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1. propósito

Describir las diferentes tareas y operaciones para la gestión y mantenimiento del módulo de Adquisiciones de Innopac-Millennium utilizado por la BUC.
2. destinatario

Jefatura de la Sección de Contratos y Licencias

Personal técnico y auxiliar del Servicio de Gestión de las Colecciones
Personal del Servicio de Gestión de las Colecciones, Sección de Contratos y Licencias.

3.  descripción

3.1. desarrollo del proceso

El módulo de adquisiciones dispone de una serie de funciones relacionadas con las operaciones financieras y económicas derivadas de los pedidos correspondientes a las adquisiciones, con las operaciones de información y actualización de ficheros necesarios para la gestión de dichas adquisiciones y con labores de ajustes y  modificaciones que necesita el sistema. Es necesario realizar con periodicidad diferente en cada caso ciertas operaciones de mantenimiento del propio módulo, de configuración y de apoyo a las bibliotecas de los centros.

Procesamiento de operaciones financieras (posting). 

Se lleva a cabo en el módulo y se realizará dos veces al día por el personal auxiliar del SGC. La primera, a las 14:00 horas aproximadamente y la segunda a las 20:30 horas aproximadamente. Su función es la actualización y ajuste automático de los datos económicos y las operaciones financieras que se efectúan al tramitar pedidos: compromisos, facturaciones. Para iniciar el procesamiento se accederá a la función de Factura del módulo, y se realizará el Procesamiento. La información que se produce se debe enviar a la cuenta de correo electrónico buc_adq2@buc.ucm.es. La información recopilada se archiva en disco al final de cada año natural.

Gestión de desideratas.

 El Servicio de Gestión de las Colecciones se encarga de tramitar las desideratas con ubicaciones 990, 100 y 50 (externas, Pabellón de Gobierno, red virtual privada y nuevos rangos de IPs). Se efectuará una vez a la semana por personal auxiliar del SGC. Se  entrará en la función Recomendar del módulo, se seleccionarán las peticiones con las ubicaciones citadas y se reenviarán por correo electrónico, desde Millennium, a la biblioteca donde el selector esté asociado o a la más pertinente.

Mantenimiento de fondos presupuestarios.

A petición de las bibliotecas de los centros, se crearán, cancelarán o actualizarán los datos de los fondos presupuestarios de las mismas.

Cierre fiscal.

El proceso del cierre fiscal en el módulo se empezará en los primeros días del mes de  noviembre y finalizará en los últimos días del mismo mes. Se iniciará solicitando información a las bibliotecas de los centros sobre aquellos pedidos pendientes de recibir para que informen con cargo a qué presupuesto anual se van a pagar (si el del año que finaliza o el del año siguiente) y qué fondos presupuestarios pueden estar afectados. El cierre fiscal implica, a su vez una secuencia de operaciones que se realizan todas desde la función Cierre fiscal del módulo. Se llevarán a cabo por personal técnico del SGC y estarán supervisadas por la Jefatura de Contratos y Licencias y la Jefatura del Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas. Las operaciones son:

· Copiar la misma estructura presupuestaria que tiene el módulo del año que finaliza.

· Proceder al cierre económico de las adquisiciones de la BUC del año que termina.
· Actualizar las asignaciones presupuestarias de cada fondo para el año siguiente.
· Archivar la estructura presupuestaria denominada antigua (la que se corresponde con el año que se cierra).
· Ejecutar en el sistema la propia operación de cierre fiscal.
Configuración y parametrización.

La Sección de Compras y Licencias atenderá las solicitudes de las bibliotecas de los centros referentes a la creación, modificación o baja de campos, etiquetas, etc., que puedan necesitarse en los distintos registros del módulo. Las analizará y estudiará, y, junto con el Servicio de Desarrollo Tecnológico y Sistemas, decidirá su viabilidad para ser configuradas.

Apoyo a bibliotecas de centro.

De forma continuada se realizarán tareas de asistencia a las bibliotecas de centro: resolución de dudas e incidencias, liberación de registros, mantenimiento y actualización de registros de pedidos, ejemplares, etc..

4. referencias

· Manual Millennium de Gestión de Adquisiciones
· Procedimiento de Adquisiciones Bibliográficas (Monografías) (nov. 2006)

· Elaboración de Estadísticas de Proveedores de Millennium (marzo 2008)

· Manual de Elaboración de Estadísticas en Millennium (marzo 2008)
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