado completo de todos los pedidos generados por todas las
sucursales y que tienen pendiente una orden de compra por EDIFACT'. Hay que seleccionar aquellos
pedidos a los que se quiere dar una orden de compra. Si hay muchos pedidos pendientes de envio y no se
puede identificar el/llos que se quieren es recomendable seleccionar primero por ubicacion y luego por
proveedor. Finalmente se confirmara que se da la orden para configurar FTP.

Limitar por librero
y por centro

E'w_a:ws::v“:r?“-*fﬁ:s*f:?“g"-t'ﬁ*r‘_’-:!- riversidad Complutense E‘ﬁiﬁl
Fichero Modificar Ver Ir Admin Ayuda
Imprimir Ordenes de compra TJ E ﬁ
Bdrrar  Modifiesr  Gerrar
E | e |[1purchase ordersto Fie ~ || Mover Todo aFicheroimp... || Limitar por Proveedor || Limitar por Ubicacion |
Subirun nivel | provegdores seleccionados: TODO
Uhicacidn seleccionada: 100
g | #| Reqistro | Titulo | Fecha pedido | Tipo pedido Ubicacion |Proveedor]|
1 | 1010599265 |Contribucion al desarrollo de la sociedad del conocimiento / Edit... [12-07-2005 if 100 |santo
Irnpr rair /B ..
impri mir Reclam. .
rConfigurar FTP-
® Fip todo

) seleccionado Fip

Ftp Cancelar

CLICEN FTP

|3 Bibliotec...

73 Inicio | @ Element...

! Figuran también los pedidos que habiéndose cursado orden de compra, no han sido borrados. El sistema cuando cursa
cualquier orden de compra, pregunta si se desean borrar las entradas procesadas. Si hay indicios razonables para no
estar seguros de que hayan llegado bien, se puede decir que no y comprobar que todo esta correcto. Posteriormente,
deberian eliminarse ya que puede inducir a error sobre su situacion: si se ha efectuado orden de compra o estan
pendientes.
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2.4.- Efectuar FTP y transferir pedidos de nuestro sistema al del proveedor
Escoger proveedor (por ejemplo, Diaz de Santos: odin.diazdesantos.es)

Seleccionar por el nombre de la
maquina los distintos servidores a los
que se puede mandar las 6rdenes de

compra a través de una FTP.

ero 3
Fichero Ver [
I Y
| Cerrar
Cliente FTP
Elfichera local se llama santo.edifact.
Ll st (odin.diazdesantos.es |' ‘ Conectar || Desconectar |
ifernandez.sim.ucm.es
i
Local 1 % mollyii.com Remoto &1 ]
! Nombre | Tamaia | Utirmoi # oS Hombre | Tamaia | Uttima Maodificacian I‘
mrosales.sim.ucm.es

hines.sim.ucm.es

www.marcialpons.es
www.ucm.es -

SFRVIDOR DFI

| 4 Coger |

| Poner = |

NiIESTRO PC

4= Nombre Fichero Remoto | |

Tipo transferencia: | Binary =

Renombrar ficheros al trasferir

wedor : santo (1 de 1)

Inieiv = ré; MSM M2, | O] Elemert.. r; Bibliotec... | W Catalogi.. |+ Innovabl., Adequisici. ., rrTE. Imagen. ., Q’)L': B o 1328

c @i

Activar para poder renombrar el archivo

La pantalla aparecera dividida en dos recuadros: servidor local (nuestro) y el remoto (el del proveedor). En
la parte del servidor local estan los datos referentes al fichero donde van los registros de pedido que se van
a colocar en el servidor remoto. Hay que asegurarse de que los datos se van a transferir en Binario y de
introducir correctamente las contrasefias que nos dan acceso a su servidor.

En el caso de Marcial Pons:
Usuario: ucmpons
Password: ucmpons

En el caso de Diaz de Santos:
Usuario: univ_com
Password: 57d31fdb

IMPORTANTE:
Renombrar siempre el fichero antes de transferirlo, con ello evitaremos “machacar” nuestros propios
ficheros cuando se coloquen en el servidor del proveedor. Para renombrar el fichero es suficiente
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activar el recuadro y luego afadir el cédigo de centro en letras al nombre que automaticamente asigna
el sistema.

Por ejemplo: dsantoscps.edifact

Una vez transferido a su servidor el fichero con todos los datos del pedido o pedidos el sistema preguntara
si debe borrar entradas procesadas. Se deben borrar, salvo que hubiera dudas de qué no se haya
mandado correctamente o no haya llegado bien.

v | Transferir, ficheros

Rl Fichera Wer

I Y
| = Cerrar
Cliente FTP ventana
El fichero local se llama santo.edifact. y salir
] Host ‘ndin.diazﬂesamns.es | St || Conectar || Desconectar | de FTP
Local @ @ diidbinprocess Remoto & ff / E[
I Nhre | Tamaiio Uitima Modificacidn Nombre | Tamafio | Ulitima Maodificacion I‘
i
—
‘ 4= Coger |
| Poner» |
N——"
CLIC PARA
TRANSFERIR
e ‘ |+ Mombre FicheroRemoto ||
Iiputransferew
[0 Renombrar fiche Erir
Proveedor : santa (1 de 1) | T
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CREACION DE EJEMPLARES EN MILLENNIUM

Audguicicinnee Millesium - Usivmaidsd Complience - Adguoiciosss - of 0800843

el menu VER vy seleccionar la opcion Ejemplar.

Ficharn Modiicer Var Ir Herraenmnias  Aden  Ryuda
Pedidos R 8 F ¢« X @ B Q # 5 &
W ot wo Uriwds Irimir Carrar
. 27 353 i
TiTLD  Prueba de adguisiciin §
— URICACIGH 090 , 160 ;
E f
= §
Fadhdas. H
C.8 ;
§
Itacd aruaniCance.. H
d Susizin | Angistro 010300043 | Recibir 09080047 Lista Seiccidn 10800043 | Pagos 010800043 | 0 Reservas nied Gil. |
CwiT Vior (.- [0 Padida - | nsovie Huwve Pedids || Barar | Setec..
d:  JEEMILAR | LRICACION | FOMDO | ESTADOE} | ATV ADE) |
o Pedida
resaie R, | Fondaz i e -
i hi Besencas Gusdados
fal Tty
Racarsarder
Gr 1. Desde la ficha con pestafia “Sumario”, desplegar

Adguiricinnee Millesium - Usivmaidad Comphatenze - Adgomcioses - hD3273E384

Ficharn  Madificar War 1 Harraensnias  Adein Saaka
Pedidos B @& F & X @ =
o Modioar wo
2 TR
. TITULD  Prueha de acisicidn
— URICACION 090 , 180
E
e
Pahdas
(C.8
| Cance..
d Sumain | Aegstro 0330348 | 0Aesenms de Ejemplar | @ Reserias sivel B |
ol [ sancte ot |
ﬂ: | ] W iln lagisir, |
e 1 aaEnedn
wsepeiin Rigi.. [ 2 133396577
é O E] 334500 oc
Recarsarsder
&

/

2. Pinchar en el boton Asociar Nuevo Ejemplar
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+ ‘Adquisiciones M

illenium - Universidad Complutense

Fichero Modificar Ver Ir Herramientas Admin Ayuda

=18]x]

L] N =] 5 =
Pedidos g2 B € B % @ B Q # 5 &
Insertar Guardar Wer Modificar WEB Listado Irmpririr Cerrar
- [~ b22736384
i TiTuLO Prueba de adquisician
Millennium PUBLICAC. Madrid: Siruela, 2006
Pedidos
Reclamar/Cance
S ——
" (Sumariu Nuevo ESEMPLAR rDRnsenrasde Eiemplarn rDReseNas nivel Bib. ‘
Envwiar
Nueve EJEMPLAR JUltima actualizacién: 22-12-2006  Creade: 22-12-2006 _ Revisiohes: 0
ﬂ: ncorn |1 S ULT.DEVOL | - - UBICACION |zzzzz Desconocida
Recapcisn Répi — INVENTARIO| - - REGLA PRES| 0
ECODIGO2 N.RENOY 0 ESTADO - DISPONIBLE
é CONDICION| 1 PRESTAMO NORMAL (FRECUENTES)| NW.AVISO |0 USO INT 1]
[ PRECIO  |EUD,00 FEC.AVISO | - - USO FOT i]
PRESTADO| - - Usop.l. 0 MENS EJEM
i DEYOLVER| - - F ' : Modificar Datos ﬂ P.NORMAL {(FREC)
i USUARIO |0
BETUSHATLY PRESTAMO NORMAL (FRECUENTES)
g.g CONDICION 1
Importar Facturas
g ‘ Sigu... | | Cancelar Creacion de Registro Nuevo |
Fondos
Cierre Fiscal
Frovesdores | =] Registro EJEMPLAR Nuevn / \ Modo Modificar (OWR)
3. Se abre un registro de ejemplar nuevo
y se rellenan los campos como en
cualquier otro modulo de Millennium.
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