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1 Introduccion al modulo de adquisiciones de
Millennium

1.1 Carga del programa

En primer lugar, debe crearse en la unidad C un EIEEEErREIIIECEIETET
subdirectorio en el que durante la instalacion se [EEGE Edeiin Ver Heravienas Apde
guardaran algunos ficheros que luego habra que borrar. Lee ) Larpeta
Para ello, se abre el explorador de Windows (menu
Inicio — Programas — Explorador de Windows) y, con

la unidad C seleccionada, se elige Archivo — Nuevo — | Prpidades | e
Carpeta. A esta nueva carpeta se le dara el nombre = e e
Milltemp. Una vez hecho esto, se minimiza el Hoja de céloula de Micrasoft Excel
exp|0rador_ Base de datos de Microsoft Access

Cuadernao de Microzoft Office
Desktop Otros documentos de Office. ..
Downlae  resentacion de Microsaft PawerPoint
{22 Entamo Picture Il Image

Esciitoric Image Compaser Dacument

Favorito:  Microsoft Data Link

23 Fonts Paint Shap Pro B Image

Acceso directo

Metzcape Hypertest Document
Documento de texta

Crystal
Cursors

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

BEAGE &l 2] # Wi ialr .'I'JI_HIH-III:W
- = i %

= - % ¥ S % L r|
. mbs  Aspauis  Decwets  Coie o g Dobacn Ueww e o g

e [ PR 2] ona ) e

(e
e P | R 0 tioms | M atn  |[piap it e Ol TG um

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

Dty ol 1 et ove 215 (g COEEERESL 6 Aa)
B S Yew G5 [owwewcss Het
T ¢ 3 A e =S w0 B
Bach. Rekaad Hove Seach Newcae Swcuity e
R T — 2] 5" Wt et

T Ao S weniad S Rose W P 1 Yekon Pagrn 1 Dokt [ Cotends S Dt

Current directory is /

=}

Deumart Diore e T - BT

== Y 5
Miricia| 8o do e | ) o Bk | it i M| 5 e P Sho P | 00 o ([ wmctony ot 7. |G DR an
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En cualquiera de los casos debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se
llega al fichero Millcirc.exe. Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera una ventana
de descarga de archivos que nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacién actual o
guardarlo en disco (que es la opcion que aparece por defecto).

Descarga de archivos

Ha decidido descargar un archivo de este lugar.

Catalog.exe de lupo. zsim.ucm. es

+0ugé degea hacer con este archiva?

™ Ejecutar este programa desde Internet

% Tuardar este proarama en. disos

[¥ | Freguntan siempre antes de At este tine de anchive

Aceptar I Catcelar | Més informacién!

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

Guardar como EHE

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

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

Winip Self-Extractor - Millcirc_exe

To unzip all files in Millcirz. exe to the specified Unzip
folder prezs the Unzip buttan. —

Unzip ta falder: Run WinZip

:millkernp Browse. .. | Close

¥ Owervite filez without prompting

About

Help

ddi];

En la caja “Unzip to folder”, si no aparece por defecto, debe teclearse el nombre del directorio que se
ha creado con el explorador, es decir, c:\milltemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en él, y pulsar el botén Unzip. Cuando el proceso de descompresién haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisard del éxito de la operacién. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
pulsando el botén Close. En este momento, en el explorador, dentro del directorio Milltemp habran
aparecido todos los ficheros necesarios para la instalacion del programa.
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Al hacer doble click en el fichero que se llama Setup (caracterizado por un icono en forma de
ordenador) comenzara la instalacién del programa, propiamente dicha. Una vez finalizada la
instalacién, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el menu Inicio —
Programas, donde estara el acceso a Millennium Publicaciones Periddicas.

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

1.2 Como crear iconos de acceso directo en el escritorio

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

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

C:\windows\Menu Inicio\Programas\Millennium

B Explurando - CAWINDUWS \Mend Inico\Programas\Millenniam
Aichive Edcidn Ver Hemsmientas Appds

T = O = e e N e
Todas It carpatas | Contanids de CAWINDOWSAMend Inkcio\Progeamas \Milsrrium
= L Wi ;IEMuumuuuhsL-u.u:u-

(2 Appicaon Dala Miennim
I CatRinot
{23 Command
= Coniig
{23 Cookies
2 Codeag
£ Cunzez
) Deshitop
) Dewsnioadied Paogeam Fies
{23 Entoma de red
1 Evcibom
0 Faworios
20 Fonls
) Fouma
{23 Helo
@) Histoiial
20 Ink
) Java
0 ) Media
=0 Menis Inecra
(52} Ceeino e Ifemacitn de Comp
= ) Programas
0 ) A

) Adsbe Acrsbat 40
() Ewdorna Light

1= Imgeesoias EPSON
2 Iricio

U= Irdtesmet Evplones

i)
% () Netscape Commacdin =
4 I *

2 chjetola) 15K [Esqacio en en disco: 58, 2MB) =

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

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

BY Explorando - Millennium [_ 1O x]
ALrchivo  Edicidn  Wer Henamientas  Ayuda

Todas las carpetos | Conterido de Milennium’

Tl ol mp 5| E Millenium Offine Circulation
i-[x3] Offline Wweb Pages
=1L Profiles
-] Administrador
Bl ] &ll Users
] Desklop
~-__| Escritaria
=1 Mend Inicio
+-[@ Centro de Informacidn de Compag
=-(=, Programas
L@ Adobe Acrobat 4.0

HMillennium

Hemamientas administrativas [Cor
Hemamientas de Microsoft Office
=), Inicio

5

- % Metscape Communicator

Pl Antivins Windows NT weT
4] ] 3

‘2 objetos |1 JAOKE [Espacio libre en disco: 2,39GE) i

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

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

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

2. Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente pantalla:

Username: g[fsladqm

Password: [~ |

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

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

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

Arrancando Adquisiciones

Cancel

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

1.4 Como salir del médulo de adquisiciones

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

Si hay un registro abierto en el momento en el que se quiere salir, el sistema propone salvar o
cancelar los cambios.
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2 Pantalla principal del modulo de adquisiciones

Antes de poder empezar a trabajar, el sistema pedir4 que se introduzcan las iniciales y contrasefia

que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales para la gestion de las
adquisiciones:

v Introducir Iniciales y Cenkr 3 x|

Iniciales: ady

Contrasefia: ***
OK Cancelar

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

Barra de titulo

Minimiza Maximiza

- e Cierra el
Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense S = 0| 2| — programa
:::E % _Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayura
L = Barra de
1 = = . - — )
Mode — Pedidos E = €' 8 " Q — r‘ herramientas
actual Fassvo
. AUTOR
TITULO
Millennium PUBLICAC. Resumen
- — del registro
=
fe=
Faddos
g | CODIGO DE BARPAS ) Remoto
—— \.\ || |g
; i | W ENTRADAS |
Barra de -
L Ervviar
navegacion —
Recepoidn Rapida — Caja central
Recomerdar
Factura
et
=
Fondos | | |_ Barra de
- estado

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

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

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

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 5
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Recepcidn Rapi...

Recamandar

-

Factura

Frovesdores

| i

Baleotion List

Subdr un nivel

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

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

Accede al modo de imprimir o enviar por via electrénica pedidos, e imprimir reclamacio-
nes o avisos de cancelaciones. Al pinchar en este icono, la barra de navegacién ofrece
otros dos:

é Permite imprimir o enviar por via electronica mediante el método BISAC los
pedidos acumulados en la cola de impresion.

Ieripri rrdrfEnviar. .

be Permite imprimir o enviar por correo electrénico reclamaciones y cancelacio-
nes de pedidos generadas previamente en el modo Reclamar/Cancelar

pedidos.

Permite realizar las operaciones de recepcion de pedidos. Al seleccionar este icono el

programa ofrece dos posibilidades:

Impeimir Recls...

:B Accede al modo Recibir y crear ejemplares.

Z!E Permite efectuar una recepcion rapida de pedidos mediante la actualizacion de
la fecha de recepcion.

Actuslizacién R...

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

a2

Recamandar

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

@ Crear registros de selectores.
Seleccionadores

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

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

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

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

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

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

La barra de menu consta de los siguientes mendus:

e Fichero. Contiene las siguientes opciones:

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

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

0 Registro nuevo: permite crear un nuevo registro bibliografico o de autoridad, pero éstos solo
se crearan desde el programa de catalogacion Guicat.
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Registro anterior / Registro siguiente: si se ha accedido a un registro bibliografico desde un
listado, permite recuperar el anterior o el siguiente al que se muestra en la pantalla sin
necesidad de regresar al listado.

Imprimir (Impresora estandar): imprime la pantalla actual en la impresora predeterminada.

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

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

Uttima Consulta b
Ltima registro

-

TITULO (1), retrato a lo kargo de la historia, 010000982 [::
TITULD (1), Para el terminal mil, 010000612

Registro Nuevo

-

Registro Siguiente cing | TITULO (1), Para el terminal mil, 010000962
Registro Anterior ctrl.|
Seleccionar Impresora ]

Salir

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

(o}

e Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto
de las pantallas en una sesién con el médulo de adquisiciones. 7 Modo Actual

o

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

Windows. Esta opcion esta disponible cuando el cursor esta situado Cortart -

en un campo de texto o bien cuando esta activada una celda de una | ¢ orle

tabla. Pegar criv
Seleccionar todo Cirl-A
Preferencias

Copiar: copia un texto seleccionado.

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

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

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

Ver

Barra N Hion 4
Barra de Herramientas ¥ | O Nada
¥ Tabla de Herramientas | O Silo Texto

O Sdlo Imagen
® Imagen y Texto N
3

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

Barra de navegacion: la barra de navegacién del programa se encuentra en la parte
izquierda de la ventana principal y contiene los botones para acceder a los distintos modos
del médulo de adquisiciones. Se puede determinar si la barra de navegacién debe aparecer
completay, en ese caso, si debe mostrar sélo el texto, imagenes y texto, o sélo imagenes.

Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de men, en
la parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede determinar si la barra de
herramientas debe aparecer completa y, en ese caso, si debe mostrar sélo el texto, imagenes
y texto, o s6lo imagenes.

Tabla de herramientas: si el tamafio de las celdas que componen una tabla no es suficiente
para mostrar su contenido completo, mantener esta opcién activada permite que al situar el
cursor sobre la celda en cuestién aparezca el contenido completo.

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 7



Biblioteca de la Universidad Complutense

e Ir. Permite las siguientes operaciones:

o Cambiar el modo actual a cualquiera de los disponibles.

0 Acceder a la opcion de crear listas de registros.
o Volver al listado mas reciente con la opcion Listado.
o]

Acceder a las funciones a las que se accede también mediante 10S | romtos
iconos de la barra de herramientas Ver, Modificar, Media y Summary Proveedores
(véase el apartado Barra de herramientas, en las paginas 14-15).

e Admin. Las opciones de este menu son:

o Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han
introducido al comienzo de la sesidn, esta opcién permite introducirlas

en cualquier momento.

o Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefia introducidas al comienzo
de la sesién no son las adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta
opcidn permite borrarlas e introducir otras distintas mediante la opcién

anterior.

o0 Administrador de Logins: esta opcién sélo esta disponible para el

administrador del sistema.

Servicio de Tecnologia y Sistemas

]
Pedidos [&
Reclamar/Cancelar
Enviar x
Recepciin Rapida  »
Hecomendar »

Faciura

Salection List

Crear Listas

o]

Borrar Iniciales

Administrador Logins:
Configuracidin

Fontos Externos

Ciclos de Reclamacitn
Enlaces Weh

Registros SAN Proveedor

o Configuracidn: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creaciéon de registros
nuevos, con la facturacion y con la recepcion a las que se accede mediante las siguientes

pestafas:
Registros nuevos.

Settings

Fvamrmnm | Crear Listas [Ventanas

Registros Muevos | Recibir | Factura | Recomemdacionss

BibiBografico:
Paliclo;
Ejemplar:
Fatvibins:
Autoridad:
Usuarioc

Cursn:

Opciones para Ver Pedidos

[ Ver Lista de Seleccidn

Opciones para Registros de Ejemplar Nuevos:

[ Permitir Ejmplares Mitiples

Opciones para Registros de Pedido Nuswos

[¥] No hacer estas pregunias durante la creciin de pedidos
w1 jUsar Fecha e Hoy para el Padido?
] gUsar Fecha de Hoy como Recibida?

¥ jEncalar Pedidos de Compra?

Plantillas [xara registros meaas

adgobe bib, adq, abreviedks ¥ |
pedido Pedidos |
Sefeccionar plantilla -

seleccionar plantilia - |

Seleceionar planilka -
Seleccionar plantilla -

Seleccionar plantilla -

Repistros a asociar al bibliografico nuevo: [ Eje.. [ Pedido ] Fondos.

Guardar Configur.. || 0% || concelar |

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

registros:

Ver lista de seleccion: muestra la pestafia Lista de seleccién en la pantalla de registros de

pedido.

Permitir ejemplares multiples: permite decidir la creacion de miltiples ejemplares o de uno

solo.

Opciones para registros de pedido nuevos:

No hacer estas preguntas durante la creacion de pedidos: si esta casilla de
verificacion esta marcada, el sistema utilizara los valores por defecto que se indiquen
en estas opciones. Si no esta marcada, cada vez que se cree, se facture o se reciba
(recepcién rapida) un pedido, el sistema hara las siguientes preguntas:
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¢Usar fecha de hoy para el pedido? Si estd marcada, se utilizara la fecha
de hoy como fecha de pedido, si no lo esta se podra introducir cualquier fecha
anterior a la fecha actual.

¢Usar fecha de hoy como recibido? Si esté seleccionada, la fecha de hoy
se utiliza como fecha de rececpcion en el campo FECHA REC. Si no lo est4,
este campo se mantiene en blanco.

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

Plantillas para registros nuevos: permite determinar de antemano la plantilla que se va a
utilizar para crear registros bibliograficos y sus diversos registros asociados. La opcién Plantillas
para registros nuevos muestra para cada tipo de registro un menu desplegable que contiene
todas las plantillas disponibles para el tipo de registro en cuestion o las plantillas seleccionadas
mediante la pestafia Plantillas preferidas (véase la pagina 12). Si se selecciona una de ellas
para registros de pedido, al ir a crear uno nuevo, no se mostrard la lista de plantillas, sino que se
abrira directamente el asistente para crear registros nuevos que responde a la plantilla
seleccionada aqui. Si se considera que no siempre se va a utilizar la misma plantilla, como sera
nuestro caso, pues habra una plantilla distinta para crear registros bibliograficos en funcion del
tipo de documento (monografias, publicaciones periédicas, material no bibliografico), debe
elegirse Seleccionar plantilla de manera que cuando se vaya a crear un nuevo registro, el
programa mostrara todas las plantillas disponibles para que se elija la deseada en ese momento.
(No obstante, el programa s6lo mostrara la lista de plantillas disponibles cuando se crea el primer
registro del tipo que sea. Para los sucesivos registros nuevos utilizara la plantilla seleccionada la
primera vez.) Para guardar la configuracion debera pulsarse el boton Guardar configuracion vy,
a continuacion, el botén OK para cerrar la ventana. Esta configuracion afecta Unicamente al PC
desde el que se ha realizado y permaneceran asi mientras no se modifiquen.

La opcion Registros a asociar al bibliografico nuevo permite seleccionar qué tipo de registro
se va a asociar por defecto a un bibliografico que se acabe de crear. En el médulo de
adquisiciones se marcara la casilla de verificacion correspondiente a registros de pedido. De esta
forma, al terminar de crear un registro bibliografico desde aqui, inmediatamente se mostraran las
plantillas seleccionadas como preferidas para registros de pedidos o, si se ha determinado una
por defecto, se abrira el asistente para la creacion de pedidos correspondiente a dicha plantilla.

Recibir:

Settings : x|
Plantillas Preferidas | Crear Listas | Ventanas |
Registros Nueves | Recibir | Factura | Recomendaciones | Ver Bib |
Opciones: para Recepcion
Plantilla Ejemplar: |e|uq:le]emplar -

. Guartar Configur... || 0K || cancelar

Permite seleccionar por defecto una plantilla para crear ejemplares desde el modo Recepcidn
Rapida (Recibir y crear ejemplares).
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Factura:

Settings x|
Plantillas Preferidas | Croar Listas | Ventanas |
Registros Mueves | Recibir | Factura | Recomensdaciones | Ver Bib |
Options For New Immices

[¥] Mo hacer estas preguntas

[¥] jFecha de Page como Fecha de Recepclin?

[¥] yPedir nota por cada linea de ejemplar?

[ 3Wa a introducir precios de lista?
[2] ;Uiilizar divisas?

| Guardar Configur... || oK || Cancelar |

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

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

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

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

¢Pedir nota por cada linea de ejemplar? Cada vez que se introduce un pedido en
una factura, el sistema presenta una ventana para introducir una posible nota.

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

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

4Settings .“..I
Plantillas Preferidas | Crear Listas | Ventanas |
Registros Nuewes | Recibir | Factura | Recomendaciones | Ver Bib |
Opciones para Registros de Pedido Nuswos
[¥] Mo hacer estas preguntas durante ta crecidn de pedidos

[¥] jUsar Fecha de Hoy para el Pedido?

[Z] gUsar Fecha de Hoy como Recibido?

[¥] jEncolar Pedidos de Compra?

[¥] sAhadic campn Sebector 3 oS peditos nue,..

Plantillas para registros nuevns

Bibfiografice: | adgab bib, ady, abreviada -

Podso: pedivo Pedidos -|
Ususarin: Seleccionar plantilla |
| Guardar Configur.. || OK || Cancelar |

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

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

Ver Bib:
Settings x|
Plantillas Preferidas | Crear Listas |Venanas |
Aegistros Muevos | Recibir | Factura | Recomendaciones | ver Bib |
Opciones para Ver Bily
[w] W enlaces LIRL
[s] eer Cubieria
| Guardar Confipwr... || OK || Cancelar |

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

Permite seleccionar para cada tipo de registro solo las plantillas que se crean mas adecuadas de
todas las disponibles en el servidor, y seran éstas las que se muestren luego en los menus
desplegables del apartado Plantillas para registros nuevos de la pestafia Registros nuevos,
para seleccionar alguna de ellas por defecto. Al pinchar la pestafia Plantillas preferidas se abre
una ventana con dos columnas y un menu desplegable donde debera elegirse el tipo de registro
para el que se quiere seleccionar las plantillas preferidas:

Record Type | PEDIDO -

FONDOS

EIOL IOGRAFICD

ALITORIDAD

CLURSO

LISLIARIO
L

EJEMPLAR

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

deseada con el cursor y pulsar el boton . Si se desea eliminar una plantilla de la columna de
plantillas preferidas debera marcarse y pulsar el boton .

Settings

['Ver Bib] Piantillas Preferias | Crear Listas | Ventanas |

|’ Reqistros Nuevos I Recibir | Factura ]
Plantillas
Record Type | PEDIDO -
Preferred Templates Oiher

bbaped Pedidos Bellas Artes:
bemp... Pedidos BEL Moncloa
besped Pedidos BEU Somos.
bliped  Pedidos Ba. Hisitrica
oped  Pedidos Biolkpicas
ydped Pedidos Bils. y Doc.

W || coeped Padiios Econdmicas

p | |ctened Padidos Clasicas
cpsped Padidos Politicas
derped  Pedidos Derechn

wduped Pedidos Educaciin
visped  Pedidos Informitica
empp... Pedidos Empresarkiles

enfped Pedidos Enfermeria

estped_Pedidos -

[ Guardar contr..| [ ox ][ concoto

Si no se esta seguro de qué plantilla seleccionar porque no se sabe qué datos contiene, se puede
ver la plantilla completa haciendo doble click sobre ella, tanto si esta en la columna de todas las
plantillas como si esta en la de plantillas preferidas:

Settings

| Wer Bib | Prantilias Preferitas | Craar Listas |

|’ Registros Nuevos. I Recibir I Factura ]
Plantillas
Record Type | PEDIDO -
Preferred Templates Ottver Templates
pedido Pedidos | bisaped Pedidos Bellas Artes:
prueba Prueba curso bemp... Pedidos BEU Moncloa
besped Pedidos BEU Somos. d
Template bhaped Pedidos Bellas Artes x|
TPOADG & COMPRA PRECIOEST | EU 0L01 UBICAC REC |
UBICACION | 250 Bellas Artes | FORMATO UBICAC FAC | 6
FECHACAT | . . FONDO ningu ESTADOP} |0 PEDIDO
RECLAMO FECHA PED | - - UBIC TEMP
EEMPLARES 0 HOTA PED PROVEEDOR| rérvas
CODIGO1 TPOPED |1 PEDIDO NORMAL | IDIOMA
CODIGO2 ACCION REC PRIS Undefined
CODIGO3 FECHAREC | - - VOLUMENES) 0
CODIGOY

PEDIDO POR
NOTA PROV,
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Al final, la columna de la izquierda contendra sélo las plantillas que interesen para el tipo de
registro en cuestion.

Settings

| Ver Bib | Plantilas Praferitas [ €rear Listas | Ventanas |
[ Repistros Nuevas T
Prantillas
e —
Preferred Ottwer Templates
bhaped Pedidos Belkas Artes e Pediios Ga. o Fia =
pedido  Pedidos yrped  Pedidos Hispanicas
pruetia Prueba curso icrped  Pedidos Criminologia
infped  Padidos CC. nfarmaciin
matped Pedidos Matemdticas
midp... Pedidos Medicina
4, | |menn... Pedidos Men temer.
- ooped Pedidos (:'Mnmrlnﬁa
opiped  Pedidos Optica

psiped  Pedidos Psicologia
quiped  Pedidos Ouimicas
rlaped  Pedidos Refac. Lab.
secpad Padidos Serv. Centrales
trspesd  Padidos Trabajo Soc.

wetped  Pedidos Veterinaria

momcoon. ][ 0% ] oo |

Estas plantillas seran las Gnicas que se muestren en el mend

i . 1 ., . Pedido: petido Pedidos -|
desplega_ble de dicho t|po,de regls}rq en la opcion Plantillas T e
pararegistros nuevos (véase la pagina 9): A mmmgm
; Pedidos
Autoridack: prueha Prueha curso

Para mantener esta seleccidn antes de elegir cualquier otra pestafia o cerrar la ventana, debera
pulsarse el botdon Guardar configuracion.

Ventanas

Settings g i‘
me[’mm[’wm | Ventanas |
Registros Nuewos | Recibir | Factura | Recomendaciones |
Moo Ventana
& Modo Ventana Onica

2 Modo Multi Ventana
[ Masimizar totas las venianas

Permite configurar el modo de trabajo del médulo: ventana Unica (cada vez que se abre un
registro y se selecciona una nueva opcion, ésta se abre en una nueva ventana y se cierra la
anterior), multiventana (cada opcion se abre en una nueva ventana y la anterior o anteriores se
mantienen abiertas) y maximizar o no todas las ventanas.

Crear listas

settings x|

Pﬁuﬂ: | Piantillas Preferidias | Croar Listas [ Ventanas |
Registros Nuevos | Recibic | Factura | Recomendaciones |
Opciones para buscar Crear Listas

(% No esperar a que las hisguedas finalicen (por defecto)
) Esparar a que se complaten las isqued...
O3 Prompt para esperar que se completen las bisquedas
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Contiene algunas opciones de configuracion sobre cémo debe comportarse el programa
mientras se hace una busqueda de registros en el modo Crear listas. Hay tres opciones:

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

Esperar a que se completen las busquedas: no se puede hacer ninguna otra operacion
en el moédulo de adquisiciones mientras se esté llevando a cabo una bisqueda, con
independencia de que haya login disponibles o no.

Prompt para esperar que se completen las busquedas: mientras se esté realizando
una bidsqueda el programa permite hacer otras operaciones en el médulo si hay logins de
acceso disponibles. Si no los hay, se muestra un mensaje que advierte que se ha
alcanzado el nimero maximo de accesos al sistema y que pregunta si se desea continuar
con la busqueda, en cuyo caso el programa se comporta como en el caso anterior.

e Herramientas. Este menl permite determinar si las busquedas deben m‘
hacerse sobre un rango de nudmeros de registro o mediante la =
introduccién de una sentencia de busqueda que nos mostrara un listado Buscar ¥ | @ Listado %
de registros coincidentes. Si se elige la opcién Rango, se mostrara una = Rango
pantalla que, a su vez, nos dara a elegir entre blsquedas sobre un rango,
sobre un listado de registros elaborado previamente (Revisién) o mediante indices o utilizando la
blusqueda avanzada. Pero la busqueda mas eficaz es la que corresponde a la opcion Listado,
gue es la que se muestra seleccionada por defecto. Desde aqui también se puede acceder a la
opcién de Limitar la busqueda. Las opciones de este menu varian en funcién del modo o la
pantalla que estén activos en ese momento.

e Ayuda. Este menu contiene la opcion Acerca de, que muestra la

i H H P4 ¢ Acerca de Adguisiciones .i: x|
siguiente informacion:

Copyright. Adguisiciones Millenium

., ., , wWersiin 3.1
Version del programa: conocer la version con la que se esta

. L, i Copwrigit & 1999. 2003 innavatie Interfaces, Inc.
trabajando puede ser Gtil en muchas ocasiones.
Este programa de ordenador esta plﬂ‘leﬂldﬂw

Ia ey b ight y tratados ind
Reproduccion o distribucian no awlorizada
de este progratma esta profibido.

Fecha de la version.

Login usado: es el login que se utilizé al establecer la conexién

con el servidor. Versiln del Software: 2002 PHASE 3
L. . . [Fecha de laversidn: octubre 20000
Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo de bl
. .z . . . . . usado: al
circulacion. Si no hay ningun usuario, muestra (ninguno). ﬁm.m“;:;.

. . . . ‘Scope ActualEntine Collection
Servidor PID: es el proceso identificador del servidor (PID). PID Servidar: [ 378439 |
Conocer el proceso ID puede ser (til cuando hay problemas en el Encwiacili: dohing
sistema. [ox ]

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

La barra de herramientas consta de los siguientes iconos:

2 8 @ F & 0 B Q 57

Lirnitar Mot car Medisil] Sumario Li=tada Imgeimir Cerrar

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

Limitar: en la pantalla de busquedas, en el momento en que se introduce una sentencia de busqueda
en la caja de texto se activa este icono que permite establecer ciertos limites para que los resultados
sean mas concretos. El icono puede pulsarse tanto antes como después de que se muestren los
resultados. Al pulsarlo, se mostrara una pequefia ventana en la que se podran establecer los limites.
Si se marca la casilla de verificacion Limitar todas las bulsquedas, los limites establecidos se
aplicaran en todas las busquedas subsiguientes mientras no se cierre la sesién o se modifiquen los
limites:
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| idypisacinnes Mileram - Uriversidad Conmtense =zl =

Fickero  Modilicar Ver ¥ Admin  Hemamiesdas  Aaida

Pedidos i1 F < @R & & g
Humo Lionitar

= auron
THTULO
Millrion | PUBLICAC,

<
Tl

E |
Pathda - x|
tE | |FECHA e pukecasion
Ei Tipn e MA TERIAL
oC G iosa ——
MR * | espaiia historia Fspainl |
Bz _ [EDITORIAL
i [
Eil — Walabras en el TITULC
Briar 3‘: EX LLILES trsamiial dTHADAS
;5 Palabras en e RLTOR
+ u Patabras e ks MATERIA
Friscapect b Fdigd o
h
Recormerda | ... | Bor.. | HalLim.) | canc.. |
Fastwra
E
=1
Toros

[4]

Si se marca esta
cazila, oz lintes se
aplicaran a todas las
hilzquedas sucesivas

Ver: muestra completo el registro bibliografico que esta en la pantalla, en modo sélo de lectura, es
decir, sin posibilidad de hacer modificaciones.

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

Media(0): permite asociar archivos graficos al registro bibliografico que se estd mostrando (esta tarea
es la misma que se puede realizar desde Guicat por medio de la pestafia Articulo). Si la inicial y la
contrasefia que se han introducido no estdn autorizadas para realizar esta operacién en Millennium,
este icono aparecera siempre desactivado.

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

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

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

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

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

g 3 & &

Gusrdar Fondo Provesdor

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

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

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

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

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

3.1 Ficheros de datos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Servicio de Tecnologia y Sistemas

PROCESO INTERNO DE LAS OPERACIONES

NUEYO REGISTRO

- DE PEDIDO

¥

NUEVA

Cada una puede contener
hasta 10000 lineas

FACTURA

L

i

FICHERO DE COMPROMISOS
Puede contener hasta
2000 nuevos compromisos

FICHEROS DE PAGOS
Cada uno puede contener
2000 lineas

L

PROCESAMIENTO DE LAS
OPERACIONES (POSTING)

: )

FICHERO DE FONDOS DE
PRESUPUESTOS
Puede contener hasta
790 registros

¥

FICHERO DE FACTURAS
DE PROVEEDORES
Puede contener hasta
18000 facturas

L

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

Las fases del proceso de un pedido son las siguientes:

Creacion del pedido.

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

o0 Datos bibliograficos: se pueden crear directamente, copiarlos de un registro de catalogo
existente o captarlos de una base de datos remota a través de Z239.50.

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

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

Envio del pedido.

Reclamacién de los pedidos atrasados.

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

Recepcioén de los documentos.

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

Facturacion y pago.

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

Cancelacion.

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

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

Buscar el registro
en el catalogo

Servicio de Tecnologia y Sistemas

El registro no esta
en el catilogo

Buscar el registro
en otros catalogos
via £39.50

El registro esta
en otro catalogo

Captar el registro

El registro no esta
en otros catalogos

Introducir el
registro en el
catalogo

El proveedor no

Crear el nuevo
registro de pedido
y procesar la
operacion

El registro esta
en el catalogo

envia el pedido

Reclamar o
cancelar el
pedido

Enviar el pedido

Recihir el pedido

Crear la factura
y procesar la
operacidn
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4 Fichero de proveedores
El fichero de proveedores contiene datos referentes a:
¢ Nombre, direccién, teléfono, correo electrénico, etc.

e Esquemas de generacion de avisos de reclamacion a los proveedores.
e Porcentaje de descuento que da el proveedor a la biblioteca por defecto.

Nota

Debe existir un registro para cada proveedor al que se puedan hacer pedidos. Puede definirse mas
de un registro para el mismo proveedor, para hacer distinciones entre los niveles estandar de
descuento o los ciclos de reclamacion (por ejemplo, serd normal establecer una frecuencia de

reclamaciones para pedidos de libros extranjeros y otra distinta para cuando se piden libros
nacionales, etc.)

Una vez que se ha creado un registro de proveedor, sélo podra eliminarse del sistema si todos sus
campos contienen el valor 0. Por este motivo, y para unificar los datos, en nuestra instalacién los
registros de proveedor son creados y modificados solamente por el Equipo de Automatizacion.

Actualmente, el fichero de proveedores puede contener hasta 750 registros. Sélo deben incluirse los
proveedores de los que la biblioteca adquiera materiales habitualmente. Los datos correspondientes a

los proveedores esporadicos se incluiran directamente en los campos correspondientes del registro
de pedido.

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

Adquisiciones BB  Usiversided Comphitenss . Provsedor Sereis Blackarel (Rstil =3 x|
Fichero Modificar Ver ¥ Adwin Sy
Mantenimiento Proveedor - ¥ d & & F 4§ &5 &
g imr Carrar
T T FGs
"l | | Proveauor Swats Blackwean iswats)

CLAMCYCLE |e TOTAL CANCELS |0 AMOUNT FAID | EUDLDD

CODE 1 . TOTAL RECEIPFTS | 1 E PRICE: Ord Recd| EU 240,00

cooe 2 s TOTALMVOICES [0 EPRICE: CANCEL |Funi0

CODE 3 - # CLAIMED ORDERS| 0 GIR CODE [

TOTAL ORDERS 1 COMES AECEVED | i KVERAGE WEEKS | 76

TOTAL CLAIMS | 0 E PRICE: ALL ELI 240,00 DISCOUNT % o

WENDOR CORE awels
WENDOR MAME Swels Blackwell

RCCTHINT &

ADCRESS 1 Swrets Elackwell
Caspa, 46, pral,
OHO Barcelana

ADDRESS 2 Swrels Blackwell
Caspa, 46, pral,
BHIM Harcebona

ALTERHATIVE CODE

TELEPHOME OFTI14E

FAN # BIETOA4S

EMAL ADDRESS  infouides. swel sblackwalloon

ez oy Mo
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4.1 Campos del registro de proveedor

4.1.1

Campo

Campos de longitud fija

Descripcién

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

VENDOR CODE

CLAIM CYCLE

CODE 1

CODE 2

CODE 3

TOTAL ORDERS

TOTAL CLAIMS

TOTAL CANCELS

TOTAL RECEIPTS

TOTAL INVOICES

# CLAIMED ORDER

COPIES RECEIVED

E PRICE: ALL

AMOUNT PAID

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cantidad total de dinero pagado al proveedor
(incluidos impuestos)

Méaximo 5 caracteres alfanum.

1 carécter alfabético

1 caracter alfanumérico

1 caracter alfanumérico

1 caracter alfanumérico

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos

Hasta 10 caracteres numéricos
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Campo

Descripcion

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

E PRICE. ORDER
RECEIVED

E PRICE: CANCEL

GIR CODE

AVERAGE WEEKS

DISCOUNT %

4.1.2

Campo

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

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

Campo no definido

Tiempo medio de entrega de los pedidos (en
semanas)

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

Campos de longitud variable

Descripcion

Maximo 2 caracteres numéricos

Maximo 2 caracteres numéericos

Caracteristicas

VENDOR NAME

ACCOUNT #

ADDRESS 1

Nombre del proveedor

Numero de cuenta del proveedor

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

Maximo 49 caracteres alfanuméricos

Maximo 19 caracteres alfanuméricos

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

Nota

Si un registro de pedido contiene un proveedor en el campo de longitud fija PROVEEDOR y el campo de
longitud variable pIR. PROVEE (direccion del proveedor) esté relleno, en los pedidos y en las reclamaciones se
imprimira el contenido de este campo con preferencia sobre el campo ADDRESS 1 (Direccion) del registro del

proveedor que consta en el campo de longitud fija mencionado.

ADDRESS 2

ALTERNATIVE
CODE

TELEPHONE
FAX #

EMAIL ADDRESS
NOTE 1

NOTE 2

NOTE 3

Direccioén alternativa

Cédigo usado por la biblioteca para identificar al
proveedor

NUmero de teléfono del proveedor
Numero de fax del proveedor

Direccion de correo electrénico del proveedor

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

En este campo se almacenara la direccion de
correo electrénico en los registros de los
proveedores a los que pueden enviarse las
reclamaciones de publicaciones periddicas por
via electronica

En este campo se almacenara la direccion de
correo electrénico en los registros de los
proveedores que pueden recibir los pedidos por
via electronica y, si se requiere, se hara constar
también el nimero SAN del provee-dor

Maximo 200 caracteres divididos en
un maximo de 5 lineas

Hasta 11 caracteres alfanuméricos

Hasta 49 caracteres alfanuméricos
Hasta 49 caracteres alfanuméricos

Hasta 99 caracteres alfanuméricos

100 caracteres como méaximo (s6lo se
imprimen los primeros 28)

100 caracteres como méaximo (s6lo se
imprimen los primeros 28)

100 caracteres como méaximo (s6lo se
imprimen los primeros 28)
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4.1.3 Ciclos de reclamacion

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

El codigo del ciclo de reclamacion se hace constar en el registro del proveedor y el cédigo del
proveedor en el registro de pedido. De esta forma, el sistema tiene todos los datos para calcular
cuando se puede considerar que un pedido esta atrasado y se puede reclamar.

Si un pedido se quiere reclamar de forma urgente, sin esperar a que transcurra el periodo definido
para la primera reclamacioén en el ciclo de reclamacion asociado al proveedor, deberé intoducirse el
c6digo ‘r’ en el campo NOTA PEDIDO del registro de pedido. En este momento, se aplicara el periodo
establecido en el campo RUSH del ciclo de reclamacion correspondiente, pero luego seguira
aplicandose el ciclo de reclamacién normal. Asimismo, se puede utilizar el campo NOTA PEDIDO para
retrasar las reclamaciones que generaria el sistema segun el ciclo de reclamacién correspondiente
(por ejempilo, si el proveedor anuncia que se va retrasar la publicacion del titulo que se solicita).

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

Elaim Eycles LEa x|
Fichero Herramientas
F] B 0O & B # &5 &
Magir Goiad Barrar Dupliceds  Woddicar L Inigrisnir Carar
| CODE | RUSH | CLAMA1 | CLAMZ | CLAMI | CLAMA | CLAIMS | CLUMG
in 15 30 a5 5 85 105 120
2e 30 50 EL) a0 110 130 150
EIP 1 2 5 kL 15 20 an
Al seleccionar la linea de uno de los ciclos, el programa muestra el e
registro del ciclo correspondiente: Mome Value
1 CODE
2RUSH :5
JCLAIM A an
4 CLAIM 2 45
SCLAIM 3 65
i CLAIM 4 85
FCLuM 5 105
@ CLAIM 6 120
ok | cawa | pm |

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

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

e CLAIM 1 a cLAIM 6 (Primera reclamacion a sexta reclamacion): nimero de dias que deben
transcurrir desde la fecha de creacion del pedido hasta que se genere la primera reclamacion y
nuamero de dias hasta la generacion de cada una de las reclamaciones (hasta 5 caracteres
numMEricos).

Nota

Actualmente, desde Millennium esta tabla puede ser modificada por cualquier persona. Por favor,
rogamos que se abra s6lo para su visualizacién, puesto que su modificacién afectaria a la
generacion de las reclamaciones de todos los centros.
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4.2 Registros SAN de proveedores

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

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

El SAN consta de seis digitos y un digito de control que aparece en la cuarta posicion XXX-XXXXy es
asignado por la U.S SAN Agency a editores, proveedores y distribuidores de material bibliografico,
librerias, bibliotecas y todos los servicios comerciales relacionados con las instituciones mencionadas,
asi como a compositores, impresores, encuadernadores, vendedores de papel y de otros materiales
relacionados con la industria editorial, etc.

En el modulo de adquisiciones de Vendor SRS ; x|
Millennium  pueden introducirse  10S  Fichers Herramiontas

nimeros SAN aS|gr_1ados al prp\{eedor que E & 2 & &S
va a recibir los pedidos electrénicos o a la A B L B PR M L e e R
biblioteca en una tabla a la que se accede | VENDCODE |  VENDSAN | LIBNAME | LB SAN
desde la opcion Registros SAN de [5imee s — e

proveedor del ment Admin.

Cada una de las lineas se puede editar pinchando el icono Modificar: TS x|
Hame Walue
1 VEND CODE 2
2 VEND SAN 3176924
JLIB NAME SEC
4 LIB SAN 0658937
Los campos son los siguientes: ok | cancal Print
CAMPO DESCRIPCION LONGITUD
VEND CODE Cddigo del proveedor en el registro contenido en el fichero de |5 caracteres

proveedores. El sistema comprueba si este codigo es valido en el
momento de la transmisién electrénica de los datos, no en el
momento de su introduccion en la tabla de registros SAN. Por
tanto, hay que asegurarse de haber introducido aqui el cédigo

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

Nota

El envio electronico de pedidos exige que al menos exista un registro en la tabla de registros SAN de

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

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

Este fichero contiene un registro para cada moneda que se vaya a usar al pedir o al pagar un
material. Contiene la siguiente informacién para cada una:

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

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

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

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

e Simbolo de la moneda.

Por ejemplo, el formato para el euro seria: .,2€

Nota

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

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

6.1 Introduccidn: tipos y situacion de los fondos

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

Los registros de fondos presupuestarios resumen todos los cambios financieros que afectan a una
sucursal determinada. Se actualizan solamente cuando se efectla el procesamiento (posting) de las
transacciones, de ahi la importancia de llevar a cabo dicha operacion; de esta forma, los registros de
fondos reflejaran en todo momento el presupuesto comprometido, el gastado y el saldo disponible.

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

Por otro lado, la estructura presupuestaria completa, y no un GUnico fondo, puede estar en cada
momento en una de las dos situaciones siguientes:

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

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

6.2 Estructura de fondos de presupuesto

Al contrario que en Libertas, donde existia un fondo de tipo Presupuesto que actuaba como fondo de
control de otro del mismo tipo, en Millennium no existe ningun fondo de control, puesto que todos
estan en el mismo nivel. No obstante, y Unicamente con fines estadisticos, existe la posibilidad de
crear grupos de fondos presupuestarios entre los que se puede establecer algun tipo de relacion.
Estos grupos si pueden tener una estructura jerarquica de manera que cada grupo puede contener
varios subgrupos y éstos varios fondos presupuestarios (véase el apartado 6.4.1 Agrupaciones de
fondos para informes de este manual).

6.3 La estructura de presupuestos en la BUC

6.3.1 Idea general de funcionamiento

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

Se crearan tantos fondos | EEeTT—————————TT lalx
presupuestarios cOmo sean necesarips e S b A e A 2 3 4 B & ® &
para controlar las distintas procedencias Mantenimiento Fondos e o e o
y los distintos destinos de Ila W e Ol
financiacion de cada sucursal, que | e [ Demeos || Ay P B nasher Sttt s
seran los que se utilicen efectivamente | & |} DQemeeet || Giice, ™ o™ “wim © am was o
para disponer del dinero a la hora de | ™7 || 0 ooevcon
. . [ [ oonrew. conl
gestionar los pedidos. ,.,?EM | D :
D il
cJ 54 [ 100t iEmos
acp [} 1o0kewisTas
B [} 1z00iEk-anr
$ [} 1200iEr-mod
: [ 130uieros
Fecepeci o Flinids D LIRS
i‘ [ zotiarosa_
< ][] |
=
Nota

En nuestra instalacion, los registros del fichero de fondos presupuestarios seran creados y modificados
solamente por el Equipo de Automatizacion. Si se produce un nuevo ingreso, o0 se quiere crear un nuevo fondo
presupuestario para realizar gasto, o ajustar una cantidad, la biblioteca ha de comunicarlo al Equipo para
actualizar el fichero, antes de que se puedan crear pedidos con la nueva estructura.
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6.3.2 Nombrey estructura de los fondos de la BUC

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

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

El cédigo del fondo presupuestario, que no podra repetirse, estara compuesto por un maximo de 5
caracteres, en el que se hara constar la informacién de la sucursal destinataria del fondo y el tipo de
material que se va a adquirir con dicho fondo. En el nombre del fondo, que constara como maximo de
19 caracteres, se indica el destinatario del fondo, el tipo de material que se va a adquirir, la sucursal
de origen de la financiacion y el tipo de procedencia del presupuesto.

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

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

4-5 NUmero de dos cifras que identifica el tipo de material al que se destina
el fondo. Cada tipo de material tendra asignado un rango de 5 6 10
nameros, de manera que los fondos que se destinen al mismo tipo de
material, aunque sean para distintas bibliotecas o departamentos,
estaran dentro del mismo rango. A la misma biblioteca o departamento
se podran destinar, de esta forma, 5 ¢ 10 fondos presupuestarios
distintos para el mismo tipo de material.

Los rangos asignados son los siguientes:

Material bibliografico: Bases de datos: 01-10

Material bibliografico: Materiales especiales: 11-20

Material bibliogréafico: Libros: 21-35

Material bibliografico: Revistas: 36-50

Material bibliogréafico: Recursos electrénicos: 51-55

Material informéatico inventariable: 56-60

Material informatico no inventariable: 61-65

Mantenimiento: Encuadernacién: 66-70

Mantenimiento informatico: 71-75

Otro mantenimiento no informatico: 76-80

Material de oficina inventariable: 81-85

Material de oficina no inventariable: 86-90

Otros: 91-95

Varios materiales: 96-99
Ejemplo: Si en la biblioteca de Psicologia se van a destinar tres fondos presupuestarios de distinta
procedencia a la compra de bases de datos, éstos se numeraran correlativamente con nimeros que
se encuentren dentro del rango correspondiente a las bases de datos: 34001, 34002, 34003. Si los
fondos estan destinados a la adquisicion de revistas, se numeraran dentro del rango asignado a

revistas: 34036, 34037, 34038. Si el centro destinatario de un fondo para materiales especiales es un
departamento de la Facultad de Derecho, el c4digo correspondiente podra ser 40211.
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El nombre del fondo presupuestario tiene el siguiente esquema:

Nombre del fondo presupuestario

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

A continuacion incluimos como ejemplo parte de la estructura del fichero de fondos de presupuesto
que se utiliza en la BUC, indicando el sentido de los nombres de algunos de los fondos y su uso

previsto:

Cédigo del fondo Descripcion

Uso

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

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

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

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

El destino de las adquisiciones con cargo a este fondo,
procedente de la ayuda a proyectos de investigacion
concedida a un departamento, es la compra de materiales
especiales para dicho departamento (‘341’).
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INNOPAC admite hasta 750 fondos cada uno de los cuales puede contener 7 subfondos (subfunds)
(véase el apartado 6.5 Subfondos).

Al afiadir un nuevo fondo, se creara un registro, identificado con un cédigo Unico, que contendra toda
la informacién pertinente. En el registro de fondos presupuestarios hay campos protegidos que
contienen informaciéon econémica introducida por Innopac automaticamente a través de los procesos
de creacion de pedidos y de creacion y procesamiento de facturas. Las cantidades contenidas en los
campos protegidos se pueden ajustar mediante la funcion Ajustar balance de fondos, operacion que
realizara de forma centralizada el Equipo de Automatizacion.

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

6.4 Informacion en linea sobre fondos

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

T Funds
& 7 Fondos Actuales [ 12
& 7 Fondos Antiguos { 12 )
€~ [ Hierarchies
&~ =7 0ld Hierarchies

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

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

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

Es la cantidad asignada a este fondo.

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

Corresponde a la suma de los precios estimados de todos
los pedidos creados con cargo a este fondo que todavia
no se han pagado. En Millennium, la cantidad
comprometida no incluye la gastada.

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

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

Cantidad comprometida (Encumbrance):

Saldo disponible (Free balance):

Saldo de caja (Cash balance):

d Funds

(Datos |
© [ Fondos Actuales { 12)

[} 280BDatos2B0GRAL ] ! ion

[} MoLibros1008UC
[} 31MatEsp341INVES
[} 100Manualesd 11DPTO
[} Fondo Antiguo
D Manuales
D Mat, especiales
[ misica
[} Nueve presupuesto
) Prusha
[ Referencia
[} Revistas
& [ Fondos Antiguos ( 12)
o ] Hierarchies
©- [T Old Hierarchies

FO0BDatos 2B0GRAL

F40Lbros 1008UC

FIMAtESpIA1INVES

Al0ranuales4110P.-
oo Antiguo

Manuales

Mat, especiales

Musica

Huevo presupuesto

Pruebha

Heferencia

Tataks

Free Batance |
EU4.700,00

EU 3.500,00

EU 5.880,00

EU 2.560,00
EU4.410,00

EU 3.220,00

EU 430000

EU 5.560,00

1,00 “EL 18,000,00
EU 80,00 EU 2.730,00

EL 245,00 EL 8.665,00
EU 90,00 EL 10.010,00

EU 22.240)00 EL 38.94500

Carsh Balance
EU 4,850,00
EU4,000,00
EU 6,000,00
EU 2.960,00
EU4.720,00
EU 3.315,00
EL4.800,00
EU5.820,00
EU 1,900,060
EU 2.820,00
EU 0.900,00
EL 10.100,00
EU61.165,00

. 7 I
ELI5.000,00 EL 150,00 EU 150,00
EU 4.000,00 EU 0,00
ELI6.000,00 EL 0,00
EL 1 [EU 20,00
EL) 760,00
Bl 205,00
Bl 200,00
EU 180,00
EU 100,00 [ETRE
-El) 320,00
EL 400,00
EL 0,00

EU 1.515,00

EL 120,00
EU 120,00
EU 400,00

EU 2.500,00
EL 10.000,00
EL 10,100,00
EL 62.700,00

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

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

CODE BS022 SUBFUND3 EL 0,00 | CODE 1
VWARNING PERCENTAGE| 0 SUBFUND4 ELI 0,00 | CODE 2
APPROPRIATION EL 600,00 | SUBFUNDS ELI 0,00 | CODE 3
EXPEHDITURE ELDLDD | SUBFUNDS EU 0,00 | #0RDERS YT 3
ENCUMBRANCE | EWI283,01 | SUBFUNDZ ELI 0,00 | SPAYMENTS YTD| 0
SUBFUND EU 0,00 | EXTERNAL FUND DISCOUNT%: |0
SLHEFUND2 ELIND, D0
FUND NAME £50LIBROSBS52PAL
NOTE 1
NOTE 2
Campo Descripcién Caracteristicas
CODE Identificador del presupuesto. Maximo 5 caracteres alfanumeéricos
WARNING Porcentaje del presupuesto que puede
PERCENTAGE gastarse (incluida la cantidad comprometi-

APPROPRIATION

EXPENDITURE

ENCUMBRANCE

SUBFUND 1-7

EXTERNAL FUND

CODE 1, 2,3

#ORDERS YTD

#PAYMENTS YTD

DISCOUNT %

FUND NAME

NOTE 1, 2

da) antes de que se genere una advertencia
en la columna Gastado de mas en la
ventana Informe financiero en el momento
de crear o modificar un registro de pedido
(véase la pagina 56).

Campo protegido. Cantidad de dinero
asignada al presupuesto.

Campo protegido. Cantidad total gastada de
este presupuesto.

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

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

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

Cdédigos definidos por la biblioteca de
contenido puramente informativo.

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

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

Tanto por ciento de descuento que el
sistema aplicara al Precio estimado en el
momento de cargar sobre el presupuesto la
cantidad comprometida (Encumbrance).

Descripcion del presupuesto que se imprime
en los informes.

Campos con contenido variable cuyo uso
seré& definido por la biblioteca.

Maximo 3 caracteres numéricos.

1 caracter alfanumérico cada uno

Actualizado automaticamente por el
sistema

Actualizado autométicamente por el
sistema

Maximo 19 caracteres alfanum.

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

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

Seale * 100

Ver Grafico como Porcentajes ]

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

6.4.1 Agrupaciones de fondos para informes

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

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

6.4.1.1 Agrupaciones permanentes de fondos

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

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

Insertar Grupo x|

Indigue Nombre de Grupo

[Presupuestos Psi |

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

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

Insertar Fondo B i x|
Indique Nombre de Fo...34022 340Libros100BUC

28001 280BDaE0s230GRAL

caso, debera pincharse en el icono Insertar J y se mostrara la

lista de todos los fondos presupuestarios de la BUC, de donde se 34022 340Libros100BUC
elegiran los fondos que se deseen agrupar y se pulsara el boton 54113 HiHoEsp 31D 1S
g q ) . g p y p 40036 400Manuales4! 1DFTO

Hecho cuando se haya finalizado. foa Fonda Antguo

foal Prusba

rmanu Manuales

malsp Mal especiales

music Mdsica

MuUEvo MUBYD presupuesto z

| msortar | vocho_|

De esta forma, al seleccionar de nuevo la carpeta Hierarchies se desplegaran & @mierarchies

todos los grupos de presupuestos creados y al pinchar sobre uno de ellos - ] Presupuestos CEE
mostrara los datos financieros de cada uno de ellos en la pestafia Datos y una igz::m:z::f::
comparacion de dichos datos en las pestafias de graficos: &ljmmmmnm
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Datos [Grafico de Tarta | Gréfico Barras |
®340Libros100BUC 40%
341MatEsp341INVES 60%

Prr

Compromisos ‘“ ‘ Gastos | | Gasto + Compromiso

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

activa el icono Encontrar e Si se pincha  [sauo bisponivie v| Pperm——
este icono, se abre una ventana en la que se 8 "
pueden buscar fondos presupuestarios que  [compromiso < Menor que
cumplan ciertas condiciones. La buUsqueda [stamacion [Eush

de realizarse sobre los campos financieros i ) [ Grestsrhan or Spsed o
pue _ p o Ido de Caja <= Less than or equal to
del registro del fondo y pueden utilizarse |porcentaje gastado
operadores de comparacion (mayor que, menor [Parcentaje iivre

que, igual, etc.).

Find fund in Fondos Actuales { 12 x|

Tyme [ Espresion | Walor
Salilo Disponible < Menor gue EL 400000

Tipar Sabo Disponilsde -

Exprasion < Menor que -

walor EU 4.000,00

Una vez efectuada la basqueda, el sistema muestra todos los fondos que ¢ SIrems
cumplen las condiciones introducidas y crea una agrupacién temporal que & 5 Bases e datos

. . , .. © [ Sakio Disponitile: < EU 4.000,00
contiene dichos fondos (véase el apartado siguiente): [} 3e0Libros008UC

[ sooManuales111DPTO
[ manuales

[ Muevo presupuesta

[ Prueba

Tanto las agrupaciones permanentes de fondos como las agrupaciones temporales que se crean
automaticamente cuando se hace una blsqueda de presupuestos que cumplan determinadas

condiciones pueden borrarse pinchando sobre ellas y a continuacion pinchando el icono Borrar [e= |,

6.4.1.2 Agrupaciones temporales de fondos

Las agrupaciones temporales de fondos soélo permanecen
. . . 4, . . Indlijue Nomikire de Lista RAH.. Bases sl
disponibles para su consulta mientras esta abierta la SeSION de meremr oo

S

; X A Indique Mombre de Fo_. 28001 ZEMEDatos280GRAL
trabajo actual. Estas agrupaciones temporales se crean pinchando [
- 4022 340Libros1 ILIC
. . P . j? . 34113 34 Mla:SEEﬂII\NES
el icono Lista rapida lus=m.| que se encuentra activo en todo 40035 400Manuales11DPTO
momento. Al hacerlo se abre una ventana en la que debe oo Fondo ot
introducirse el nombre de la lista y seleccionar los fondos que g v aspacises
formarén parte del grupo: music Misica
nuevo Nuewva presupuesio
Insertar '

Cuando se hayan elegido todos los presupuestos deseados se pulsara el & =3 1emn

boton Hecho y en ese momento se creara automaticamente una carpeta ® ] Bases de datos
temporal en la que se alojarén todas las agrupaciones temporales que se [} 2s0BDatos280GRAL
creen. [} 341MatEsp34 INVES

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

En los registros de fondos presupuestarios disponibles en Innopac se pueden definir varios (siete
como maximo) subfondos (o categorias de gasto) para poder hacer un mejor seguimiento de los
gastos. Un registro de pedido puede asignarse a un subfondo especifico (y, en consecuencia, a una
categoria de gasto) introduciendo un cddigo determinado en uno de los campos de longitud fija de un
Unico caracter. En nuestro caso, el campo de longitud fija utilizado es el campo Cddigol (véase el
apartado 8.2.1). Asi pues, cada uno de los cédigos contenidos en este campo esta relacionado con
un subfondo especifico, de manera que, en el momento de elaborar la factura correspondiente a un
registro de pedido, el gasto sera cargado automaticamente en el fondo presupuestario que conste en
el campo Fondo y en el subfondo adecuado en funcién del codigo seleccionado. El nimero y el gasto
gue se ha efectuado del subfondo se imprimira en el registro de facturas (véase pagina 39) bajo el
namero que identifica el presupuesto en todas las facturas al realizar el procesamiento de éstas.
Cuando se imprime un informe de actividad de fondos, el sistema muestra los gastos divididos en los
distintos subfondos que también se muestran en los informes que ofrece el generador de informes
estadisticos de Millennium (véase el apartado 17.1).

6.6 Fondos externos

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

Innopac utiliza los fondos externos de la siguiente forma: cuando se procesan las facturas el sistema
imprime en la parte inferior del registro de factura (véase la pagina 39) los fondos externos afectados
y la parte de la cantidad total de la factura que debe cargarse en cada uno de ellos.

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

Para introducir un nuevo fondo externo deberd accederse a la tabla s x|
de fondos externos a través del ment Admin — Fondos externos.  fehero Heramentas
Al seleccionar esta opcidn, se abre la siguiente tabla: fl E :5’ = cﬁ'

i car Il licar ovar Irigriend Arar

EXTERNAL FLIND HAME

ED |

Elele kel |=lu|-[s

RlzlEER

=
4

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

1 EXTERNAL FUND NAME

ok | camcel | prm
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Una vez introducido el nombre, se pinchara el icono Guardar y, a continuacién, Cerrar. Para borrar
un fondo externo, debera seleccionarse la linea correspondiente, hacer doble click o pinchar el icono
Modificar y borrar el nombre del fondo externo.

Los cédigos de los fondos externos deberan introducirse después en el campo EXTERNAL FUND de los
fondos presupuestarios, teniendo en cuenta que en este campo soélo aparece el codigo, no la
descripcion.

Nota

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

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

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

El cierre fiscal supondra lo siguiente:

1. La estructura presupuestaria contenida en la carpeta Fondos actuales con toda la informacién
financiera en el momento del cierre pasara a la carpeta Fondos antiguos y las agrupaciones
de fondos contenidas en la carpeta Hierarchies pasaran, con toda su informacion, a la carpeta
Old hierarchies.

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

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

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

El procesamiento de las operaciones (que se realizara de forma centralizada en los Servicios
Centrales), tiene una importancia, pues, fundamental para la correcta gestion de las adquisiciones,
por lo que hemos decidido dedicarle un apartado independiente.

Hay que realizar dicho procesamiento en los siguientes casos:
a) Al realizar operaciones con pedidos:

e Cuando se crea un nuevo registro de pedido.

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

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

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

Al llevar a cabo el procesamiento de estas operaciones se producen las siguientes actualizaciones:
Cuando se crea, se modifica o se cancela un pedido:

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

e Se actualiza el fichero histérico de pagos.

e Sevacia el fichero de pagos (Sesién) utilizado para almacenar las operaciones realizadas.

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

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

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

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

e Se asocian las facturas alos proveedores correspondientes.

e Se actualiza el fichero histérico de pagos.

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

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

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

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

Nota

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

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense e S =100 x|

Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda

Procesando Factura d

Selecsio. ..

hllennium

Seleccione una sesion

Sesion | IN* de Faciuras |Eiemp, comprometidos | Estado

Ready to be posted
Suspended
Ready o be posted

i

Pedidos

Keying in pragress
Free

R

Raclamar/Canca, )
Free

Fres
Free

Fres

1 1
0 0
T 1
0 0
0 0
0 1
0 0
0 0
o 0
0 [

Factura
=
I Select... H Erncesa.,F
Fonides
Todo agp

N
L/
4]

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

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

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

e Estado: estado del fichero de pagos:

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

0 Ready to be posted (Listo para ser procesado): la informacion que contiene el fichero de
pagos puede ser procesada. Un fichero en este estado puede ser seleccionado para procesar
la informacion que contiene o para seguir introduciendo facturas en él.

0 Suspended (Suspendido): se han introducido facturas en el fichero de pagos, al menos una
de las cuales ha sido suspendida (véase el apartado 13.2).

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

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

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

=lolxi
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura @{
v
. 7| Seleccione una factura
hillannium w Ejemp. ‘hﬁurﬂ iruhshmm c6d. proveedor | Canfidad J
= ([ 1 3| 27-08-2002 30000 EU 420,00
=
Padidos
Reolsmaricance. | ]
Envisr
Recepcicn Rapida) g
Recomendar

Factura Nueva H Proc... | Salir |

[ |

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

Nota importante

¢ Dada la importancia de esta tarea y la necesidad de que se haga de forma coordinada, seran los

Servicios Centrales los que se encargaran de forma centralizada del procesamiento de las
operaciones y la impresion de los informes emitidos por el sistema.

¢ Si alguna de las bibliotecas pulsa por error el boton Procesar o Procesar todo, cuando el
sistema muestre la lista para seleccionar impresora, debera seleccionarse Correo electrénico y
enviarlo a la cuenta del Equipo de Automatizacién o de la Unidad de Gestién de la Coleccion.

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

¢ Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense

=0l x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura s o
SR D
- Seleccione una sesion
P Sesign | e de Facturas | Ejemp_co, Estaso T ]

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

clolo|z|ololeial=s|e

0|Free

Factura
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7.1 Informacidn sobre las operaciones procesadas

Al comenzar el procesamiento de las operaciones, el sistema presenta un menu para seleccionar la

impresora en la que se imprimira la informacion:

Seleccionar Impresora Est: da

E Impresora Actual:  (none)

Seleccionar Impresora Estandar

-(none)

FTE fichero temporal

Caorreo elactronico

|Impresura de sistema- CFD
Impresora de sistema - DERHFY
Impresora de sisterna - QUIHP4

[on ][ concaer |

xI

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

se esta emitiendo el informe.

Titula del Registro de Proces: x|

Por favor, indigque el titulo que
va a aparecer en los registros impresos

|In1mme e nperacl'unes|

[ ]

Al pulsar el botéon OK, el sistema comienza a mostrar en pantalla y a imprimir los informes en el

siguiente orden:

1. Registro de compromisos:

ZZ6
zz7
ZEB
2z9
230
231
23z

10000287
10000387
10000387
10000987
10000363
100010132
10001028

=} RECISTRO DE COMPROMISO
NUmaC FondoProvesdor

340ZZ
34113
340z
34ll3
40036
matsp
refer

EWeLE
swers
FWRLE
Fwets
HARHK
HEEHX
EXEHE

TOTAL DE NUEVOS COMPROMISOS:

Inforne de operaciones

Cant. Compremetida

-EU 150,

-EU 100,

EU 120,
EU 1z0,
EU 50,
EU z0o,
E 250
EU 420,

oo
[alu}
oo
g
o0
g

00

oo

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

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

Numoc (numero de orden de compra): muestra el nimero del registro de pedido.
Fondo: muestra el cédigo del presupuesto al que se ha cargado la operacion.

Proveedor: muestra el cédigo del proveedor.

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

Por dltimo se muestra el total de nuevos compromisos, equivalente a la cantidad total que se ha
comprometido (de la que se ha restado la cantidad total liberada).
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2. Registro de facturas:

_u. 2 eegs en /iiidb/data

th/pay.files

28-0B-02 Informe de operaciones

IDOS CANCELA

SUBR TOTAL
TOTAL FACTURA

N® FRCTURR 324,

N® FONDO CANTIDAD EJEM
10000761 foa 1 EU 75,00

001 copies
5,00 EU 75,00
MG TMTENTO 95 TraxEE

FUB TOTAL
TOTAL FACTURA L}

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

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

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

g 7 regs en /iiidb/datasacct0/pay. filel
RECISTRO FACTURA a0-02-02
PEDIDOS CANCELADOS
u FONDOCANTIDAD EJEM ENVIO SERVICIOIMPUEST TOTAL COMPEOM
10001013 matsp -8 200,00
10001025 refer ~EU 250,00
letter written
10000719 refer -EU 300,00
letter writtan
LO000920 matsp -EU 270,00
letter written
10000768 music -EU 30,00
lecter written
LO00DE04 Watsp -EU 200,00
10000677 maru ~EU 75,00
letter written
SUB TOTAL
TOTAL FACTURA EU 0,00 NMOVIMIENTO 102
U 0,00

Después se muestra la informacion de las facturas contenidas en el fichero de pagos que se esta
procesando: niumero de factura, fecha de la factura, nimero de comprobante (nUmero Unico y
correlativo asignado automaticamente por el sistema a cada factura), nimero del registro de
pedido, fondo presupuestario sobre el que se ha cargado el pedido, cantidad pagada, cantidades
pagadas en concepto de impuestos, etc., suma de estas cantidades, nimero de ejemplares
facturados, total de la factura y nimero de movimiento.
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3. Sumario de facturas:

(=} SUMARIO FACTURA 27-08-02 Informne de operaciones
85 CANCELA EU 0,00
96 EU 75,00

TOTAL de todas las facCuras: EU 75,00

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

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

£Continuar?

ilmpresiin correcta?

A continuacién, aparece en la pantalla la primera parte del promre -, x|
registro de anotaciones que muestra el total de asignaciones, '
compromisos y gastos de todos los fondos presupuestarios

antes de llevar a cabo el procesamiento actual, y el sistema "
pregunta si se quiere continuar. @ e

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

sContinuar?

4. Registro de anotaciones:

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

Ultimo compromiso procesado: 225

Ultimoe comprobante procesado: 92
FONDO INGRESD GRETO COMPROMISOS WUTEVO COMPR
matsp EU 0,00 EUO 0,00 EU 0,00 EU Z00, 00
refer EU 0,00 EU 0,00 EU 0,00 EU 250,00
34022 EU 0,00 ET 0,00 EU 0,00 -EU 30,00
40036 g0 0,00 B 40,00 -EU 50,00 £ 50,00
24113 EU 0,00 FU 0,00 EU 0,00 FU 20,00
Total procesado EU 0,00 EU 40,00 EU 240,00 EU 430,00

Totalas despuiZ EU £00,00 EU 200,00 EU 2Z.285,00
N ultimo 32

W' diltdimo 23

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

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

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

Gasto: cantidad gastada del presupuesto en las operaciones procesadas.

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

Nuevo compr: total de nuevos compromisos cargados a los distintos fondos presupuestarios en el
procesamiento actual (las cantidades negativas pueden obedecer a modificaciones en los pedidos
como, por ejemplo, rectificacion, a la baja del precio estimado, disminucion del nimero de
ejemplares que se habian solicitado, etc.).
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Total procesado: totales de las columnas anteriores. El total de la columna Compromisos es la
diferencia entre el total de la columna de nuevos compromisos y la suma de todas las lineas de la

columna de compromisos.

Por altimo, se muestra la situacion global de todos los fondos presupuestarios después de haber
sido procesadas las nuevas operaciones, y el nimero del Ultimo compromiso y del Ultimo

comprobante procesados.

5. Resumen:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense

Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda
Procesando Factura

. | (Print Encumbrance | Print invoice [ Post Fund [Post Order [Post Vendor [ Post Payment History
| Actualizando Fichero Historico de Pagos: 8
Mill ernium e
= = Fichero Histérico de Pagos tiene 46 registros (max=10000)
— il transferidos 7 reg de compromisos al Fichero Histdrico de Pagos
Pacdax | transferidos 1 reg fichero pago3 al Fichero Histdrico de Pagos
= Fichero Histdrico de Pagos contiene 54 registros
g | Todo procesado
Reclamar/Cance.. | !
Enniar
Recapeien Raica | sair || continuar |

El ultimo informe s6lo aparece en la pantalla (no se imprime) e indica el nimero de transacciones

gue se han transferido al fichero histdrico de pagos y el nimero total de operaciones que contiene.
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8 Creacion de un pedido

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

8.1 Localizacion 'y creacibn de nuevos registros
bibliograficos

8.1.1 Busqueda del registro en el catadlogo

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

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =100 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda

&) = o~ Q =X Limita I
Pedidos gl - — b - = — hiizgueda
Nuevo Limitar|
. |~ | AUTOR
“ltituLo
Milienrium | PUBLICAC.
Padidos Sentencia de
g | blizgueda
1
i Comienza la
g ] | TITULO (1) hd |letlala alolargo de la " Buscar : i | Remoto bisgueda
s 10 DE BARRAS {b) : (también se
o | N ENTRADAS | puede usar
% la tecla Intra)
(GMAT.LIBRE {1}

Menl con los i
criteriog oe Sl AISIGVARNT.COU (c)

bisgueds [PALABRA CLAVE ()
“:|[SIGNAT.CURRENS (h)

H._

Recepcin Rapida| - [SIGNAT.LITERAL {m)
l lAUTOR (a)
Racomandar

&

Facturs

—
=
—

Fardos

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara directamente el registro cuando sélo
uno coincide con la sentencia de busqueda introducida, o un listado de todos los registros
coincidentes.
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Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 S =181x
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
| * =)
Pedidos # B € B QA & &
Huevo Limitar Ver Modificar Media(Z) Surmanio Cerrar
- [« 19327213
f i [ istico -
Resumen del : .l.!.II'CIR Espafia. Di General del Artl ¥ Musens I .
registro marcado Millanrdum SATITULD E!mmnalnl_afgnu_elammm: . = ¥ dibujos : regy : . e X H
i itinerante ! / Ministerio de Cuftura, Direccion | del P, Archivos y
PUBLICAC. [Madrid : Patronato Nacional de Museos], D.L. 1979 X
2 Selecciona el
i mTuLo @ - |h1miu§ Buscar I Expandir Todo | | Remoto " Selecc... |— — registro marcaco
huestra t00SS  — 1 e Artiva I3 dzqueda
laz ertradas b # | TTuLo |t ENTRADAS | en servidores remotos
Factamaricance, |ial 1 |Elretrato 3 .
Retrato, 1 1 ]
d El retrata a lo largo de 1a historia : grabados v dibujos : reproducciones foloprificas : exposi.. 1
Retrato al natural de ka ciudad y bérmino de Jaén k 1
Enviar El retrato amarillo 1
Uin retrato auténtico de Cristdal Colin 1
ﬂ: El retrato comercial / Annabel Williams 1
El retrato como avertura polémica : discurso de Alaro Delgado beido en el acto de su recep... 1
Recepsisn Répids El retrato coma forma estética : la libertad de lenguaje en su expresitn 1
El retrato como género pictdrico 1
é El retrato : conferencias pronunciadas en el Circulo de Bellas Artes 2
El retrato cortesano en el reinado de Felipe Il 1
Racomandar Retrato cultural de Ecuador 1
Relrato de 2 2 una i realizada por Iberomélrica para los ant... 1
i U retrato de Allshde? 1
. b [Fetrato de] Ambrosio de de Cordova, i jor di ka Crinica gral. de Espafia, v .. 1
fhchen i|_17 |[Retrato de Andrea Paliadio] 1
At 18 |[Retrato de] Antoine Frangois Prevost... 1
= | Ao oo e o vaen L
Fondas |21 NO LIMITADO [ 271TITULOS, 326 ENTR... P |

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

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

Si el registro seleccionado no tiene todavia ningun registro asociado (sea de pedido o de cualquier
otro tipo, como seria el caso de un registro captado o creado), se mostrara una pantalla como la
siguiente:

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b1 9624025 : =10l x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda

Pedidos B ? 2 < B &u s &

Nodficar  Mediafll) Imprimir  Carrar

L]

& AUTOR Espafia. Direccidn General del Artistico, ¥
Millennium 383 TiTuLo Los retratos a lo largo de la historka : grabados y dibujos : reg graficas :

i I Ministerio de Cultura, Direccidn G | imonio Artistico, Archivos ¥ Museos
Al PuBLICAC. [Madrid : [Patronato Nacional de Museos], D.L. 2000

[Sumario [0 |0 Reservas de Titulo |

| ver [—;ff;nun Tipo de Registros v

NO HAY REGISTROS DE ESTE TIPO

[ [ 10 Registros Asociados

Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de pedido, se mostrara la
siguiente pantalla:
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Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19399484
Fichero Modificar Ver It Aumin Herramientas Ayuda

E P + 0 Q5 &

Pedidos
Mockfioar  Mecka(D) Enprimir  Gerrar
= 18300484
. ~Jtimno Rewvista para el terminal Pri
Millennium TiTuLO Rewista para el terminal Prf / Proceso Técnico
= PUBLICAC. Matrid : Proceso Técnico
=
Padidos

(Sumario [0 | DReservas de Twio |

Ver | ALL Tado Tino de Registros ~

r_]n N’ REGISTRO DESCRIPCION |
; 1 |c10595101 __|UBICACION:780d ESTADO:Current FRECUENCIABImonthly CAJAS:24
Ee 02 |c1054205% UBICACION:780r IDENTIDAD:Formato electranico ESTADO:Current FRECUENCIAMonthiy C... |
03 |c10545098 UBICACION:780r ESTADO:Filled FRECUENCIA:Monthly CAJAS:33 |
ﬂ: [C1_a_|iz6258687 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677890
0.5 80r COD 7801
Facesién Fapidalil "6 |iz6es8705 UBICACION:780r COD BARRAS:5345677892
Recomendar
Factura
Fandos [NOT LIMITED | [1TTuLe, 1 ENTRADAS

Si tiene varios registros de pedido, aunque también tenga registros de otro tipo, se mostrara:

Adaquisicioncs Millenium - Universidad Complutense - b19327213 b =101 %]
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Listada

Pedidos R P
Var Inprirnir Corrar

Modifioar  Mecial0)

- B10327213

Espafia. Direccitn General del Patrimonio Artistico, Archivos y Museos

Millennium El retrato a lo largo de la historia : grabados y dibujos g
= i 11 Ministerio tie Cultura, Direccion General del Patrimonio Artistico, Archives y Museos
=
=
Pedidos
g [Sumario |Registro 010000987 | Seleccionar Lista o 10000987 | Pagos 010000967 | 0 Reservas de Titulo |
[Raclamaritance 'I | Huewn || Mower H Selece... H Borrar I
UBICACION FONDO ESTADO! _IDENTIDAD |
: 3400331205 302HINIE 0
B 010001062 780{3),790(2) Toal{3)foa(2) q
010000999 780 manu a
010001283 780 28001 0
Racaped 6n Fapids)
Recomendar
Factura
Fondas [ [1TuLo, 1 ENTRADAS

Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

registro completo del pedido:

Adauisiciones Millenium - Universidad Complutense - b19327213 3 =0l

Fichero Modificar Mer Ir Admin Herramientas Ayuda

Pedidos 4 B ‘;Er B ..3@ =

Nodifioar  Medial) Ioprimir  Carrar

- 119327213
- AUTOR Espaiia. Direccidn General del Artistico,
Millsnnium TiTULO El retrato alo largo de la historia : grabados y dibujos

i Cultura, D General del Artistico,

UBICACION 780

_ |Sumario | Registro 010001293 | Seleccionar Lista 010001293 | Pagos 010001293 | 0 Reservas de Titulo |
|010001293  UMtima Actualizacién: 11-08-2002 1 11-09-2002 isi

1
[Z] Encolar P.C. Insertar Ca... Ver Finanzas

d COMPRA PRECIO EST EU 75,00 UBICAC FAC ]
~ |bpapEL ESTADO(P) oPEDIDO |
FONDO 28001 280D at0s | UBIC TEMP 1 PED SOLICITADO
FECHA PED 11.08-2002 (PROVEEDOR | maouss XXKXX
NOTA PED T ioma |
TIPO PED. TPEDIDO FIRME | PAIS
e e
g et
UBICACREC

1 Registros de Pedido ... p
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8.1.2 Busqueda del registro en catalogos remotos

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

Seleccionar Bases de Datos
vl Library of Congress Books database
] Library of Congress NAME AUTHORITY FILE
1 Univ. of California MELVYL Full catalog
1 Univ. of California MELVYL Periodical catalog
1 MFirstSearch World Cat

Library catalog
] Unsi. of Minnesota {NOTIS) Library Catalog
1 Mindiarsa Univer sity, Bloomingt Library Catalog
] ¥Uniby. of lowa (NOTIS) Library Catalog
1 Emory Unisersity (SIRSI) Library Catalog
1 Ohio State Uik {innopac) Libsrary catalog
] OhioLINK (INNOPAC) Statewide Union Catalog
_J chigan State Unhv. INNOPAC)  Library Catalog

| Woods Hole Oceanographic Insti  Library Catalog

_1 ¥Morthwetern University (Endea  NUCat Library Catalog
] Penn State University

Library catalog

4]

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

Nota

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

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

Adauisiciones Millenium - Universidad Complutense g =101 x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
= ]
E = |
Pedidos ¥ F @8 Q & &
Huswo L
Mitlannium
=
Padidas
g larown l Buscar | Expandir Todo | | Local
-, ‘ Seleccionar Bases de Datos Remo... ” Seleccionar limites para Consutta Remota |
Envviar |_wENTRADAS |

Recapcion R

9

g
H
B

-

7
a
=
El

(@

La busqueda se realizard, como en nuestro catalogo, determinando el |EIETTEETETT x
criterio de busqueda (la lista de criterios disponibles depende de |0S  Pubiicao en o después dei afo: [to0e] |
atributos de cada servidor) y escribiendo el texto que se va a buscar.  pubicado en oantes el afio: [
El boton Limites para consulta remota permite establecer [imiteS  ripoueresisto: —
para concretar la busqueda: T I

N T T
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Al pulsar el boton Buscar aparece una ventana de proceso que indica el estado de la consulta en
cada una de las bases de datos seleccionadas:

Consulta Bases de datos Remotas e X
BASE DE DATOS ENCONTRADOD ESTADO
Library of Congress Books database 1] 0 En progresn
Duke Univ (DRA) Library catalog 10109 3z En progresoe
(OhioLINK {INNOPAC) Statewide Union C.. 0 (1] Efi progress
Parar

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

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense i i =10ix|
Fichero Modificar Ver If Admin Herramientas Ayuda
Pedidos ¥ F @ @ B s o
=[autor
- - rituco
wiisnnium |5l oy icac.
E
=
Pedidos
g [aurhor @ = [brown | Buscar | Expandi Todo || Local [ Selecc.. |

ReclamarCance.

‘ Seleccionar Bases de Datos Remd... E Seleccionar limites para Consulta Remota |

| # | w
| 1 |Blakemore-Brown, Lisa, 1948.

[Browm, Andrew, 1571-
[Brown, Bertram S.
[Brown, Betty.

[Brown, Craig .. (Craig Jarmes)
Browm, Cynthia Stokes.

NOT LIMITED [ 50 AUTORES, 60 ENTRADAS |

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

Adquisiciones Millensum - [239,50 Broadcast Search] - Muevo BIBLIDGRAFICD o =loixl
Fichero  Modificar Wer Ir Admin  Herramientas  Aywda
: ] = -
Pedidos & g F <« Q &5 &
et o ar Listedo Irrgrienir Carrar
gﬂuevo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizacién: 23-10-2003  Creade: 23-10-2003 o
| IDMomMA % English CATALOGADO| 23-10.2003 BCODIGOY| . =
| MO ALFABET| 0 NWVELBIEL | m MONOGRAFIA PAIS | dcu District of Cormbi B
§ UBICACION |7zzzz Desconocita | TIPO MATER |a TENTO IMPRESO §
: | N.cowmOL m1 AREa721 i
| CODS.MARC D03 OColLC B4
| CODS.MARC D05 199402230894952.0 e
|| coDS.MARC DDB 90110851990 deua bt MO0 0 eng deam a b
| MBIBGRCOS 010 22652607 i
| CODS.MARC D37 052.021.00359.5bGPO :
| CODS.MARC D40 |JOGPOWDLC §
| CODS.MARC D43 nus-- i
| CODS.MARC 048 NDHS B8
1 | CODS.MARC 074  1051-H-11(MF) i
oot ibeiaal | CLASIFIC,  DB6 0 ¥ 3N88:255579
CLASIFIC.  DBE  NUREGICR.S579
CLASIFIC.  DBE  PHL-7339
!&‘ AUTOR 100 1 Brovn, Jack B,
Fecomendar TiTuLo 245 10 of jet and pipe-to-pipe impact damage b
revised methods and criteria fic
wrepared by B, Brown, Jr., M.C.C. Bampton, JM. Alzheimer.
- OTROTIT. 246 3 i of jet imgi Ioaeks and pipe-to-pipe impact damage,
s revised methods and criteria
o PUBLICAC, 260 Washington, DC Jb
= Division of Engineering, Office of Nuclear .S, Nuchear ~
Foros || Registro BIBLIOGRAFICO Muevo an Made |

Si no se desea captar el registro que se muestra, debe pulsarse el icono Cerrar. Una vez finalizada la
modificacién del registro, se pulsara el icono Guardar y en ese momento se mostrara la lista de
plantillas disponibles en el servidor para registros de pedido o las que se hayan seleccionado como
Plantillas preferidas (véase el apartado 8.2.3 Introduccion de datos) o se abrira directamente el
asistente si se ha seleccionado previamente una plantilla por defecto en la opcién Plantillas para
registros nuevos del mend Admin — Configuracién (véase la pagina 9).
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8.1.3 Creacion del registro bibliografico

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

PMuevo BIHLIODGRAFICD - Muevo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizacidn: 23-10-2003  Creade: § x|
Fichero  Modificar  Wer  Ayda

Seleccionar Plantilla
‘hookin: mat. hooking
revady ey adiuisiciones
‘mohik; mat no bibliografice
laducom: bib. adg. completa

Eﬂﬂ:ﬂﬂ'

HNuevo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizacidn: 23-10-2003  Creado: 23-10-2003  Revisiones: 0

ooma ] CATALOGADO! - - BLODIGO3
MO ALFABET| 0 HIVEL BIEL s I
UEIMCACION | nane TIPO MATER

ISBNISSH D20
AUTOR 100
TiTuLo 245
EDICIKON 250
PUBLICAC, 260

h“mm == — |

Debera seleccionarse en cada caso la plantilla adecuada al tipo de documento que se quiere
introducir en el catdlogo. Aqui vamos a suponer que el documento es una monografia, por lo que
seleccionaremos la plantilla bib adq. abreviada. Al hacerlo, se abre el asistente para la creacion de
registros, que pedira los datos correspondientes a la plantilla seleccionada. Como hemos dicho, el
bibliografico se creara aqui con una descripcion minima: ubicacién, ISBN, autor, titulo, edicién y
publicacion.

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

Adnuisicianes Millenium - Universidad Complutense - Nuevo BIBLIDGRAFIED ; =loix|
Fichero Modificar Wer |r Admin  Herramientas  Apuda
{ L = W
Pedidos ¥ @ B & B Q 5 &4 & &
ar Woddticar Listada Irrgarianii Calvar
= | My BIBLIOGRAFICO |5 gt =
- UEICACION 780 Bra. Formacidn A aaazcna &
(tiermm Bl AuTOR Fermdndez, nma |Buscar 15BM § ¢
il TITULO Manual de adguisiciones 5
E | oo nonien (8 BiBRSIESS
s _ =N i EuECAr BOokS i
e | e COMPLUTENSE
o —_—
; ﬁumm iir [’mpfum rmmm rr"uqus s rl.'l REEeTE el B
T L seteccionar Prantiia
d || pedido: Pedidos: %
Sl prosha: Proeha curso
Ervviar i
Elisgmpid
i E E Selece... Cancelar
é‘ :__ Nuevo PEDIDO  Ultima Actualizacién: 23-10-2003 Creado: 23-10-2003 Revisiones: 0
i dront TPOADD | c COMPRA PRECIO EST | EU 0,01 UBICAC REC |0 =
i UBICACION | none FORMATO |b PAPEL UBICAC FAC |0 =
FECHA CAT FONDO none ESTADOP) |0 PEDIDO =
s RECLAMO |- FECHAPED | - - uBic TP |-
= EJEMPLARES| 1 HOTAPED |- PROVEEDOR| none =
= >
ferdos || Repistro PEDIDO Nueva i Macle |
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8.2 Creacidn de un registro de pedido

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

Nota

Por las razones que se especifican mas adelante (pagina 85), se creara un registro de pedido por
cada volumen.

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

y numero de revisiones que ha sufrido.

8.2.1

Campos de longitud fija

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

c = compra

d = donacién

e = canje

p = prepago o crédito

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

r Reclamacién urgente. La
reclamacion se genera segin
el ciclo urgente.

a Enviada Recl. 1

b Enviada Recl. 2

c Enviada Recl. 3

d Enviada Recl. 4

e Enviada Recl. 5

f Enviada Recl. 6

EJEMPLARES Numero de copias que se desea pedir de ese titulo. Afecta
a la cantidad de dinero que sera comprometida.
CcODIGO1 Campo definido por la biblioteca que determinard la | Los cédigos véalidos son los siguientes:
categorizacion de los gastos en los distintos subfondos. En i = MAT. IMPRESO
nuestro caso, los codigos contenidos en este campo 5 - MAT. AUDIOVISUAL
indicaran el soporte del documento. s = MAT. SONORO

m = MICROFORMA

e = REC. ELECTRON.

v = MULTIMEDIA

o = OTROS

CODIGO2 Campos con codigos de un caracter mediante los cuales las
CcODIGO3 bibliotecas centralizadas pueden obtener informacién sobre
CcODIGO4 lo que se ha gastado del presupuesto general en

publicaciones por departamentos.

Asimismo, el campo cODIGO4 contiene el cédigo ‘z’ que
permite ocultar el pedido de su visualizacién en el opac.
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Campo Descripcion Caracteristicas
PRECIO EST Se refiere al precio estimado por copia. Afecta también a la
cantidad comprometida. Cuando se pide mas de una copia,
s6lo se indica el precio de una. El sistema realiza el calculo
para comprometer la cantidad adecuada (multipica el
numero que se haya introducido en el campo EJEMPLAR
por la cantidad introducida en este campo). En este campo
sélo se introduciran cantidades en la moneda local.
FORMATO Tipo de soporte del material. Los cédigos validos son los siguientes:
b = PAPEL
¢ = CD-ROM
d=DVD_
e = EN LINEA
v=VIDEO
g = GRABACION SONO
m = MAPA, FOTO
h = MICROFICHA
i = MICROFILM
FONDO Nombre del fondo presupuestario al que se va a cargar el
coste del pedido.
FECHA PED Fecha en que se crea el pedido. Definido por el sistema. dd-mm-aaaa
NOTA PED Cddigos alfanuméricos de un caracter que deben ser
introducidos manualmente y tienen dos usos:
1. El codigo alfabético (definido por la biblioteca) implica | En la actualidad los cédigos alfabéticos
una nota que aparecera en el pedido de compra que  validos son:
se envia al proveedor y en las reclamaciones. - = Sin mensaje (por defecto)
r = URGENTE: imprime el mensaje
URGENTE en el pedido de compra.
Genera una reclamacién urgente y usa el
ciclo de reclamacion urgente.
¢ = CONFIRMACION: se utilizara para
confirmar pedidos que se han hecho
saber al proveedor por otros medios (fax,
teléfono, etc.). No modifica el ciclo de
reclamacion.
f = CONF. URGENTE: se utilizara para
confirmar pedidos que se han hecho
saber al proveedor por otros medios (fax,
teléfono, etc.). Imprime este mensaje en
la reclamacion pero no modifica el ciclo
de reclamacion, es decir, no usa el
periodo definido en la tabla para la
reclamacion urgente.
2. El cédigo numérico (definido por el sistema) especifica  Los cédigos numéricos validos son:
un retraso en la reclamacién del pedido. El periodo de o
tiempo especificado por este codigo se afiade a los = ningun retraso (por defecto)
dias antes de reclamar (ciclo de reclamacién) con el fin 1 = 1 mes de retraso
de retrasar la reclamacion. Estos valores no pueden 2 = 2 meses de retraso
ser modificados
3 = 3 meses de retraso
4 = 6 meses de retraso
5 = 9 meses de retraso
6 = 1 afio de retraso
7 = 1 afio y medio de retraso
= 2 afios de retraso
9 = 3 afios de retraso
TIPO PED Forma en la que se ha solicitado el material. Definido por la  En la actualidad los cédigos validos son:

biblioteca.

f = PEDIDO NORMAL
0 = PEDIDO REGULAR
s = SUSCRIPCION
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Campo Descripcion Caracteristicas
ACCION REC Implica que se debe llevar a cabo una accion especial En la actualidad los codigos validos son:
cuando se reciba el pedido. Se usa en combinacién con el  _ _ ninguna accién
campo de longitud variable NOTA INTER, donde se describe | 5 = aviSO
la accion especifica que debe realizarse. Cuando este |, - NOTIFICAR
campo se rellena con uno de los codigos validos, la pestafia 1, = MATERIAL ANEJO
Registro aparecera de color rojo y se mostrara un mensaje
en el momento de facturar el pedido.
FECHA REC Fecha de recepcién. Indica la fecha en la que un pedido ha | dd-mm-aaaa
sido completamente recibido.
UBICAC REC Cédigo numérico que identifica la biblioteca y la direccion
postal donde se va a efectuar la entrega de los pedidos.
UBICAC FAC Cédigo numérico que identifica la direccion postal de la
biblioteca en la que deben facturarse los pedidos.
ESTADO(P) Estado financiero del pedido (en funcién del estado del  Los cédigos validos son:
pedido, se comprometera o no una cantidad en el fondo , pepiDO
presupuestario correspondiente). La cantidad que constaen 5 paGO TOTAL
el campo PRECIO ESTIMADO s6lo se comprometera o se q PAGO PARCIAL
liberara si el pedido tiene un estado distinto de 1, 2, a, f, 2., cANCELADO
Los codigos son definidos por el sistema y la mayoria | N ESPERA
cambian automaticamente segun el proceso del pedido. 2 APROV RECHAZ
¢ REV.PEDIDA
d REV.PAGADA
e REV.PAGO PARC
f REV.NO COMP
g REV.COMP
CAMPO ESTADO(P) Reglas basicas
Cédigo Comportamiento
o,cC El sistema compromete una cantidad igual al PRECIO EST multiplicado por el nimero de copias que aparezca
en el campo EJEMPLARES del pedido y libera esta misma cantidad segin se vayan efectuando los pagos. El
ESTADO cambiard a ‘a’ o ‘d’ cuando se haya efectuado el pago completo por todas las copias. Si los valores ‘1’
0 ‘2’ del campo ESTADO de un pedido se sustituyen por los valores ‘0’ 0 ‘c’, Innopac preguntara si se desea
imprimir el pedido de compra.
a,d,z Se han liberado todas las cantidades (todas las cantidades comprometidas han sido pagadas o el pedido ha
sido cancelado).
g, e Algunas cantidades han sido pagadas y liberadas, pues ha habido pagos parciales, que se tendran en
consideracion cuando se efectle el pago completo.
1 No se compromete ninguna cantidad puesto que el pedido no es en firme. Un pedido con este ESTADO no es

considerado por el sistema como un pedido real, de manera que no permitird sucesivas operaciones: pagos,
impresion de pedidos de compra, célculo de estadisticas, etc. Los pedidos con este cédigo en el campo
ESTADO se pueden borrar.

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

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

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

Los cédigos validos son:

UBIC TEMP Ubicacién temporal. ElI dnico co6digo que pone

automaticamente el sistema es ‘p’ e indica que el pedido de
compra ha sido enviado a la cola de impresién. Se cambia
automaticamente al guardar el registro, siempre que esté
activada la casilla Encolar P.C.

- = blanco

¢ = DEPOS CATALOG

b = ENCUADERNACION
s = PUB PERIODICAS

p = PED SOLICITADO
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Descripcion
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Caracteristicas

PROVEEDOR

IDIOMA
PAIS

VOLUMENES

8.2.2

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

Idioma del documento.
Pais de publicacion del documento.

Numero del volumen que se esté pidiendo.

Campos de longitud variable

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

X DIVISAS Se puede hacer constar que el material adquirido se pagé

en una determinada divisa, aunque el precio estimado se

expresase en euros.
Z NOTA INTER Nota generada automaticamente por el sistema cuando se

reclama o se cancela un pedido. Esta vinculada al campo

de longitud fija RECLAMO. También se puede introducir un

texto libre que se puede utilizar para complementar la

informacion contenida en el campo ACCION REC.
n NOTA Nota de texto libre.
| N°PED ANTI Numero antiguo de pedido.

g DIR PROVEE

S PEDIDO POR

V NOTA PROV.

f N sSuUsc PRO

g VIGENCIA

C COLECC REV

a ACCESO

FONDOS

UBICACION

PAGADO

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

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

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

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

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

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

(Para pedidos de publicaciones periddicas.)

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

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

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

Para comenzar la creacion de un registro de pedido, si el registro bibliografico se ha captado de una
base de datos remota o se ha creado en ese momento, se mostrara inmediatamente la lista de
plantillas disponibles para registros de pedido (como se ha explicado en los apartados 8.1.2 y 8.1.3) 0
se abrira directamente el asistente correspondiente a la plantilla que se haya seleccionado en el
mend Admin — Configuracion. Si el registro bibliogréafico ya estaba en el catalogo y tiene registros de
pedido asociados, es necesario acceder a la pantalla de Sumario y pinchar el boton Asociar pedido
nuevo. Si no tiene registros de pedido asociados (véase la pagina 43) debera pincharse en el menu
desplegable Ver y seleccionar o Pedido. En este momento se activara el botéon Asociar pedido
nuevo.

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

Madificar Datos

1. TIPO ADQ. El sistema mostrara el valor que se haya introducido por
defecto en la plantilla. No obstante, si es necesario, este valor puede ™%l '
modificarse eligiendo otro de la tabla que se abre si se hace doble Lo
click sobre la caja donde aparece el valor:

2. UBICACION — FONDO — N° DE COPIAS. Por defecto se abre
una ventana con el codigo ‘none’, tanto en el campo Ubicacion  feo= = —
como en el campo Fondo, y el valor 1 en el campo N° Copias, [me [rane 1
pero habra que modificarlo para que conste la biblioteca que
esta realizando el pedido, el presupuesto o presupuestos a los
gue se cargarda el gasto correspondiente y el nUmero de copias
gue se estan solicitando. Para ello, se pinchara dos veces sobre
la celda Ubicacién, y se presentara la lista de todas las
ubicaciones posibles, de las que se elegira el codigo general del
centro, y de nuevo dos veces sobre la celda Fondo, y se mostrara la lista de todos los fondos
presupuestarios creados en la BUC, de la cual se seleccionara el que corresponda. El nimero de
copias se modifica poniendo el cursor en la celda, borrando el nimero que aparece por defecto y
escribiendo el correcto.

Total Copias: 1

| aioci it || ewminacnia || Borrar 0., |

| Siguisnte :l Cancelar Creacidn de Registio Nusvo H Vr Fondos ‘

Selecciones:

Ubicacion Fonda N*Copias

|—|hone |[nene |1

340 Psicologia 34022 340Libros100BUC |
30Bh Filologia A taliano-Rev. = MNONE

308z Filologia A-ltaliano none none

308z Filologia A-Inst Idiomas = —— 28001 280BDatos2B0GRAL

309z Filologia Al Traductores I m - 34022 340Libros100BUC

311h Filologia A-Arabe-Rev 34113 341 MatEsp341 INVES [%
311t Filologia &-rabe-Ref ] Cancelar Cre2  |4nn35 spoManuales411DPTO
311z Filologia A-Arabe . foa  Fondo Anfiguo

312h Filologia A-Hebreo-Rew, foa1 Prueha

312z Filologia A-Hebreo manu Manuales

340 Psicologia [: matsp Mat. especiales
0K Cancelar oK Cancelar

+ Ubicacion

Si no se esta seguro de la situacién del presupuesto al que se va a cargar el gasto del pedido que
se esta creando, cuando el cédigo del fondo en cuestion se halle en la celda Fondo se puede
pulsar el boton Ver fondos y el sistema mostrara el registro completo de dicho fondo
presupuestario:
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Fondo: 10021
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x|

Fondo 100LIBROS 100GRAL (10021)

CODE |1ﬂﬂ| ELN 0,00 | CODE 1
WARNING PERCENTAGE| 0 SUBFUNDY EUL0,00 | CODE 2
APPROPRIATION U 15.000,00 | SUBFUNDS EULOL00 | CODE 3
EXPENDITURE EU 0,00 ELY 0,00 Y10
ENC E EUl 1.747,82 ELI 0,00 | #PAYMENTS ¥TD
SUBFUNDA E 0,00 | EXTERMAL FUND| 0 DISCOUNT %
SUBFUNDZ EL 0,00

FUMD NAME 100LIBROS 100GRAL

HOTE 1

HOTE 2

C .

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

Modificar Datos

x|

Selecciones:
Ubicacion

Fondo NCopias

i ]

[ 300 34022

Total Copias: 1

[ Aiiadic Fila || Eaminar fla H Borrar To.._|

| stowiente 1] | cancotar croacidn de Resistro Wuevo | [ ver Fandos

Esta es la situacion mas simple que puede tener lugar: una o varias copias para la misma
sucursal cargadas al mismo fondo presupuestario. No obstante, pueden darse otros casos un

poco mas complejos que vamos a ver a continuacion:

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

Modificar Datos B x|

Selecciones:
Ubicacion

Fondo

[3s022 E
[34120

[340
[3a1z

Total Copias: 4

| Afadic Fila || Eliminar fila H Borrar To... |

‘ Situiente ‘ Cancelar Creaciin de Registro Nugvo H Vet Fonos

En este caso, en el campo FONDO aparecera el codigo multi y en el campo FONDOS, que
se genera automaticamente en el area de campos de longitud variable y no puede
modificarse, se especificaran los fondos a los que se cargaré el pedido y, entre paréntesis,

el numero de copias que se cargaran en cada uno de ellos.

FONDO mutti

FONDOS 34022(3), 31113(2)

b) Varias copias para distintas ubicaciones, cargadas a
uno o a varios fondos: se procedera como en el caso
anterior, seleccionando en cada caso lo que corresponda.
En este caso, tanto en el campo UBICACION como en el
campo FONDO aparecera el coédigo multi y en los campos
correspondientes generados por el sistema en el area de
campos de longitud variable, las sucursales para las que
se pide el material y el nimero de copias que solicita cada
una (en el campo UBICACION) y los fondos sobre los que se

Modificar Datos ; Xl

Selecciones:

Fondo
[34022 E
[34120

Ubicacion
[ 240
B

Total Copias: 4

| Adadin Fila_| | Etiminar fila || Borrar To.. |

| Siguiente | Cancelar Creaciin de Regisio Nuevo || Ver Fondes |

carga el pedido y el nimero de copias que se carga sobre cada uno (en el campo

FONDOS).

[ueicacion multi

UBICACION  340(3)
FONDOS

3z(2)
340223) 31132
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10.

¢) Una Unica copia para una Unica sucursal que se carga
a varios fondos en igual o distintas proporciones: en
los campos de UBICACION Yy FONDO se procedera de la
forma explicada en el subapartado 2. En el campo N°

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Selecciones;
Ubicacion

Fondo N"Copias
[24022 [%40.0

| EXTIEE] | %600

[240
[240

Copias, en lugar del numero de copias (uno en este caso),

se escribird el simbolo del tanto por ciento % y el
porcentaje del precio de la copia que desea cargarse en el
fondo presupuestario especificado, por ejemplo, %40. Al
pulsar la tecla Intro (en este caso no tiene el mismo

Total Copias: 1
| wiadic Fila || Eiminoc || BomarTo.. |

| siowiente | [ cancetar

|| ver Fondos |

resultado que el botdn Afiadir fila), el sistema afiade automaticamente una nueva fila con
la misma sucursal (este campo aparece en color gris y no se puede modificar), el
porcentaje restante en el campo N° Copias y el campo Fondo en blanco para hacer
constar el otro fondo presupuestario al que se cargara parte del precio de la copia. Si éste
se va a distribuir entre mas de dos fondos, en la fila que afiade el sistema la primera vez
se puede modificar el porcentaje calculado y al pulsar de nuevo Intro, el sistema volvera a
calcular el resto del porcentaje que queda hasta el 100% del precio. En el caso de que
esta misma situacion afectase a varias copias, debera crearse un registro de pedido

distinto para cada una de ellas.

CODIGO1. Este campo esta relacionado con los subfondos o categorias
de gasto (véase el apartado 6.5) y en él debe seleccionarse, como se
explicd en la pagina anterior, el cédigo adecuado al tipo de material, de
manera que el gasto que se efectle cuando se facture este pedido se

acumulara en el subfondo correspondiente al cddigo elegido.

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

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

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

ESTADO. Determina el estado financiero del pedido (véase la
informacidn sobre este campo y las reglas basicas sobre el
comportamiento de cada uno de sus cddigos en el apartado
8.2.1 Campos de longitud fija).

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

PEDIDO POR. Campo de longitud variable en el que se puede
hacer constar el nombre de la persona que ha solicitado la
compra del material que se esta pidiendo.

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

En cualquier momento de la creacién del registro de pedido, ésta
se puede detener pulsando el boton Cancelar creacidn de registro nuevo. Si se ha cometido algin
error, éste no podra corregirse hasta que no haya finalizado el proceso completo de introduccion de
datos, momento en el que se podra acceder a cualquiera de los campos del registro de pedido de la
forma que se explica en el apartado 8.3 Modificacidon de un registro de pedido.

Modificar Datos

AT, BPRESD

MAT. AUDIOWVIS.

MAT. SONORO

MICROFORMA

REC. ELECTROM.

BALIL TIKEDIA

OTROS

[on ] (o |

Madificar Datos _EI
PROVEEDOR | o0 Proveedor de pruchas]] |

| Siguients || Cancelar Creacion de Regisiro Nuewo |

Madificar Datos i )_(_]
FORMATO | § PAPEL |

| Siguiente || Cancelar Creacion de Registro Nuewo |

Madificar Datos g ﬂ
mpo peD || PEDIDO NORMAL |

| Siguiente || Cancelar Creacion de Registro Nuewo |

Madificar Dakos i x|

estanom) | peDDO |

| siguente || cancetar Creacitn de Registro huewo |

Moneda | Local Currency  +
PRECIO EST [EU 50,00

| Siguiente || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

s PEDIDO POR

Fernandez, Inmal

| sow. || concerar creaciin de Registro Nuevo |

W NOTA PROV. -

Emvie s0io la factura |

| Sigu... || Cancelar Creacion de Registro Nuewvo |
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Cuando ha finalizado la introduccién de datos, se muestra el registro completo de pedido y antes de
cerrarlo debera pincharse el icono Guardar para almacenar los cambios.

e Millermar - Urrversidad Congphitense - b E6 T2 =21%|
fichero Modificar Ver W Admin Feamiendas  Ayda

Pedidos FH @82 2

Mocficar  Backa] Ussds  bnprimer  Corsr Prosaaclar

. = prnaesarz =1 | Revisstn: ;
= UBSCACION 780 Bea. Formachin = {amazon B
nan. Macwaira, Paps (| | Buscar [SBN BIELIOTECS
TITULO. Para et termirel 6 de tarde ( por Pepe Moraia Buscar- Calaog UNIVERSIDAD
= ERPLUTENS
N TITULG peuehal o s MELUTHEEL
L P
= | Sureario I | Pagos Humos | 0 Resorvas nivel BID, |
ﬁ W EngilarPC. | Varl
Fectmaitanes | Nweve PEDIDD  Witima Actualizacién: 24-10-2063  Creade: 24-10-2003  Revisiones: @
CJ WPOADG  |c COMPRA PRECIO EST | EU 260,00 uBICAC REC | 0
UBICACION | iriti | FORMATO | b PAPEL UBICAC FAC | 0
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La pantalla que aparece cuando se acaba de crear un pedido o se selecciona un registro de pedido
asociado a un registro bibliografico que ya esta en el catalogo esta dividida en dos secciones muy
diferenciadas: la parte superior presenta un resumen de la descripcién bibliografica de la publicacion;
la parte inferior muestra una serie de pestafias y su aspecto cambia segin cual de ellas esté
seleccionada. Las pestafias son las siguientes:

e Sumario: presenta una lista de los registros asociados al bibliografico [;pedids ,|
seleccionado. Por defecto se muestran los registros de pedido, si existen, [garor
pero el mend desplegable que aparece junto a la etiqueta Ver permite |;pedida
mostrar otros tipos de registros asociados y todos los que haya, |cFomios I
independientemente del tipo. Desde aqui se pueden crear nuevos [hReservasGuardados
registros del tipo que se esté mostrando en ese momento (Si se muestran il oo Tipa sde Registros
sélo los registros de pedido el boton Asociar pedido nuevo permite crear nuevos registros de
pedido; si se muestran los registros de ejemplar, permite crear registros de ejemplar, etc.). Sélo si
se muestran todos los tipos de registros asociados dicho botén esta desactivado. Asimismo, el
orden de los registros asociados se puede modificar con el botén Mover. Cuando se marca un
registro con el puntero, el botén Seleccionar permite ver el registro completo en el caso de
registros de ejemplar y de pedido y la ficha kardex correspondiente en el caso de que el registro
marcado sea un registro de fondos. El boton Borrar elimina el registro marcado (si éste es un
pedido, so6lo podra borrarse si el codigo que consta en el campo ESTADO es ‘1’ 0 ‘2').

[Surmario |Registio 010099293 | Seleccionar Lista 010099203 [Pagos 010099293 | 0 Resenas nivel Bib, |

view |0 Pedido - Asociar Pedido Nuevo || Mover || Selecc.. || Borrar |
| & |M* REGISTRO| UBICACION | FOMDO | ESTADO{D) [MOTIVO ADO| PAGADO

DA“‘WHUEE} JE0 renas A NFaC 24 Fecha:10-01-02 CancEL 400,00 E...

|_|Ll]'|ml'||:|ﬂﬁﬁ Jan el Sp Bl NFac 25 Fecha: 10-01-02 CancEL) 180,00 E..,

¥i_3 010099203  400(2)A062.. S0021(240...0

[C_4 lo10099335 780 revis o

e Registro: cuando se acaba de crear un nuevo registro de pedido, en la pestafia aparece la
informacion Nuevo pedido, y en cualquier otro caso aparece el nimero del registro de pedido al
gue se accede. Al pinchar en ella se muestra completo (campos de longitud fija y variable) el
registro de pedido que esté marcado en la pantalla de sumario. Al acceder a esta pestafia
aparecen el icono Proveedor, que permite visualizar el registro completo del proveedor que
consta en el campo correspondiente del registro de pedido y el icono Fondos, que muestra el
registro del fondo presupuestario (s6lo si el campo FONDOS no contiene fondos multiples, es decir
el cadigo ‘multi’ en cuyo caso el icono aparecera desactivado):
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Asimismo, al pinchar esta pestafia se muestran dos opciones importantes:

o0 Encolar P.C.: esta casilla de verificacion determina si el pedido se va a enviar o no a la cola
de impresion para poder imprimirlo més tarde. Al crear un nuevo registro de pedido aparece
marcada por defecto.

o Ver finanzas: al pulsar el botén Ver finanzas se
puede ver un informe financiero (sélo si se acaba de
crear el registro de pedido o si han modificado datos — |emomnise | fonds [ —_Contidaa | Gastar de ms]
econdmicos) que muestra las operaciones que se Ibe postod (34123 EU10000 ___60.0%
efectuaran en el fondo o los fondos presupuestarios
sobre los que se va a cargar el pedido, asi como
informacion sobre si el pedido se ha enviado o no a la
cola de impresion. Asimismo, cuando en la columna
Gastado de mas aparece un valor en forma de tanto
por ciento, el sistema estd avisando de que se ha superado el porcentaje establecido en el
campo WARNING PERCENTAGE del registro del fondo presupuestario en cuestién (véase la
pagina 30). Si no se ha efectuado ninguna operacion financiera la informacién que ofrece
este boton sélo se refiere a si el pedido se va a imprimir o no.

Informe Financiera

Pedido de compra encolado

Infarme Financiers : x| Informe Financiero i X
Pedido de compra encolado N0 se encolara el Pedido de Compra
Sin comprometerliberar Sin comprometerliberar

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

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

[Sumario [Registro 010001116 | Seleccionar Lista 010001116 [Fagos 010001116 [0 Reservas nhvel Bib. |

# | Pagadoel |Fecha Factura| W Factura | Pagado [N Mowvimiento]  Copias | Hiita
1 (20102002 29.10-2002 1000 EU 50,00 135 i
2 (20402002 29.10-2002 1004 JEL 50,00 136 1
3 (14022000 03022000 GISTSITSI  ELAT.E82 223 1

e Reservas de Titulos: desde esta pestafia se podra afadir un usuario a la lista de espera de
reservas de titulos para el ejemplar que se cree cuando se reciba el pedido, mediante el boton
Afadir usuario (para obtener mas informacion sobre las operaciones que se pueden realizar en
esta pestafia, véase el apartado Reservas de la Guia de circulaciéon en Innopac).
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8.3 Modificacion del registro de pedido

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

Permite insertar campos Permiten wver o modificar
de longitud variakle en el el registro bibliogréfico
redistro de pedido
Aelijuisas innes Millerem, reeersidad Comphitense b 1389672 =] x|
Fichern Modiicar Wer fr Admin Hemamientas | saia
| [ & i1, =
Pedidos B € |<e B QA & & & &
Cumrdr ar Modiicar) Liztude Imprimur Cwrrar Frovesdor
|~ ptnaemary ——— Ta]
§§ UBSCACION 7800 Bra. Fonmackin IR P E;
3
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8.3.1  Modificacion de campos de longitud fija

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

Por ejemplo, se puede querer modificar el campo TIPO ADQ, por lo que se hard g
un doble click sobre él y se abrira la ventana para seleccionar el tipo deseado.
Una vez que se haya elegido con el ratén o se haya escrito en la caja de texto
la etiqueta correspondiente, se pulsara el boton OK para volver al registro o
Cancelar para no guardar el cambio. i PREPAGO

CONCUIRSO

Si se elige modificar un campo que contiene una fecha (por ejemplo, la fecha de creacion del pedido),
puede escribirse directamente la nueva fecha en la caja de texto. Alternativamente, se pueden utilizar
las siguientes teclas:

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

Este calendario se abre también haciendo doble click en la caja en la que aparece la fecha.

En el calendario, para seleccionar una fecha, se puede: : SelectionaF FEG =l
e Mover hacia delante o hacia atras el afio con los botones Gdliber 2 10
IT IT < || < | octubre 2002 s
4 Yy J dom  Wm mar  mié  jue  vie  sdb
1 2 3 4 5
e Ver los meses posteriores y los previos usando los botones Pt e e e [ [ [
> | y ﬂ respectivamente o b 65 18 ol HL Bt ] Wi
20 21 22 23 24 25 26
e con las teclas Re Pag y Av Pag. 7| ® . 0| ¥
0K Cancelar
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e Elegir una fecha:
o Haciendo doble click sobre un dia, o

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

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

Si se quiere modificar el campo FONDO 0 el campo UBICACION, al pinchar dos veces en la celda
correspondiente a cualquiera de ellos se abrird la ventana para seleccionar la ubicacién, el fondo
presupuestario y el nimero de ejemplares (copias), idéntica a la que se abre para la introduccion de
estos datos durante la creacién de un nuevo registro de pedido. En esta ventana, se podra modificar
cualquiera de dichos campos. Si se desea modificar el campo EJEMPLARES Y en los campos FONDO 0
UBICACION no figuran fondos o ubicaciones multiples, bastara con sobrescribir el nuevo nimero de
ejemplares. En caso contrario, es decir, si los campos mencionados contienen el valor ‘multi’, al
intentar sobrescribir el nuevo valor (0 al hacer doble click sobre la celda) se abrira la misma ventana
de introduccién de datos, en la que se modificara el nimero de ejemplares correspondiente:

TPOADG | commA PRECOEST|Fuzsas0 uBcacREC(n
UBICACION | mui FORMATO | b PAPEL UBSCAC FAC | 0
FECHA CAT FONDD | mu FSTADOW) |0 PEDIDO
RECLAMD |- FECHA PED | 24102003 LESC TEMP | p PED SOLICITADD
EJEMPLARES| 5 NOTA PED PROVEEDOR] sioat Proveesar de pr
CODMED T I MAT. MPHES O :
e —1 =] —
- Seleccumis! e
comsna
............ —{t Lsicachn Fanidn WCaplas
conGos |-
(400 [ 10021 z
[ 106z [ 1621
Todal Caopias: &
| atorria || esewnarmn || Borecre.
[ ok || camcenar || verromsos |

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

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

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

decidir si se convierten en pedidos definitivos o no (lista de seleccién), se activara el botén Pedido

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

datos adecuados.

| Sumario |Registro 010000963 |

Pedido | [J Encolar PC FECHA... | - -20

Lista o

== D

Guardar

Limitar Ubicacidn:

de Titulo |

ALL -

[}
ir]
Seleccionar x| Seleccionar x|
10re ACTes0 -
none 2800
= — none b e0BDatos2806RAL
Educacién-A.informat. Educacién-A. Misica 39027 3411
= == =] 340Libros100BUC 341MalESp3HINVES
Educacién-Referencia Educacién-Tesis 00 P
= Bl HioManuates4110PTO °%  Fondo Antiguo
Educacion Docimateca Belias Artes . T
T508 2500 Prueba Manuales
B. Artes-Reserva B. Artes-Depdsito e s
T50a1 T50n P mat. especiales Misica
B. Artes-Alto B. Artes-Revistas . e
260k 2601 DMIMDNFMWD Referencia
B. Artes-Mediateca B. Artes-Libre Acceso =
Revistas
60 . Artes Referencia B B Artes. Tesis
€12 B AdesDibujol 62 b artesDibujo oK Cancelar
6% B AresPintura % p artesEscutura
5% p. Artes Didactica 552 B Artes Ha. Arte
7672 280 o
B. Artes-Sociol. IV Geografia e Historia [~
OK Cancelar

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

el precio total.

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

Ubicacion:

Fondo:
Copias:
Precio Total:

Modificar Entrada de Fondo v Ubicacion

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

264z B.Artes-Escultura

i
2652 B. Artes-Diddctica | Modficar Er ﬂi -
|+ Modificar Entrada de Fondo ¥ Ub x|
2862 B. Artes-Ha. Arte lIl T ubicacion: nane none .
— 2672_B. Artes-Sociol. M " Fondo: [2eon1 2808D2t0s 200GRAL E Uhicacion: 280
Ubicacidn: 280] [Geogratia e Historia Coplas: 34022 340Libros100BUC Fonto: 28001

Fondo: 280a Geografia e Ha. F. val.. Precio Totak 54113 341MAtESPIANVES E 3
Copias: 280b Geografia e Ha. B.Tra... Modificar Entrada ¢40036 400Manuales411DP... T
Precio Totak: 280c Geografia e Ha. Cart... foa Fondo Antiguo recio fotal:
Maodificar Entrada 4280d Geografia e Ha, Dep.. ﬁ |_S2%oa1 Prueba Modificar Entrada de Fondo y Ubicacidn
anu Manuales
0K Cancelar [ e 0K Cancelar

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

Pedido | [ Encolar PC FECHA .. | - -20 | Guardar | Limitar Ubicacié ALL vf

Afia... Borrar Edi...
[#] Ubicacion | Fondo [ Copias | Precio Total

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

[ 1 400 (10036 | EU 50,00
O 2 280 28001 Wer Kardex R EU75,00
Ver Linea

El listado se mostrara de la siguiente forma:

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

Pedido | (] Encolar PC FECHA... | - -20 Guardar Limitar Ubicacién:  |ALL  ~

s [ |

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

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

Como puede observarse, el boton Pedido esta activado, lo cual quiere decir que el pedido no es
definitivo, es decir, tiene los cddigos ‘1’ 0 ‘2’ en el campo ESTADO. Si se pincha dicho botén, el pedido
pasara a ser un pedido definitivo y si se marca la casilla de verificacién Encolar PC se acumulara en
la cola de impresion. Posteriormente debera ser procesado y enviado al proveedor. Asimismo, habra
que rellenar el campo Fecha como se ha explicado en las paginas 57-58.
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8.3.2  Modificacion de campos de longitud variable

Para borrar un campo, debe situarse el cursor sobre él, pulsar el boton derecho del ratén y
seleccionar la opcién Borrar campo. Es importante cerciorarse de que el cursor esta situado sobre el
campo que se desea borrar. En caso contrario, se corre el riesgo de borrar un campo no deseado. No
obstante, si se comete un error de este tipo, puede seleccionarse la opcién Deshacer del menu
Modificar.

Si se desea introducir un campo nuevo en el registro debera pulsarse el icono Insert. Se abrira una
ventana en la que se podra seleccionar el campo que se desea introducir. Una vez elegido el campo
en cuestion, se escribird el contenido en la caja de texto y al pulsar el botén OK el programa lo
afiadira en panel de campos de longitud variable del registro.

. ~ ENESGTT A Reizien :
UBSCACION 760 Bra. Formsch AMATON |
i AUTOR Moraira, Popa - |
= TITULO Para e torminsl 6 e tar e (por Pape Morsra BIELIDTECA
Fe—% TITULD prushad Buscar Books in COMPLUTENSE
Paden " s b
R s =
T
a n ROTA '|| Danada par Pepe Nrer |
BRUGISE  poousong] [on ] _conconn |
= o || camcelar
& DNISAS - Zstit| b
( R PRECIOEST | ) 0,00 uBicAC REC | 0 =]
i) Tmﬂ? Darecho  |FORMATG (B PAPEL =~ |UBRCACFAC(D
[ Bost FOMINO ki ESTADDE) |0 PEDIDO
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Si se desea modificar el contenido de un campo de longitud variable que ya se introdujo en el
momento de la creacién del registro, basta con situar el cursor sobre el texto y proceder a su
modificacidn. Si se desea mantener el contenido, pero asignarlo a un campo de longitud variable
distinto del que se cred en su momento (por ejemplo, se introdujo una NOTA INTERNA con el contenido
“Reposicién por pérdida” y ahora se quiere mantener esta informacion pero en el campo MOTIVO ADQ),
debera situarse el cursor sobre el campo deseado, pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la
opacion Editar (E). Al hacerlo, se abrira la misma ventana que cuando se quiere insertar un nuevo
campo, con el contenido del campo que se ha elegido en la caja de texto. De esta forma, el programa
permite seleccionar un campo de longitud variable distinto para contener dicha informacion.
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9 Envio de pedidos

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

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =10 %]
Fichern Modificar Ver It Admin Herramientas Ryuda

i
Imprimir Pedidos de Compra 1 Ej’
rar
£ | Impri... | |ﬂ purchase orders 1o PRINT v| | Limitar por Proveedor | | Limitar por Ubicaciin |
..... Sren e | proveedores seleccionados: TODO
Ubicacifn seleccionada: TODO
é [ # ] Registro | Titulo | Fecha Pedido | Tipo Pedido  [Ubica... Prove...
Ienpri reArEnviar . [1_1 |ot0001189 Para el terminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... 06-09.2002 T 700 XARAN
[ _2 010001141 Para el terminal 275 de mafiana / por Pepe M.. 03.09.2002 T 780 KEENK
6 [J _3 |010001116  Para el terminal mil de inma / por Pepe Moraira 03-09-2002 1 T80 xxmxx
[ _4 |o10001153 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 03-09-2002 a 700 msmum
irmgrimmic Rezlzm. | ([ _ 5 jo10001165 Para el terminal dos mil 04-09-2002 T 790 XXXXX
[J _6 jo10000811 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 24-01-2002 T 780 KERNE
[ _1_lol0001207 Para el terminal dos mil 06-09.2002 T 780 HHEHH
[0 _8 lo10001219 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 T 700 HEMHM
[ _9 |o10001219 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-09-2002 f 790 XAXKK
r_l _10 jo10D01219 Para el terminal 7 de mafiana |/ por Pepe Mora... DG-09-2002 T 790 WHHHH
[ _11 je10001220 Para el tefminal 7 de mafana | por Pepe Mora... 06.09.2002 T 780 P
] A2 10001232 Para el terminal 7 de mafiana ! por Pepe Mora... 06-09.2002 T 790 p iy
[0 _13 |o10001244 Para el terminal 7 de maiiana  por Pepe Mora... 06-09-2002 T 790 KHRNK

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

e Pedidos electronicos: se envian de forma electrobnica mediante un protocolo de
comunicaciones especial (EDI o BISAC) al proveedor que se ha hecho constar en el campo
correspondiente del registro de pedido. Si el proveedor tiene capacidad para recibir pedidos
electronicos, y la direccién electronica esta incluida en el registro correspondiente de la tabla de
proveedores, éstos iran directamente por via electrénica.

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

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

De esta forma, en el modo Imprimir pedidos de compra los listados (3 prchase orders to PRINT -

estan separados segun la forma de envio. Por defecto aparece el
correspondiente a los pedidos impresos, pero si se pulsa el botén en el r:

purchase orders to send via ERMAIL
Jpurchase orders to PRINT

que se muestra el nimero de los que deben imprimirse, puede
seleccionarse el listado (si lo hay) de pedidos electrénicos.

9.1 Pedidos impresos

Puesto que cada sucursal sélo debe enviar sus propios pedidos, antes de
proceder al envio se utilizard la opcién Limitar por ubicacidon para

+ Seleccionar Ubicacion

780
restringir el listado a los pedidos de dicha sucursal. Al elegir esta opcion, 701z Optica-Inglés B
se mostrard la lista de todas las ubicaciones, de la que debera ;’g;z ﬁﬁiiiii;i?;ii’;f;
seleccionarse la que conste en los registros de pedidos que se van a 710 LURamon Castrovieio
enviar. Si se desea volver a la lista completa, se volvera a pulsar el botén n F;amﬂ_" C;S‘:N?IJO-F;“-. L
. . . .z . s - . . . Tamon Castrovie|o-Revisl
Limitar por ubicacion y a continuacion el botén Sin limitar. 7901 Ramén Castovisio-LAce. ||
710r Ramen Castroviejo-Refer K
710w Ramdn Castroviejo-videot.
780 Bea. Formacion -|

Sin Limitar ||£t[§“ Cancelar
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Una vez seleccionada la ubicacion, el sistema mostrara solamente la lista de los pedidos de esta
ubicacién. Sobre este listado limitado a una ubicacién puede establecerse un segundo limite por
proveedor, mediante el botén Limitar por proveedor.

Al pulsar el botén Imprimir se abrirda una ventana con opciones de
impresion: se puede imprimir el listado completo o sélo una seleccién de
pedidos; se puede imprimir una o mas copias.

‘Configuracidn impresora

) Alinear el papel

@ Imprimir todo

[ Jcoptas
Impri... Cancelar

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

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

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

¢« Print Status

,," Was the printout okay?

(5] [e ]

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

9.1.1 Envio por correo electrénico tradicional

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

Impresora Actual: {none)

Seleccionar Impresora Formulario
:rnona\ e
EFTB fichero lemporal

irreo eleckronico

prasora de sistema PCRD
presora de sistema - DERHP3
{Impresara de sisterma - QUIHP4

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

Dirgccitn Email

Imailodoct.com |

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

Nota

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

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

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =10 |
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Imprimir Pedidos de Compra i E w
£ [ Enviar Ehapuchmswﬂarsmmﬂunﬂul v”n fichera ”lzhnmpnrpmmﬂo( ”L_hnmpnrl.lal:a:lﬂnl
Subir un rivel Pr " _ T0DO
Ubicaeidn TODO
[T #] Registro | Titulo [ Fecha Pedido |_Tipo Pedido |Ubica...Prove...

irnpri mirErwia... | ] 010001189 Para el terminal 7 de mafiana / por Pepe Mora... 6092002 70D eaxx
] 010001141 Para el terminal 275 de mafiana / por Pepe M... 03.09.2002 780 wxexy

& J 010001116 Para el terminal mil de lnma / por Pepe Moraira 03-00-2002 T80 wxexx

] 010001153 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 03-00-2002 B0 exmwx

imprimir Reciam..| | [ 010001165 Para el terminal dos mil 04-09-2002 700 exexx
010000811 Para el terminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... 24.01-2002 780 ey

780 xatexx
700 wxwxn
790 xmxx
790 HENHE
780 st
700 wxwxx
790 xwmxx

010001207 Para el terminal dos mil 06.-00-2002
olD001219 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-09-2002
ol0001219 Para el terminal 7 de manana / por Pepe Mora... 06-00-2002
o10001219 Para el terminal 7 de manana | por Pepe Mora... 06-00-2002
a10001220 Para el terminal 7 de mafana | por Pepe Mora... 06.09-2002
o10001232 Para el terminal 7 de mafiana | por Pepe Mora... 06-09-2002
ol0001244 Para el terminal 7 de maiiana / por Pepe Mora... 06-09-2002

(mmim
i

[}

=

b I I R R e

ooog
afs|

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

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

Nota

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

Erroe de Adquisiciones Millenniu x|
: Fallo &l cargar pedidos de compra para
. imgeimir,

The reguesied file is inuse.

[ ]

Al pulsar OK, el sistema vuelve a mostrar la pantalla de envio de pedidos vacia y no es necesario
cerrarla y volver a entrar para ver si ya es posible el acceso. Para ello bastara con pulsar con el
botén | Cargar Pedidos de Compra a imprimir |
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10Reclamacién de pedidos

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

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

10.1 Generacion de reclamaciones

10.1.1 Reclamaciones sobre la marcha

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

Funcion H o n ctriu
® Reclamar/Cancelar Ctrl-L
O Cancelar por Proveedor Ctrl-B
2 Recibir Ctrl-R.

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

Aduuisaciones Miliermam - Universidad Comphitense - b19607167 S E =I0] x|
ficharo  Modiicar Ver & Admin Herramiseias  fyuda
3 B *, =
Pedidos i B &8 F &« B Q &5 & & &
War Modficer  Bacedl| Lirtada Imprier Carrar Fenda  Provesdar
. = BT T e AT
| AuTOR Pina nina {puscer [z
Millerren ) TITULG Para el terminal dos mil Buscar Catalog
= | umcacion e, van {Buscar Books i Pk 1) ) )
= | { Buscsr AMAZCH2 E!{iu}&!:%,‘_% Actualiza la f[echa
Fach o : e de reclamacion
- .
Genera la a : pEro no Ia_enwa a
rectamacion |, .. [ |/Sumano [Regtstro 010001840 | Seleccinnar Lista 010001820 |Pagos 0 W001640 |0 Resarvars nivel Al | | lacoka de impresion
¥ la envia { rockmar ][ actuszar Rocimacitin || cancetar poa |
a la ':':'!E,' oe f 10001340 Uitima Actualizacion: 31-03-2003  Creade: 30-01-2003  Revisiones: -lhllodo ucum,]l—; — Indica que el
Impresion rex lpoapo  |E comeRs PRECIO EST | EL 50,00 uBICAC REC | 18 | registro no
:}. UBICACION | 780 Aca Fonmacion | FORMATO |1 PAPEL UBICAC FAC | 18 puede ser
= FECHACAT | -- it L) mstyp Mt espectiiey  [ESTAONY {0 PEDIOO i madificado
moapitn it ] mEcLAMO FECHA PED | 30.01-2003 UBIC TEMP | PED SOLICTADO
- || EJEMPLARES| 3 HOTA PED PROVEEDOR| e Provendor de prunl
A i || comecon TIP0 PED IDIOHA |
Fiimmiin! CONGOZ ACCION REC PAIS Urdefined
OG0 FECHA REC WOL 1]
OG04
Fachus
|
= |
foier ] [ W001840 it Mode |

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

HOTA INTER reclamacion? ha sido emdado 06-09-2002

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

[RecLamo [ a emnparecLa |
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Si se pincha el botén Actualizar reclamacién cuando se vuelva a acceder al registro, se habra
actualizado la fecha de la ultima reclamacion, es decir, se habrd generado la nota interna
correspondiente, y se habra actualizado el campo RECLAMO, pero no se habra enviado la reclamacion
a la cola de impresién, de manera que no podra imprimirse mas tarde. En este caso, en la nota
interna generada automaticamente por el sistema se especifica que la reclamacién no ha sido
impresa.

HOTA INTER reclamaciond no ha sido erwiado 06-00-2002

Nota

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

10.1.2 Reclamaciones desde el modo Reclamar/Cancelar

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

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

Aclquine e s Mileras - Ureversidad Comghitense
Ficharo Modifcar Ver I Admin Herramieslas My
1 At L D
R Cancelar p "
Wicio 10000008 Paar 010101390
Rievisidm:
AMAEON
Bugess [SEM
Buscar Catalog
hllg.‘i‘ “QnES il
Print
Busesr =

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

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

H Ingo - Iniciar 010000008 Parar 01000127% | Iniciar

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

e Revision: el sistema buscara los pedidos \
. |Ruml\‘n| vl |repmos ror Records) v” Iniciar H
gue deben ser reclamados en un fichero de s =
revision (es decir, un listado de registros) fauror Emy (0 Emty) i
. .. TiTuLO Emiaty (0) {Empaty)
elaborado previamente por los Servicios [pusicac Sadapibon
. Y L

Centrales de la BUC. El fichero de revision ity () ity
i ity (0) {(Emity) _—
adecuado (por ejemplo, el que contenga s | T gty ) Emon) - |

todos los pedidos que pertenecen a la

sucursal que esta reclamando) debera seleccionarse de un menlu desplegable como el que

aparece en la imagen.
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indice: en este caso, habra que determinar
el indice en el que queremos que busque el
programa:

ndice v ‘ TITULO (1)

SIGNAT.LIBRE (1)
SIGVARNT.COU ic)
SIGNAT.CURRENS (h)
SIGNAT.LITERAL {m)
AUTOR (2)

TITULO {t) R
[EUmans [FERE iy pup, PERIODICA (sh
[COLECCION {e} |

Cada uno de los indices posibles se muestra en un menl desplegable a la izquierda de una caja
en blanco en la que, una vez seleccionado el indice, se introducira el criterio de busqueda, que
también puede tener forma de rango.

AUTOR
TiTuLo
PUBLICAC.

Avanzado: esta opcion permite utilizar los operadores y los caracteres de truncamiento de la
basqueda avanzada (véase el documento BUsqueda avanzada en Guicat). Esta blsqueda se
puede realizar sobre los siguientes campos del registro bibliografico: a (autor), t (titulo), d
(materia) y n (notas), separando estos cddigos mediante dos puntos del texto que se quiere
buscar. En este caso, Millennium buscard los registros de fondos que contengan ndmeros
atrasados solamente entre los que haya localizado la busqueda avanzada.

Nota

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

Debido a la poca utilidad para las bibliotecas de la busqueda por rangos de nimeros de registro
o por indices, en la BUC siempre se utilizara la opciéon de busqueda en ficheros de revisién
elaborados por las distintias bibliotecas, los cuales contendran los registros de pedido
susceptibles de reclamacion (es decir, aquellos pedidos que aun no hayan sido recibidos).

En cualquiera de los casos, una vez seleccionado el conjunto de registros para la blsqueda, se
pulsara el botén Iniciar y aparecera en pantalla el resumen del registro bibliografico y la pantalla de
sumario de registros de pedidos de la primera publicacion con pedidos atrasados. Para acceder al
pedido en cuestibn se pinchard la pestafia Registro, que contiene los botones Reclamar y
Actualizar reclamacién ya mencionados. La reclamacion se generard de la forma explicada en
funcién del botdn que se pulse (véanse las paginas 65-66). Con el botdén Siguiente el sistema ira
mostrando los sucesivos pedidos atrasados, se puede volver atras mediante el botén Previo y se
puede finalizar la operacion en el momento en el que se desee con el boton Parar:

Addnuissiones ~llermmn - Ureeersithsd Conplutense - B0Gaeies =10 il
Fickero  Modificar Ver i Admin  Hemamiesias Rl
S 1 f‘
Reclamar/Cancelar pedidos " @ B 4 s @ &
ar Modificar M) Frprimir renda Prosssdar
=
|
e Encursopd  mef15e | e | Siw. | Parar | ‘
] IERE i [y T=
fi— f g &
s i UBSCACION 780 Boa Formacidn AMAFOH :i:
AT Mrale, o By [0H BIELIOTECA
a TITULD Para ef barminad 18 de arde | jor Pepe Moraira Buscar Caakg UHIVEESIDAD
b- .”TL".D m 2 = COMFLUTENSE
L= Mm_
[Surmario | Fegetro 010001359 | Seleccionar Lista 10001359 T Pages 010001350 | 0 Reservas nivel B, |

WD01288  Ultima Actualizacién; 31-03-2009  Creade: 13-06-2002

Revisiones: & (Modo Lectura)

s L e e P P

e

$ TP AL o COMPRA PRECID EST | EU 25,00 UBICAC REC | 10
s zaingsd & R UBICACION | 7BB  Hra Fanmscian FORMATO | v PRPEL _l_ﬁl.l:_’:\!._t_l 18
FECHA CAT .- FORND{O malip Mal. especiales | ESTADNE | o PEDIDO
d} RECLAND 3 EMVIMDA RECL, 1 FECHA PED | 30012003 LIBIC TEME® | p PED SOLCITADG
Reco marsder EJEMIPLARES| 2 HOTA PED FPROVEEDOH ooxn P dor de p
|| CODGo TIPDPED | T PENDC HORBMAL ICHOMA
_i OG0 ACCIOM REC - PAIS i Lindedinpd
Pastay CODGn FECHA REC WOLLUMENES 0
— CODIG
= HOTAMNTER  reclamacid CIHI0n ha sido emaado 24022003
Fordog PEMDO POR. Inima Farmdniles
(@)

=] jprunniasn
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10.2 Envio de reclamaciones

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

Adgqusiciones Millenam - Universidad Complutense , .Jmﬁl
Fichero Modificar Ver v Admin  Ayuda

| | ¢ B * (]
Imprimir Reclamaciones/Cancelaciones n P arF o B &

J"‘ i || Limitar por Proveedor || Limitar por Ubicaciin |
S Fichero de e pago por i [1 0 Imvoices, O Line lems, Free -
g Froveedores seleccionados: TODO
! i TODO
i | 7551 B -, | Tiulo | Fecha Pedido |_Tipo Pedida | Ubica..|Prove...
1 _1 |n10001669 Historia del grabado | Francisco Esteve Botey  30.01-2003 a TR0 eoont
& (L _2 |o10000690 Para &l terminal PRF de tarde (jpor Pepe Mora... 11.01-2002 7 TED oot
rorimir Rsctiod | E _ 3 |o10018153 Para el terminal dos mi 2904-2003 T TRD  soooit
4 |o10005857 17032003 T BS0 nno
O _5 |o10008913 Diccionario etimaldgico vasco | Manuel Al - 07042000 f 301 paorti
O _6_|s10010737 Lo trastornos de lavoz ¥ su reeducaciin | p. 14042003 1 340 omum
1 _7 |o10010750 Tratamiento de los problemas delawvoz nue._ 160472003 7 3400 omm
] _8 |o10056038 Pharmacalog /H.P, Rang -Jet al] 09-06-2003 T G50 L]
] _9 |o10064400 Diagridstico de la pestion de s recursos b, 24.06.2003 T 480 i
] _40 |o10004403 Para el terminal @ de tarde / por Pepe Moraira 29022000 f 0 moon
1 _11 |o10002297 Para el terminal 3 de tarde | por Pepe Moraira 1202-2003 o o0 mooot
1 _12 |o10100921 Amnén [RECUrso elecirinico] 2802003 T 500 eingl

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

Al pulsar el boton Imprimir se abriran las mismas ventanas con las opciones de impresion explicadas
en el apartado 9.1 Pedidos impresos.

También aqui, al finalizar el proceso de impresion, el sistema mostrara un mensaje en el que
pregunta si la impresion se ha realizado con éxito. Si se responde Si, las reclamaciones que se
hubieran seleccionado para imprimir se borraran definitivamente de la cola de impresion.
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11Cancelacion de pedidos

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

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

11.1 Cancelacion de pedidos por la biblioteca

El proveedor no
responde al pedido

Reclamar

el pedido

interna

INNOPAC actualiza el registro de
pedido: campo RECLAMO y nota

Imprimir la reclamacion y enviarla
al proveedor

El proveedor no responde a la
reclamacidn

Cancelar el
pedido

Procesar la Imprimir y enviar la carta de
operacion cancelacidn

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

INNOPAC actualiza el
fondo presupuestario:
libera la cantidad

Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

cancelacion.

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

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

+ Rudguisiciones Millenium . Universidad Comphitense . b1 0550647
Herramientas  Ayuda

i o7 % QA s & & &

Vodificar Liswdo  lprimin Cerrar Fonge  Proveedor

AUTOR Maraira, Pepe
TITULO Para el terminal 3 de tarde / por Pepe Moraira

WBICACION Fidd , FOm

i | §

EIELIOTECA
UNIVERSIDAD
COMPLUTEN SE

Z
g

R

4
g
g

Sumarto |F I Lista | Pag

‘:, | Reclamar || Actualizar Reclamacin |I Cancelar Pedido I Genera Ia_,
canceaciin
Ervviar 02287  Ultima Actualizacién: 31-03-2003  Creade: 12-02-2003  Revisiones: 5 (Mede Lectura) del pedido
©_ COMPRA PRECIO EST | EU 200,00 UBICAC REC | 18
el | 700 Bca.Prochas | FORMATO |b PAPEL UBICAC FAC | 18
Acepoitn Fipic FORIDO revis Revistas ESTADONP} |0 PEDIDD
FECHA PED | 12.02.2003 UBIC TEMP | pPED SOLICITADO
i JEMPLARES | 1 NOTAPED |- PROVEEDOR| xoxxx_Priveador de pr
Reca mandr b TIPOPED |0 PEDIDO REGULAR | IDIOMA
| ACCION REC| - [ L
FECHA FEC WOLUMENES; 0
Factura

PEDID POR. Podido reular metodo b

b & e

bio002287 [Edit Mode |

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

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

ESTADO(P) £ CANCELADD } |NOT.l. INTER. cancelled 29.01- 2003 eter wWiitten

Nota

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

11.1.2 Cancelaciones desde el modo Reclamar/Cancelar

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

11.1.3 Envio de avisos de cancelacién al proveedor

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

Como dijimos en la pagina 68, en esta pantalla se muestra un listado conjunto de cancelaciones y
reclamaciones para enviar, sin que puedan distinguirse unas de otras. La diferencia es que las
cancelaciones deberan ser almacenadas en un fichero de pagos que deberd ser procesado mas
tarde. Por ello, antes de proceder a la impresién o envio por correo electronico de reclamaciones y
avisos de cancelacion, debera seleccionarse un fichero de pagos del men( desplegable situado sobre
el listado :
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Adguisiciones Millenum - Universidad Complutense B —|o)x|
Fichero Medificar Mer It Admin Herramientas Aynia
2 —
ir Recl i . laci E & H
L Carrar
W wprie || Limitar por Proveedor || Limitar por ibicaciin |
G de pago por sork (10 invices, 0 Line e, Keywng in progress = |

g Proveedores seleccinados: TODO
Ubicaciin selectionada: TODO 0 Imvoices, 0 Line ltems, Free

0 Immices, 0 Line items, Free Q

0Irwoices, 0 Ling tems, Free

0 Immices, 0 Line tems, Free

0 Immices, 0 Line tems, Frae

Dimvaices, 0 Line ftems, Free

0 Imvoices, 0 Line ltems, Fres

Inpri mie/Erviar .. | P E ! o Tiulo
" L@ |0 _iloto001682 i retratoa o largo de a historia: g
& ] _2 010000987 Eiretrato @ ko largo e 1a historia: g

Impriesir Rech,

I B

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

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

Nota

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

11.2 Cancelacion de pedidos por aviso del proveedor

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

En este caso, debe recuperarse el registro de pedido [Emmems]

afectado y seleccionar Herramientas — Funcion — Cancelar | suscar '

por proveedor: Funcién Yoa oty
1 Reclamar/Cancelar CirlL
® Cancelar por Proveedor  Ctrl.B
O Recibir R

En ese momento, el registro de pedido se mostrara en modo s6lo de lectura y aparecera un campo
para introducir la fecha de la cancelacién y un bot6n para generar la cancelacion.
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Adguisiciones illeniurm - Universidad Complutense . 20521881 =10 x|
Fichern MOMCar Ver If Admin Herramientas  Ayuda
Py -
Pedidos T B @8 B % Q & & & &
e Undificar Lisyke Imprimir Larrar Fando  Proweedor
. |~ |bzos2161 | P
B |Resisian.
| UBICACION 7900 Boa, Prusbas.libre acceso A anaror
MRl 35 i
|| AUTOR Pepito Perez Prasrae o0
- S TITULO Lawvid: una Aom hola da uz y de color 4 Buscar: Cafalog
= 52 i EIELIOTECA
bl JRusscBedioin [ oL ETEY
Fedidos B i
o |
g é; Y Buzcar:
Fecha de la | [Sumarin | Reqistro 010098343 | Seleccionar Lista 010028343 [Pagos 010098343 | 0 Resenvas nivel Bib. |
cancelacion Ed remal'_l'_[*““l I—. Genera la
d %; Cancelar |- 20 Cancefadn por Proveeson | | cancelacian
T, §§ J08B347  Uitima Actualizacién: 22-10-2003 |l i=today, b=blank, c=calendar | Jisiones: 2 (Mode Lectura
lltPoana  |& compra PRECIO EST | FU 30,00 UBICAC REC | 0 Al poner &l cursor sobre
ﬁ: %2 UBICACION | 790 Bca Pruebas | FORMATO | b PAPEL UBICAC FAC | la fecha, aparece un
Reotncion Rig... é FECHACAT | . . FONDG manu_ Manuales ESTADONF) | o PEDIDO PEFUEND MENU para
| |[rECLamo |- FECHA PED | 22-10-2003 UBIC TEMP | p PED SOLICITADO escribir una fecha de
d} g; EJEMPLARES| 1 NOTAPED |- PROVEEDOR| oo Proveedor de pri forma sutomética
e CODIGO1 TIPOPED | f PEDIDONORMAL | IDIOMA
ComGo2 |- ACCION REC) - Pals Undefined
i CoDIGO3 |- FECHAREC | - - VOLUMENES, 0
SR CODIGOY
e = T it Moda

Al pinchar el botén Cancelado por proveedor, el sistema pide que se seleccione

1 . Choose a session
un fichero de pagos: T ——
Session 1 |
Session 2
Session 3
Session 4
Session §

Session 6

Sessian {3
Session 8

[Session 9

Session 10
[Session 11
Session 12
Session 13
Session 14
Session 15
Session 16
Session 17
Session 18
Session 19
Session 20

A continuacién debe introducirse la razén por la cual se cancela el Reason for Cancellation
pedido:

[No se pubiicara |

El programa mostrard entonces un mensaje en el que anuncia que el Mensaje x|
pedido ha sido cancelado y que se ha creado una entrada en el fichero de ), sehacancelado el peaido y se ha
pagos seleccionado previamente: o L L i
pagos selecchonardo,
5

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

En todo caso, si cuando se cre6 el pedido éste se asoci6é a un registro bibliogréﬁco abreviado, creado
también en ese momento, sera necesarlo completar dicho registro. Esta operacion podra realizarse

pinchando en el icono Modlflcar =uee | UE @parece en la barra de herramientas.

12.1 Recepcidn de pedidos sin crear ejemplares

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

Nota

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

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

12.2 Recepcidon de pedidos y creacion de ejemplares

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

1. Recuperar el registro de pedido en cuestion desde el [reramenas|
modo Pedidos. En la pantalla en la que se muestra el | 8w '
registro completo, debe seleccionarse la opcidN [ meen DG ncomicar i
Herramientas — Funcién — Recibir.

onec!mnam:ancehr Ctrl-L
© Cancelar por Proveedor Ctrl.B
"'|®_am Rf Cirl-R

2. Acceder al modo Recibir y crear ejemplares mediante Forramentas |
el icono Recepcién rapida y recuperar el registro desde aqui. La forma de =
localizacion del registro puede modificarse desde la opciébn Herramientas —

Buscar.

Buscar } [ @ Listado N
O Rango

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

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

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

registro de pedido al campo PRECIO del registro de ejemplar que se creara al pulsar el botdn
Recibir.

e El botén Recibir que actualiza el campo FECHA REC del registro de pedido y abre el asistente para

la creacion de registros de ejemplar basado en la plantilla seleccionada previamente en la opcion
Configuracion del mend Admin (véase la pagina 9).

Audquisiciones Millenium . Universidad Comphstense « b20S3TEEE i o : =10 x|
‘I'EI‘!ID w _"Uel ‘I !ﬂ“m "!wa! w
+ = =
Recibir y Crear Ejemplares ® & & B Q s : <‘ >J
ar Woddicar  Mecialfl) Listade  mprmr Carrar Ford
b20537 682 Fuevision: AMAZOLT
. £ i ITEACKM e {Buscar 15BN
. ) bir i AUTOR. Blancafor, Blancanieves | Buzcar. Catalog.
Permite copiar &l TITULO B cuento de nunca acabar ‘| Buizrar Bogks i Prigy | SO
precio estimado del y puscar apgazon-g | OWtvEssiaan
pedido en el campo Reclbir i FOMFLUTENSE
PRECIO del registra i Rellena el campa
de ejempl -vb FECHA REC con la
| emplar L 2 15
P (e it ul | Pagos 010101317 [0 Resenvas nivel B, | fecha gue aparece en
4 = 1 I parte superior el
| b9.10 IE Copiar oie_]| | ; )
. Fecha Ritep: |2\ 10-2003 PRECIO EST én Rz ibii registro de pedido v
Fecha de recedpcfm; (10101317 _ Ultima Actualizacién: 25-10-2003 _ Creado: 25-10-2003  Revisiones: 1 (Modo Lectura) abre e asisterte para
HuB Pone por detecla TPOADO ¢ COMPRA PRECIO EST | EUI 30,00 uBicac [gc |o la creacion de
&l sistema REFO QUE UBICACION | 790 Beca, Pruehas FORMATO |b PAPEL UBICAC FAC |0 registros de ejemplar
=& puede modificar. SR E TR
Esta fecha pazard al LAl o L) mant O] o PEDDO
campa FECHA, REC RECLAMO FECHA PED | 20.10.2003 UBIC TEMP |p PED SOLICITADO
EJEMPLARES) 1 NOTAPED |- PROVEEDOR| sk Proveedor de pru
COMIGO1 - TIPO PED T PEDIDO NORMAL IMOMA
comGo2 |- ACCION REC] - PAIS Undefined
comGod |- FECHAREC | - - VOLUMENES| 0
CODIGO4
.

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

Condicion de préstamo: cédigo que determina la regla
de préstamo aplicable al ejemplar, en combinacion con el
tipo de usuario y la ubicacion a la que pertenezca.

=]

d IZADO i

- 2 PRESTAMO ESPECIAL

[ PRESTAMO FIN DE SEMANA °  FONDO DE AYUDA INVESTIGACION
©  PRESTAMO ESPECIAL LARGO * 1HORA

B 2HORAS g IHORAS
|= A "% RECURSOELECTRONCO

e FONDO EXTRAVIADO ' PRESTAMOPARASALA

P PRESTAMO PROTEGIDD. ] PRESTAMO PROTEGIDD

05 pristamo PmsWEsls) 720 S0L0 CONSULTAEN SALA
1 ExcLUIDO DEPRESTAMO 7 pUBLICACIONES PERIODICAS

o] [ |

Ubicacién: cédigo compuesto por los tres digitos numéricos Modilicar Datos
correspondientes a la sucursal y el o los digitos alfanuméricos  uaicacion [7sa_Bca. Pruenas iwre accesall |
correspondientes a la coleccién a la que pertenece el ejemplar.

| siueme || cancetar Creaciin de Registro Nusva |

Nota

Aungue al crear el ejemplar se puede introducir una ubicacion distinta de la que consta en el registro de pedido,

al final, el sistema pondra en el ejemplar la misma ubicacién que tuviese el registro de pedido, con lo cual, el
cambio de ubicacion no tendra ningun efecto.

Tipo de préstamo: cédigo que determina la descripcion que

se}wsuahzara en el opac correspondiente a la condicion de 10 PREST [ n_PreNorwaLl] i
préstamo del ejemplar. "

*odilicar Datos x|

| siguiente || Cancelar Creaciin de Registro Nuevo |
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Cdédigo de barras: cddigo de barras del ejemplar.

Insert a non-HARC field

b CODBARRAS ¥ | 5311236448 |

| Sig.. || CANCEIar Creaciin o¢ Registro Nueva

Signatura: signatura del ejemplar. v -
‘ St | Cancelar Creacitn de Regisiro Nuew

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

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

Inforrme de Afiade Ejemplaras i 51

1 item has been created.

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

| Cerrar Registro e Informe E| Cerrar Informe H Imprimir Informe ‘

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

Nota

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

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

Por todo ello, se recomienda que so6lo se efectie la operacién de recibir (que implica la
creacion del ejemplar) si el pedido contiene una Unica copia. En cualquier otro caso, debera
introducirse la fecha de recepcion en el campo FECHA REC (para que Innopac dé por recibido
el pedido) y crear los ejemplares uno por uno en el médulo de catalogacién o en el médulo
de adquisiciones como se explicara a continuacion.

12.2.1 Creacion de ejemplares con independencia de la recepC|on

Si se desea crear ejemplares independientemente de la operacion T 3 £

de recepcion del pedido, debera accederse a la pestafia Sumario, 3::;:;?.'::.‘.“

seleccionar el tipo de registro correspondiente a los ejemplares en Opcones ars emparcs s

el mend desplegable Ver y pulsar el botén Asociar Ejemplar it

Nuevo. En ese momento, si previamente no se ha seleccionado la et

opcion Permitir ejemplares multiples en la opcién Admin — S

Configuracion —Registros Nuevos — Opciones para registros

nuevos, se abrird el asistente para la creacion de registros de e =

ejemplar. . o
TRl

Por el contrario, si no se ha seleccionado la opciéon Permitir ejemplares multiples el sistema
mostrara una ventana en la que debe elegirse si se van a crear multiples ejemplares o uno solo.
Debido al problema mencionado en la nota anterior, se seleccionara la opcion de crear un Unico
ejemplar, que es la que propone el sistema por defecto. Al pulsar en el botén OK se abrira el asistente
para la creaciéon de registros de ejemplar y se procederd como se ha explicado en el apartado
anterior.
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13 Facturacion y pago de pedidos

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

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

13.1 Introducir facturas

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

=ioi x| =Ioi x|
seaceion. Sauccion.
. | Seleccione una sesién
Wastachuas |G I Estad Mo | Wsractwas | Gemp I Evtada
o Free I (] [ Free
6 Ready 10 b posted = IS 0 ] Free
0 Roady 1o b posted = | ] ] Fioa
2 Raady 10 ba posted Pedeos i (] o Free
o Free £ (] o Free
o Free i ] o Free
o Free o | 0 o Free
0 Froo FuctamariCanca [ 0 o Fioa
0 free i (] o Free
o Free d i ] o Free
0 Free I (] o Free
0 Freo B 0 0 Free
0 Free I (] o Free
0 Free I o 0 Free
0 iree - | ] o Free
0 Free [Racepidn Fisidaf: (] o Free
0 Fiee i 0 ] Fres
0 Fioo d? | 0 ] Froa
0 free (] o Free
o Free Hcomerds ] o Free
0 Free 0 o Free
o Free £ 0 o Free
0 Fioo (] ] Fioa
. Factur
solecc.. || Procesa.. = Selecc.. g«nugn
[Procesar Tada arr AT [Procesar Todo_vr |

Debera seleccionarse un fichero de pagos (sesién), que estard accesible si su estado es libre (free),
listo para procesar (ready to be posted) o aplazado (suspended). Sélo en el caso de que su estado
sea ocupado (keying in progress) el fichero de pagos esta bloqueado para su uso, puesto que esta
siendo utilizado por otra persona (véase la pagina 36).

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

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

Adguisiciones Millenium « Universidad Complutense AT =10 x|

Fichern Modificar Ver It Admin  Herramientas  Ayuda

Procesando Factura E @ & & B &8 @ operar con las

lconos para

Fin Suspen.  Canoslar  ver Bib facturas

MCimero de la Focha 1
factura Bl Jract] l fociar] . 20 If Fecha de la factura
N - [ & TRegistraw’] Titulo [ Copias | Cantidad | Fondo Motas.
snium = 1 |
-— Es ?
- :
Padidos E
i
(€.8 g
Fied AL v é
10 i Datos de los
{ s 5 —  pedidos que
Ervviar =12 ; incluye la
%i 13 i factura
s :
i E 15 2
Racepcién Frinidal 116 ;
f 17
‘_'t'_‘ | B
B
Recomands: Sulatal i
__Euoog
i Gastos de ewin | EuDon Gastos incluidos
iy Cargo por Sendcio o Desc... | EU 000 &N a factura
e Impuesto [ runpg
= Total [ eunon
S e sl
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Los datos de la factura son los siguientes:

Servicio de Tecnologia y Sistemas

e Numero de la factura: puede contener hasta 19 caracteres alfanuméricos. Para facilitar la
posterior visualizacion de las facturas asociadas a un proveedor mediante el generador de
informes de Millennium (véanse las paginas 103-105), se antepondra el cédigo numérico de la
biblioteca al nimero de la factura. Por ejemplo: 260-xxxxxxx. Si la factura no tiene namero, este
campo podra dejarse en blanco o escribir la palabra ‘none’.

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

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

sin salir del modo de facturacion:

e El icono Ver bibliografico S abre la pantalla de busquedas de Millennium y oculta
momentaneamente la factura (que vuelve a mostrarse mediante el icono Ver factura @)

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

pantalla actual, sin ocultar la factura:

Adquisiciones Millenium - Universidad Comphutense S =105 =l
Fichern HMo@ficar Yer Ir Admin  Herramientas  Ayuda
= RSy . : =
Procesando Factura Q = l!'.:!? [% @ 3%: ar
Fin Suspen... Cancelar er Bib Wer Faot
= -
. = N Factura [260.1234 | Fecha Factura [20.10.2003
2 B |_# [Registro v Titushos | Copias | Cantidad | Fomio Notas
Ml lamnium £ pter———— =
£
£ ™
= b =
e B =
Pedidos Et
B | PR
éi AUTOR Rewizidn: -
o f e i g.llﬁ
Nl PuBLICAC. : - [SBI
et aead T %g ] Buscar, TSRI STBLTOII
£ | Buscar: Catalog UMIVERSIDAD
e ] o COMFPLUTENSE
I = ‘| Bugcar Books in
i
Errviar E
§§ Indese: |t TITULD v| |Hulransa I barqo e I3 historia |
B — .
:I— £
- £ [} Buscar
Facepciin Rigids § & = |
Ell | TITULO N ENTRADAS
b |
Ed
Rmco msrate -
Factura
s
=
—
=
e[| I |

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

aél
Adquisiciones Millenium . Univer sidad Complutense . b192 TE606 e =10 x|
Fichero Modficar Ver I Admin Heramientas Ayuda
- -
Procesando Factura = q = @' @ @ @ i
Listace Carrar Fin Suspen.. Cancelsr Ver Bib Wer Faot
. == N Factura 26 Fecha Factura 29-10-2003
Milierniam 8 Titulo | Copias | Canticlad | Fondo | Notas =
|
= [ =
i —=% §§ -
Pedidos ig
;i i _ | Revisicn: =
GC §§ AUTOR Espafsa Direccidn General del Patrimanio Artistice, =] | AMAZON m %
pacinaricacse [l Wrchiosybmsens Y Juscar (5811 || e———
|| TITULO Los retratos ala targo de I storla : grabados y dibujos ¢ |Buscar: cataicg AT
B T H 1 b —  COMFLOTENSE
£ e =] |Buscar Bocksin |w

EEld

S

| sumario |Registro 01000144x | Saleccionar Lista 010001442 | Pagos 01000144 |0 Reservas nivel Bib. |

T

Racapeitn Fpida) gﬁ
fa

B \I'Iei_v|npem [5 -
# |W'REGISTRO| UBICACION | FONDO | ESTADDIP) [MOTIVO ADG|
144%  TED revis(Zjnat...a
[C1_2 jo10001384

| _sociar Pehdo tuevo_| | Use Selected Order || _Selece... |

W NS

PAGADO |

HFac 2B0-654654 Fecha:20-00-02 CancE..
NFac 260-1234 Fecha: 19-090-02 CancEU 2. |
HFac 2606508 Fecha:19.00.02 CamEU 7. |
NFac 700.6464 Fecha:20-00.02 CancEU 1... |

HWFac 67BSTET Fecha:12-02-00 CarEl 25...

=2
d} b 790 rievis
5 iw [ T3 ln10001396 700 matsp
cortdiin J_4 [n10001438 700 Moz2
[]_& ln100D1724 780 manu
_.i 'Jﬂmmvm 700 manu
R C1_7 jo10101913 790 manu
=
L
St If LU ] [

7 Ragistros de Pedido A... b |
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Una vez localizado el pedido que se quiere facturar, debe accederse al registro completo, donde
el sistema da la opcién de modificar el registro, mediante el botén Modificar, o de pasar los
datos a la factura, pulsando el boton Use este registro:

Adquisiciones Millenium - Universidad Comphutense . b 92 T6606 i =] 1]
Fichero Micar Ver I Admin Herramientas dyuda

Procesando Factura % q = Eﬂ' @ E @ @ ar

Listado  mprimer Cerrar Fin Cancelsr  Wer Bib  Wer Fact

N Faciura 260-1234 Fecha Factura 29-10-2003

il # | Registro W] Titulo | Copias | Cantidad | Foreo | Motas |
=
- -
Pedidos

AUTOR Espahia. Direccion General del Pawimonio Artisticn, = : ¢
Rt amar iCance Archhaos y Museos H
TITULD Los retratos a |0 lango de 1a historia : grabasdos y dibujos © I 3 I
reproduccines fotograficas : exgposicidn Rinerante |/ |
Erviar

| ‘Sumario [Registro 010101213 | Seleccionar Lista 010101213 [Pagos 010101213 | 0 Reservas nival Bib, |

| Momicar || utiizar este registrn |

Facepcién Rigidal ol 410101913 Ultima én: 29-10-2003 Creade: 28-10-2003  Revisiones: 1
i Sl UBICACION | 790 Bea. Pruehas | EJEMPLARES| 1 PRECIO EST | EU 20,00
2l FONDO many FECHA PED 2910703 NOTA PED |-
bixndirsinied ACCION REC] - FECHAREC | . - URICAC REC| 0
ESTADO(P) | 0 PEDIDO PROVEEDOR | xxxicx Proveedor de proseACION | 790 Bra, Prushas
Foae l
=
=
L
Fended 2] 10101913 [ |

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

Cantidad x|

Cantidad

[ EU 25,00]
o] oo |
4y

Con esto se habra introducido un pedido en la factura:

Addquisiciones Millenium - Universidad Comphutense =10 =

Fichero Modcar Ves I Admin  Heramientas  Ryuda

Procesando Fll:l.l.lﬂg g q & ﬂ' [EE [EE GE% 4|r
n Suspen... . Ver Bib Ambos
. = N Factira 2A01234 | Fecha Factara
W s [Registo N° Tituo [Copias| Cantidad | fonda Notas
pallemnium | otnt01913 Lo de a aba 1 EU 70,00 manu |
Bl
= Ed
i gé
e .
EH
o |
g
Ed
Fisecd armar /Carcs... |
.
adl
P
i3
4 [k .
Facepaitn Ripiea (20
4 [k
it Sublotal EU 0,00
& —oon
Gagtos de emwio . Euoon
o CANg0 por Senicio o Desc... Eu 0,00
= Imguesto U 0,00
= Todal EU 0,00

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

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

ﬁ Total contalsilizado:EU 20,00
DiferenciaEl 20,00 l}ﬁ-

[ usar total computade | | Exdtar foctura |

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

[« Precaucién x|

A5equro que quiere finalizar la factura®

(v ]

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

Aubyisiciones Millenium - Universidad Complutense M =10 =]
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda

Procesando Factura gl
e

Mill=anium

|| Seleccione una factura
E z% %mmnmn# Factura | Fechafactura | Cad. proveedor | Cantidad
2601234 79.10-2003 o FU 20,00

it mmiar/Canea. [

c

Ervviar

22
b

I
Amcomancis
Factura
s Facturabueea || proc.. || sali
o

Si deben incluirse mas facturas se pulsara el botén Factura nueva. El botén Procesar, como hemos
dicho en la pagina 37, procesara todas las facturas incluidas en este fichero de pagos y todas las
operaciones de todos los centros de creacion y modificacién de pedidos realizadas desde el Gltimo
procesamiento, por lo que no debera utilizarse. Si se ha finalizado con la introduccién de todas las
facturas se pulsara el boton Salir.

Mientras no se realice la operacion de procesamiento se podra acceder a cualquier factura desde un
fichero de pago.
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13.2 Suspender una factura

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

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

rojo.

Adgisiciones Millenium . Universidad Comphtense o [={ 1]

e

Fichern Modficar Ver It Admin Hermamientas  Aywida

Procesando Factura

Seleccione una factura
e rometido: Factura | Fechatactura | Céd. proveedar Cantidad
601234 FA10-2009 S0 Frsa,00

B

T

=

i

e

T

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

Para volver a la factura suspendida, se pulsara el boton Reanudar. Continuar la sesitn suspenti x|
Innopac pregunta si en efecto quiere recuperarse la factura
suspendida:

Do you veant to restart this invoice?

[s][ |

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

13.3 Informacion del pago en los registros de pedido

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

PAGADO |DATE D AMT VOUCHER| COPIES | NOTE
21-01-2003 | 21.01.2003 | 6548565 | EUS0,00 | 160

PAGADO | 14.02 2003 14.02 2003] 530.1231] EU 20,00 | 234 | Paga n-rmu

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

(Sumaria | Registro 010004621 | Seleccionar Lista 010001521 | Pagos 010001621 | 0 Reservas nivel Bib, |

Pagadn el _|fecha Factura n Factura | Pagado | copas | Hota
21012003 21012003 ELI50,00 160 1
13-02:2003  13.02-2003 030 1234 EU2000234 1 “Pago porcial
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14 Situaciones especiales

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

14.1 Pedidos especiales

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

14.1.1 Pedidos regulares (standing orders)

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

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

14.1.1.1 Método A: Tratamiento como publicacion seriada

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

AUTOR Institute of Electrical and Electronics Engineerings

TiTULO IEEE Tutorial Course

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

Es conveniente utilizar este método en los siguientes casos:

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

e Sino es necesario recuperar cada documento individualmente.

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

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

Ejemplo:

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

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

14.1.2.1 Nuevas suscripciones

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

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

14.1.2.2 Renovaciones

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

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

e caodigo ‘g’ (revista comprometida): este codigo también permite hacer sucesivos pagos sobre el
registro de pedido pero, en este caso, es necesario que previamente se haya comprometido
cierta cantidad (de forma manual a través de la opcién Ajustar balance de fondos, para lo cual
habra que comunicarselo al Equipo de Automatizacion). Cuando se efectle el pago, se liberara
una cantidad igual a la pagada, ésta se afiadira al campo de gastos del presupuesto y se afiadira
en el registro de pedido el campo de pago correspondiente. El codigo ‘g’ es mas adecuado para
el caso en el que la suscripcidon que se renueva no deba ser pagada con antelaciéon. En esta
situacioén, lo mejor seria comprometer al principio del afio fiscal la cantidad que se supone que va
a costar la renovacion de la publicacion periddica en cuestion. Al hacer los pagos sobre los
pedidos que contengan este cddigo, la cantidad comprometida ird disminuyendo y la gastada
aumentando en la misma medida y el saldo disponible (resultado de restar de la asignacién la
suma de compromisos y gastos, véase la pagina 29) seguira siendo el mismo, lo cual no ocurre
con los pedidos normales, que contienen el cddigo ‘0’ en el campo ESTADO. Veamos un ejemplo:

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

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

Asignacion (Appropriation): 5.000 €

Cantidad gastada (Expenditure): 0 €

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

manera que la situacion quedara como sigue:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14.2.1 Pagos parciales

Si el pedido contiene mas de una copia, al introducir el nimero del |EETETETTT x|
registro de pedido en la factura, o recuperarlo como hemos visto en el 6 copias padidas, D Copias ya agaias.
apartado 13.1 Introducir facturas, el sistema muestra un mensaje ﬁc"a"'“m""'mw““ﬂ"m?mmm

como el siguiente: '
0K Cancelar

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

e Se liberar4 del fondo presupuestario afectado la cantidad resultante de multiplicar el precio
estimado por el nUmero de copias que se han pagado en esta operacion.

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

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

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

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

Cuando se reciba el resto de las copias, al introducir el registro de pedido en la factura el sistema
mostrara un mensaje similar a éste:

Indique el n® de capias x| m;" x|
5 copias pedidas, 4 copias ya pagatas. !
iCuantos han sido pagados por ahora?(1 max.) |:| EJEMPLAR YA PAG EN PARTE
| . ml%
,E Cancelar | E

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

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

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

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

Nota

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

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

Se recibe la primera
copia de un pedido de 2

Introducir la factura y
procesar la operacion

|

—

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

5e libera del fondo parte de la cantidad total
del pedido, se actualizan los datos
financieros en el fondo, el movimiento se
acumula en el fichero histdrico de pagos

Se recibe la segunda
copia de un pedido de 2

Actualizar lafecha de
recepcion en el pedido

Introducir la factura y
procesar la operacion

—

I—I

Innopac actualiza el registro de pedido:

introduce la informacion del pago
adicional en el campo PAGADO, cidigo
‘a’ (pago total) en el campo ESTADO

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

14.2.2 Pagar un pedido que ha sido cancelado

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

14.2.3 Anfadir pagos a pedidos ya pagados

Innopac permite afiadir un pago a un pedido que ya ha sido pagado
mediante la introduccién de una nueva factura. Si el pedido contiene
una Unica copia, el sistema sélo emite el siguiente mensaje. U, EJEMPLARYA PAGADO

[ox ]

Si contiene varias copias, ademas de emitir el mensaje anterior, muestra un mensaje como el
siguiente:

il x|
Todas ks copias han sido pagadas, snadiendo un pago

Comenzar c-af gambo con cada copia e la lista (1-5) |
Cuantos han sido padgados por ahora (1-5)

[_ow || concetar

Indiguie &l n® de copias
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En este caso, si las copias se han cargado a distintos presupuestos, se puede elegir a qué copia
corresponde el pago (en funcién del orden en el que se introdujeron) y, por tanto, a qué presupuesto
se cargara. Por ejemplo, si un registro de pedido contiene cinco copias cargadas a distintos fondos
presupuestarios, en el campo FONDOS que se genera automaticamente en el area de campos de
longitud variable éstos aparecen en el orden en el que se introdujeron:

FONDOS  manu (Zumatspid)

Asi pues, si se quiere afiadir un pago que se va a cargar en el fondo matsp, a la pregunta Comenzar
cargando con cada copia en la lista (1-5) (Empezar con cual de las copias de la lista), debera
contestarse 5, puesto que la copia cargada a dicho presupuesto es la tercera de la lista, y a la
segunda pregunta Comenzar cargando con cada copia en la lista (1-5) (Cuantas van a pagarse
ahora), debera contestarse 1.

Este nuevo pago no libera ninguna cantidad adicional, pues la cantidad comprometida se liberd
completamente la primera vez que se pago.

14.2.4 Facturar sin registro de pedido (facturas-x)

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

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

Creaciin e registros £a ¥ x|

Fondn 45021 ABOUBROSASIGRAL

ASON 4500 IBROSAS0GRALOY
Asire ASOREVISTASASOGRAL
A0 ATOUBROSATOGRAL

T
T

Sutfondn 1 REC. ELECTRON.
| BAAT. IMPRESD
a MAT. AUDIOVIS.
5 MAT, SONORD
m MICROFORMA

im0

REC. ELECTRON.
Encimbiace 1o be removed | EU 0,00
At of paymend | EL 000,00
Notas
Proveed... sooo: Prveedar de prushas
Anelaz Subastas Veldises
Mig01 Visor Liros
M0l Visor Dis
Pravesdar e proshs
Yrny Proveedor electrénico

| ow || concetwr |

BT

Nota

Puesto que este tipo de factura no se refiere a ningun registro de pedido existente en la base de datos, lo mas
habitual seré que previamente no se haya comprometido ninguna cantidad, por lo que el campo Encumbrance
to be removed (Compromiso que debe ser liberado) se dejara en blanco.

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

Puede introducirse una factura que solamente contenga “registros-x", aunque también es posible que
en la misma factura se efectlen pagos de registros de pedido reales y pagos que no corresponden a
ningun registro de pedido (“registros-x").
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14.2.5 Cancelar pedidos parcialmente recibidos y pagados

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

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

Se procedera como sigue:

e Se accedera al registro de pedido y se modificara el nimero de i
copias. Al pinchar en el campo EJEMPLARES se abrira una ventana [ v
| 340 3402 2
como la que se muestra. R o — —
Se seleccionara la linea correspondiente a la copia o copias que no
llegaran y se pulsara el botén Eliminar fila. mmlmim : ||
[ o || concetor || ver fono

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

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

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

14.2.6 Rectificacion de pagos

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

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

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

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

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

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

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

No se requiere ningun procedimiento especial para los pedidos prepago:

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

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

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

14.2.8 Gastos de dispersion (y-record)

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

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

Crasiiin de regestrs ¥ o ¥ if x|

Fomdo 45021 SH0LEIROS4SGERAL

A5 4500 IBROSS0GRALI
Asire ASOAEVISTASASOGRADY
AN A TOLEIFOS A HOGRAL

4022 400UERNSIBIMVES
Subionsdu = REC. ELECTRON.
i AT IMPRESD
& MAT. AUDIOVIS:
5 MAT. SONORD
m MICROFOAMA
BRECEECTRON
Encunsbrance 1o be removed | EU 0,00
Amount of payemeed | EL 1.000,00)
Notas |
Proveed...

H
3] el N El

N1 Visar Liros

wtmor Visor Dis

bmnnc Proveanr g prushas.
ey Proveedor eleckrinico

|_ow || canceter |

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

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

14.2.9 Cuentas de depadsito

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

En el mddulo de adquisiciones de Millennium debe crearse un registro de fondo presupuestario por
cada cuenta de deposito existente. El codigo de cinco caracteres asignado a las cuentas de depésito
deberd ser de tal forma que se distinga claramente de los correspondientes a los fondos
presupuestarios normales (los tres primeros caracteres corresponderan al cédigo numérico de la
sucursal y los dos restantes contendran dos letras extraidas del codigo del proveedor).
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La cantidad pagada al proveedor puede proceder de uno o varios fondos presupuestarios. Por esa
razon, hay tres métodos para tratar las cuentas de depdsito en Innopac.

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

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

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

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

Por ejemplo:
34021 (fondo presupuestario fuente) i 340xx (cuenta de depdsito)
Asignacion Gasto Balance Asignacion Gasto Balance
500 € 100 € 400 € 0€ -100 € 100 €

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

5. Cuando se reciban los pedidos se introduciran en el sistema la factura o facturas
correspondientes y el gasto positivo se descontara del gasto negativo que consta en la
cuenta.

Continuando con el ejemplo anterior, supongamos que se recibe un pedido por valor de 10 €.
En este caso, la situacién quedara como sigue:

340xx (cuenta de depdsito)
Antes de recibir el pedido

340xx (cuenta de depdsito)
Después de recibir el pedido

Asignacion Gasto Balance
0€ -100 € 100 €

Asignacion Gasto Balance
0€ -90 € 90 €

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

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

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

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

2. Mediante la funcién Ajustar balance de fondos se restar4 una cantidad de la asignacion
inicial del fondo presupuestario fuente y esta misma cantidad se introducira como asignacion
de la cuenta de depbsito.

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

Situacioén inicial

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

Asignacion Gasto Balance
400 € 0€ 400 €

Asignacion Gasto Balance
100 € 0€ 100 €

Situacion después de efectuar los ajustes

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

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

Como en el caso anterior, el balance del fondo presupuestario fuente es la cantidad de dinero que
todavia puede gastar la biblioteca y el balance del fondo correspondiente a la cuenta de depésito
es el crédito del que se dispone con el proveedor en cuestion.
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e METODO C: el dep6sito procede de varios fondos presupuestarios

En algunos casos, se puede hacer un depésito a favor de un proveedor que suministra a la
biblioteca distintos tipos de material, en funcién de los cuales el gasto se cargard en uno o en otro
fondo presupuestario, sin que la biblioteca sepa de antemano la distribucién de dicho gasto. En

este caso, se actuara de la siguiente forma:

1. Se creara un registro de fondo para la cuenta de deposito.
2. Mediante la funcién Ajustar balance de fondos o la introducciéon de una “factura-x”, se

creara en la cuenta de depdsito un gasto equivalente al depésito realizado a favor del
proveedor.

Por ejemplo:

34001 (fondo presupuestario fuente 1) :

Asignacion Gasto Balance !
500 € 0€ 500 € i
34021 (fondo presupuestario fuente 2) ' 340xx (cuenta de depdsito)

Asignacion Gasto Balance i Asignacion Gasto Balance
300 € 0€ 300 € ' 0€ 100 € -100 €
34042 (fondo presupuestario fuente 3) .

Asignacion Gasto Balance |
400 € 0€ 400 € i

Los registros de pedido cuyo importe deba ser descontado de la cuenta de depdsito deberan
tener en el campo FONDO el codigo del fondo presupuestario que corresponda en funcién del
tipo de material.

Cuando se reciban los distintos pedidos se procedera como sigue:

a. Se facturaran de la forma habitual, de manera que su importe se consignara como gasto
en los respectivos fondos presupuestarios.

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

Continuando con el ejemplo anterior, supongamos que se han recibido tres pedidos por un
valor de 60 €, que debera ser descontado de la cuenta de depésito: uno por importe de 10 €,
otro por importe de 30 € y el tercero por importe de 20 €, con cargo a los fondos
presupuestarios 1, 2 y 3, respectivamente. La situacion final sera la siguiente:

34001 (fondo presupuestario fuente 1) :
Asignacion Gasto Balance i
500 € 10€ 490 € !
34021 (fondo presupuestario fuente 2) 340xx (cuenta de depdsito)
Asignacion Gasto Balance i Asignacion Gasto Balance
300 € 30€ 270 € i 0€ 40 € -40 €
34042 (fondo presupuestario fuente 3) :
Asignacion Gasto Balance !
400 € 20 € 380 € 5

En este caso, el resultado de la suma de los balances de los fondos presupuestarios es la
cantidad total de la que dispone la biblioteca, sin incluir la contenida en la cuenta de depdsito. El
balance, siempre negativo, de la cuenta de depésito equivale a la cantidad que queda por gastar
de esta cuenta, es decir, al crédito pendiente con el proveedor. La primera menos la segunda
corresponde a la cantidad real que la biblioteca puede emplear en futuras adquisiciones.
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15 Gestidn de desideratas

Desde el opac, tanto en modo telnet como en el opac web, los usuarios pueden sugerir a la biblioteca
la adquisicion de obras que no se encuentran en el catalogo o de ejemplares adicionales de obras
muy solicitadas. Estas desideratas se pueden revisar, aprovar o denegar desde el modo
Recomendaciones del médulo de adquisiciones de Millennium, desde donde también pueden
crearse registros de usuarios reconocidos como selectores autorizados de bibliografia.

15.1 Introduccidon de selectores autorizados

El registro de un selector esta asociado al registro del usuario en cuestién y contiene parte de la
informacién necesaria para crear un pedido basado en la recomendacion de dicho usuario. Asociar el
registro del selector al de usuario permite también enviarle informacién sobre el estado de los titulos
gue ha recomendado (si ha sido aprobada o por qué razon ha sido denegada) o establecer reservas
para él sobre dichos titulos.

Para crear un registro de selector autorizado debe accederse al modo Recomendaciones y aqui a la
opcion Seleccionadores. Se muestra aqui una pantalla en la que se puede buscar en la base de
datos el registro del usuario al que se quiere asociar el de selector autorizado o crear un nuevo
registro de usuario, mediante el botén Nuevo:

Adquisiciones Millenium . Universidad Complutense 3 - -|o] x|
Fichero Modificar Ver I Admin Herramientas Ayuda

Selector Cuentas £ Q g

NOMBRE
COD BARRAS
DIRECCION
TLF

NOTA
CATEGORIA
AFIRMA DEV
CADUCA

CODIGO DE BARRA DEL USUARIO (b} v|

(CODIGO DE BARRA DEL USUARIO {h)
0. DEL REGISTRO () k
OMBRE {n}

DENTIFICACION UNNVERSITARIA (u}

| W ENTRADAS |

Para recuperar el registro del usuario en cuestion se utilizaran los criterios de busqueda adecuados a
este tipo de registro: cédigo de barras, nimero del registro de usuario, nombre y apellidos o
identificacion universitaria (DNI). Una vez recuperado el registro aparecera en la parte superior de la
pantalla un resumen de los datos del usuario en cuestion y en la parte inferior los datos relacionados
con adquisiciones que deben introducirse: la ubicacion a la que pertenece el usuario y el fondo
presupuestario al que se cargaran las adquisiciones solicitadas por él. Se puede introducir también
una nota con informacién util sobre el selector. Asimismo, se muestran las siguientes casillas de
verificacion:

e Hacer reservas: si se aprueba una desiderata hecha por el selector y se crea un registro de

pedido desde aqui y esta casilla estd marcada, automaticamente el sistema creara una reserva
para ese usuario sobre el titulo solicitado.

¢ Notificar: si esta casilla esta marcada y el registro de usuario contiene una direcciéon de correo
electrénico en el campo EMAILL, el sistema enviara un mensaje a dicha direccion de correo en la
que se le notifica la decision de la biblioteca con respecto a la desiderata.
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Ademas, desde esta pantalla se puede ver y modificar el registro del usuario pinchando en la pestafia
Registro.

Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense . pl 2065742 Ultina Actua & Eljﬂ
Fichero Modificar Yer I Admin  Herramientas Ayuda

Selector Cuentas %1 .,3@ @ =

Cerrar  Imprimir

NOMBRE FERMNANDEZ SAEZ, INKA
£ COD BARRAS D533013233
Subirunivel | DIRECCION  CPD

i TLF 91-3944752
- CATEGORIA 20 Investigador

Fecomandst || AFIRMADEV 3
@ CADUCA 31.12.2002

[ Selector 12065742 |Registro p12065742 |

[¢] Hacer Reservas [ Notific... Guardar Nugun

Zal

Ubicacion 780
Fondo 26001
Nota [Protesor de Formacitn
NOT LIMITED [ [1 CODIGD DE BARFAS, 1... B |

Cuando se haya introducido toda la informacién pertinente, se pulsara el boton Guardar Nuevo para
grabar el registro de selector.

15.2 Tramitacion de las desideratas realizadas

Para ver el listado de todas las desideratas realizadas desde los opacs (tanto telnet como web) por
los distintos usuarios (ya sean selectores autorizados o no) debe accederse al modo
Recomendaciones y a la opcibn Recomendar.

Nota

Si alguien esta ya utilizando esta opcién, puesto que todas las desideratas se acumulan en un
unico fichero, cualquier otra persona que quiera acceder a ella podra hacerlo sélo en modo de
lectura, es decir, s6lo podra ver las desideratas, pero no denegarlas, aprobarlas o crear pedidos a
partir de ellas. Si éste es el caso, en la barra de estado se mostrara el siguiente mensaje:

Recommendations are being processed by another staff member (Otro miembro del personal
esta procesando las desideratas).

Si se produce esta situacion debera intentarse acceder a esta opcién en otro momento.
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Por defecto, el sistema muestra el listado de las desideratas realizadas por usuarios que no son
considerados selectores autorizados.

Botones para gestionar

las desideratas

Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense

huestra los duplicados
de laz obras solictadas

Actualiza los datos

Fichero Modificar Yer Ir Admin Herramientas Ayuda
Imgrime la tabla
Recomendaciones = dle desicleratas
Size ha limitado el
MNombrein) « — liztado, vuelve a
Men para limitar —r‘ — mostrarlo completo
el listaco por sutirwnrivel frigm L | aprobary adguiric || Aprobar || pene.. |[sinSelectores ~ |
Muestra el listado
titula de la obra 1] ® [Terminal] Selector T i i | Dup de [as desideratas
0 por nombre de il [0 _1 |27-12.2000 10:13AM 50  GASTON SIERRA, MARIA OLALLA % fan [ i reslizadias por Ios
ugLiario Rt et [0 _2 [19-01-2001 2:37PM 50 ORTEGA VILLARROEL, ALBERTO Mi 3 0 cocido, ] parie:
[0 3 [31012001622PM | 400 ARRIBAS RODRIGUEZ, VIRGINIA la memaria mitica 0 selectores autorizados
[0 _4 |02.02.20015:55PM 400 DIOT, RONAN tratado de derecho informatico ]
@ [0 _5 |22.02.2001 6:58PM | 400  ARRIBAS RODRIGLEZ, VIRGINIA TEORIA Y EJEMPLO 0
caleccionaderes ||| B _|22.02-2001 7:03PM | 400  ARRIBAS RODRIGLEZ, VIRGINIA LA MEMORIA MITICA 0
[ _7 |13-03-2001 555PM | 400 DIOT, RONAN HEART IS A LONELY HUNTER 2
[l _8 |22.03-2001 1:15PM | 303 ANAYA PEREZ, ANTONIO con otra mirada 1
[ _ 8 |17.01-2002 10:01PM 280  GORRIA FERRIN, ANA MARIA GALIDI DE PIEDRA Y FUEGD ]
[0 _10 [17.01-2002 10:02PM 280  GORRIA FERRIN, ANA MARIA GALIDI LA HUELLA DEL GENIO 0
[0 _11 [15-10-2002 3:47PM | 400 LEBLIC CONTINENTE, JESUS ANTONIO  El rio de la vida 0
[0 12 [13-11-2002 1:10PM 900  GUERRA PASTRIAN, LAURA Carta a un nifin QUe va a marir ]
[ _13 |25-11-2002 6:22PM | 890 ESCRICHE FERNANDEZ, MARIA ESTHER PRUEBA 3 0
[0 _14 |26-11-2002 4:47PM 670 JAVIER PEREZ IGLESIAS Bonitos dientes, los liene en blanco? ]

En esta pantalla, la primera columna de la izquierda presenta una casilla de verificacién para marcar
la desiderata en cuestidn (si se pincha en la cabecera de la columna quedaran marcadas todas las
desideratas) y la segunda muestra el nimero correlativo de desiderata. En el resto de las columnas
se muestra la siguiente informacion:

Fecha/Hora: fecha y hora en las que se realizé la desiderata.

Terminal: sucursal desde la que se realizé.

Selector: apellidos y nombre de la persona que envid la desiderata (el nombre de este campo es el
mismo tanto si se esta mostrando el listado de las desidaratas hechas por usuarios comunes como si
es el de las realizadas por selectores autorizados).

Titulo: titulo de la obra cuya adquisicion se solicita.
Dup.: nimero de duplicados de la obra solicitada que se han encontrado en el catalogo.
Si en el menul desplegable Sin selectores se elige la opcién Selectores, en la pantalla se mostrara el

listado de las desideratas realizadas por los usuarios a los que se les ha creado un registro de
selector autorizado:

Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense - pl 1438939 Ultima = |of x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Recomendaciones g retuaiizer =
Duplica... Imprirmir
o e <] [ o | somc |
BUBEF un rvel | Aprobar y Adguiric || Aprobar |§ Dene... ||Selecmms v|
7 B FechaHora | Terminal Selector [ Titulo [Unicacion | Fondo | Du
_é [ _1 [25-11-2002 1:56PM S0 FERNANDEZ SAEZ, INMA Mis mejores estadisticas 780 28001 0
fecomondar | _2_[25-11-2002 2:04PM 50 ALONSOVIANA, M. ARANZAZU Mas Moraira 790 manu 0
[J_3 |2511.2002 207PM 50  ALONSO VIANA, M. ARANZAZU Prueba desideratas telnet 790 manu | 0

®

Seleccionadores

La unica diferencia entre los dos listados es que en el de desideratas realizadas por los selectores
autorizados se muestran, ademas de los mencionados, los datos de la biblioteca a la que éstos
pertenecen (Ubicacién) y del fondo presupuestario en el que se cargaran las desideratas que la
biblioteca decida adquirir (Fondo).
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Ambos listados se pueden ordenar por cualquiera de las columnas que se muestran, tanto de forma
ascendente como descendente, haciendo un click con el ratén en la cabecera de la columna.

Nota

Puesto que de momento el listado no puede limitarse por terminal, es decir, por sucursal, es
conveniente ordenarlo por esta columna de manera que todas las desideratas efectuadas desde los

opacs de una biblioteca determinada aparezcan juntas y puedan ser tramitadas mas facilmente por
la biblioteca interesada.

Asimismo, los dos listados se pueden limitar por nombre de usuario o por titulo de la obra solicitada.
Para ello, se seleccionara uno de estos dos criterios del pequefio menu desplegable que aparece en
la parte superior izquierda de la pantalla, se escribira el o los apellidos de la persona o las primeras

palabras del titulo de la obra y se pulsara el botén Buscar o la tecla Intro. El botén Reiniciar vuelve a
mostrar el listado completo, si previamente se ha limitado.

En los dos casos, si se pincha con el botén derecho del ratén sobre una desiderata marcada, ésta se
puede visualizar en detalle:

¢ Adguisiciones Millenium - Universidad Complutense

=0l x|
Fichero Modificar Ver Ir Admin Herramientas Ayuda
Recomendaciones q petuiesr
Duplica... Imprimir
£ | Nombre) ~ | || Buscar || Reinic... |
UL un nivel | Aprobar y Sdouirir || Aprobar || Dene... ||58|&'.10l88 v|
Titulo |ubic... [Fonto|Dup
é‘i ] 280 4
recomendsr | ||I=) _2.25-11-2002 204PM | 50  ALONSO VIANA, M... Mas Moraira [Vier suger man..
[1_3 [25-11-2002 2:07PM 50 ALONSO VIANA, M... Prueha desideratas telnet 790 man... 0 |

Detailed Suggestion Information

X
Salecaionadores Fichero
Detailed Suggestion Information B S
Cerrar primi
Sugerencia [Selector |

Date: 27-11-2002  Time: 8:57PM  Terminak 50
Autor

Titulo

Otra Informacion

ICARGANDO SELECCIONADOR | SOLO LECTURA

Si el usuario que ha realizado la desiderata es un selector autorizado, al pinchar en la pestafia
Selector se puede ver el registro de selector correspondiente:

Detailed Suggestion Information

o x|
Fichero
Detailed Suggestion Information é =
Carrar Imprimir

[Sugerencia [ Selector |

Ubicacion

Fondo

Hota
CARGANDO SELECCIONADOR |50L0 LECTURA
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Cuando se marca una desiderata que tiene un nimero mayor que 0 en la columna Dup, al pinchar el
boton Duplicados el sistema muestra los duplicados hallados en el catalogo (El botén Ver de esta
nueva pantalla permite ver el registro bibliografico marcado completo y el de todos los registros

asociados a él):

¢ Adquisiciones Millenium - Universidad Complutense =10 x|
Fichero Modificar Wer I Admin  Herramientas Ayuda
Recomendaciones potusties =
iga.. Fnprimir
£ |mmm(n| - —"—gufsw | Reinic...
e | aprovary adguirir || aprovar || pene.. |[Selectores |
FechaHora Selector | Titulo | ubic E |
ﬁ'ﬂ z'r 11-2002 8:57PM mm,..mm 700 m- o
o 5 A R T AR o AR SARMS LA [ e — Fn —— Y

Fecomandsr

|_] J?" ¢ View Duplicates x|
@ Fichero Herramientas
Sl mer i Ver Duplicados g = d
ar Iregrimir Carrar
Record Aathor Title
1_[b16714957 King Arthiur
2 _|M12702687  Green, Roger Lancehm King Arthur and his knights of the Round Table. Espaiiol
3 (16714957 Purcell, Henry, 1659-1695 King Arthur
4 |b10849294  Purcell, Henry, 1659-1685 King Arthur, Partitura vocal

El botdn Actualizar aflade al listado las nuevas desideratas que se hayan ido realizando desde que
se accedid al modo Recomendaciones.

Por Ultimo, el boton Imprimir permite imprimir la pantalla que
se esté visualizando en ese momento. Al pinchar dicho boton,
el sistema muestra un menu con las impresoras disponibles,
de las cuales debe seleccionarse una. Entre ellas se
encuentra la de correo electronico. Si se selecciona ésta, a
continuacion deberd introducirse la direccion de correo
electrénico correspondiente y pulsar el botén OK:

Seleccionar Impresora EstS ﬂ
E Impresora Actuak {none)

Seleccionar Impresora Estandar
|tnnn9!

|FTS fichero temporal

\Coreo electronico >
ilmuresura e sisterna - CPD
|Irpre s
ilmpre;-

Email address:

[rernanez@buc.ucm.es| |

[Cox, | o

Nota

Al imprimir hay que tener en cuenta que el sistema sélo ofrece la posibilidad de seleccionar
impresora la primera vez. El resto de las veces, al pinchar el botén Imprimir mandara la informacion
por defecto a la impresora seleccionada previamente.

15.2.1 Aprobacion de desideratas

Si se decide aprobar la adquisicién de una o varias desideratas, tanto de selectores autorizados como
de usuarios comunes, éstas deberan marcarse (no es necesario marcar una por una, es posible
marcar todas las que se hayan aprobado) y a continuacion pulsar el botén Aprobar. En ese
momento, se abrira una ventana similar a la siguiente:

Approve Recommendations ﬂ
Recomendaciones Aprobar
# |Notiticar Selector Titulo
1 ALONSO VIANA, M. ARANZAZU  Mas Moraira
2 ALONSOVIANA, M. ARANZAZFL Prueha desideratas telnet
a [¥] FERNANDEZ SAEZ, INMA Hing Arthur
| o || mpi. || cancelar
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La casilla de verificacién Notificar aparecera marcada por defecto (aunque puede desmarcarse si se
desea) si se cumplen las siguientes condiciones:

e el usuario que ha realizado la desiderata es un selector autorizado,
e en su registro de selector se marcé en el momento de su creacion la casilla Notificar,
e en su registro de usuario consta la direccién de correo electrénico en el campo EMAIL 1.

Si el usuario no es un selector autorizado, pero consta su direccién de correo electrénico en el campo
EMAIL 1, la casilla de verificacibn no aparece marcada pero aparece activa, de manera que puede
marcarse si se desea. El Unico caso en el que la casilla de verficacién Notificar estara desactivada y
no podra marcarse serd si el registro del usuario en cuestién no contiene una direccion de correo
electrénico en el campo mencionado.

Tanto si al usuario se le va a notificar la decisién de aprobar su
desiderata como si no, al pulsar el boton OK el sistema emite el
siguiente mensaje:

Esta accitn eliminara estas
recomendaciones del fichero. ;Seguro
que quiere continuar?

LB ] we |

Si se ha decidido enviar una natificacion al usuario, ésta le llegara mediante correo electronico:

La biblioteca ha decidido adquirir la(s) siguiente(s) desiderata(s):

# Selector Titulo
1 FERNANDEZ SAEZ, INMA King Arthur

15.2.1.1 Adquisicion de desideratas aprobadas

Si se desea tramitar inmediatamente las desideratas aprobadas, es decir, crear el correspondiente
registro de pedido, se har4 mediante el botdon Aprobar y adquirir. A diferencia del caso anterior, esta
operacion debera realizarse marcando una desiderata cada vez.

Al pulsar dicho boton, se abrira la siguiente ventana:

Approve And Acquire Recommendations e x|

Fichero

Recomendaciones para Aprobar y Adquirir e =

Carrar  Imprimir
Sugerencia Ibt:ll:l.‘fl][ |

Date: 26-11-2002  Time: $17PM  Terminalk: 670
HAutor

Apolonia Martinez Bordeyu |
Titulo

[Bonitos dientes, los tiene en blanco? |

Otra nformacion
Dent Print, Santa Monica {California), 2002

Jnerezidhuc.ucm.es

[CARGANDO SELECCIONADOR | SOLO LECTURA

Como puede verse, la pestafia Selector esta desactivada, por tratarse de un usuario comdn que no
tiene registro de selector autorizado. Cuando se pincha aqui el botéon Adquirir se abre la pantalla de
busquedas de registros bibliograficos para localizar el registro correspondiente en el catalogo. Puesto
que previamente el sistema ha informado de la existencia o inexistencia de duplicados del registro en
el catdlogo, se actuara en funcién de dicha informacién y de lo que se desea adquirir:

e Sise sabe que no hay duplicados o los que hay no corresponden a la obra que se va a adquirir,
se puede buscar el registro bibliografico adecuado en catalogos remotos (véase el apartado 8.1.2
Busqueda del registro en catalogos remotos) o directamente se pulsara el botdn Nuevo para
crearlo (véase el apartado 8.1.3 Creacion del registro bibliografico). Una vez creado o
localizado en otros catalogos, se abrira el asistente para la creacion de registros de pedido y se
procedera como se explica en el apartado 8.2.3 Introducciéon de datos (si el usuario que ha
realizado la desiderata es un selector autorizado, los campos UBICACION y FONDO se rellenaran
automéaticamente con los datos contenidos en dichos campos del registro de selector).

e Si hay duplicados y lo que se va a adquirir es un ejemplar adicional de uno de ellos, éste se
localizara en el catalogo como se explica en el apartado 8.1.1 Busqueda del registro en el
catalogo y al seleccionarlo se abrira automaticamente el asistente para la creacion de pedidos.
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15.2.2 Rechazo de desideratas

La operacion de denegar desideratas puede realizarse también marcando varias a la vez y pulsando
luego el botén Denegar. En este caso, se abre una ventana en la que el sistema ofrece una serie de
razones para justificar esta decision y que apareceran en la notificacién al usuario:

Deny Recommendathons E: ﬂ

Recomendaciones Denegar

# [Notity | Selector | Title [Dupticate] Cost [Scopelother|
1| [l FERNANDEZ .. King Arthur ® O 0 ¢
2| ¥l ALONSOWVI.. Enciclopediade historiaw.. O ®m O QO
3| [¥l FERNANDEZ .. Mecanica cuantica = () e [Existen obras mas actualizadas
4| [¢l ALONSOWL. Lasverdes praderas o O ® O

Cancelar :

(o |[ e |

Las razones que ofrece el sistema son las siguientes:

Duplicate (Duplicado): la obra que se solicita ya esta en el catdlogo. Esta razén aparece marcada
por defecto cuando el sistema ha encontrado duplicados de la desiderata. La notificacion que
recibira el usuario sera la siguiente:
La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Ya se encuentra(n) en el catalogo:
King Arthur
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

Cost (Precio): la bilioteca considera que la obra solicitada supera la cantidad que puede gastarse
en ese tipo de material. La naotificacion sera:
La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Sobrepasa(n) el presupuesto de la biblioteca para este tipo de material:
Enciclopedia de historia universal
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

Scope (Ambito): la materia de la obra no se adecua a las contenidas en la biblioteca. EI mensaje
al usuario seréa:
La biblioteca no adquirira la(s) siguiente(s) desiderata(s):
Esta(n) fuera del ambito tematico de la biblioteca:
Las verdes praderas
Gracias por su colaboracioén
Universidad Complutense

Other (Otras): la razon por la que la biblioteca ha decidido no adquirir la desiderata no es ninguna
de las anteriores. En este caso, se podra especificar el motivo del rechazo:

Por el momento, la biblioteca no considera oportuno adquirir la(s) siguiente(s)
desiderata(s):

Existen obras mas actualizadas:
Mecanica cuantica
Gracias por su colaboracion
Universidad Complutense
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16 Gestion de pedidos en espera

Esta funcion permite gestionar de forma separada los pedidos en espera, examinarlos y decidir su
adquisiciéon definitiva o borrarlos definitivamente si se decide no convertirlos en pedidos definitivos
(hay que recordar que los Unicos pedidos que pueden eliminarse del sistema son los que tienen los
cadigos ‘1’ 0 ‘2" en el campo ESTADO).

A este modo se accede a través del icono Seleccionar lista de la barra de navegacion. Al pinchar
dicho icono, el sistema muestra la siguiente pantalla:

=Ialx|

Aalyuise innes Millerm - Ureeersidiad Congilubense
Fickaro Modificar Ver & Admin  Heeramienias  Aanda

Seleccionar Lista | @ B s &

Hodficyr  beprimic

[
Ea
wisiie B Tend... * [Fichera revisl..| FORPEMDOS EN ESPERA (6 (Order Rocords) =
: O . PEDIDOS PARA RECLAMAR (159 (Or e
= | AuTOR [FOR-PEDIGS: EN ESPERR 6) (0dar Racords) [
.. | e [EQLI - COATE birtereen 01-01-60 & (1) {Order Records
i | PuBLICAC. O PEMDOS REVISTAS (38) (Order Records)
g : 400 Libwros pedidos por u predesss (403 (Ordes Fecy
. b
ok | O T [
n -
) % Pedide | [ Encolar PCFECHA .. | - 20 5 Limiltar |
| [ ] wrEmSTRO | umcaton | FONDO | ESTADOW) | MOTAMOADG |
i
ki

Como en el modo Reclamar/Cancelar, el sistema ofrece la opcién de buscar los pedidos en espera
que existan en el catalogo por medio del examen de un rango de registros de pedido, de blusquedas
por indices y avanzadas o de ficheros de revision (listados) creados al efecto (cada uno de estos
listados contendra los pedidos en espera de una biblioteca). Esta seréa la opcion de busqueda que se
utilizara, para lo cual se seleccionara la opciéon Revision del meni desplegable que se muestra en la
parte superior izquierda de la pantalla. A continuacion, del menu desplegable que aparece en el
centro, se seleccionara el fichero de revisién correspondiente a la biblioteca que quiera revisar sus
pedidos en espera y se pulsara el botdn Iniciar. Una vez hecho esto, se mostraran en la pantalla
todos los registros de pedido contenidos en el listado seleccionado.

Achipisa e Millermn - Urrversidad Congihitense . =0 x]
Fickero Modificar Ver W A Herranieetas  Raila
Seleccionar Lista a F s &
wr Modficar  Fnpeimr [
ME;“ wmm_lmmnsmsmmmmmm - s, Iniciar
e won
| T
gt % PUBLICAC.
R o el Fleld
i § Podidel,,| ¥ Engolar PC. FECHA - [10.11.2003 5 Limitar an: | -
%
Feconardew || | WREGSTRO | uBiCACON | EONDO | estanoge | moivoasg |
¥ 1 [oimanasi 780 mana i i
i ¥ 2 [o1mn1n 780 Pan 1 |
e = matsp 1 |
Faches ] _4 o10107320 780 P, 1
;é'_'l_ﬁ_owwmz 780 ratsn 1
E
Fordos
Frovdadoras
Balgotion Lis Eblmw Session Total = EU @00
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Cuando se ha recuperado el listado existe la posibilidad de limitarlo por ubicacién, pero en nuestro
caso no tendra ningun efecto, puesto que el listado contiene solamente los pedidos en espera de una
Unica biblioteca.

Sobre este listado, se pueden seleccionar los pedidos en espera que se haya decidido convertir en
pedidos definitivos (uno o varios a la vez). Si se marca la casilla de verificacion Encolar PC y se
rellena el campo Fecha, al pulsar el boton Pedido, en todos los pedidos seleccionados el cédigo ‘1’
(en espera) sera sustituido por el cédigo ‘o’ (pedido), se actualizara el campo FECHA PED, se
acumulara en la cola de impresién para ser enviado al proveedor y deberd procesado para que se
actualicen los datos financieros.

Si con ello se ha dado por finalizada la operacion, se pulsara el icono Cerrar para salir del modo
Seleccionar lista y el sistema mostrara un informe de lo realizado:

:

Total Amownt Added: EU 0,00
Order Siatus Changes: 1
Purchase onders quesed: 1

Si se desea hacer modificaciones sobre los datos de algunos pedidos (nimero de copias que se van
a pedir, ubicacion que hace el pedido o fondo presupuestario al que se cargara), debera marcarse el
pedido en cuestién y pulsar el boton Seleccionar. En este momento se abrird la pantalla de sumario
de pedidos, desde la cual se podra acceder al registro completo del pedido que se quiere modificar.
Si se quiere, también se pueden hacer modificaciones de presupuesto, ubicacién o nimero de copias
desde la pestafia Lista seleccién, como se explica en el apartado 8.3.1.1.

Una vez realizadas todas las modificaciones, al pulsar el boton Cerrar, el sistema volvera a mostrar el
listado de pedidos en espera y al volver a pulsar el boton Cerrar para salir del modo Seleccionar
lista, se mostrara el siguiente informe. Mientras no se muestre este informe no se actualizaran las
modificaciones realizadas.

Inlcrme de Sesin Seleccinnar i, x|
R Fun | Drice |
1|rewis Flonoi

Tatal Amown &dded: EL 0,04
Owlar Stabus Changes: 3
Purchase orders quesed: 3
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17Informes estadisticos a través del Web Reports

Se pueden extraer informes estadisticos de los datos referentes a proveedores y fondos
presupuestarios a través del Generador de Informes Estadisticos de Millennium, en la direccion:

http://cisne.sim.ucm.es/manage

17.1 Estadisticas de fondos presupuestarios

A los informes estadisticos de proveedores se accede desde la pantalla principal del generador
pinchando en la opcién Fund reports, contenida en el submenu Acquisitions.

Al pinchar en dicha opcién se mostrara la siguiente pantalla:

7 Presupuestos CEE - Netscape .&'Eiﬂ

Fle Edt View Go Communicator Help

T d 8 3 3 a W @ & #
Back Fonszrd - Reload Hore: Search  MNetscape  Fint Security Shop Stop.

7 “'Bmkmsrkz J.Luca!inrxlhlu:r‘e’clsrc.srnucn‘l.cs;ﬂ-"l"li}.frr\:nag: jfﬁl‘wrgndmd

millenninm B4

L%

FINANCIAL STATUS Presupuestos CEE

Presupuestos CEE |
| Presupuestos BHI |Appropriation [Expenditure Encumbrance Free Balance |Cash Balance
' Presupuestos PS| L] Beferencia | Ev10.000,00] Eu39s,00[ EU 170,00 | EU0.435,00 | EU9.605,0
| Presupuestos DER k| Revistas | EU 10.100,00| EU 1.500,00|  EU 100,00 | EU 8.500,00 | EU 8.600,0

[a] Manusles | EU3.600,00/ EUS10,00] EU B5,00  EU 3.005,00 | EU 3.000,0
[4|Mat. especiales | EUS.000,00) EU485,00[  EU 400,00 | EU 4.105,00 | EU 4.505,0

KR il H
e = | [

En esta pantalla se muestran a la izquierda las agrupaciones permanentes de fondos (hierarchies)
gue existen en el sistema (véase el apartado 6.4.1.1. Agrupaciones permanentes de fondos) y, por
defecto, aparece seleccionada la primera (aunque se puede seleccionar cualquier otra), por lo que se
muestran los datos de asignacidn (appropriation), gasto (expenditure), cantidad comprometida
(encumbrance), saldo disponible (free balance) y saldo de caja (cash balance) correspondientes a
los presupuestos que forman parte de dicho grupo.

Estos datos pueden visualizarse en forma de tabla, como aparece en la imagen, en forma de grafico
(de tarta o de barras) o en ambas simultaneamente.

05 CEE - diture + ance Presupuestos CEE - Expenditure + Encumbrance

Referencia - 15.5%

Referencia |u .

Revistas it 11
Manuales SN 160
Mat especiales l“ o
TOTAL iy 12
Manuales - 16.3%%
Revistas - 43.8% Expenditure
Encumbrance

Presupuestos CEE

FINANCIAL STATUS: Mal. especiales

Asimismo, si se pincha en cualquiera de los presupuestos que - o e
aparecen en la tabla, se mostrard toda la informacién [undcom matsp
financiera del presupuesto en cuestion, incluida la que afecta Mete!
a la cantidad empleada en cada subfondo (0 categoria de -

|appropriation | EU 5.000,00

gasto), en forma numérica y porcentual. [Expenditure EU 545,00

[Encumbrance|  £uU 400,00

[Free alance | EU 4.055,00

|:’.‘ash Balance EU 4,455,00

|Ex;-end|tl_|re By Subfund:

[ PAPER | EU 335,00 [72% CO-ROM | EU 0,00 0%
[ ovD| Eu0,00[ 0% RECURSO ELECT [EU 50,00 3%
| VIDEC | EU 100,00 | 18% [GRABACION SONO | EU 0,00 0%
[mara, FoTo[ Evo,00[ 0%

| External Fund MNo. | 0 Code 1: O Code 2: O Code 3:
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17.2 Estadisticas de proveedores

A través de la
relacionados co

opcidn Vendor info del mend Acquisitions se accede a los informes estadisticos
n los proveedores. Al seleccionar dicha opcién se abre la siguiente ventana:

% VENDORS: BRIEF VIEW - Netscape : =] x|
Fle Ede Wiew Go Communicator  Help
I A 2 3 N WMo 3 N
Back  Fowzd  Relead  Home  Seach Nelscape  Fivil Securly  Shop Slop
I ,.." Bookmarks ,A, Luc:zlbn!i'trp:#cismsrn.ucmwME.’pvist j @E‘W'hat': Related
millennium | ¢
VENDORS
Sl et ieplay Brief Vendor Display
. FULL Vendor display
\Vendar ADDRESSES Vendors display alphabetically by vendor code.
Vendar STATISTICS To display the page on which a vendor appears,
please key the first letter(s) of the code,
o :;Zii:;n:g{?ST DISPLAY PAGE FOR VENDOR CODE: ||| ‘
KJ Earii | |
== [Applet manu runring B A ) 2| 4

En la columna de la izquierda se muestran los distintos tipos de informacién que pueden extraerse y
gue revisamos a continuacion:

e BRIEF Vendor display (Visualizacion abreviada del proveedor): éste es el tipo de informe que

aparece se
proveedor y

leccionado por defecto. Deben introducirse las primeras letras del cdodigo del
pulsar el botdn DISPLAY PAGE FOR VENDOR CODE 0 la tecla Intro; el programa mostrara

una tabla con el cédigo y el nombre completo de veinte proveedores, entre los cuales aparece en

color rojo el

gue se buscaba:

Brief Vendor Display

| copE | NAME Page3of3
[medi  [Meditecnica

[mundi  [Mundi Prensa

[none |

[omm — [OMM Campus Libros

lomnic  [OMMICOM, 5.A FY

lpdox  [Paradox

lpons  [Marcial Pons

[porti  [Pértica Librerias, S A

[prove  [Pedidos electronicos

[iopi  [RICFIEDRAS EDICIONES, 5 A
[romo  [Libreria Intemacional de Romo, S.L.
[rowec  [RoweCom

[rsehn  [Real Sociedad Espafiola de Historia Natural
[schwe  [Schweizer Sortiment

[svana  [Santo vanasia

[swets  [Swets Blackwell

[trama  [Trama & Fondo

[trmed  [Transmedia

[visor  [Visor Dis

pooooe OO0

2
Mediante el icono KI se puede revisar el resto de la tabla y pinchando en el cédigo se puede

acceder al
opcion que

registro completo de los proveedores, que también se muestra seleccionando la
se explica a continuacion.
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e FULL Vendor display (Visualizacion completa del proveedor): al introducir el cddigo del
proveedor cuyo registro completo desea verse y pulsar el botén Done o la tecla Intro, el
programa muestra el registro completo del proveedor en cuestion (con el nimero de orden que
ocupa en el fichero de proveedores, el nimero de facturas [invoices] introducidas en el sistema a
su favor) y varios submenus:

FULL DISPLAY MENU Full Vendor Display
| FULL Vendor display [ #*% vendor : xxxxx -- #48 of 48 **#
| STATISTICS T
Vendor has 69 invoices
Imvaices (LATEST First) Wandor Name: [HXHHX
| Imvoices (CHRON. Order) I oot #
addressl 10 |Editorial $xx
| PREV Vendar s Gdrm T
4 HEAT vendny ' 3. [28010 Madrid
| GOTO Wendor Pn
VENDORS | sodressz 1:
| BRIEF Vendor display 2
:\-‘BndDr ADDRESSES cH
| Wendor STATISTICS [ %
Create Vendor LIST Claim Cycle:  |n
| Search for TEXT [ Codel: |-
7 CodeZ: |5
Code3: |e
Alternative |
Code:
Telephone:
[ Faw #:
Email
Addrass:
Hotel:
Hote2: [$EDI|fiiclams@buc.ucm. g5
HNote3: [ EMalliord@bnamf. blackwell.com

El submenud VENDORS contiene las mismas opciones que la pantalla principal y que revisaremos
mas adelante.

El submenud FULL DISPLAY MENU ofrece las siguientes posibilidades en relacién con el proveedor
gue se esta mostrando:

o0 STATISTICS (Estadisticas): muestra los datos correspondientes al nimero de pedidos que se le
han hecho (Orders), nimero de reclamaciones (Claims), nimero de pedidos que se le han
reclamado (Orders claimed), nimero de pedidos cancelados (Orders cancelled), nimero de
pedidos recibidos (Orders received), tiempo medio de entrega de los pedidos, en semanas
(Avg. weeks to deliver), cantidad total que se le ha pagado (Amount paid), numero de
ejemplares o copias recibidas (# of Copies received) y numero de facturas de este proveedor
introducidas en el sistema (Invoices in invoice file).

Full Vendor Statistics Display

=% \fendor : XXXXX -- #48 of 48 ~** STATISTICS ~*
Orders: [a7
Claims: |2
Orders Claimed. [2
Orders Cancelled: [24
Orders received: [53
~Avg. weeks to deliver. [7

Amount paid:
# of Copies Received:
Irvoices innvoice file:

EU 11.925,00
118

[6a

Si se pincha en el codigo del proveedor que encabeza la tabla, el sistema vuelve a mostrar su
registro completo.

0 Invoices (LATEST First) (Facturas [orden inverso]): muestra informacién sobre las facturas de
este proveedor introducidas en el sistema empezando por la mas reciente:
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VYendor's Invoice Display

m— \éé‘ndor ; —— 6!‘;"[rwoice5 PR

Servicio de Tecnologia y Sistemas

¥| INV. NO, | AMOUNT |INU.DATE |PAID DATE |\"0UCHER|

LINE
ITEMS

41 [125 EU 150,00 [27-08-2002 [e7-0e-zo02 [ 24 [ 1
42 (252 EU 40,00 |2?-EIB—2UD2 |27-08-2002 o3

43 [z30 EU 150,00 [26-08-2002 [26-068-2002 92

44 (150 EL 495,00 |26-EIEI—ZEID2 |26-08-2002 o0

a5 [12 | Euven,00 [07-02-2002 p7-02-2002 | 79 |
46 [7B0Z0DZ35 | EU 50,00 [23-01-2002 [29-D1-2002 | 78 [
47 [a0 EU 30,00 [25-01-2002 [25-01-2002 77

aa 27 EU 60,00 [24-01-2002 [24-01-2002 76

40 [36 EU 100,00 [24-01-2002 [24-01-2002 75

50 [26 | Eu1s,00 [24-01-2002 |24-01-2002 | 73

51 |25 [ evon,o0 [p4-o1-zoo2 [2a-p1-2omz [ 72

52 [7B0-020115-3[ EU 50,00 [22-01-2002 [22-01-2002 71

53 |[7E0-020115-2 EU 50,00 |22-Ul-2EIEl2 [22-01-2002 69

54 |7E0-020115-1( EV 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 58

X EER Y S S 0 Y Y S RS 0 IS D IS ) (S () O (G U (PG P POPY I

55 [25 EU 50,00 [14-01-2002 [14-01-2002 [ 67
56 [33 EU 30,00 |14-01-2002 |14-01-2002 66
57 [31 EU 75,00 [14-01-2002 [14-01-2002 s5 |
5@ |25 EU 180,00 [10-01-2002 [10-D1-2002 62 [
59 |24 EL) 400,00 |1EI—EIl—ZDD2 10-01-2002 61
&0 13 EU 50,00 [09-01-2002 [09-01-2002 59
61 [12 EU 100,00 |DQ—EII—2EID2 09-01-2002 58
62 [11 | eu 100,00 [09-01-2002 [po-o1-2002 | 57 |
63 [6 [ Even,oo [pa-1z-zoo1 [28-12-zom1 [ =6 [
64 |5 EU 1.500,00 |29—12—2UD1 |28-12-2001 55
e EU 500,00 [27-12-2001 [27-12-2001 54
66 |2 EU 60,00 |27-12-2001 |27-12-2001 53
A | Eusoo0 f27-12-2001 [27-12-2001 52
68 |1IJEI | EL 175,00 |12-12-2001 [12-12-2001 &0

[ Euzn00 [os-11-zo01 pe-11-zoon [ 47 [

89 [1

Page 2
of 2

Los datos que aparecen en esta tabla son los siguientes: nimero correlativo del puesto que
ocupa la factura en la tabla (#), nimero de la factura (INV.NO.), importe de la factura (AMOUNT),
fecha de la factura (INV.DATE), fecha en la que se efectudé el pago (PAID DATE), nimero de
comprobante (VOUCHER), nimero de copias contenidas en la factura, tomado del campo
EJEMPLARES de los registros de pedido incluidos en la factura (LINE ITEMS), nimero de la
pagina del total de paginas que ocupa la tabla (Page 2 of 2).

También aqui, si se pincha en el cddigo del proveedor se muestra el registro completo.

0 Invoices (CHRON. Order) (Facturas [orden cronolégico]): en este caso, el sistema proporciona
la misma informacién sobre las facturas que en el caso anterior, pero éstas se ordenan por el
orden en el que se introdujeron en el sistema:

#¥¥ vendor @ o000 *** 69 Invoices *¥*##

# | INV. NO. | AMOUNT |[NV‘DATE |PAIDDATE ‘VOUCHER flsivt
1] [ Evao,oo [os-11-2001 [os-11-2o0i [ 47 2
[z 100 | eui7s,00 [12-12-2001 [12-12-2001 [ S0
[3[1 [ Euso.oo [z7-12-2001 [27-12-2001 [ sz
IERE U 80,00 [27-12-2001 [27-12-2001 53
I3 EU 500,00 [27-12-2001 [27-12-2001 | &4
[es EU 1.500,00 [e8-12-2001 [28-12-2001 55
[7 6 | Even,0o [es-12-2001 [em-12-2001 [ S
[& i1 [ evioo,00 [os-o1-z00z [po-oi-zooz [ 57
[0 12 [ eu 100,00 [0g-01-2002 [os-oi-z00z 58
[0 13 [ Euso,00 [o9-01-2002 [09-01-2002 58
[11 |24 [ eu so0,00 [10-01-2002 [10-01-2002 61
[12 s | euisn,00 [10-01-2002 [10-01-2002 [ 62
[1z [31 [ Eu7s.00 [14-01-2002 [14-01-zo0z [ as
[1a [33 [ eu 30,00 [14-01-2002 [14-01-2002 66
[15 |25 [ Euso,00 [14-01-2002 [13-01-2002 67
[16 [7ao-ozo11s-1[ EU 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 68

[17 [re0-ozoi1s-2[ EU 50,00 [e2-01-2002 [22-01-2002

69

18 [7e0-020115-3| EU 50,00 [22-01-2002 [22-01-2Ooz | 71

19 |25

£U 90,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 72

20 [26

EU 15,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 73

21 |26

EU 100,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 75

[z [e7

EL 60,00 [24-01-2002 [24-01-2002 | 76

[ [+0

EU 30,00 [25-01-2002 [25-01-2002 77

24 [7anz00235

EU 50,00 [29-01-2002 [29-01-2002 78

25 [12

EU 60,00 [07-02-2002 [07-02-2002 [ 79

26 |LED

EU 495,00 [26-02-2002 [25-08-2002 a0

[27 230

EU 150,00 [26-08-2002 [25-08-2002 92

[28 [2s3

EU 40,00 [27-08-2002 [27-08-2002 FE)

[28 [125
!

EU 150,00 [27-08-2002 [27-08-2002 [ 94

\
\
[
\
[
\
\
[
\
[
\
\
\
\
[
\
\
\
\
[
\
\
\
\
[
\
\
\
\

SRS Y ) 0 N P Y I (PSS PR I 0 [N TS N I ) S [ 0 I ) I ) T e

Paga 1 |

of 2

o Find invoicE (Encontrar factura): si se introduce el nimero de la factura que se busca en la
caja de texto que se presenta cuando se selecciona esta opcién, el sistema muestra la tabla
anterior con la factura buscada destacada en color rojo:
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Find an invoice for
vendor Xxxxx

NVOICE Invoice Display
o T INVOIGE # 780-020115-1 for vendor s
x| NV, NO. | AMOUNT |mu DATE |PA'IDDATF UmICHF.R‘ il
11 [ evzo,oo [os-11-zooa [oe-11-zooi [ 47 | 2
2 [100 [ Eu17s,00 [12-12-2001 [1z-12-2001 [ S0 2
31 [ euso,o0 [27-12-2001 [27-12-2001 [ sS2 1
4z [ even,oo [z7-12-z001 [27-12-zoo1 [ &3 1
5|3 EU 500,00 [27-12-2001 |27-12-2001 54 1
6 |5 EU 1.500,00 [25-12-2001 |Pa-12-2001 55 1
7[5 E£U 60,00 [28-12-2001 [28-12-2001 56 1
[ 11 EU 100,00 [09-01-2002 [09-01-2002 57 1
a1z EU 100,00 [09-01-2002 |09-01-2002 E3 1
10 [13 €U 50,00 [09-01-2002 [09-01-2002 59 1
11 [24 EU 400,00 [10-01-2002 [10-01-2002 61 1
12 |25 [ Eu1e0,00 [10-01-2002 [10-01-200z2 [ 62 [
[13 [31 [ eu7s.o0 [14-01-2002 [14-01-z002 [ 66 | 1
14 [33 [ evzooo [14-01-zopz [1e-01-zooz [ es | 1
15 [25 [ evso,00 [1s-01-z002 [14-01-zo0z [ &7 | 1
—{16[780-020115-1[ EU 100,00 [22-01-2002 [22-01-2002 &8 | 1
17 [780-020115-2 | EU 50,00 [22-01-2002 [22-01-2002 [ 89 | 1
[18 [re0-020115-3 [ EU 50,00 [22-01-2002 [22-01-2002 71 1
13 [25 £U 80,00 [24-01-2002 [24-01-2002 72 1
20 [28 EU 15,00 [24-01-2002 [24-D1-2002 73 1
21 [36 EU 100,00 [24-01-2002 |24-01-2002 75 1
22 [27 [ eveo,o0 [2a-01-2002 [24-01-2002 [ 76 1
[23 [0 [EU=0.00 [25-01-zo02 [25-pi-zooz [ 77 | 1
24 [7e0zo0z3s [ evsooo [2s-01-zopz [zs-o1-zooz [ 78 | 1
25 [12 [ even,oo [o7-0z-2002 [07-02-2002 [ 79 1
26 [150 [ Eu4as,00 [26-08-z002 [e6-08-zooz [ oo 1
27 [230 [EU150,00 [26-08-2002 [26-DE-z00z | o2 1
T By P e I
22 [125 [ Euiso,00 [27-08-zapz [e7-0s-zooz [ e+ | 1

Al en pinchar esta pantalla el cédigo del proveedor, el sistema muestra la tabla completa de sus
facturas, por orden cronoldgico.

Si el sistema no encuentra la factura cuyo ndmero se ha introducido en la caja de busqueda, se
muestra el mensaje «Factura “99999” no encontrada para el proveedor XXxxx»:

Invoice "99999" not found for vendor 0000t

o

Nota

Si no se ha introducido en el sistema ninguna factura del proveedor cuyo registro completo se ha
recuperado, las opciones Invoices (LATEST First) (Facturas [orden inverso]), Invoices (CHRON.
Order) (Facturas [orden cronolégico]) y Find INvOICE (Encontrar factura) apareceran
desactivadas.

o0 PREV vendor (Proveedor anterior): como todos los informes anteriores (tanto de estadisticas
del proveedor como de las facturas) se refieren al proveedor a cuyo registro completo se
accedio desde la opcion FuLL vendor display del menu principal, ésta que nos ocupa
muestra el registro completo del proveedor inmediatamente anterior en el fichero de
proveedores.

0 NEXT vendor (Proveedor siguiente): recupera el registro completo del proveedor siguiente en
el fichero de proveedores.

0 GoTo vendor (Ir a proveedor): muestra el registro completo del proveedor cuyo cédigo se
introduzca en la caja de texto que se presenta al seleccionar esta opcion.

e Vendor ADDRESSES (Direcciones de proveedores): al seleccionar esta opcién se presenta una
caja de texto en la que debe introducirse el cddigo del proveedor cuya direccién se desea
conocer. Una vez introducido, se pulsara la tecla Intro y el sistema presentara una tabla que
contiene las direcciones del proveedor que se ha buscado (que aparece destacado en color rojo)
y de los proveedores anteriores y posteriores en el fichero de proveedores:
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CODE | ALT.CODE

| VENDOR NAME AND ADDRESS

Bxper |1<>f.+.1< ket [Exyperimenta

T E—

T/ Churruca, 27
28004 Madnd

Y T R
Cf alameda, 9
28014 Madrid

fragu |

Ubraria Fragua
C/ Andrés Mellado, 64
28015 Madnid

Graficas
C/ Blasco de Garay, 76
28015 Madnd

green |

GREEMDATA
ausias Marc, 117-119, Local 1
lneoLa earcelona

|r—'ege 2o0f 3

El icono ﬁﬂ permite moverse hacia atras o hacia delante por la tabla completa.

Si se pincha el cddigo de cualquiera de los proveedores de la tabla, se accede a su registro completo,
con todas las opciones del submenu FuLL Vendor display ya revisadas.

Vendor STATISTICS (Estadisticas de proveedores): al introducir en la caja de texto el codigo del

proveedor y pulsar Intro el sistema muestra una tabla con el proveedor buscado destacado en

color rojo:

Brief Vendor Statistics Display

| Page
cooe | SrAMR forders: cwus‘ cANCELLED [RecEvED | TOTAL | o |
medl | - 0l o a o[ EU0.00] EL0.00
mundi| - 1] 0| a o[  EU4000] ELJ 0,00
lnone [ - 0| 0 0l o[ EU000] ELJ0.00
lomm [ - 0| ol a of  Eu000] ELJ 000
omnic | - 0| o a o[ EuUo.0o ELJ0.00
pdox | - 0| ol a of  Euoo| EL000
pons [ S 5 ~5[Euaoo[ EUGG
pori | - ol af a o[ Evo00] ELJ000
lprove | a 1] ol ]| o[ Euoo00] EL0,00
iopi | - o o a o[ Edooo]| EL 000
fromo | 0 o of o Eunoo| EU000
rowec [ - o o a o[ ECo00] EL0.00
[rsehn 0 0 a 0 EU 0,00 ELI0.00
schwe R 0 o a 0 EL 000 EL0.00
svana . 1 b 1 o[ Euzo000 ELD.00
[swets - 1 o a o[ Euza000 EL0.00
trama - 0| 0| 0 ] EL 0,00 ELJ0.00
trmed - 0| o a 0 EU0.00 EL0.00
[visor - 1] 0f 0 1] Eutaooo[  EUS00
kxxxx [ N 97| F 24 53 [EU 18.260,00 | EU 11.935,00
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La informacién que ofrece esta tabla es la siguiente:
0 Code (Cddigo): codigo del proveedor (si se pincha en él se accede a su registro completo).

o Claim cycle (Ciclo de reclamacién): cddigo del ciclo de reclamacion correspondiente a ese
proveedor (véase el apartado 4.1.3. Ciclos de reclamacién).

Orders (Pedidos): nimero de pedidos hechos al proveedor.
Claims (Reclamaciones): nimero de reclamaciones realizadas al proveedor.
# Cancelled (Pedidos cancelados): nimero de pedidos cancelados.

# Received (Pedidos recibidos): numero de pedidos recibidos.

O O O O o

Order total (Importe total de pedidos): suma total de las cantidades introducidas en el campo
PRECIO ESTIMADO de los registros de pedidos hechos al proveedor.

o Invoice total (Total facturado): cantidad total pagada (introducida en las diversas facturas del
proveedor).

e Create vendor LIST (Crear listado de proveedores): esta opcidn permite efectuar blusquedas
boolenas en el fichero de proveedores para recuperar aquellos que cumplan ciertas condiciones.
Al seleccionar esta opcion, el sistema muestra la siguiente pantalla:

[VENDOR CODE ===l

AND another condition | OF another condition | START |

En ella aparece un menu desplegable en el que se podra seleccionar uno de los criterios de
busqueda disponibles (cédigo del proveedor, cédigo alternativo, ciclo de reclamacién, cddigos 1,
2y 3, nimero de pedidos, numero de reclamaciones, nimero de pedidos cancelados, nimero de
pedidos recibidos) y otro que contiene las condiciones de blsqueda que se pueden aplicar:

= Igual que
~ Distinto de
> Mayor que
< Menor que
G Mayor o igual que
L  Menor oigual que
WENDOR CODE == =l
WEMDOR CODE
ALT. CODE - i
CLAIM CYELE in OF another condition START
CODET :
CODEZ G
CoE>
& F FES
# OF CLAIME
# OF CAMCELS
# OF orders RECENVED

De esta forma, debera seleccionarse un criterio de busqueda, una condicién y a continuacion
escribir en la caja de texto el término de comparacién. Por ejemplo, # OF ORDERS G 50, es decir,
estamos buscando proveedores a los que hayamos hecho un nimero de pedidos mayor o igual
a 50.

Asimismo, pueden combinarse criterios de busqueda mendiante la introduccién de los
operadores booleanos 'y’ u ‘o’, pulsando los botones AND another condition u OR another
condition respectivamente. Por ejemplo, a la basqueda anterior podemos afadir, mediante el
operador ‘y’ (and), que el numero de cancelaciones sea menor o igual que 30 o menor o igual
que 10 (mediante el operador ‘0’ [or]). Todas estas condiciones se van acumulando en la
pantalla hasta que se decida que la busqueda esta completamente configurada, momento en el
gue se pulsara el boton Start para el sistema la lleve a cabo:
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[L [0 OR
G |10

[VENDOR CODE =-E]

AND another condition | 0 another conditian | START |

Los resultados muestran los siguientes datos: cédigo  List of Venders Matehing Specified Criteria
del proveedor, resumen de la direccion postal (la
primera linea, que corresponde al nombre completo del "ad| Edtoia 506000 —
proveedor), y los datos numéricos correspondientes a Total Number of Orders. [a7
los criterios de busqueda introducidos, en este caso, Total Number of Cancels: [24

Vendor Code: |xxxxx

namero de pedidos y nimero de cancelaciones.

En esta pantalla, en la columna izquierda el sistema ofrece dos nuevas opciones: List SHORT
address (Visualizacion breve de la direccion), marcada por defecto, y List FuLL address
(Visualizacién completa de la direccién). Si ésta se selecciona, el sistema muestra en la misma
tabla la direccién completa del proveedor:

List of Vendors Matching Specified Criteria

Vendor Code: |xxuxx
Addr [Editonal )00
[Crdel Pez, 17
[28010 Madri
Totzl Mumber of Orders: |97
" Tatal Number of Cancels 24

De nuevo aqui, si se pincha en el codigo del proveedor, se muestra su registro completo con
todas las opciones de FuLL vendor display.

e Search for TEXT (Buscar texto): permite buscar en el registro de proveedor una cadena de texto
de hasta 20 caracteres, que se introducira en la caja de texto que aparece cuando se selecciona
esta opcidn. Una vez introducido el texto que se desea buscar, se pulsara el boton Done o la
tecla Intro y el sistema efectuard la busqueda en los campos Address 1 (Direccion 1),
Alternative code (Cédigo alternativo) y Note 1, 2, y 3 (Notas 1, 2 y 3) del registro de proveedor.
Por ejemplo, se pueden buscar todos los proveedores que estén ubicados en Barcelona:

Enter text to search for in
Vendor records

SEARCH FOR [barcslona Dione
Vendors With Text "barcelona"
T v NAME
exlib Ex-Libris. Asociacid Catalana TEslibristes
green Greendata
riopi RIOPIEDRAS EDICIONES, S.A.

Sets Blackeell

@
=
3
I

Como en los casos anteriores, al pinchar en cualquiera de los cédigos del proveedor el sistema
presenta su registro completo.
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