
REGISTRO Y ENVÍO 
 

REGISTRO 
 
Al recibir el correo se registran las publicaciones recibidas en el software Millennium. 
Para el acceso al mismo se debe introducir las claves del Servicio de Suscripciones: 

Usuario: ser000  
Contraseña: 000ser 
 

Al realizar el registro se hacen las modificaciones (cuando sea necesario) que se 
especifican en el procedimiento Modificación de registros. 
 
En primer lugar, hay que buscar la publicación en el programa, para ello presionaremos 
Recepción en la barra de botones de la izquierda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Podemos hacer la búsqueda por Título, Título de Revista (recomendado) o ISSN: 
 

•  TITULO REVISTA: Colocarse en el índice desplegable y pulsar la letra h. 

Se introduce el título de la revista y se pulsa en Buscar. 
Si en el listado aparecen varias revistas, habrá que seleccionar la que corresponda. 
 

• ISSN: Colocarse en el índice despleglable y pulsar la letra i. 



Seleccionar en el listado. 
 
 

 
 
Puede ser que la misma revista está ubicada en varios centros. Para saber donde hay 
que registrarla hay que colocarse en SUMARIO y comprobar todos aquellos en los que 
conste el TIPO DE ADQUISICIÓN b (compra central) o TIPO DE ADQUISICIÓN a 
(compra concurso para las revistas que se reciben a través de un proveedor) 
En este ejemplo, vemos que hay 2 centros que reciben la misma revista, las 
ubicaciones 690 y 260 (Politécnica de Huesca y Veterinaria) 

Seleccionar cada una con doble clic y nos lleva al Kardex, formado por cajas 
(recomendable un máximo de 84 cajas). Cada caja representa un ejemplar de la revista  
con su número correspondiente. 

 

 
 

Si coincide el número esperado con el recibido, clic en Recibir.  
Se comprueban las cajas siguientes que aparecerán en color verde con la información 
“Esperadas”, fijándonos en que las fechas de espera y los números sean correctos. 



Puede ocurrir que llegue un número doble o un suplemento y haya que cambiar el 
esquema. 
 
Una vez registrada, colocar la revista en el cajetín del carro de correo que corresponda 
al Centro al que va destinada ésta. 
 
 
ENVÍO 
 
El envío a los centros se acompaña con un albarán que sirve de control de los envíos 
diarios y de control de recepción para cada biblioteca. El albarán individualizado se 
extrae de la lista completa de Remisión generada desde Crear listas 
 
 

1º CREAR LISTAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Colocarse en 4.- Remisión 
 
 

 
 
Seleccionar la fila y clic en Buscar Registros.  
 
Aparecerá este aviso. Seleccionar la opción Si 



  
 
 
Y después la siguiente pantalla: 
 

 
 
Marcar la opción Usar Búsqueda Existente y en la pantalla resultante volver a 
colocarse en la busqueda 4 y clic en Usar. A continuación nos aparece la pantalla 
inferior en que tendremos que poner la fecha de registro de los ejemplares y pulsar 
Buscar 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
Terminada la búsqueda hay que Exportar Registros 
 

 
 

Guardaremos en el Escritorio el documento resultante en formato txt. A continuación 
lo abriremos (Abrir con – Bloc de notas) y lo volveremos a guardar sustituyéndolo por 
otro idéntico con formato ANSI. 



 
 

 

 

 

Por último, lo exportaremos a una hoja de Excel (Remisión modelo) siguiendo los pasos 
marcados en las siguientes diapositivas: 

 

 



 

 
 

De esta forma obtenemos el siguiente documento que nos guardamos a modo de 
Albarán (carpeta compartida – Remisiones) con el título REMISIONES + fecha. El 
sistema no nos da la información del número o vol. correspondiente a las revistas 
recibidas, por lo que lo tendremos que poner a mano. 

 
 

Filtrando por Ubicación elaboraremos el albarán de cada centro,  que imprimiremos y 
adjuntaremos al paquete.  


