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ANTES DE CREAR UN REGISTRO DE PEDIDO

= Buscar el bibliografico en la base de datos.

= Si esta y coinciden todos los datos, crear el registro de pedido como se explica
en la pagina siguiente.

= Si no esta, buscarlo en catadlogos remotos mediante el protocolo Z39.50 y si se
localiza, captarlo y guardarlo en nuestro catalogo.

= Si no se localiza tampoco en ninguna base de datos remota, crear el registro
bibliografico en nuestro catalogo.

& Si se desea utilizar alguna de las plantillas disponibles en Guicat, el
registro bibliografico debera crearse desde Guicat, y no desde Millennium.
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CREAR UN REGISTRO DE PEDIDO

= En la pantalla de sumario, pulsar el botén | el |

= Seleccionar la plantilla (si no se ha predeterminado una en Admin — Configuracién
— Plantillas para registros nuevos).

= Introducir los datos del pedido:
TIPO ADQ.

UBICACION — FONDO — N° DE COPIAS

CcODIGO1

PROVEEDOR G -
PROVEEDOR | s Proveedor de pructiasf] |
[ siuients | [ cancelar Creacién de Registro uevo |

FEORMATO adificar Dakos x|
FormaTo (S papL ]
| sipsiente | [ cancetar creacian de Registro huevo |

TIPO PED [ER——— x|
wroren [[ PEoboNORMAL |
| siguents || cancotar creacion de Registro tueve |

ESTADO Madificar Datos x|
esTapoP) | pEDIDO |
| sigsente | cancotar creacion de Registro v |

PRECI EST Modificar Datos x|

CIOES vona| scarcueny =
precaoest s |

|| cancetar creacion de Registro Nuevo |

&=

= Pinchar el icono [susdr

& Sdlo se pueden borrar los pedidos que tienen los coédigos 1 6 2 en el campo
ESTADO. El resto de los pedidos (aunque estén cancelados) no se pueden
borrar.
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MODIFICAR UN REGISTRO DE PEDIDO

= Campos de longitud fija: hacer doble click sobre la celda en cuestién y
seleccionar el nuevo valor.

= Campos de longitud variable:

Modificar el contenido de un campo: situar el cursor en el campo y modificar.

Borrar un campo: situar el cursor en el campo, pulsar el boton derecho del
raton y seleccionar la opcién Borrar campo.

Insertar un campo: pulsar el icono , seleccionar el campo del menu
desplegable y escribir el contenido.

Fichero Modificar Ver ¥ Admin  Heramienlas  Raila

Pedidos

@*:*
oot a0

Guarcar var Mcdificar

OG0

CODGod

FOMDOS A0} 400206 1)

[woTA DO 0T PRA0E PR 0T f—
PEDIDD POR_Ferndnes, nima

Doy
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TRANSFERIR PEDIDOS DE UN BIBLIOGRAFICO A OTRO

= Recuperar el bibliografico que tiene el pedido.
= Marcar con el cursor el registro de pedido en la pantalla de sumario.

= Seleccionar la opcién Transfer attached del men( Modificar.

Modificar | Ver W Admin  Herrameesias
Corlar Clrl-X
Caplar Cirlg
Pagar Cirl-y
Selaccionar Todo Cirl-i
Preferencias

Modificar Grupo

Transier attached [:t
Consensar Ordan

= Si el bibliografico no tiene ningln otro registro asociado, se podra elegir entre
mantenerlo en el catalogo o borrarlo:

Transfer attached Records _!_l

3 Transferir todos los reqistros asociados, RETENER bl Tuente
Transferir todos los registros asociados, BORRAR bib fuente

o ] oo
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ENVIAR PEDIDOS

= Pinchar el icono Li de la barra de navegacion.

= Ppulsar el bot6n | Lmitar por Ubicacién | para que el listado muestre soélo los pedidos de
nuestra sucursal.

= Ppulsar el bot6n | Limtar por Proveedor | para mostrar los pedidos de un Unico proveedor
dentro del listado de los pedidos de nuestra sucursal.

= Pulsar el boton |_men-. |

= Seleccionar Correo electrénico:

Seleccionar Impresora Formul x|
E Impresora Actuak  {nonej

Seleccionar Impresora Formulario

|none)

EFTS fichero tlemporal
|Correo electronico Rg
\lmpresara de sistema -"CFD
Elmn resora de sistema - DERHP3
{Imprasora de sistema - QUIHPA

o ] (oo |

= Introducir la propia direccién de correo electrénico:

[+ Pregunta x|

Direcciin Email:
[rremandetﬂuc.ucm.esl |

|_ox_||_cancotar |

= Abrir el mensaje desde el cliente de correo.

= Seleccionar Archivo — Guardar como y guardarlo en una carpeta del PC en
formato de texto (.txt) con un nombre significativo.

= Abrir la pagina http://alfama.sim.ucm.es/PERL/Pedidos/formulario.html

= Pulsar el botén M y buscar y seleccionar el fichero txt guardado.

= Seguir la instruccion Fulse | para procesar el fichero

= Seguir la instruccién FUlse aqulparavisualizar el archivo FDF

= Imprimir el documento pdf o enviarlo por correo electrénico al proveedor.

& Al listado de pedidos para enviar soélo puede acceder una persona
simultaneamente. Si alguien quiere entrar y ya hay otra persona realizando
la operacién de envio, el sistema emitira un aviso.
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RECLAMAR PEDIDOS ATRASADOS
= Desde el registro de pedido:
D Seleccionar Herramientas - Funcién - Reclamar/Cancelar:

Buscar 3

Funcidn +| O nctualizar clu
® Reclamar/Cancelar Ctrl-L
O Cancelar por Proveedor Ctrl-B
O Recibir CtrlR

D Pulsar el bot6n [ Redms |

= Desde el modo Reclamar/Cancelar:

D Crear un listado (fichero de revision) de los pedidos de nuestra
biblioteca que aun no se han recibido.

D Seleccionar el fichero de revision que se acaba de crear y pulsar el botéon

|
Revisidin  + [Fichero revisi.| PEDIDOS FOR (40) (Order Recards) v” Iniciar H
FOR (40) (Order Records) Is

AUTOR Emity (0) {Empty) =
TiTuLO Emgpty (0) {Empty)
PUBLICAC. iy

Empty (0) (Empty)

Emgaty (0 {Empty)
Sumarnio [Heista ur(r:sor\'--gn;;;(n,lgw =

D Al mostrarse el primer pedido atrasado, pulsar el botén [ Rectomar |

D Pulsar los botones ’E o E para moverse por el listado de pedidos
atrasados y el botén para finalizar la operacion.
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CANCELAR PEDIDOS POR DECISION DE LA BIBLIOTECA

= Desde el registro de pedido:
D seleccionar Herramientas - Funcién - Reclamar/Cancelar:

Buscar 3

Funcidn »

O netualizar .y
® Reclamar/Cancelar Ctrl-L
O Cancelar por Proveedor Ctrl-B
O Recibir CHrl-R

» Pulsar el bot6n [_cmeetreada |

= Desde el modo Reclamar/Cancelar:

D Crear un listado (fichero de revisién) de

los pedidos de nuestra
biblioteca que aun no se han recibido.

D Seleccionar el fichero de revision que se acaba de crear y pulsar el botén
|
Rawtn v ] iy ey =] oer |
IDOS FOR (40) (Order Records) K e
AUTOR Empty (0) {Empty) (=]
TiTuLo Emipty (0) {Empty)
PUBLICAC. Empty (0) (Empty)
Emgpty (0) (Empty)
Emipty (0} {Emipty)
SEl i Ell;;;‘(ﬂ)lEllw -
)

Al mostrarse el primer pedido atrasado, pulsar el botéon [ cancetar pedita_|

D Pulsar los botones ’E o E para moverse por el listado de pedidos
atrasados y el botén para finalizar la operacion.

Las cancelaciones de pedidos por decision de la biblioteca deben
imprimirse para que los datos financieros se actualicen en el registro del

pedido cancelado y en el fondo presupuestario correspondiente.
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CANCELAR PEDIDOS POR AVISO DEL PROVEEDOR

= Desde el registro de pedido:

D Seleccionar Herramientas - Funcidn - Reclamar/Cancelar por proveedor:

Funcién LI Is] Chel-l)
' ReclamariCancelar clL
® Cancelar por Proveedor (Ctrl.B
© Recibir %ﬂ-n

» Rellenar la fecha de cancelacién y pulsar el boton | Concolada por Proveedor

D Seleccionar el fichero de pagos que almacenara Ila
operacion:

El

R Er R R

i

) Introducir la razén de la cancelacion: Lo ][ comenr

Reason for Cancellation x|

o se pubdicara |

= Desde el modo Reclamar/Cancelar:

D Crear un listado (fichero de revision) de los pedidos de nuestra
biblioteca que aun no se han recibido.

D Seleccionar el fichero de revisidon que se acaba de crear y pulsar el botén

‘|mun - PEDIDOS FOI ) v [ niciar ||
FOR (40} {Order Records) [%
AUTOR Emity {0) (Emipty) ]
Tino Empty (0) (Empty)
PUBLICAC. Emity (0) (Empty)
Empty (0) (Empty)
Empty (0) (Empty)
\{Simano | AEiEto) [0 REEE A mpty (0) Emiity) =
= I

D Al mostrarse el primer pedido atrasado, rellenar la fecha de cancelacion

y pulsar el botéon |_ Cancetada par Proveedor |, seleccionar el fichero de pagos e
introducir la razon de la cancelacion.

D Pulsar los botones 'E o [ s | para moverse por el listado de pedidos
atrasados y el botén para finalizar la operacion.

Las cancelaciones de pedidos por aviso del proveedor no deben imprimirse:
los datos financieros se actualizan con el procesamiento de la operacion
desde Servicios Centrales.
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ENVIAR RECLAMACIONES Y CANCELACIONES

Impel e Recda... |

= Ppulsar el botén | Lmitar porbicaciin | para que el listado muestre so6lo las
reclamaciones y cancelaciones de nuestra sucursal.

= Pinchar el icono Ll de la barra de navegacion y luego el icono

= Pulsar el botén | Limitar por Proveedor | para mostrar las reclamaciones y cancelaciones
de un Unico proveedor dentro del listado de los pedidos de nuestra sucursal.

= Seleccionar un fichero de pagos para que se almacenen las cancelaciones por
decision de la biblioteca.

= Pulsar el botdon |_'meri- |

= Seleccionar Correo electrénico:

Seleccionar Tmpresora Formule i
E Impresora Actuak  inone)

Seleccionar Impresora Formulario

EFTS fichero tlemporal
;CU"EO electronico Rg
{Impresora de sistema “CPD
Elmnresora de sisterma - DERHPI
Elmpresura de sisterna - QUIHPA

OK Cancelar
= Introducir la propia direccién de correo electrénico: m |
Direcciin Email:
[Iremande:ﬂuc.ucm.ul |

o || _cancotor_|

= Abrir el mensaje desde el cliente de correo.

\l

Seleccionar Archivo — Guardar como y guardarlo en una carpeta del PC en
formato de texto (.txt) con un nombre significativo.

\l

Abrir la pagina
http://alfama.sim.ucm.es/PERL/Reclamaciones/formulario.html

Pulsar el boton m y buscar y seleccionar el fichero txt guardado.

Seguir la instruccion Fulse | nara procesar el fichers

Seguir la instruccion Fulse aqul paravisualizar el archivo FDF

P & 3 3

Imprimir el documento pdf o enviarlo por correo electrénico al proveedor.

En el listado de reclamaciones y cancelaciones para imprimir, no hay nada

& que distinga a unas de otras. Por ello, SIEMPRE se seleccionara un fichero
de pagos, donde se almacenaran las cancelaciones para procesarlas
posteriormente.

& Al listado de reclamaciones y cancelaciones para enviar sélo puede acceder
una persona simultaneamente. Si alguien quiere entrar y ya hay otra
persona realizando la operacion de envio, el sistema emitird un aviso.
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RECIBIR PEDIDOS

= Recuperar el registro de pedido.
= Rellenar el campo FECHA REC.

H

= Pinchar el icono [susasr

varios ejemplares, s6lo debe rellenarse la fecha de recepcion cuando se

2 En Millennium no existe la recepcion parcial. Por ello, en los pedidos de
hayan recibido todos ellos.
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$

=

FACTURAR Y PAGAR UN PEDIDO

Seleccionar el modo Procesando Factura pinchando el icono L!

Seleccionar un fichero de pagos (sesidon) cuyo estado sea Free (Libre) o Ready
to be posted (Listo para ser procesado).

Rellenar los campos N° Factura y Fecha Factura.

Recuperar el registro de pedido. Se puede hacer de dos formas:

D Introducir directamente el numero de pedido en el campo Registro N°.

D Buscar el registro bibliografico al que esta asociado pinchando el icono

wer | 0 el icono | === |; seleccionar el registro de pedido que se quiere

LHilizar este registro

facturar y pulsar el botén |

Introducir el precio del pedido.
Introducir el resto de los pedidos que contiene la factura.

Introducir gastos de envio, descuentos, impuestos, etc., en las celdas
correspondientes.

&=
Pulsar el icono |_s_| DOS VECES.

Si el total calculado por el sistema es correcto, en la siguiente ventana pulsar el
Usar total comgaiaco |

botén

oo x|
Tatal comabilizadoELl 50,00
DiferenciacELl S0,00

| Usar total camputada || oites tactura

Contestar SI a la pregunta ¢Seguro que quiere finalizar la factura?
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FACTURAS — X

La factura-x permite consignar gastos en un presupuesto sin que se hayan creado
previamente los registros de pedido a los que se refieren dichos gastos.

=
=

Seleccionar el modo Procesando Factura pinchando el icono L!

Seleccionar un fichero de pagos (sesidn) cuyo estado sea Free (Libre) o Ready
to be posted (Listo para ser procesado).

Rellenar los campos N° Factura y Fecha Factura.

En la celda N© Registro introducir la letra ‘X’ seguida de un maximo de 6
caracteres alfanumeéricos y pulsar la tecla Intro.

Seleccionar el fondo presupuestario, el subfondo, el gasto y el proveedor:

Fomdo 15021 SHOLEIROSASOGRAL

ASON ASOUBADSASIGRALTI
4s0re ASIREVISTASASOGRARY

W STIUBAOSAFOGERAL Pz

1 SO0UBROSISOCRAL L]

48022 SN0LOROSIBIMVES I3}

Suiforsds  REC. ELECTRON.
| MAT IMPRESD

& MAT, AUDIOVIS.
5 MAT, SONORD
m MICROFORMA

[ REC.ELECTRON,
Encumtirance to be removed |___EU 0,00
Amount of paymend | ELI 1.000,00

Proweed.. oou Praveedor de proshas
elar Subastas Veldmuer
Mis01 Visar Libros.
SO Visar OIS
oo Provemunr e praaas.
o Proveedorslectiinics

[Zow [ canceter |

Pulsar el botén EI

Introducir gastos de envio, descuentos, impuestos, etc., en las celdas
correspondientes.

[&E
Pulsar el icono [_s_| DOS VECES.

Si el total calculado por el sistema es correcto, en la siguiente ventana pulsar el
Usar total comgaiaco |

botén

[ rorw x|

Total coed abslizada:EL 50,00
DifenenciaEL S0,00

|_L_u-|m-|.-maun || Editar factura

= Contestar Si a la pregunta ¢Seguro que quiere finalizar la factura?

debe dejarse siempre a cero, porque, al no haber creado el pedido o los

f El campo Encumbrance to be removed (Compromiso que debe ser liberado)

pedidos correspondientes a la factura, no se ha comprometido previamente
ninguna cantidad y, por tanto, no hay que liberar ninguna cantidad.

negativa en el campo Encumbrance (Compromiso), posiblemente se deba a

2 Si alguno de los fondos presupuestarios que manejamos muestra una cifra

que alguna vez se ha introducido una cantidad en el campo Encumbrance to
be removed (Compromiso que debe ser liberado) al hacer una factura-x.
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