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OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

El objeto de este manual es establecer el procedimiento a seguir para utilizar el mddulo
de adquisiciones de AbsysNet con el fin de automatizar las adquisiciones de las
bibliotecas y optimizar recursos y trabajo.

PARAMETRIZACION

Para poder poner en marcha el mddulo de adquisiciones es necesario definir:
Presupuestos (Obligatorio)
1. Cuentas’
2. Monedas’
3. Presupuestos (Partidas)
Proveedores (Optativo)
1. Cddigo 1 de proveedores
2. Proveedores

Procedencia (Optativo). Este parametro se encuentra definido desde el inicio del
proyecto.

Presupuestos

Es obligatorio que los presupuestos se hayan definido previamente a comenzar a trabajar
con el modulo de adquisiciones. Los presupuestos se componen de cuentas, monedas y
presupuestos.

Cuentas

La introduccion de los datos se llevara a cabo desde el Servicio de Bibliotecas tomando
como modelo el esquema de codificacion de cuentas que se explica a continuacién.

Hay diferentes niveles de cuentas:

- Cuentas de nivel 1 (cuentas padre): son aquellas cuentas que no dependen de
ninguna cuenta y a las que luego se pueden asignar cuentas de nivel inferior o
cuentas hijas

- Cuentas de nivel 2, 3... (cuentas hija): dependen de una cuenta padre y a su vez
pueden tener cuentas que dependen de ellas.

- Cuentas finales: dependen de una cuenta superior pero de ellas no depende
ninguna cuenta. Son las cuentas a las que se les asigna el gasto.

Los niveles de cuentas a crear los determina cada biblioteca segln sus necesidades.

Cada biblioteca tendra una cuenta de nivel 1 “padre” con su cddigo de biblioteca y su
descripcion.

2 pardmetros establecidos desde el Servicio de Bibliotecas
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a absysMET Cuentas

|Orr:|enar por Codigo

||Orc|enar por Entrada

||Orc|enar por Descripcion |

C:'é ADDD1: Cuenta General de Alegria-Dulantzi

—

CJ@ AQDDDIMON: Monografias de Alegria
E] A0001AMO: Cuenta de Monografias adultos de Alegria
E] a0001BMO: Monografias infantil de Alegria

Cuenta nivel 1

Cada biblioteca tendra tantas cuentas nivel 2, 3... como necesite.

- Algunas bibliotecas distribuyen sus cuentas por sucursales.

MON
AMO
BMO
REF
DER
EER
SER
FAS
GAS
MLM
HIK
K
KOF
LOF
NEN
PEN
QBL

MONOGRAFIAS

Monografias adultos
Monografias infantil
REFERENCIA

Referencia adultos

Referencia infantil
PUBLICACIONES SERIADAS
Publicaciones seriadas adultos
Publicaciones seriadas infantil
MULTIMEDIA

Videos adultos

Videos infantil

Archivos de ordenador adulto
Archivos de ordenador infantil
Registros sonoros adultos
Registros sonorosa infantil
FONDO LOCAL

Otras bibliotecas distribuyen sus cuentas por tipo de material.

Cod. biblioteca + Cod. de la cuenta
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E] absysMET Cuentas
Ordenar por Codigo ||Dr-::|enar por Entrada ||Or-::|enar por Descripcidn |

@ADDDL Cuenta General de Alegria-Dulantziy
7z

Cuenta nivel 1

'E,-"/O ADDDIMON: Monografias de Alegria

E] A0001BMO: Monografias infantil de Alegria
@ADDDlREF: Cuenta de Referencia de Alegria Cuenta nivel 2

E] A0001AMO: Cuenta de Monografias adultos de Alegria

N

© € ADD29: Cuenta General de Vitoria-Gasteiz

Bl p42: cuenta de Abetxuko
El 050: Ibaiondo
El 051: Ibaiondo familiar

7z
ADDD1DER: Cuenta de Referencia adultos de Alegria

@DSE: Salburua

0532: Salburua familiar

Cuenta final

= Cdmo aiadir una cuenta

Hacemos clic en: Cuentas = Mantenimiento = Gestidn econédmica = Cuentas

absys@

net

{ p Catdlogo

I_ P Lectores

| b Circulacién

|P Adquisiciones

| B Series

i B Presupuestos

| & Mantenimiento

P Bibliotecas/sucursales
P catdlogo
P Lectores
p Circulacidn
4 (Gestion econdmica
* Procedencia

= Proveedores
= Codigo 1 de proveedores

| = Cuentas

= Monedas
= Tipos de cartas

i P absysNET Opac

| P Administracidn
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1. Se crean las cuentas en las que se dividiran los presupuestos de las bibliotecas.

= Afiadir cuentas de nivel 1

Una vez que estamos en la ventana Cuentas hacemos clic en el botén para E
introducir la informacidn.

=

CUENTAS | AHADR

-
=

Cuenta Padre

Cédigo / Descripcién || I |

Datos de la Cuenta

codige [ ] Biblioteca | [~]

Descripcion |

Mivel |1 Cuenta final [

Motas

- El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca asociada al
usuario que esta creando la cuenta.

- En el campo “Coédigo” escribiremos un numero o unas siglas que identifiquen la
cuenta que estamos anadiendo.

- En el campo “Descripcidon” escribiremos el texto completo de la cuenta.

- El campo “Nivel” se rellena automaticamente con el valor del nivel de la cuenta
gue estamos afiadiendo.

- El campo “Cuenta final” lo dejamos en blanco. Sélo lo marcaremos cuando
estemos afadiendo una cuenta final.

Una vez introducida la informacion haremos clic en para grabar.

Anadir cuentas de nivel 2

Las cuentas de nivel 2 dependen de una cuenta padre por lo que hay que buscar y
seleccionar la cuenta de la que va depender.

Desde la ventana de Cuentas hacemos clic en E y en el campo “Codigo” vy
“Descripcidon” buscamos la cuenta de la que va a depender. La busqueda se puede hacer
de dos maneras:

- Tecleamos el inicio del cddigo o de la descripcién y hacemos clic en sale el
listado de cuentas, pulsamos sobre la que queremos seleccionar y la inserta en el
campo.

- Pulsamos sobre| y se despliega un arbol con las cuentas que hay en la
biblioteca.
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a absysMET Cuentas @ H

‘Ordenar por Cédigo ||Ordenar por Entrada ||Ordenar por Descripcién |

‘/Q 02015: CENTRO DE DOCUMENTACION
@ 9999: KONTU OROKORRA

€ G0219MLM: Eibar - Multimedia

€ G0219MON: Eibar - Monografiak

€) GO219REF: Eibar - Erreferentzia

€ G0219SER: Eibar - Seriatuzk

0 02015: CENTRO DE DOCUMENTACION

- Marcamos la “cuenta padre” que nos interesa y pulsamos “Aceptar”.

- Ahora completamos el resto de los datos al igual que hemos hecho con la cuenta
padre. El campo “Cuenta final” sélo se marca cuando estamos creando una cuenta
final.

Cuenta Padre

Cédige / Descripcién [EUS |[cuenta general del Seminario |

Datos de la Cuenta
Cadigo Biblioteca [000 sasteizko Seminarioa |§|

Descripcion |Segun|:|a Cuenta del Seminario

Nivel 2 Cuenta final [

Notas

- Cuando hayamos introducido todos los datos de la cuenta grabamos la

. ., . . L
informacion haciendo clic en .

= Anadir cuentas finales

El proceso para crear una cuenta final es el mismo que para crear una cuenta de nivel 2,
pero marcando el campo “Cuenta final”. De ella no dependera ninguna otra cuenta.
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Cédige / Descripcion [UNO |[Primera cuenta |
Cédigo Biblioteca [02001 : . =

Descripcién [Cuenta final

Nivel 3 Cuenta final iy

Motas

Monedas

Es necesario establecer las monedas y su valor con el fin de proceder a la facturacion.
Este parametro se establece desde el Servicio. En principio se han creado tres monedas:
euro, délar y libra esterlina. Los valores corresponden al mercado de cambio de agosto de
2016 (se actualiza periddicamente).

EUR Euro
DOL Délar
LIB Libra

Presupuestos
Los presupuestos deben ser establecidos por cada biblioteca, ya que es cada centro el que
conoce cuanto dinero tiene destinado a la compra de fondos. Con el fin de unificar la
introduccion de los datos, se establece el procedimiento a seguir para la creacién de
presupuestos.

Partidas

Una vez establecidas las cuentas, es necesario asignar el dinero disponible para las
adquisiciones cada afo.

A continuacidn establecemos los pasos y procedimientos a seguir para crear partidas.
1. Hacemos clic en Presupuestos = Partidas.
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absys@

net

| p Catdlogo

P Lectores

P Circulacion

P Adguisicicnes

b Series |

4 Presupuestos |

I * Partidas I
* Facturacian

P Mantenimiento |
p absysNET Opac |
P Administracian |

2. Aparecerd la siguiente pantalla:

™ _sune () 2
Biblioteca | [ |ﬂ
ato[ ]
Cédigo | I Q=]
Lector | || |@
Nntas|
Activa [l
Asignada Comprometida
Gastada Disponible
P —
Partida | | [V
Fecha de transferencia I:|

3. ARadimos un presupuesto. Cada biblioteca afiadira el suyo.

Anadir presupuesto

. . + ~
1. Enlaventana de partidas pinchamos en (Anadir).
2. En el campo “Aifo” tecleamos el aiio al que vamos asignar el presupuesto.
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3. En “Cdédigo” seleccionamos la cuenta final a la que se va a asignar el presupuesto.
Podemos hacerlo de dos formas:
a. Escribir el comienzo del cddigo o descripcion de la cuenta y hacer clic en

de esa forma aparecera una ventana con los cddigos que corresponde
a la busqueda y podremos elegir la cuenta que nos interese.

Cadigo |AMO| [| |oVES

1.-'.'3 absysMET Cuentas @
Biblioteca Cadigo Descripcion Cuenta final | Nivel |
1 GO0230 AMOGO230 Hernani - Helduen monografiak 1 1

b. Hacer clic en E para que aparezca el arbol jeradrquico de cuentas y elegir
la que nos interese.

;:3 absysMET Cuentas @

|O|'-:Ienar por Cédigo HOrdenar por Entrada ”Ordenar por Descripcién |
Bl BUDSZ IDdIdIae

B 602196GBL: Eibar - Bertako fondoa
9@ G0219MLM: Eibar - Multimedia
E] G0219HIK: Eibar - Helduen bideoak
E] Go2191IK: Eibar - Haur bideoak
GO219KOF: Eibar - Helduen ordenag.-fitx.
E Go219L0F: Eibar - Haur ordenag.-fitx.
E] Go219NEN: Eibar - Helduen soinu-grabazio
E] G0219PEN: Eibar - Haur soinu-grabazio
@9 G0219MON: Eibar - Monografiak
E G0219AMO: Eibar - Helduen monograf.
B G0219BMO: Eibar - Haur monagraf.
9@ GO0219REF: Eibar - Erreferentzia
99 G02195ER: Eibar - Seriatuak
E] Go219FAs: Eibar - Helduen seriatuak
E] Go219GAS: Eibar - Haur seriatuak
Q@ 02015: CENTRO DE DOCUMENTACION
E] 02015M: MONOGRAFIAS
020155: S5ERIADAS

Cancalar

4. El campo “Activa” informa si un presupuesto esta activo o no. Por defecto
aparecera marcado.

5. En “Asignada” debemos escribir el valor del presupuesto que se asigna a la cuenta
seleccionada.

Asignada (100.00

LOS CAMPOS “GASTADA”, “COMPROMETIDA” Y “DISPONIBLE” SE ACTUALIZAN DE
MANERA AUTOMATICA SEGUN VAYAMOS TRABAJANDO CON LAS PARTIDAS Y LAS
ADQUISICIONES
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As=ignada (100.00 Comprometida 0.00

Gastada 0.00 Disponible 0.00

6. Comprobamos que los datos introducidos son correctos y grabamos .
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Proveedores

Desde el Servicio de Bibliotecas se introduciran los datos de proveedores compartidos por
dos o mas bibliotecas, mientras que cada biblioteca introducird los datos de sus
proveedores locales siguiendo las pautas que se explican a continuacién.

Anadir un proveedor

1. Hacemos clic en Mantenimiento = Gestién econdmica ->Proveedores.

absys@

net

Catalogo
Lectores

Circulacién

Series

>
»
>
P Adquisiciones
»
} Presupuestos
A Mantenimiento
» Bibliotecas/sucursales
» Catalogo
P Lectores
P Circulacién
4 Gestion econdmica
' Procedencia
I * Proveedores I
* Cadigo 1 de proveedores
= Cuentas
= Monedas
* Tipos de cartas

P absysMET Opac

} Administracicn

2. Debemos comprobar que el proveedor que queremos dar de alta no existe ya en
la base de datos, por lo que el primer paso es buscarlo.

3. Una vez comprobado que el proveedor no ha sido creado por otra biblioteca
procedemos a darlo de alta en el sistema.

S| EL PROVEEDOR YA SE ENCUENTRA DADO DE ALTA EN EL SISTEMA, PERO ASIGNADO A
OTRA BIBLIOTECA, SE AVISARA AL SERVICIO DE BIBLIOTECAS PARA QUE LO MODIFIQUE
Y PASE A SER UN PROVEEDOR QUE PUEDA SER UTILIZADO POR VARIAS BIBLIOTECAS.
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Datos del proveedor

. + o~ g

Hacemos clic en (Aradir)

El campo “N2 de proveedor” es asignado automdticamente por el programa de
manera secuencial.

3. El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca asociada al
usuario.

4. En “Proveedor” escribiremos el nombre del proveedor. La forma de introducir el
nombre serd en MAYUSCULAS v sin acentos para facilitar las busquedas.

Proveedor |LIBRERIA JAKINTZA

El campo “Activo” informara si el proveedor esta activo o no.

En “Codigo 1 del proveedor” escogeremos entre los siguientes parametros
dependiendo del ambito de actuacién:

BER Bertakoa / Local

PRO Probintziala / Provincial
AUT Autonomikoa / Autondmico
EST Estatukoa / Estatal

NAZ Nazioartekoa / Internacional
WEB Internet / Internet

7. En “N2 de referencia” escribiremos el cddigo de cliente utilizado por el proveedor
para identificar la biblioteca.

Datos del Proveedor
Mo del proveedor [123 | mIF | | Eiblioteca [a0039 Gasteiz IEI
Proveedor [LIBRERIA JAKINTZA | Activo [l
Cédigo 1 del proveedor [BER [Local @ Mo Referencia [256 |
Direccidn

En este apartado se consignaran los datos de contacto de cada uno de los proveedores.

1. En el campo “Direccién” escribiremos la direccion completa del proveedor. Los
datos se consignaran de la siguiente manera:

- Primera linea: Direccidén en minusculas y sin abreviaturas (C., Pl., Av., etc.),
seguido del nimero del portal separado por coma y del piso y/o mano
separado por ( - ).

- Segunda linea: Cddigo Postal y localidad en minusculas.

- Tercera linea: Provincia en minusculas (P. ej.: Gipuzkoa)

Manual de procedimiento para la gestion de adquisiciones Fecha de modificacion: Enero 2017
Pag.: 14/82



gips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi
ripe

Direccian |CE|IIE Joaquin Jose Landazuri, 7 |

(01008 Vitoria-Gasteiz |

|Alava |

2. En el campo “Teléfono” escribiremos el nimero de teléfono del proveedor
siguiendo el esquema :

Prefijo primer grupo | segundo tercer grupo

territorial | de numeros grupo de | de numeros
numeros

94 555 55 55

945 55 55 55

3. En el campo “Fax” teclearemos el nimero de fax del proveedor (La forma de
cumplimentacion es igual a la de teléfono)

4. En el campo “e-mail” escribiremos la direccion de correo electrénico del
proveedor. Marcaremos la opcion “Utilizar e-mail”, cuando queramos que las
cartas dirigidas al proveedor se envien por correo electrénico.

5. En “Direccion Web” consignaremos la URL del proveedor si la tuviera.

Direccion Otros Notas

Direccidn |Ca|le Joagquin Jose Landazuri, 7 | Teléfono |94—5 1312 26 |

[01008 Vitoria-Gasteiz | Fax | |

[Alava |

Utilizar e-mail [C] E-mail [comercial@jakintza.com |

Direccién web [www.jakintza.com |

Otros
En la pestafia “Otros”, consignaremos los siguientes datos,

1. En el campo “Modelo de carta” teclearemos el nimero de modelo de carta que
enviaremos al proveedor. Seguiremos los modelos establecidos para las cartas de

lectores:
1 Bilingtie
2 Euskera

2. En “Descuento” introduciremos el tanto por ciento de descuento en las compras-
si existiera - que nos hace el proveedor.

3. En el campo “Dias de reclamacion” introduciremos el nimero de dias de retraso
en la entrega que vamos a permitir al proveedor. Con el fin de establecer un
periodo igual de reclamacidon para todas las bibliotecas y proveedores, se
establece en 30 dias el periodo de reclamacion para la emisidn de la primera carta
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de reclamacién, otros 30 dias para la segunda y asi sucesivamente hasta la
recepciéon o cancelacion del pedido.

4. En “Moneda” elegiremos la moneda con la que realizaremos el pago al proveedor.

Direccidn Otros Notas

Modelo de carta |1 IM:d 1

Dias de reclamacian Descuento

Moneda [EUR |Euro

Notas

Lo utilizaremos para introducir informacion relativa al proveedor.

Direccion Otros Notas

MNotas 1

Persona de contacto, Begofia

Motas 2

Motas 3

Maotas 4

Cuando hayamos introducido toda la informacién (Datos de proveedor, Direccion, Otros y

Notas), grabaremos los datos
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ADQUISICIONES

Anadir pedido

Hacemos clic en: Adquisiciones = Gestion de adquisiciones

net

absy

Catalogo
Lectores

Circulacian

plviv| >

Adguisiciones

= Gestidn de adguisiciones

* Propuestas de compra

* Desideratas

B Impresos de adguisicion
P Consultas estadisticas

Hacemos clic en para afiadir un pedido.

ADQUISICIONES | BUSCAR ? [
| () B 2
Pedido Costes Notas
Biblioteca | | = Sucursal | | [~]
Proveedor | || |@ NIF | |
Neoriginal [ ] pedido [ [l
Estado | | |§| Fecha de pedido |
Fecha prevista | Fecha de recepcign |
Fecha de reclamacidn | | Fecha de facturacién | |

Afiadir los datos del pedido:
Pestana “Pedido”

1. El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca asociada al usuario
gue esta realizando el pedido.

2. En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal para la cual estamos realizando el
pedido. Si nuestro usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenard
automaticamente.

3. En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor al que le vayamos a hacer el
pedido.
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8.

9.

10

11.

12.

El campo “NIF” se rellena automaticamente siempre que se haya configurado al crear
el proveedor.

En el campo “N¢2 original” escribimos el nimero del pedido que corresponda segun
nuestra numeracion.

El campo “Pedido” se asigna secuencial y automaticamente por el programa.

En el campo “Estado” aparece informacion sobre el estado del pedido. Este dato lo ira
actualizando el programa segln vayamos trabajando con ese pedido.

Los estados posibles son:

S - Sin_enviar. Mientras estamos elaborando el pedido y hasta que no
indiguemos que ya esta listo para enviar la carta del pedido.

G - Generado. Cuando hayamos indicado al programa que ya esta listo para
enviar la carta.

R - Recibido. Cuando se hayan recibido todos los ejemplares pedidos que no
estén cancelados.

F_- Facturado. Cuando se hayan recibido y pagado todos los ejemplares que no
estén cancelados.

C - Cancelado. Cuando se hayan cancelado todos los ejemplares de un pedido.

En el campo “Fecha de pedido” aparece la fecha del dia en el que estamos haciendo el
pedido. Podemos cambiarla si fuera necesario.

En el campo “Fecha prevista” rellenaremos este campo cuando queramos reclamar a
un proveedor via carta de reclamacion, en funcion de los dias de reclamacién que
ese proveedor concreto tenga fijados en el apartado Mantenimiento-Gestion
econdmica-Proveedores-Otros.

Si pasado este dia los ejemplares pedidos no se han establecido como recibidos o
cancelados, el programa genera una carta de reclamacién con dichos ejemplares.
Si no queremos mandar ninguna carta de reclamacién dejaremos este campo en
blanco.

. El campo “Fecha de recepcidon” se actualizara automaticamente con la fecha en la

gue se hayan recibido todos los ejemplares pedidos y no cancelados.

El campo “Fecha de reclamacién” se actualizard automaticamente con la fecha en la
que el programa genere la carta de reclamacién con los ejemplares no recibidos de
ese pedido.

El campo “Fecha de facturacidn” se actualizard automaticamente con la fecha en la
que se hayan establecido como facturados todos los ejemplares recibidos y no
cancelados.

Pestana “Costes”

1. En el campo “Tipo de adquisicion” seleccionamos el tipo de procedencia que
necesitamos para el pedido.

Si seleccionamos un tipo de adquisicion que no tenga asignado el campo
“Gasto” dentro de (Mantenimiento = Gestion econémica 2>
Procedencia); el programa no nos pedird datos de facturacion
para los documentos de este pedido.

Gasto [l

Manual de procedimiento para la gestion de adquisiciones Fecha de modificacion: Enero 2017

Pag.: 18/82



gips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi
ripe

2. El campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda que esta definida
en la aplicacion con valor 1. Se puede modificar esta informacidn si lo deseamos.
Este campo sélo se activa cuando el “Tipo de adquisicion” elegido tenga asignado
el campo “Gasto”.

3. El campo “Aio del presupuesto” se rellena automaticamente con el afio en curso.
Esta informacion se puede modificar. Este campo sdlo se activa cuando el “Tipo de
adquisicion” elegido tenga asignado el campo “Gasto”.

4. En el campo “Cuenta” seleccionamos la partida presupuestaria a la que vamos a
cargar el gasto de ese pedido. Este campo sélo se activa cuando el “Tipo de
adquisicion” elegido tenga asignado el campo “Gasto”.

5. El campo “Comprometido” se actualizard automaticamente con el costo del
pedido en el momento que este se genere.

6. El campo “Facturado” se actualizard automaticamente con la cantidad de dinero
pagado al proveedor en el momento de recibir el ejemplar.

7. El campo “Total” se actualizara con la cantidad de dinero total que se debe pagar
al proveedor por ese pedido.

Pestana “Notas”

1. En el campo “Notas” podemos introducir la informacién que deseemos sobre el
pedido que estamos afiadiendo.

2. En el campo “Nota para el proveedor” podemos introducir la informacion relativa
al pedido y que queremos que conozca el proveedor. Esta informacion la podemos
incluir en la carta del pedido.

Cuando tengamos introducidos todos los datos del pedido, lo grabamos haciendo clic en
el boton.

o

En este momento se activara la ficha “Ver un detalle” para que comencemos a introducir
los titulos que queremos pedir.

Anadir titulos al pedido

En el momento de grabar los datos del pedido, accedemos a la pestana inferior “Ver un

detalle”.
Detalles de pedidod Ver un detalle ) Lectores

1. El campo “Aio del presupuesto” se rellena automaticamente con el afio
correspondiente al pedido.
El programa permite que los titulos afiadidos al pedido se asignen a un afio
y una partida presupuestaria diferente a la que se ha asignado por defecto
al pedido.
2. El campo “Cuenta” se rellena automaticamente con la partida presupuestaria
correspondiente al pedido.
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El programa permite que los titulos afiadidos al pedido se asignen a un afo
y una partida presupuestaria diferente a la que se ha asignado por defecto
al pedido.
3. En el campo “Estado” aparece informacion sobre el estado de los ejemplares del
titulo que hemos afiadido. Este dato lo ird actualizando el programa segun
vayamos trabajando con los ejemplares de ese titulo.

Los estados posibles son:

S - Sin_enviar. Mientras estamos elaborando el pedido y hasta que no
indiquemos que ya esta listo para enviar la carta del pedido.

G - Generado. Cuando hayamos indicado al programa que el pedido ya esta
listo para enviar la carta.

R - Recibido. Cuando se hayan recibido todos los ejemplares de ese titulo que
no estén cancelados.

F- Facturado. Cuando se hayan recibido y pagado todos los ejemplares de ese
titulo que no estén cancelados.

C - Cancelado. Cuando se hayan cancelado todos los ejemplares de ese titulo.

4. Hacemos clic sobre el botén del campo “Titulo” para consultar ADCC (base de
datos concatenada de CATA, ADQT y CANC). De esta manera nos aseguramos de
gue el titulo que vamos a pedir no se encuentra en ninguna biblioteca de la red ni
pendiente de recepciéon en otro pedido y evitamos repetirlo, o bien si vamos a
pedir un ejemplar nuevo de un titulo que ya existe en la biblioteca podremos
seleccionar éste sin tener que anadirlo.

e Escribimos los términos de busqueda del documento que queremos localizar y
hacemos clic en =

o Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.
o Hacemos clic sobre el documento que nos interesa y luego sobre el

. Vi
botdn & 'para ver el documento completo y

asegurarnos, de esta forma, de que es el documento que queremos
capturar.
o Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el

, Capt
botdn P

o El titulo elegido se volcara en el campo “Titulo”.

e Si no localizamos el titulo deseado, podemos seleccionar cualquier otra base
de datos y hacer de nuevo la busqueda.

e Si en ninguna de las bases de datos se encuentra el titulo que nos interesa,
Arniadir

hacemos clic en el botén
o Aparecerd una ventana para que seleccionemos la catalogaciéon a la
que deseamos acceder.
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Tipo de Catalogacion
@ Catalogacion MARC

Catalogacion Asistida

Doeptar Cancelar

o Seleccionamos la opcidon “Catalogacion MARC” y hacemos clic en
“Aceptar”.

o Enlalista de los materiales, seleccionamos el formato que corresponda
al tipo de material que vamos a pedir y hacemos clic en “Aceptar”.

o Introducimos los datos que conocemos del titulo que vamos a pedir.

Si anadimos los datos del titulo de la misma forma que luego
gueremos que aparezcan en el catdlogo, cuando completemos la
catalogacion no tendremos que hacer tantos cambios.
(Imprescindible: TO40 y titulo; muy recomendable: DL, ISBN, autor si
ya existe como autoridad, editorial, afo...)

o Cuando finalicemos de introducir los datos, hacemos clic en | ’ para
grabar vy salir.
EL DOCUMENTO QUEDARA GUARDADO EN LA BASE DE DATOS ADQT

o Eltitulo catalogado se volcara al campo “Titulo”.

5. En el campo “Base” aparecerd la base de datos en la que se encuentra ese titulo.
6. En el campo “Precio estimado” escribiremos la cantidad que creemos que cuesta
cada ejemplar de ese titulo.
Es obligatorio rellenar siempre este campo.
7. En el campo “Pedidos” escribiremos el nimero de ejemplares que vamos a pedir.
8. En el campo “Notas” escribiremos cualquier anotacién sobre este titulo. Esta
informacién la podremos incluir en la carta del pedido.
Cuando sélo pidamos unos voliumenes de una coleccién, enciclopedia, etc.,
podemos utilizar el campo “Notas” para indicarlo.
9. El campo “Recibidos” informa sobre el n? de ejemplares que se han recibido de
ese titulo.
10. El campo “Facturados” informa sobre el n2 de ejemplares que se han facturado de
ese titulo.
11. El campo “Cancelados” informa del n? de ejemplares que se han cancelado de ese
titulo.

e

12. Hacemos clic en | para confirmar la peticion de ese titulo.
13. Para pedir otro titulo procederemos como se ha explicado anteriormente.
14. Cuando terminemos de afadir al pedido todos los titulos que nos interesan,

hacemos clic en ll )
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Anadir titulos a un pedido ya existente

Si deseamos asociar nuevos titulos a un pedido que ya existe en el programa:

1. Localizamos el pedido al que queremos asociar nuevos titulos.
2. Hacemos clic en “Afiadir” dentro de la pestafia “Detalles de pedido”.

Detalles de pedido Wer un detalle Lectores

Anadir %+ FPase

=] =20

Titulo

CATA 36414 El ingenioso hidalgo don (
Mancha /

3. Rellenamos los campos de la ficha como se ha indicado anteriormente y hacemos

clic en el botdn .

4. Introducimos todos los titulos que deseemos.
5. Cuando acabemos de afadir al pedido todos los titulos que nos interesen,

hacemos clic en IEI .

Nota: Solo se puede anadir nuevos titulos a los pedidos que estan sin generar.

Estado S Sin enviar

Anadir titulos en bloque a un pedido

También podemos incluir en el pedido varios titulos en bloque, sin necesidad de tener
gue ir afiadiéndolos de uno en uno al pedido.

Por ejemplo, cuando queremos pedir libros que sean de un mismo autor o de un mismo
tema y ademas se encuentran en cualquiera de las bases de datos.

Para afiadir titulos en bloque, nos situamos en la pestafia “Ver un detalle” de la ventana
“Adquisiciones”.

1. Hacemos clic sobre el botdn del campo “Titulo”
o Seleccionamos la base de datos en la que queremos localizar los registros.
o Escribimos los términos de busqueda para localizar los documentos que nos

Buscar

interesan y hacemos clic en -
o Aparecerd una lista con los documentos localizados en la busqueda.
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a absysNET Capturar @
&8 hitp://www.test katalogoak.euskadi.net/cgi-bin_g8la/abnetcl/X8285/1076231996/NT1457ACC=T01 &TB=2 |
Area de trabajo [Concatenada de CATA+ADQT+CANC|ADCC E
N°® Docs  Base Autor Titulo Afio
M1 CATA Gonzalez, Maria ... Patin & : primaria, primer ciclo / 1992
2 CATA Gonzalez, Maria ... Peonza 3 : primaria, primer ciclo / 1992
Wz CATA Gonzalez, Maria ... Patin & : primaria, primer ciclo / 1992
¥ a4 CATA Gonzalez, Maria ... Peonza 3 @ primana, primer ciclo / 1992
= 5 CATA Gonzalez, Maria ... Patin & : primaria, primer ciclo / 1994
0as CATA Gil Zubillaga, Luis San Miguele : la necrépolis tardorrom... 2001
Oz CATA Sdenz de Urturi, ...  Valdegovia / 1987
C)a CATA Saenz de Urtun, ... Cuevas artificiales en Alava : guia pa... 1985
(s CATA Saenz de Urturi, ... Cuevas artificiales en Alava : guia pa... 1985
O 10 CATA SELECTIVIDAD 97. : letras 1997
011 CATA Saenz de Urturi, ... Cuevas artificiales en Alava ; Guia pa... 1985
O 12 CATA ISTURITZ. 1997
13 CATA ISTURITZ. 2001
O 14 CATA OMNDARE. 1999
& 15 CATA Saenz de Urturi, ... Cuevas artificiales en Alava : quia pa... 1985
Documentas: 15/15 [C] uppATE [ Seleccionar
tes Ver Capturar ) Aviadir Cancelar

o Hacemos clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de los documentos
que deseamos asociar al pedido.
o Hacemos clic en “Capturar”.

Los titulos elegidos se volcaran en el campo “Titulo”.

2. Rellenamos el resto de los campos como se ha explicado en el apartado “Cémo
afadir ejemplares a un pedido”. Es obligatorio rellenar el campo “Precio

estimado”.

Base

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Titulo [F==+=

Notas ||

Afo del presupuesto Cuenta ||General |
Estado S!Sin enviar Pracia ediriade Cl
Pedidos
|[titulos seleccionados: 5 | Recibidos 0
Facturados 0
Cancelados ]
Lector

. v . . ez ’
3. Hacemos clic en para confirmar la peticiéon de los titulos.

Por defecto, todos los titulos que ha afiadido en bloque tendran los mismos detalles. Si
deseamos modificar algun detalle, deberemos hacer clic en la pestana “Detalles de
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pedido” y después doble clic en el titulo cuyos detalles queremos cambiar. Modificamos

. . . . . [
los datos que nos interesan (precio estimado, pedidos...) y luego hacemos clic en .

Asociar lectores a un pedido

Existen dos opciones para asociar un lector a un pedido:

1. Mientras afiadimos un detalle de pedido, haciendo clic en el botdn “Lector”.

Estado |5 Sin enviar

Base CATA

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Afio del presupuesto (2015 Cuenta |GEN ||Genera|

Q=

Titulo [683086

||Pa|n'|eras en la nieve / |

Motas |

Precio estimado Cl
Pedidos

Recibidos

Facturados

Cancelados

0
0
0

2. Localizamos el pedido una vez creado.

Nos colocamos en el ejemplar que queremos asociar (la linea de ejemplar se
pondra de color azul).

Detalles de pedido ‘er un detalle Lectores
Mumeros: 1 - 10 [10] I A —
EEXEETEN sose [viwio JTiwo  _____|Pedidos [Recibidos] Facturados Cancelados
Eli i hidalgo d ijote de |
E CATA 36414 Ma:;ﬁ:n}usu idalgo don Quijote de la P o 0 0
La Ertzantza : un estudio socicldgico de la
E A Policia Autdénoma g 2 o &
E CATA 29 Erromako emakumea / 1 0 0 0
W CATA 20 Larramendi : Biblioteca del Santuario de 1 a 0 0
e ———
[ E CATA 1242 Patin & : primaria, primer ciclo / i0 o ] o
%m = " o o 2 : 2 R N
— " =
CATA 1457 Patin & : primaria, primer ciclo / 10 0 0 0

Hacemos clic en la pestafia “Lectores” y después en “Afadir”.
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ADQUISICIONES |

VISUALIZAR

v (@S] B[]

@ Estadistica |

Pedido

Costes

Motas

Biblioteca

01000 Depadsito Legal

Proveedor

MNe original
Estado

Fecha prevista

Fecha de reclamacién

6

123456

S Sin enviar
30/06/2016

ELKAR IPARRAGIRE, 5.L.

Sucursal 344 Biblioteca
NIF

Pedido 1378
Fecha de pedido 06/06/2016
Fecha de recepcion

Fecha de facturacidn

Detalles de pedido er un detalle ‘ Lectores >
N —

Afiadir ¥

Nota Lector

Una vez escogida una de estas posibilidades, se abre una ventana nueva:

Lector | i

Nota Lector

Ac_eplar n

“Lector” — Seleccionamos el lector que haya hecho la solicitud.

“Nota lector” — Introducimos la informacidn relativa al detalle del pedido que deseamos
gue conozca el lector. Esta informacidon podemos incluirla en la desiderata.

Cuando recibamos el ejemplar le podremos enviar al lector una carta de notificacién de la

llegada del mismo.

Cuando nos notifiguen gque no nos pueden enviar el ejemplar y cancelemos el titulo de
nuestro pedido, le podremos enviar al lector una carta informandole de la cancelacion del

mismo.

Nota: Sélo se puede afiadir nuevos lectores a detalles que no estén cancelados, recibidos

o facturados.

Ejemplo: Titulos con lectores asociados.
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Detalles de pedido Wer un detalle Lectores
Nimeros: 1 - 10 [10] e ) e )
M
E CATA 36414 El ingenioso hidalgo don Quijote de la
Mancha [
CATA 7 La_Eﬁzani;a : un estudio socioldgico de |la 1 a o a
) Palicia Autdénoma
2 " CATA 29 Erromako emakumea [ 1 0 0 i}
Larramendi : Biblioteca del Santuario de
EATAR Loyola : catdlogo e il g J L
" CATA 1242 Patin 6 : primaria, primer ciclo / 10 0 0 i}
E CATA 1324 Feonza 3 : primaria, primer ciclo / 10 0 0 a
E CATA 1457 Patin 6 : primaria, primer ciclo / 10 0 0 1]
E CATA 1458 Peonza 3 : primaria, primer ciclo / 10 0 0 1]
E CATA 2660 Patin 6 : primaria, primer ciclo / 10 0 0 0
CATA 683086 Palmeras en la nieve / il 0 0 0
K
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Visualizar la nota vinculada a un detalle de un pedido

En el momento de afiadir un pedido, hemos podido introducir una nota en el campo
“Notas”.

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Afio del presupuesto Cuenta |GEN ||Genera| |
Estade |5 Sin enviar RIS
Base CATA Pedidos
Titulo [14933 |[2000 m. de los Pirineos / | Recibidos 0
Notas (Ng pedir el CD Facturados 1]
Cancelados 0
Lector |

Cuando un detalle tiene una nota asociada, el programa lo indica a través del icono 0

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Mameros: 1 - 11 [11] -

IFYEFTEI case [Tiulo [Titulo v M
[#[x] cATA 14933 3000 m. de los Firinen @
El ingenioso hidalgo don (MMote de la 3 0 0 0

= [E 2 <[8 cata s6414 et
E CATA 29 Erromako emakumea / 1 o 0 0
: YIS R

T e i,

Al poner el cursor sobre el icono, aparece un mensaje indicando que existe una nota
“Tiene nota”.

Detalles de pedido er un detalle Lectores

NOmeros: 1 - 11 [11] : ]

YT - o |

=BEA CATA 14933 3000 m. de los Piringbs / [ 1 0 0
e —— 2

SEREE o s Sogmerofromesn ] o o o

Hﬁ@m@ CATA 29 Erromako emakumed™ 1 0 0 0

Borrar un titulo de un pedido
Antes de confirmar la finalizacién del proceso de elaboracidon de un pedido, podemos
borrar alguno de los titulos que hemos asignado al mismo.

1. Localizamos el pedido.
2. Hacemos clic en el botén *Ique se encuentra a la derecha del detalle que

gueremos eliminar.
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Detalles de pedido er un detalle Lectores
~N Nimeros: 1 - 10 [10] )
@

El ingenioso hidalge don Quijote de la

=|[E[2(x)2] cata 36414 s Mia! g Sl 2 o 0

. 5] .E . CATA 29 Erromako emakumea / 1 ] 0 0
Larramendi : Biblioteca del Santuario de

Salliia Loyola : catdlogo e 2 L ! L

Antes de borrar la informacion definitivamente, el programa nos pedira confirmacion.

?

éDesea borrar este registro?

Si ) No ]

Haremos clic en “Si” para borrar el titulo y en “No” para cancelar el proceso.

Si deseamos eliminar un titulo que se encuentra en la base de datos ADQT, al hacer clic
en el icono “Si” aparecerad otro mensaje indicando si deseamos que desaparezca la
catalogacion de la base de datos o no.

?

iDesea eliminar la catalogacion de la base de adguisiciones? "Nueva

adquisician /"

Si ) No |

Copiar los datos de un pedido

Copiar todos los datos de un pedido

Si un proveedor nos informa que no tiene ninguno de los libros que hemos solicitado,
podemos realizar un nuevo pedido asociado a un proveedor diferente. Con el fin de
facilitarle esta tarea, el programa nos permite copiar todos los datos de un pedido a otro
diferente. De esta manera no tendremos que volver a introducir toda la informacion de
nuevo.

Para copiar todos los datos de un pedido:
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1. Localizamos el pedido que queremos copiar.
2. Hacemos clic en “Despliega menu” y después en “Copiar pedido”.

ADQUISICIONES | VISUALIZAR
Ealll=IRN N E]
Relacionar
Bu=ca H
Afiadir
\odificar Bibl
—_— =
Copiar Pedido J
Sumod
i Cancelar Pendientes 201
Detalles ¥
Lectores ]
I|'|'||::’||.'|*.|.* b [
Estadistica ]
Actualizar objetos multimedia i3 I':
- =

3. Laaplicacidén nos preguntara si deseamos crear un nuevo pedido que incluya todos
los detalles.

4. Hacemos clic en “Si” y se creard un nuevo pedido con los mismos datos que el
anterior

. . . . i‘
Modificamos los datos del pedido que nos interese y hacemos clic en .

Copiar sdlo los detalles cancelados

Si queremos crear una nueva adquisicion con aquellos libros que tenemos en estado
“cancelado” en un determinado pedido.

1. Localizamos el pedido que quiere copiar
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2. Hacemos clic en “Despliega menu” y después en “Copiar cancelados”.
La aplicacion nos preguntara si deseamos crear un nuevo pedido que incluya todos los
detalles cancelados.
Hacemos clic en “Si” y se creara un nuevo pedido con los detalles cancelados.

Al copiarse el nuevo pedido, los registros que estaban en la base de datos CANC pasan a
ADQT.
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GENERAR UN PEDIDO

Confirmar la finalizacion de un pedido

Una vez que hayamos completado el pedido tenemos que confirmar la finalizacién del
proceso de elaboracion del mismo para que el programa sepa que la carta del pedido ya
esta lista para imprimir.

Nos situamos en la ventana Adquisiciones.

1. Localizamos el pedido.
2. Hacemos clic en “Despliega menu” y después en “Generar”.

ADQUISICIONES |  VISUALIZAR

(1) BRERm

Relacionar

[

Buscar =

Afiadir
Modificar Depdsito Legal
Eliminar ELKAR IPARRAGI

Registro b
e 6
Copiar Pedido -
=nviar

2016

Generar

Dretalles 3

Lectores b

Imprimir ¢ | un detalle Lectores

Estadistica

El ingenioso hidalgo d
HEt Mancha /

Erromako emakumea

Actualizar objetos multimedia

Larramendi : Bibliote
[ Lovola : catdlogo e

Antes de que se genere el pedido, el programa nos pide confirmacion y nos informa que a
partir de ese momento no podremos modificar ni los datos del pedido ni los de los titulos
asignados a él.

(2

Una vez generado el pedido no podra modificar sus detalles.

éEsta seguro?
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Haremos clic en “Si” si deseamos generar el pedido y en “No” para cancelar el proceso.

En el momento que confirmemos la generacion del pedido:

- El campo “Estado” cambia el cddigo S - Sin enviar por G - Generado.
- El campo "Fecha de pedido" se actualiza con la fecha del dia.

o Si el campo "Fecha prevista" contiene una fecha inferior al campo "Fecha
de pedido", la aplicacion avisa de ello para que podamos modificar este
dato.

o Si el proveedor asociado al pedido tiene informacién en el campo "Dias de
reclamacion" de la ventana Proveedor, el campo "Fecha prevista" se
rellena automaticamente con la fecha resultante de sumar a la fecha del
pedido los dias de reclamacién.

Si al crear el pedido rellenamos el campo "Fecha prevista", la aplicacion no
modificard este dato del programa.

El programa nos preguntara si deseamos imprimir la carta de pedido una vez generado el
pedido.

iDesea imprimir la carta ahora?

Haremos clic en “Si” si deseamos imprimir la carta y en “No” para cancelar la impresion.
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ELKAR IPARRAGIRE. S.L.
Iparragirre. 26
48011 Bilbao

Bizkaia
Lege-gordailua - Liburutegia
Donostia-San Sebastian 1
01010 Vitoria-Gasteiz
N° de pedido / Eskaera-zenbakia: 1378 Lege-gordailua, 06/06/2016

Lagun hori:
Zure katalogoko funtseatik dolumentu havexek jase nahi ditug:

Estimados/as Sefiores/as:
Deseamos recibir de entre los fondos de su catalogo los siguientes documentos:

TIitulo/Tzenburu: Patin 6 : primaria, primer ciclo /

Autor/Egilea: Gonzdlez, Maria de los Angeles

Edician/drgitaletvea: Madrid : Anayva, D.L. 1994 {Vitoria : Fournier)
ISBN: 84-207-4613-4

N? de efemplares/dle-kopurna: 10

Netas/Qharrak:

Titulo/Tzenburu: Patin 6 : primaria, primer ciclo /

Autor/Egilea: Gonzdlez, Maria de los Angeles

Edicion/Argitaletvea: Madrid : Anaya, D.L. 1992 (Viteria : Heraclio Fournier)
ISEN: 84-207-4613-4

Si no imprimimos ahora la carta de pedido, lo podremos hacer en otro momento desde la
opcidn del menu jerarquico, en Impresos de adquisiciones—>Carta de proveedores.

Si hemos optado por imprimir la carta, el programa nos preguntara si deseamos eliminar
las cartas ya generadas.

- ?

L]
iDesea borrar las cartas emitidas?

Si b No J
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RECIBIR EJEMPLARES DE UN PEDIDO

Cuando todos o parte de los libros procedentes de uno o varios pedidos llegan a nuestra
biblioteca, los recibiremos por medio del modulo de Adquisiciones de esta manera:

En Adquisiciones = Gestion de adquisiciones buscamos el o los pedidos en los que se

encuentran dichos ejemplares.

1. Hacemos clic en el titulo que ha llegado, la linea se mostrara en color azul.

Detalles de pedido er un detalle Lectores

Ndmeros: 1 - 10 [10]

SRR sosc [Tiwio [riub _____Pedidos [Recibidos | Facturados Cancelados|
CATA 36414  El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha/ 2 0 o 0
CATA 29 Erromako emakumea / 1 0 0 0
CATA 30 ;;rlzgnue;dl : Biblioteca del Santuario de Loyaola : 1 0 o 0
CATA 1242 Patin 6 : primaria, primer ciclo / 10 0 o 0

2. Situamos el cursor en la columna “Recibidos” y hacemos doble clic.

3. Aparecerd un cuadro en el que el programa pregunta cuantos ejemplares hemos

recibido.

iCuantos ejemplares ha recibido?

Aceptar | Cancelar |

4. Escribimos el nimero de ejemplares que han llegado y hacemos clic en “Aceptar”.
Hay que tener en cuenta que no podemos recibir mas ejemplares de los que

hayamos pedido.

5. El programa preguntara si deseamos afadir ejemplares ahora.

?

Le recomendamos afiadir los ejemplares en este momento.

iDesea afadirlos?

Si ) No ]

Hacemos clic en “Si” si deseamos afiadir ejemplares y en “No” para cancelar el

proceso.

Si contestamos “No”, podremos generar posteriormente los ejemplares desde la

visualizacion del registro bibliografico.
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Cuando el titulo que hemos recibido sea un titulo catalogado en ADQT pasard
automaticamente a la base de datos CATA.

Ejemplo:
e Antes de recibir el titulo:

ARadir +
. . . E ADQT 995772 Monografia en adquisiciones
VII Congreso Nacional de Andrologia : Bilbao,
. . . . CATA 4621 4 4 octubre 19 A £ g g U

° Después de recibir el titulo:

. . . CATA 995772 Monografia en adquisiciones 1 1 0 0
VII Congreso Macional de Andrologia : Bilbao, 1-
EEE  cama s o 1 0 0 0

Recibir determinados ejemplares

Localizamos el pedido que contiene los detalles que queremos recibir.

Para seleccionar los detalles del pedido, hacemos clic en el primero de ellos v,
manteniendo la tecla Ctrl. pulsada, hacemos clic sobre cada uno de los que deseamos
recibir.

Hacemos clic en “Despliega mend” después en “Detalles” y finalmente en “Recibir
seleccionado/s”.
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ADQUISICIONES |  VISUALIZAR 2
Relacionar
Buscar =
Anadir
Modificar Araia
EDICIONES COLOMIAL, S.L.
Registro b
Copiar Pedido
erado Fa
Cancelar Pendientes 2016 Fechd
Fecha

Detalles > ' Relacicnar

Lectores b
Imprimir ¥
Estadistica

Capturar propuestas ﬁ

) : _ : Madificar stzen gaity
Actualizar objetos multimedia

‘onetika i

Recibir seleccionadofs

Recibir todos

Nota: Solo se pueden recibir detalles cuyo estado sea pendiente.
Si utilizamos esta opcién tendremos que generar los ejemplares a través de la opcién de

n u

“Despliega menu”, “Detalles”, “Generar ejemplar”.
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ADQUISICIONES | VISUALIZAR
([ @B @) =
Relacionar
Buscar z
Afiadir
Maodificar Araia
AMETS LIBURUAK
Registro b
Copiar Pedido :
bida
2016
Detalles > T e
Lectores ]
Imprimir b
E=stadistica

Capturar propuestas
Modificar
Actualizar objetos multimedia

Facturar
Facturar seleccionado/s

Facturar todos

Generar ejemplar

Campo “valor”

El programa permite introducir de forma manual o automatica el valor correspondiente a
los ejemplares asociados a un titulo.

Si queremos que sea la propia aplicacién la que rellene automaticamente el campo
“Valor” del ejemplar con la informacion correspondiente al “Costo” derivado de la
adquisicion del mismo, tenemos que dejar el campo “Valor” vacio cuando afiadimos el
ejemplar al recibir el detalle del pedido.

Si no queremos que la aplicacién actualice el valor de forma automatica, rellenaremos
este campo con un 0 o con la cantidad que nos interese.
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Sucursal|344 |Li|:-L||'L|te-;|ia |ﬂ Cddigo de barras 0

Locallzaclén|BER |Referenc|a adultos |=| Fecha de registro .
Tipo de ejemplar|AMO |P—I-:!n-jgraﬁas--‘-.dult-:-s (P) |!| N° de registro D
Estado | I |!| Signatura
Procedencia[£EF [comprz |E| Signatura suplementaria I:l

Situacian ejemplar|A |F'|'e-C\rcuIat\-f-n |!| Cambio de situacidn 16/06/2016
Codigol de ejemplar|SPA |En castellano |!|Identiﬁcadcr de volumen ’—‘
Soporte |AIN |Impres-:- |E| I Valor |0 I
Cédigo del fondo| =
Texto| |

Cervantes Saavedra, Miguel de (1547-1616)

[Don Quijote de la Mancha]

El ingenioso hidalgo don Quijote de la Mancha / compuesto por Miguel de Cervantes Saavedra. --
Nueva ed. ilustrada con las notas de Pellicer, ¥ adornada con ldminas finas bajo la direccidn de
Francisco Bonosio Piferrer. -- Madrid : en casa del editor, calle de Preciados, nim. 68, 1853-1854
(Imprenta de don José Repullés)

4v. il ;22 cm

Bonosio Piferrer, Francisco
Pellicer y Saforcada, Juan Antonio

Aceptar ) Cancelar

Cuando hayamos terminado de dar de alta la factura, la informacién contenida en el
campo “Gasto” se afiadirda automaticamente en el campo “Valor” de los ejemplares.

Ejemplar Notas Marc Otros Fondo
Biblioteca BO600| Bibliotecas Municipales de Bilbao Cédigo de barras 8434402
Sucursal 610 San Francisco Fecha de registro 04/05/2016
Localizacidn AOR Seccidn adultos (general) Mo de registro 1
Tipo de ejemplar AMO/Monografias-Adultas (P) Signaturs N AUS emm
Estado Signatura suplementaria
Cddigol de ejemplar SPA En castellano Identificador de velumen
Soporte AIN Impreso Valor 20.52
Procedencia AER Compra Fecha de inventario
Situacién ejemplar C Circulacién Cambic de situacion 04/05/2016
Cédigo alternativo Cadigo del fondo |323
Texto
Mensaje circulacién
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FACTURAR LOS EJEMPLARES RECIBIDOS

Cuando nos envien la factura de un titulo recibido, debemos entrar en la ventana
Adquisiciones.

1. Buscamos el titulo que queremos facturar, haciendo clic en el boton .
2. Hacemos doble clic en la columna “Facturados” del titulo que nos interesa
facturar.

Detalles de pedido Wer un detalle Lectores

Nomeros: 1 - 2 [2] "]

_

CATA 995773 Monografia Adquisicion de Araia 7 2 o o
.. CATA 225389 Una casa en la arena / 3 3 o] \

Doble clic

3. Saldrd una pantalla donde debemos indicar el nimero de ejemplares que
gueremos facturar.

iCudntos ejemplares va a facturar?

Aceptar ) Cancelar |/

Debemos tener en cuenta que no podemos facturar mas ejemplares de los
gue hayamos recibido.

4. Laaplicacién abrird la siguiente ventana para que introduzca los datos de la
factura.

Tipo P Adquisicidn Pedido/Suscripcion 1379
Fecha No original |
Sucursal 008 Biblioteca
Afio 2016 Cuenta A003AMO Monografias de adulto Araia
Moneda [EUR [Eure |E|
Ejemplares 2
Titulo 995773 Monografia Adguisicion de Araia
Costo
Descuento
VA
Gasto
Nota
Acepiar Cancelar

El campo "Tipo" se rellena automaticamente con P-Adquisicion.
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El campo "Pedido/suscripcion" se rellena automaticamente con el numero
correspondiente al pedido al que estd asociado el detalle que estamos facturando.

El campo "Fecha" se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se esta
facturando ese titulo. Podemos modificar esta informacidn si es necesario.

En el campo “N¢2 original” debemos escribir el nimero de la factura a la que corresponde
este titulo. Este campo es obligatorio.

El campo "Sucursal" se rellena automdticamente con la sucursal asociada al pedido al que
corresponde el detalle que esta facturando.

El campo "Afo" se rellena automaticamente con el ano asociado al pedido al que
corresponde el detalle que esta facturando.

El campo "Cuenta" se rellena automaticamente con la partida asociada al pedido al que
corresponde el detalle que esta facturando.

El campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda asociada al pedido al que
corresponde el detalle que se esta facturando. Podemos cambiar este dato si fuera
necesario.

El campo “Ejemplares” se rellena automaticamente con el nimero de ejemplares que
estamos facturando.

En el campo “Costo” debemos escribir el costo real de cada uno de los ejemplares.

Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia
aplicacion la que actualice automaticamente la informacion del campo “Costo”
con el valor total de la factura, debemos dejar este campo en blanco e introducir
la cantidad final en el campo “Gasto”.

El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que
nos aplica el proveedor para cada uno de los ejemplares.

El campo “IVA” se rellena automaticamente con el IVA actual. Podemos cambiarlo si fuera
necesario.

El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el cdlculo del valor de los ejemplares
gue estamos facturando, mas el IVA, menos el descuento.

En el campo “Nota” podemos escribir cualquier anotacién sobre esa factura.

. Aceptar
Hacemos clic en e

- Si al grabar la factura, la aplicacién detecta que ya existe una factura con el
mismo numero original, proveedor y fecha de facturacidn, incorpora la factura que se
estd afadiendo a los detalles de la factura que ya existe.

- Si al grabar la factura la aplicacion detecta que no existe ninguna factura con el

mismo numero original, proveedor y fecha de facturacién, avisa de ello y pregunta si
deseamos afiadir una factura nueva.

Facturar todos los detalles recibidos

Para facturar todos los detalles de un pedido que estén recibidos:
1. Localizamos el pedido que queremos facturar.
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2. Hacemos clic en “Despliega menu”, después en

“Facturar todos”.

“Detalles” y finalmente en

ADQUISICIONES |

—

VISUALIZAR

&)

[2)xjm] (8] ¢

Relacionar
Buscar
Anadir
Modificar

Registro
Copiar Pedido

< Cretalles >

Lectores
Imprimir

Estadistica

Actualizar objetos multimedia

Araia

AMETS LIBURLIAK

bido
2016

Felacionar

Capturar propuestas
Modificar

Facturar
Eacturar ealammionadose

Facturar todos

Generar ejemplar

3. Se abre una ventana con los datos de la facturacion total.

Tipo PlAdquisician
Fecha
Sucursal (008 Biblioteca
Afio (2016
Moneda [EUR [Euro \E|

Cuenta AD03AMO

Ejemplares 5

Titulo 225389

Pedido/Suscripcion 1379

Monografias de adulto Araia

Una casa en la arena /

Ne original |

Costo 80.00
Descuento

Gasto 83.2

Nota |

Cancelar
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Sélo se puede modificar el contenido de los campos “N2 original”, “IVA” y
“Descuento”.

Facturar un bloque de detalles recibidos

Para facturar un bloque de los detalles de un pedido que estén recibidos:
1. Localizamos el pedido que contiene los detalles que queremos facturar.

Para seleccionar los detalles del pedido, hacemos clic en el primero de ellos vy,
manteniendo la tecla Ctrl. pulsada, hacemos clic sobre cada uno de los que
deseamos recibir.

2. Hacemos clic en “Despliega menu”, después en “Detalles” y finalmente en
“Facturar seleccionado/s”.

CANCELAR EJEMPLARES PEDIDOS Y NO RECIBIDOS

Cancelar un detalle de un pedido

En el caso de que el proveedor nos indique que es imposible localizar alguno de los titulos
gue hemos pedido o haya transcurrido tiempo suficiente y no lo hayan servido, podemos
cancelarlos desde la ventana Adquisiciones.

1. Localizamos el pedido cuyos detalles pendientes queremos cancelar.
2. Hacemos doble clic en la columna “Cancelados” del titulo que queremos cancelar.

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Nimeros: 1 - 2 [2] e J J

= Euskaldunak Elgoibarren : batzen gaituena
Sl A banatzen gaituena . . L g

Arabako euskal toponimia : fonetika eta
=lE : ? s
CATARA0T8ES etimologia. Aramai a 0 0 a

Doble clic

Aparecera un cuadro donde nos pregunta cuantos ejemplares queremos cancelar.

iCudntos ejemplares ha cancelado? |1

Aceptar Cancelar

Para cancelar un detalle, el estado del pedido tiene que estar en “G-Generado”.

Es importante cancelar los titulos que sabemos seguro que no nos puede enviar el
proveedor al que hemos hecho el pedido. De lo contrario, el programa continuara
considerandolos como pendientes, imprimiendo cartas de reclamacion y manteniendo en
el presupuesto comprometido un dinero que no se va a gastar y falseando las cuentas.
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Cancelar en bloque los detalles de un pedido

Si deseamos cancelar todos los detalles de un pedido que estén pendientes de recibirse:

1. Localizamos el pedido cuyos detalles pendientes queremos cancelar.
2. Hacemos clic en “Despliega menu” y después en “Cancelar pendientes”.

Antes de cancelar los detalles, la aplicacion pedira confirmacion.

?

iDesea cancelar los detalles pendientes del pedido?

Hacemos clic en “Si” para cancelar todos los detalles.

Si el Estado del pedido era “G-generado” pasa a “C-Cancelado”.

- Si los documentos del pedido estaban en la base de datos ADQT pasan a CANC, siempre

que no estuvieran asociados a otro pedido.

- Si los detalles cancelados estaban asociados a un pedido que tiene un tipo de
adquisicion que genera gasto (por ejemplo: A-Compra), la aplicacion descuenta la
cantidad introducida en el campo “Precio estimado” al comprometido de las partidas a la

gue estaban asociados cada uno de los detalles.

Pedido Costes Notas

Biblioteca AOQ003 Araia Sucursal 008 Biblioteca

EDICIONES COLONIAL, S.L. NIF

N2 original (934
Estado |C Cancelado
Fecha prevista 14/06/2016

Fecha de reclamacién

Proveedor |19
Pedido 1380
Fecha de pedido 07/06/2016
Fecha de recepcion

Fecha de facturacién

Detalles de pedido \er un detalle Lectores
Nimeros: 1 - 2 [2]
EENEEREN cace [riwio [Tiwo  _[Pedidos [Recibidos ]
CATA 767409 biuﬂsﬂk;lg:;u:iuliagibarren : batzen gaituena 1 o 0
CATA 801883 E;":irna_llglaol-cgc;aelujtcaarlngc;ponimia : fonetika eta 1 0 0
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ELIMINAR UN PEDIDO

Para eliminar un pedido:

1. Localizamos el pedido que queremos borrar.

2. Hacemos clicen @

ADQUISICIONES VISUALIZAR

i mDuE@

|E| Esifadl'stic:a )

]

Pedido Costes Notas

Biblicteca A0003! Araia
Proveedor 10
N® original (93333
Estado |5 Sin enviar
Fecha prevista 14/06/2016

Fecha de reclamacion

EDEBE GILTZA

Sucursal 008 Biblioteca
NIF
Pedido 1381
Fecha de pedido 07/06/2016
Fecha de recepcidn

Fecha de facturacién

Detalles de pedido

Ver un detalle Lectores
Ndmeros: 1 - 4 [4] < ']

MM
[=][B[#>] catA 162475 Jugo de pecas / 0

Pecas, Dragoncin v el tesoro : (batalla de
EBE@ld  cara zoas01 55 OO 1 0 0 0

Yo soy ninfémana [. Laura / directed by
CATA 630220 4 nonymous; screenpla 1 0 & o
[%]  caATA 693301 Un secreto secretisimo / 1 0 0 0

La aplicacién nos avisard que vamos a borrar el pedido completo y nos pedira que

confirmemos su eliminacion.

?

Se eliminara el pedido completo. éDesea continuar?

5i "] No

Si se hace clic en “Si” la aplicacién eliminara el pedido completo.

-Si el pedido tiene asociado algun detalle que corresponda a la base de datos ADQT,

aplicacién nos preguntara si deseamos eliminarlo.

éDesea eliminar la catalogacion de la base de adquisicionas? "Los

arboles de Araia”
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Solo podran eliminarse pedidos completos cuando su estado sea “S-Sin enviar”.

Si el pedido tiene asociado algun detalle que corresponda a la base de datos ADQT, el
programa nos preguntard si deseamos eliminarlo.

TRABAJAR CON DETALLES DE UN PEDIDO

Crear propuestas de compra

El programa permite crear tantas sugerencias de compra de adquisiciones como
deseemos sin necesidad de asociarlas, en primera instancia, a un pedido.

A través de esta opcién podemos ir afadiendo los ejemplares cuya adquisicién queremos
estudiar antes de enlazarlos definitivamente a un pedido.

Pasos para crear propuestas de compra:

1. Hacemos clic en la opcion del mend jerarquico Adquisiciones y después en
Propuestas de compra.

net

absy

Catalogo
Lectores

Circulacian

| 2 I

Adquisiciones

* Gestidn de adquisiciones

* Propuestas de compra

2. Hacemosclic en |i|

Afiadimos los datos de la propuesta de compra que queremos introducir.
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PROPUESTAS DE COMPRA | BUSCAR 7|

B il ]

El0

&)
|

Datos de la propuesta

N® secuencial l:l
Biblioteca | | |§|
L I
e[ H

Precio estimado Pedidos

Motas

Lectores Detalle

Lector || |

Mota Lector

e El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca asociada al
usuario que estd realizando la propuesta de compra.

e Hacemos clic sobre el botén del campo “Titulo” para consultar ADCC (base de
datos concatenada de CATA, ADQT y CANC). De esta manera nos aseguraremos de
gue el titulo que vamos a pedir no se encuentra en la biblioteca ni pendiente de
recepcién en otro pedido y evitaremos repetirlo, o bien si vamos a pedir un
ejemplar nuevo de un titulo que ya existe en la biblioteca podremos seleccionar
éste sin tener que afiadirlo.

Escribimos los términos de busgueda del documento que queremos localizar y
hacemos clic en “Buscar”.

e Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.

e Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el botén
“Ver” para ver el documento completo y asegurarnos, de esta forma, de
que es el documento que queremos capturar.

e Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el botén
“Capturar”.

e El titulo elegido se volcard en el campo “Titulo”.

Si no localizamos el titulo deseado, podemos seleccionar cualquier otra base
de datos y hacer de nuevo la busqueda.

Si en ninguna de las bases de datos se encuentra el titulo que nos interesa,
hacemos clic en el botén “Anadir”.

e Aparecera una ventana para que seleccionemos la catalogacion a la que
deseamos acceder.
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Tipo de Catalogacion
@ Catalogacién MARC

7 Catalogacidn Asistida

Aceptar ) Cancelar

Introducimos los datos que conocemos del titulo que vamos a pedir. Una
vez catalogado el documento quedara guardado en la base de datos ADQT.

e Enelcampo “Base” aparecerd la base de datos en la que se encuentra ese titulo.

e En el campo “Precio estimado” escribiremos la cantidad que creemos que va a
pagar por cada ejemplar de ese titulo. Debemos escribir la cantidad con nimeros
enteros.

e En el campo “Pedidos” escribimos el nUmero de ejemplares que queremos pedir.

e En el campo “Notas” escribiremos cualquier anotacion sobre este titulo. Esta
informacién la podremos incluir en la carta del pedido.

[
e Para confirmar la propuesta de compra hacemos clic en .

Asociar lector a una propuesta de compra

Puede ser que la propuesta que estamos dando de alta se corresponda con alguna de las
desideratas recibidas en la biblioteca. Si es asi, nos puede interesar asociarla al lector o
lectores que sugirieron la adquisicién del ejemplar. Para ello:

1. Localizamos la propuesta de compra a la que queremos asociar un lector.
2. Hacemos clic en el botdn “Afadir” de la pestaiia “Lectores”.

Datos de la propuesta

Ne secuencial 18366
Biblioteca A0003 Araia
Titulo 304224 Manual de bibliotecas /
Base CATA
Precio estimado |30.00 Pedidos |12
Notas

Lectores Detalle

e
Crer
——

3. En el campo “Lector” seleccionamos el lector que haya hecho la solicitud.

4. En el campo “Nota Lector” introduciremos informacidn relativa al detalle del
pedido que deseemos que conozca el lector. Esta informacion la podremos incluir
en la desiderata.

5. Hacemos clic en el botdn “Aceptar” para grabar el lector.
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6. Para asociar otro lector a la misma propuesta de compra, seguiremos estas

mismas instrucciones.

Datos de la propuesta

Mo secuencial 18366

Biblioteca A0003 Araia

Basze CATA
Precio estimado 30.00

Notas

Titulo 304224 Manual de bibliotecas /

Pedidos |12

Lectores Detalle

[H[@][] 120044777 Apellido , Lector

Asociar propuestas de compra a un pedido

Cuando hayamos afiadido los datos correspondientes a un pedido y esté activa la pestana
“Ver un detalle” hacemos clic en “Despliega menu”.

1. Hacemos clic en “Detalles” y finalmente en “Capturar propuestas”.

ADQUISICIONES |  VISUALIZAR

© @ L[+®

()] @) =

Relacionar
Buscar
Afiadir
Madificar

Reqgistro

Copiar Pedido
Cancelar Pendientes

< Detalles >
= =

Imprimir
Estadistica

| B |2 (8] caTa
=[5 (2] CATA
=22 CATA
CATA
CATA
=2 o

Depdsito Legal
ELKAR IPARRAGIRE,

erado

2016

Relacionar

Capturar propuestas

Actualizar objetos multimedia

1242
1324
1457
1458
2660
6330

Modificar

Recibir

Recibir seleccionado/s
Recibir todos
Cancelar

Facturar todos
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2. Localizamos la propuesta o propuestas que nos interesen buscando por cualquiera

de los campos de la ventana.

e Aparecerd una lista con las propuestas localizadas en la busqueda.

Hacemos clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de las propuestas
gue deseamos asociar al pedido.

a absysMET Propuestas de compra
| & hitp://www test katalogoak.euskadi.net/cgi-bin_qB1a/abnetcl/X8424,/1D267240f0/NTIEIACC =4308TB=2 |
\iBase Titulo Titulo Pedidos Precio estimado
CATA 304224 Manual de bibliotecas / 12 30.00
Buscar g Aceptar Cancelar

e Hacemos clic en “Aceptar”.

e Aparecerd un mensaje preguntando si deseamos capturar las propuestas
seleccionadas.
?
iDesea capturar las propuestas de compra?
Si ] No ]
[}

Las propuestas quedaran asociada al pedido y desaparecera de la ventana
“Propuestas de compra”.

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores
Nimeros: 1 - 11 [11] "] )
jir 4+
CATA 304224 Manual de bibliotecas / 12 0 0 0
@ﬁ Ed CATA 1458 Peonza 3 : primaria, primer ciclo / i0 0 1] 1]

Trabajar con desideratas

Los lectores pueden hacer desideratas a la biblioteca por medio del Opac.
Para visualizar las desideratas de los lectores:

1. Hacemos clic en la opcién Adquisiciones = Desideratas del menu jerarquico.
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absys©

net

.} Cata'l.ngc-
.P Lectores

}p Circulacian

& Adquisiciones

= Gestion ﬂe adqﬁisiﬁiﬁnes

PEORLaEha = =

I * Desideratas ﬂ

P Impresos de adguisicion
P Consultas estadisticas

2. Seleccionamos los campos por los que queremos realizar la busqueda.

3. Hacemos clicen .

Cuando se crea una nueva desiderata, el estado se rellena por defecto con N — Nueva.
Una vez que hemos visualizado una desiderata conviene cambiar el estado para que, en
cualquier momento, nos resulte mads facil localizar las que se han introducido mas
recientemente.

Los posibles estados son los siguientes:
N — Nueva
E — En estudio
A — Aceptada
R — Rechazada
F — Finalizada

N° secuencial | 15801
Biblioteca 01000 Depdsito Legal Sucursal 344 Biblioteca
I Estado M Nueva I Fecha del estado 08/06/2016

N® lector 120044777 | Apellido, Lector
Titulo La pasidn turca
Autor
Edicidn
Editorial
ISBN/ISSN Fecha de publicacidn

Nota del lector
MNota para el lector

Nota de la biblioteca

El lector puede visualizar desde el Opac el estado en que se encuentran sus desideratas.

Desideratas Afiadir

Autor Titulo Estado

La pasion turca Nueva

Manual de procedimiento para la gestion de adquisiciones Fecha de modificacion: Enero 2017
Pag.: 50/82



gips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi
ripe

PRESUPUESTOS Y FACTURACION

Control de los presupuestos

En apartados anteriores ya hemos visto como indicar el precio de los ejemplares. Con esta
informacién se van actualizando automaticamente cada una de las cuentas.

Cuando pinchamos en el menu jerarquico Presupuestos - Partidas:

net

absy

Catalogo
Lectares
Circulacion
A.d q u.is-i :i-u;'m g5
Se.r.i es

»

/
L

s

FPresupuestos

I * Partidas I
- Fau:tu_r;-:__iu:'m_

| B Mantenimiento
| » absysMET Opac
P Administracian

Podemos buscar una partida determinada y ver las cantidades que ya hemos
comprometido:

PARTIDAS |  VISUALIZAR _—“
IESNIN N [ [ Estadistica )

Partidas Presupuestarias

Biblioteca ADDO3 Araia

Afio 2016
Cédigo AD03AMO Monografias de adulto Araia

Lector

Notas

Activa

Asignada 10000.00 Comprometida 80.00
Gastada 0.00 Disponible 9920.00

Afio

Partida

Fecha de transferencia
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Cerrar presupuestos

Antes de iniciar el cierre, hay que crear la nueva partida del afio siguiente y asignar el
presupuesto.

El programa nos permite cerrar un presupuesto para que la cantidad que éste tiene
asignada pueda ser utilizada por otra cuenta.

Para ello localizamos la partida presupuestaria.
Hacemos clic en “Despliega menu”, opcidn “Transferir”.

PARTIDAS | VISUALIZAR
) G+ |B[@]  [e]e]
Buscar
Afiadir
Modificar starias |
Eliminar
gapictrn L Bihlioteca A00
Transferir Afio 2014
Imprimir ] Cédigo AOD
Estadistica
Lector
Motas
Activa |E|

En ese momento se activa la pestafia “Transferencia”.

Transferencia

afo[ |
Partida | I |oYF|

Fecha de transferencia [08/06/2016 E

En el campo “Afio” seleccionamos el afio del presupuesto al que queremos afiadir el
comprometido y el disponible de la cuenta que queremos cerrar.

En el campo “Partida” seleccionamos la partida presupuestaria a la que queremos anadir
el comprometido y el disponible de la cuenta que queremos cerrar.

El campo “Fecha de transferencia” se rellena automaticamente con la fecha del dia en el
gue realiza la transferencia.

. /
Para grabar hacemos clic en .
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El programa pasara directamente el comprometido de la cuenta que queremos cerrar a la
cuenta seleccionada y nos preguntara si deseamos pasar el disponible de la cuenta que
queremos cerrar a la cuenta seleccionada.

2

iDesea transferir el dinero disponible a la nueva cuenta?

o Acti
la casilla ~'"® O de la cuenta a cerrar.

Hacemos clic en “No” si no deseamos pasar el disponible a la nueva cuenta.

Hacemos clic en “Si” si deseamos pasar el disponible de la cuenta que vamos a cerrar a la
nueva cuenta.

En los dos casos en el momento que hagamos una transferencia el programa desmarcard

Partidas Presupuestarias

Eiblicteca A0D003 Araia
Afio 2016
Cédigo A003BMO Monografias infantil de Araia

Lector

Cantidades
Asignada 1500.00 Comprometida 0.00
Gastada 31.20 Dizponible 1468.80

Afio 2016
Partida A003AMO Monografias de adulto Araia

Fecha de transferencia 08/06/2016

Manual de procedimiento para la gestion de adquisiciones

Si no pasamos el “Disponible” a la nueva cuenta:

Si pasamos el “Disponible” a la nueva cuenta:
En este caso el programa hara lo siguiente:

El programa dejard el “Comprometido” de la cuenta cerrada a 0 y lo afiadira en el
“Comprometido” de la cuenta nueva.

e Dejard el “Comprometido” de la cuenta cerrada a 0 y lo anadira en el

“Comprometido” de la cuenta nueva.

e En la cuenta nueva sumara al “Asignado” el “Disponible” de la cuenta que

se cierra.
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RECOMENDACION:

En vez de utilizar la opcion de pasar el “Disponible” directamente a la hora de hacer la
transferencia, es recomendable que antes de cerrar la cuenta hagamos un “Cargo” y un
“Abono” para pasar el “Disponible” de una cuenta a otra.

Realizar cargos y abonos esta explicado en este mismo manual.

Cuando vayamos a cerrar el presupuesto, debemos contestar que “No” deseamos pasar
el “Disponible” a la nueva cuenta.

Facturar cargos y abonos

Facturacion de cargos

Hasta ahora hemos visto cédmo los presupuestos se van modificando a medida que se
facturan los documentos pedidos o se pagan las suscripciones. También se pueden hacer
pagos con el dinero de una de las cuentas a un proveedor por conceptos diferentes a los
citados anteriormente.

Podemos utilizar también esta opcidn para los casos en los que haya habido un error en
alguna factura y debamos pagar al proveedor un dinero que no esta relacionado con un
ejemplar determinado.

Para acceder a la ventana Facturacion:

Hacemos clic en la opcidn del menu jerdrquico Presupuestos y después en Facturacion.

net

absy

Catalogo

Lectores

»

4

P Circulacian
B Adguisicicnes
B Series

#& Presupuestos

= Partidas
| * Facturacion |

P Mantenimiento
p absysNET Opac

P Administracion

L R
Para afiadir un cargo a una cuenta hacemos clicen'—'.
Pestaria “Datos de la factura”

El campo “N2 secuencial” lo asigna el programa automaticamente.
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El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca asociada a nuestro
usuario.

En el campo “N¢2 original” escribimos el numero de la factura que nos ha enviado el
proveedor.

En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor al que le hemos hecho el pago.

El campo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que estamos
creando la factura. Si fuera necesario se puede cambiar.

El campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda que tenemos definida.
En el campo “Notas” podemos escribir cualquier anotacion sobre la factura.
En el campo “Fecha de pago” escribiremos la fecha en la que se pago la factura.

El campo “Pago finalizado” aparece vacio. Cuando terminemos de pagar la factura
modificaremos este campo.

El campo “Facturado” se actualizara automaticamente con la cantidad de dinero total que
se debe pagar al proveedor. Este campo se calcula a partir de los detalles asociados a la
factura.

Pestaifia “Detalles de factura”

En el campo “Tipo” seleccionamos la opcion C-Cargo.

En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal a la que va a estar asociado el detalle
de la factura. Si nuestro usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenard
automaticamente.

El campo “Ano” se rellena automaticamente con el aio en curso.
En el campo “Cuenta” seleccionamos la cuenta asociada al detalle de la factura.
La seleccidn de la partida presupuestaria puede hacerse de dos formas:
- Escribiendo el comienzo del cédigo o de la descripcidn de la cuenta y haciendo

clic engl.

Se desplegara una lista con todos los registros que comiencen con el término
introducido.

Hacemos doble clic sobre el que nos interesa y el registro se incorporard al
campo “Cuenta”.

- Haciendo clic en E y aparecera un arbol jerarquico con las cuentas que
tenemos establecidas en la biblioteca.

|CJ|'-:|e|‘|ar por Codigo ||Drdenar por Entrada ||Ordenar por Descripcion

© @ A0D3: Cuenta General de Araia
© @ ADD3MON: Monografias de Araia
El Ap03AMO: Monografias de adulto Araia

En el campo “Costo” escribiremos el importe del detalle de la factura.
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- Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia
aplicacién la que actualice automaticamente la informacion del campo “Costo”
con el valor total de la factura, dejaremos este campo en blanco e

introduciremos la cantidad final en el campo “Gasto”

El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que

nos aplica el proveedor. Se puede cambiar si lo deseamos.
El campo “IVA” se rellena automaticamente con el IVA actual.

El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el calculo del valor del abono, mas el

IVA, menos el descuento.

Al grabar el detalle, la aplicacién suma la cantidad introducida en “Gasto” al campo

“Gastada” de la partida presupuestaria correspondiente.

En el campo “Nota” podemos escribir cualquier informacidn sobre el cargo que vamos a

realizar.

. v
Hacemos clic en para grabar.

N° secuencial Biblicteca [A0003 [araia
N® griginal [1122 |
Proveedor |23 ||L1BRERIA PENTAGRAMA &) wiF ] |
Fecha [14/06/2016 |IEm Moneda [EUR [Eurc
Notas | |
Fecha de pago Pago finalizado |:| Facturado
Facturacion Detalles de Factura
Tipo |C |Ca-'gc IEl Pedido/Suscripcidn
Sucursal |DDB |Li|:u."_|tegia E‘
Afio Cuenta [AD03AMO |[Monografias de adulto Araia |
Titulo Asparrena lorategietan ura aurrezteko gida /
Ejemplares 1
A Gasto
Mota |
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Datos de la Factura

N° secuencial 1148 Biblicteca ADD03 Araia
N2 original 1122

Prowveedor |28 LIBRERIA PENTAGRAMA NIF
Fecha 14/06/2016 Moneda EUR Euro
MNotas
Fecha de pago 10/06/2016 Pago finalizado [C] Facturado 15.60
Facturacidon Detalles de Factura
T 617966 QET;'E”E Bidtediean Lis atitetelupie 1500 0.00 4.00  15.60

Facturacidon de abonos

Puede suceder que en algun momento el proveedor tenga que devolvernos dinero. Para
gue ese dinero quede disponible para alguna de las cuentas, tenemos que anotar cuanto
dinero es y a qué cuenta lo afiadimos.

Utilizaremos esta opcidn para los casos en los que haya habido un error en alguna factura
y el proveedor nos devuelva dinero.

Para acceder a la ventana Facturacion:

Hacemos clic en la opcidn del menu jerarquico Presupuestos y después en Facturacion.

net

absy

Catalogo

Lectores

b

b

B Circulacién
I‘ Adguisiciones
.I' Series

-A Presupuestos

= Partidas
I = Facturacion I

P Mantenimiento
| p absysNET Opac

[ B Administracidn

- . +
Para anadir un abono a una cuenta hacemos clic en | .
Pestana “Datos de la factura”

El campo “N2 secuencial” es asignado secuencial y automaticamente por el programa.

En el campo “Biblioteca” este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca que
tenemos asignada.
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En el campo “N2 original” escribimos el numero de la factura que nos ha enviado el
proveedor.

En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor que nos ha hecho el pago

El campo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que estamos
creando la factura. La podemos cambiar si fuera necesario.

El campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda que tenemos definida
con valor 1.

En el campo “Notas” podemos escribir cualquier anotacion sobre la factura.
En el campo “Fecha de pago” escribiremos la fecha en la que se pago la factura.

El campo “Pago finalizado” aparece vacio. Cuando terminemos de pagar la factura
modificaremos este campo.

El campo “Facturado” se actualizard automaticamente con la cantidad de dinero total que
se debe pagar al proveedor. Este campo se calcula a partir de los detalles asociados a la
factura.

En el campo “Tipo de factura” seleccionamos la opcién A-Abono.

En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal a la que va a estar asociado el detalle
de la factura. Si nuestro usuario estad asociado a una sucursal este campo se rellenard
automaticamente.

El campo “AiRo” se rellena automaticamente con el afio en curso.
En el campo “Cuenta” seleccionamos la cuenta asociada al detalle de la factura.
La seleccidn de la partida presupuestaria puede hacerse de dos formas:
- Escribiendo el comienzo del cédigo o de la descripcidn de la cuenta y haciendo

clic engl.

Se desplegara una lista con todos los registros que comiencen con el término
introducido.

Hacemos doble clic sobre el que nos interesa y el registro se incorporara al
campo “Cuenta”.

- Haciendo clic en E y aparecera un arbol jerdrquico con las cuentas que
tenemos establecidas en la biblioteca.

|Dr-:|er|ar por Codigo ||Drdenar por Entrada ||Clrc|enar por Descripcidn

© @ A003: Cuenta General de Araia
g "C) ADO3MON: Monografias de Araia
£ aoozamo: Monografias de adulto Araia

En el campo “Costo” escribiremos el importe del detalle de la factura.
Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia
aplicacion la que actualice automaticamente la informacion del campo “Costo”
con el valor total de la factura, debemos dejar este campo en blanco e
introduciremos la cantidad final en el campo “Gasto”.
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El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que
nos aplica el proveedor. Podemos cambiarlo si fuera necesario.

El campo “IVA” se rellena automaticamente con el IVA actual.

El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el calculo del valor del abono, mas el
IVA, menos el descuento.

Al grabar el detalle, la aplicacidn resta la cantidad contenida en “Gasto” al campo
“Gastada” de la partida presupuestaria correspondiente.

[
Hacemos clic en |:’ para grabar.

Anadir detalles a una factura ya existente

Para asociar nuevos detalles a una factura que ya existe:
1. Localizamos la factura a la que queremos asociar un nuevo detalle.

. , — Afadir +
2. Hacemos clic en el boton “Anadir” |

3. Rellenamos los campos de la pestafia Facturacion tal y como se ha indicado en el

[
apartado anterior y hacemos clic en el botén l:’ .

Nota: Sélo se puede anadir nuevos detalles si el campo “Pago finalizado” esta
| Pago finalizado

deseleccionado.

Cerrar una factura

Cuando terminemos de pagar todos los detalles asociados a la factura, podemos cerrarla
si lo deseamos. Para ello:

1. Localizamos la factura que queremos cerrar.

2. Hacemos clic en |E|

3. En el campo “Fecha de pago” introducimos la fecha del dia que hemos pagado la
Fecha de pago |14/06/2016 '

factura.

Pago finalizado

4. Seleccionamos el campo “Pago finalizado”.

5. Haga clic en el boton E’

Una vez cerrada la factura, no se le podra afiadir ningun nuevo detalle ni desde la ventana
de facturacién, ni desde adquisiciones ni desde suscripciones.

Modificar los datos de una factura

Si deseamos modificar algin dato de la factura:
1. Localizamos la factura que queremos modificar
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2. Hacemos clic en .

3. Modificamos los campos que nos interesa.
Los campos que se pueden modificar son los siguientes:
- N2 original
- Fecha
- Notas
- Fecha de pago
- Pago finalizado

. ’ o
4. Hacemos clic en el botdn .

Modificar los detalles de una factura

Si deseamos modificar algin detalle de una factura:
1. Localizamos la factura que tiene asociado el detalle que queremos modificar.

2. Hacemos clic en el botdn que se encuentra en el detalle de la factura que deseamos
modificar.

Facturacion Detalles de Factura

10749 Cape

P 1382 11503 Rafaq
p 1382 13389 IIEFI*:Z'TE

Los campos que se pueden modificar son los siguientes:
- Costo
- Descuento
- IVA
- Nota

3. Hacemos clic en el botdn .
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IMPRESOS DE ADQUISICIONES

Imprimir listados

Listados de partidas presupuestarias

Desde Presupuestos—>Partidas realizamos una busqueda por los campos que nos
interesan.

Ejemplo:
Si desea buscar las partidas presupuestarias del afio 2016 de la biblioteca de Araia.

| suma_ (@

Partidas Presupuestarias

Biblioteca [£0003 [Araia [~]
Afio
Cédigo | | IYES
Lector | | Q)

Nc-tas|

Activa |:|

Hacemos clic en .

Cuando tenemos los resultados de la bdsqueda. Damos al botén para seleccionar el
listado que deseamos.

01 Listado de partidas presupuestarias

Impresora | Impresién PDFE > Pantalla J Fichero gt Cancelar

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en
un fichero txt.
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15/06/201& Pagina 1
LISTADC DE PARTIDAS PRESUPUESTARILS
Afio Cuenta Descripcidn A=signada Gastada Comprometida Activa
2016 RA003RAMC Monografias de adultc 10000.00 15.80 80.00 1
2016 RAOO03BMC Monografias infantil 1500.00 31.20 0.00 1}
Subtotal: 11500.00 46.80 80.00
Total: 11500.00 46.80 80.00

Listados de facturacion

Desde Presupuestos—>Facturacion realizamos una

busqueda por los campos que nos

interesan.
Ejemplo:
Si deseamos buscar la facturacidon de la Biblioteca de Araia con el proveedor “Musica
Culta”.
FRcTRACON | & A
B2 @ [vl[z]
N® zecuencial I:l Biblioteca [AD003 [araia
N original | |
Proveedor [29 |[Misica Culta | NIF || |
Fecha [ i Moneda | [
Notas| |
Fecha de pago I:I Pago finalizado I:‘ Facturado

Hacemos clic en .

Cuando tenemos los resultados de la busqueda. Damos al botén para seleccionar el

listado que deseamos.

=

a absysMET Imprimir

~[=]

01 Listado de facturas

02 Listado de facturas por proveedores
02 Listado de pedidos facturados para exportar a EXCEL

5n PDF ) P
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Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en
un fichero txt.

Si elegimos el “Listado de facturas” obtendremos esta informacion:

15/06/2016 Pagina 1

LISTRADC DE FACTURAS

H® original: 963 Rfio: 2016 Descripcidn: Monografias infantil de &Zraia

Proveedor: Musica Culta

Tipo Titulo Ej. Costo IVRE Descuento Gasto

E Caperucita v =su lcobito busno / 2 5.00 4.00 0.00 10.40

P Ipuin bertso eta komiki lehiaketak : Legazpiar i 2 5.00 4.00 0.00 10.40

P Rafael Rlberti para nifios / 2 5.00 4.00 0.00 10.40
Total: 15.00 31.20
Total: 15.00 31.20

Si elegimos el “Listado de factura por proveedores” obtendremos esta informacion:

15/06/2016

LISTADD DE FACTURACICH PCE PRCVEEDCRES

Proveedor: 28 LIBRERIZA PENTAGRAMA

Afio Cuenta Costo Gasto

2016 Monografias de adulto Araia 15.00 15.680
Subtotal anual: 15.00 15.60
Total proveedor: 15.00 15.&0

Eroveedor: 29 Mazica Culta

Fhital Cuenta Costo Gasto

2016 Monografias infantil de Araia 5.00 10.40

2016 Monografias infantil de RAraia 5.00 10.40

2016 Monografias infantil de Araia 5.00 10.40
Subtotal anual: 15.00 31.20
Total proveedor: 15.00 31.20
Total: 30.00 46.80

Si elegimos el “Listado de pedidos facturados para exportar a Excel” y sacamos los datos a
un fichero (txt) podemos llevar los datos a una hoja Excel con sus correspondientes
tabulaciones. Con este listado obtenemos datos de ejemplares facturados. Los campos
incluidos son los siguientes: (N2 original, N° pedido, N2 proveedor, Codigo de cuenta, Titn
del titulo facturado, Titulo, N2 de ejemplares pedidos, Costo real por ejemplar, Porcentaje
de descuento aplicado, Porcentaje del IVA aplicado, Precio total)
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A B = D E F G H 1 ] K

2 3 53 w 8 5| E 5

oo = a4 o m - bt 2 k] g

5 & 5 2¢ c S BeZ .8 B L. %

1 S 2 2583 = £ 298 829 & = &
2 A f203.440 775 13 13 692928 Kontuari kontu ipuin bilduma / 121.15 0.00 4.00 22.00
3 |Af228.524 590 13 13 721148 Moneyball [: rompiendo las reg 1 18.00 0.00 4.00 18.72
4 |Af228.524 599 13 13 723005 La dama de hierro [ 1 18.00 0.00 4.00 18.72
5 Af229.359 569 13 13 721726 ETAren estrategia armatuarenk 1 20.00 0.00 4.00 20.80
6 A/229.359 569 13 13 721780 Tripoli-Kabul / 112.00 0.00 4.00 12.48
7 A[f229.359 269 13 13 721916 Aditu! 3/ 1 44.00 0.00 4.00 45.76
8 A[229.359 269 13 13 721433 11 kantatzeko / 1 21.00 0.00 4.00 21.34
9 A/229.359 269 13 13 721551 Sukkwanirla / 1 18.00 0.00 4.00 18.72
10 A f 229.359 269 13 12 694985 Ezekiel nora ezean [ 1 13.00 0.00 4.00 13.52
11 A/ 229.359 569 13 13 695104 Barkamena, kondena, tortura : 1 15.00 0.00 4.00 1560
12 A/ 229.359 569 13 13 721725 Kodeen liburua : kodeen eta ko 1 17.00 0.00 4.00 17.68
13 |A f229.359 569 13 13 721724 lzu-izua / 111.50 0.00 4.00 11.96
14 A [ 229.359 569 13 13 721721 Como ensefiar y aprender sinta 1 20.00 0.00 4,00 20.80
15 A/ 229.359 269 13 13 721723 Maite-Maite ile-apaindegia,ﬂ' 1 17.00 0.00 4.00 17.68
16 A/ 229.500 287 13 13 722289 Kolonbian bahituta : 74 egun EL 1 18.00 0.00 4.00 18.72
17 A f 229.500 287 13 13 722033 Motoa /[ 113.20 0.00 4.00 13.73

Listados de adquisiciones
Desde Adquisiciones = Gestion de adquisiciones realizamos una busqueda por los
campos que nos interesan.

Cuando tenemos los resultados de la busqueda. Damos al botén para seleccionar el
listado que deseamos.

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en

un fichero txt.

Los listados que actualmente tenemos parametrizados son asi:

a absysMET Imprimir

01
02
03
04
05
o7

Listado de adquisicionas

Listado de adquisiciones por proveedores
Listado de ejemplares no recibidos

Listado de adquisiciones por lectores

Listado de libros pendientes de facturar
Listado de adquisiciones para exportar a EXCEL

6n PDF ) Pantalla Fichero

-Listado de adquisiciones:
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16/06/2016 Pagina 1
LISTADO DE ADQUISICIONES
Pedido: 1379 Sucursal: 008 Fecha de pedido: 07/06/2016 Tipo de adquisicién: Erosketa
Proveedor: 14 AMETS LIBURURK
Nimero Titulo Pad. Rec. Can. Fac
225389 Una casa en la arena / 3 3 o o
995773 Monografia Adguisicion de Araia 2 2 o o
Pedido: 1380 Sucursal: 008 Fecha de pedido: 07/06/2016 Tipo de adquisicién: Erosketa
Proveedor: 19 EDICIONES COLONIAL, S.L.
nimero Titulo Ped. Rec. Can. Fac
TET409 Euskaldunak Elgoibarren : batzen gaituena banatz 1 ] 1 o
801883 Arabako euskal topon fonetika eta e 1 ] 1 o
Pedido: 1382 Sucursal: 008 Fecha de pedido: 08/06/2016 Tipo de adquisicidén: Erosketa
proveedor: 29 misica culta
Nimero Titulo Ped. Rec. Can. Fac.
10749 Caperucita y su lebito bueno / 2 2 [1] 2
11503 Rafael Alberti para nifics / 2 (1]
13389 Ipuin bertsc eta komiki lehiaketak Legazpiar 1 2 z 4] 2
15/06/2016 Fégina 1

Fadidos:

Him=ro

1378

Titulo

LISTADO DE ADQUISICIONEE FOR FROVEEDCORES

Bucursal: 008 Focha do padido: 07/08/2016
Proveedor: 14 AMETE LIBURDAK

Fadido:

Him=ro

Provesdeor: 19

Una casa en la arena /

Monografia Adquisicion de Araia

1380

Titulo

Sucursal: 008 Pecha de pedido: 07/05/2015
EDICIONES COLONIAL,

8.L.

Padido:

Froveedor: 19

Euskaldunak

Arabakc suskal topomimia

1382
Misica Culta

Elgoibarren :

batzen gaitus=na banatz

: Eonetika eta etimolo

gucursal: 008 Pecha de padide: 08/06/201%

Himero Titulo
10743 Caperucita y su lobito busno f
11503 Rafacl Alberti para o ¥
13aes Ipuin bertec =ta komiki l=hiakstak : Legazpiar i

Tipo da adguisicién: Ercskata

d. Can. Fac.
i 3 o o
z 2 o a

Ped Fac
2 2 o z
z z o z
z 2 o 2

-Listado de ejemplares no recibidos:
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16/06/2016 Pigina 1
LISTADC DE EJEMPLARES NO RECIBIDOS
Pedido: 972 Sucursal: 256 Fecha de pedido: 10/03/2014 Tipo de adguisicidn: Erosketa
Proveedor: 3 COMERCIAL GRUPO ANAYA
Namero Titulo Ped. Rec. Can. Fac.
750734 Asterix legiomarica / 1 1] Q o
Pedido: 1158 Sucursal: 256 Fecha de pedido: 17/09/2014 Tipo de adquisicidn: Erosketa
Proveedor: 3 COMERCIAL GRUPQ ANAYA
Nimero Titulo Pad. Rec. Can. Fac
761083 Buzz marketing / 1 o Q 0
Pedido: 1235 Sucursal: 256 Fecha de pedido: 19/11/2014 Tipo de adguisicidn: Erosketa
Proveedor: 3 (COMERCIAL GRUPO ANAYA
Nimero Titulo Ped. Rec. Can. Fac
761071 Etxaldeko animaliak : jolastu ezkutaketan eta bi 1 o 0 ]
761345 Junie B. Jones, zelatari / 1 1] Q o
761347 Junie B. Jones eta pijama-festa / 1 o [ o
763463 Secretos del Arenal / 1 o Q 0
764938 Manual de didictica general para maestros de Edu 1 o 0 o
-Listado de adquisiciones por lector:
Lector: 120044777 Apellido
Namero Titulo Ped Rec. Can Fac
304224 Manual de bibliotecas / 1z ] 0 0 06/06/2016
Lector: 151240125 GARCIA SANCHEZ A.
Namero Titulo Ped. Rec. Can. Fac
36414 El ingeniosc hidalgo don Quijote de la M 2 o 1] 1] 06/06/2016
Lector: 153733484 GUERRERC ROBLES D.M.
Humero Titulo Ped. Rec. Can Fac
723734 La profecia final / 1 1 4] 4] 15/01/2013
-Listado de libros pendientes de facturar:
15/06 /2016 Plgima 1
Padido: 4 gucursal: 256 Pecha do pedido: 05/07/1005 Tipo do adgquisicidén: Ercekata

Provesdor: 8 ALEX ITURRATE

Himero Titulo

Lo chicos del coro [
Closer

Largo domingo de noviazgo |
Million Dollar Baby |

a
1
1
1

Tipo da adgquipicién: Ercokata

Padido: 14 gucurgal: 256 PFocha do pedido: 20/08/1008

Proveedor: 1 LIBRERIA MEGA

Himaro Titulo Fed
418142 Buskararen aravgintza, arauvak sta hirtegi batua - 1
430433 The client / o

oo oo
oo o o

-Listado de adquisiciones para exportar a EXCEL

Para poder sacar los datos a un fichero (txt) y llevarlos a una hoja Excel con sus
correspondientes tabulaciones. Con este listado obtenemos los siguientes datos (N¢
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Pedido, Fecha del pedido, N2 del proveedor, Codigo de la biblioteca, Sucursal del pedido,
Titn del detalle del pedido, Titulo, Costo estimado de cada ejemplar, N2 de ejemplares
pedidos, N2 de ejemplares recibidos, N2 de ejemplares cancelados, N2 de ejemplares
facturados, Nota del detalle)

A B C D E F G H I J K L M
5 5 8
ol - B T 2, & o8
% ':': 5 g g 3 o o B8 T & S i E "
= = =] 5 o - ] = 3 0 m

2 | 567 09/10/2012 41 02017 484 721636 El euskera, élengua en Cantz 9.62 1 1 0 1
3 567 09/10/2012 41 02017 484 721638 Origenes historicos de Glief 9.62 1 1 o 1
4 | 587 09/10/2012 41 02017 484 597843 Euskaltzaindia y el euskera e 11.54 1 1 ] 1
5 | 567 09/10/2012 41 02017 484 625895 Origenes histdricos de Arger 9.62 1 1 0 1
6 567 09/10/2012 41 02017 484 622385 Aspectos historicos, religios: 11.54 1 1 0 1
7 567 09/10/2012 41 02017 484 683647 Aspectos historicos, linglisti 14.42 1 1 o 1
8 567 09/10/2012 41 02017 484 660023 Aspectos historicos, linglisti 11.54 1 1 o 1
9 567 03/10/2012 41 02017 484 674001 El euskera, élengua de Espin 9.62 1 1 o 1
10 | 567 09/10/2012 41 02017 484 669419 Origenes histdricos, toponin 9.62 1 1 o 1
11 567 09/10/2012 41 02017 484 683633 Sobre la lengua de los habit: 9.62 1 1 o 1
12 567 09/10/2012 41 02017 484 660021 Origenes historicos de Sesto 9.62 1 1 0 1
13 | 568 30/10/2012 40 02017 484 722847 Traumreise zu Sissi / 8.50 1 1 1] 1
14 | 568 30/10/2012 40 02017 484 676928 Eine Frau, ein Mann / 12.00 1 0 1 1]
15 | 568 30/10/2012 40 02017 484 722853 Le nouveau taxi! 3 : méthod: 64.00 1 1 1] 1
16 | 568 30/10/2012 40 02017 484 722850 Las claves del nuevo DELE C1 18.00 1 1 1] 1

Listados de propuestas de compra

Desde Adquisiciones>Propuestas de compra realizamos una blsqueda por los campos
que nos interesan.

Cuando tenemos los resultados de la busqueda. Damos al botén para seleccionar el
listado que deseamos.

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en
un fichero txt.

01 Listado de propuestas de compra

Impresora | Impresidn PDF Pantalla ) Fichera Cancelar

El listado que actualmente tenemos parametrizado es asi:
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16/06 /201K Pégina 1

LISTADD DE PRCFUEETAE DE COMFRA

Titulo : Espualas de papal /

Fadidos: 1

Lackor

Titulo : Nzhum [

Pedidos: 1

Lector

Listados de desideratas

Desde Adquisiciones = Desideratas realizamos una busqueda por los campos que nos
interesan.

Cuando tenemos los resultados de la busqueda. Damos al botén |E| para seleccionar el
listado que deseamos.

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en
un fichero txt.

01 Listado de desideratas
02 Listado de desideratas por sucursal
03 Listado de desideratas aceptadas

Impre y el sién PDF Pantall J Fichero ) Cancelar

Los listados que actualmente tenemos parametrizados son asi:
-Listado de desideratas:

15/06/1016 Pégina 1
LISTADO DE DESIDERATAS

B loctor: angge niESNern

Titule Encabezamisnts principal Eatado
Bicquimica cuantitativa Mazarulla ]

W° loctor: Josofina RS TEENRROR

Titulo Encabezamiznte principal Estado
De las checas de Barceloma a la Alemania magi: WOTILIA CASTELLVI F

W° lector: Pilar BillWD CHUNgS

Titulo Encabezamis=ntc principal Estado
ELTIEMFO ENTRE COSTURAS ]
SHERLOCK HOLMES : JUEGD DE SOMERAS (VIDED) ]
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-Listado de desideratas por sucursal:

15,/06/2016 Pégina 1

Sucursal: 001, Udal Liburutegia

®® lactor: 163 2, Javier E B o8 L

Titulo Encabezamiente principal Estado
ni familia y ctros animales n
@ixajo baten egunk. a "
METEOROLOGIA ¥ ESTRATEGIA: CRUCERD Y REGATA HERNOT, JEAN YVES H

¥® lactor: 100200005, Adala © » MApEAES

Titulo Encabezamisnto principal Estado
connemara gure bihotzean julen gabiria W

F® lactor: TEUNRRRS. Bdurne oRTTZSSSNCS B R

Titulo Encabezamiento principal Estado
TALACATH EL AVENTURERD PIO BAROIA u

F° lecter: 4400a, Iar -]

Titulo Encabezamisnto principal Estado
hush, hush becca fitzpatrick H

-Listado de desideratas aceptadas:

16/06/201E Pégina 1
H® lactor: Josefina BT __& BEEEER,

Titulo Fecha del estado

De las checas de Barcelona a la Alemania mazi: ¥ 13/02/2008 05 /03 /2009

H® lector: Juan § & WI S

Titulo Pecha d=l sstado

Domine AutoCAD 2005 zaf07/2005 25f07/2005
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CARTAS

Cartas de pedidos

Hacemos clic en Adquisiciones del menu, después en Impresos de adquisiciones y en
Cartas de proveedores.

net

absy

p Catalogo

B Circulacién
| & Adguisiciones
* Gestian de adquisiciones
* Propuestas de compra
* Desideratas
A _lmoresos de adoyisicion
' Cartas de proveedores
B Consultas estadisticas

Hacemos clic en E
En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opcién “Cartas de pedidos”.

Tipo de carta |
Cartas de pedidos
Reclamacion de pedidos

Biblioteca

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restriccidn de las cartas.

Tipo de carta [Cartas de pedidos [~]]
Biblioteca [A0003  [2raiz [~ ]| Sucursal [ | [=]]
ne del proveedor || I ”gl
Pedido [ Jifi]

Con/Sin correo electrénico [l

Ficherc de salida |

Enviar a: OiImpresora @ Impresién PDF OFichero

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero
txt.
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Nota:

Si deseamos imprimir sélo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo
electrdnico, hacemos clic en el campo “Con/Sin correo electrénico”.

Con/Sin correo electrénico

Si deseamos imprimir sélo las cartas de aquellos proveedores gque no tienen correo
electrénico, haremos doble clic en el campo “Con/Sin correo electrénico”.

Con/Sin correo electrénico [

Si deseamos imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan
correo electronico como las de aquellos que no lo tengan, dejaremos el campo “Con/Sin
correo electronico” con su valor por defecto.

Con/Sin correo electrénico [l

Cuando el programa haya enviado las cartas a la impresora aparecera un mensaje
preguntandonos si deseamos borrar las cartas.

- ?

iDesea borrar las cartas emitidas?

S "] No J
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HONTZA LIBURTUDENDA
Okendo kalea 4
10004 Donostia
Gipazkoa
Hahe - Habe
Vitora-Gasteiz, 3-4. a
1001 8 Danostia-5an Sehastian

Habe, 13072005
Eskaem-zenbakia /| 1" de pedido - 1572
Lagun hori:
Zure kaalogoko funtseank dokomenhs havexek jaso nahi dituzn:

Estirndos/as Sehares/as:
Dieseamns recibir de enire los fondos de s cafalogo los sipmentes documentos:
FemburnTiruls: Corazones de acero [
Egileaidutor:
Argitalervea/Edicion: Madrid : Twendeth Century Fox Home Entertainment Espana,
f2015]
Ale-kopurriaN® de efemplares: |
Oharrak Notas:

Horniraierake sharrakMatas del proveador:

Erabilzarmia egotea em lehenbailehen bidaltrea espero dugn Ezinerkoa bada,
meseder ahalik eta azkamen abisane

Esperamos que éstos esten disporibles v pusdan enviameslos con b mavor brevedad posible
Sim0 es as1, les rogames 0os 1o CODmMigen opOrimAmente.

Agur bero bat Un saludo afechsoso

Es recomendable usar la opciéon “Impresién PDF“ y guardar en nuestro

cartas generadas.

@ Impresidn PDF

ordenador las

Reclamaciones de pedido

Hacemos clic en Adquisiciones del menu, después en Impresos de adquisiciones y en
“Cartas de proveedores”.
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2

net

absy

. B Catdlogo
f- b Lectores
I* Circulacian
l Aaqﬁis-i.u.:-iunes
. GE.‘St.i.Iflﬂ de adquisiciones

* Propuestas de compra
' Decideratas

A _Impresos de adguisicion

s Cartas de proveedores
P Consultas estadisticas

Hacemos clic en ‘I\

En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opcidn “Reclamacion de pedidos”.

Tipo de carta |[Reclamacian de pedidos |

Cartas de pedidos
Reclamacion de pedidos

Biblioteca

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restriccidn de las cartas.

Tipo de carta [Reclamacion de pedidos [~]]
Biblioteca [40003  [Araia [-]] Sucursal | | [~]]
N° del proveedor [ i |@
redide [

Con/Sin correo electrénico [l

Fichero de salida [

Enviar a: @ 1mpresora @1mpresién PDF IFichero

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero
txt.
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COMERCTAL GRIUPO ANATA
Toaihe, 5. Pabellon 15-A
48002 Barakaldo
Bizkaia
Eibar - Joan San Martin Liborotesia
Bista Eder, 10-1
30600 Eibar
Eibar, 13072016

Eskaers-zembalda / W de pedido: 1655

Lamm hori:
Cmain arte hemen azaldutako artdniuak ez ditogala jaso ohartamzi nahi dizosgn

Estimados/as Sefioresias: )
Deesearamns llamarles 1a atencion sobre el hacho de no haber recibida, hasta 1a facha, los ammoulos
siguientes:

Fnburu/Tetulo: Por lo muofiong me habvé ido /
Egileadntor: MeKmty, Adrian
Argitalercea/Edicion: : AFanza,
IEEN: 87T5-84-8004-250-1 :
Eskarutako ale kopurng Wumero de ejemplares pedidos: §
Jasotake als kopurna/Nimero de gjemplares recibidos: §
Oearrak Nedrs:

Horniraierake charraMones del provesdor:

Lehenbaslehen erantmma jasotzea espero dogu
Eskerik azko

Esperamos recibirlos proximaments. o, en 51 defecio, alguma aclaracion al respecho
Muchas gracias

Liburatesiaren arduradura El responsable de la hiblioteca

Es recomendable usar la opcién “Impresién PDF“ y guardar en nuestro ordenador las
cartas generadas.

@ Impresidn POF

Cartas de notificacion a los lectores

El programa incluye, por defecto, un modelo de carta para:

-Notificar a los lectores la llegada de los documentos solicitados mediante
desideratas.

-Notificar a los lectores la cancelacidon del envio de los documentos solicitados
mediante desideratas.
Los lectores escriben las desideratas desde el OPAC.
Tener en cuenta: Si el lector ha seleccionado la opcion “Utilizar e-mail” el programa
enviara automaticamente un correo electrdnico al lector, en vez de imprimir las cartas o

generarlas en PDF.
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Para enviar estas cartas a la impresora seguiremos estos pasos.

Hacemos clic en la opcion del mend Lectores, después en Impresos de lectores vy
finalmente en “Cartas de lectores”.

net

absy

| p Catdlogo
: & | ectores

* Gestion de lectores

* Pagos de lectores

* DSI

& Impresos de lectores
I = Cartas de lectores I
P Consultas estadisticas de lectores

Hacemos clic en ‘I\

En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opcion “Notificacion de cancelacién de
pedidos” o “Notificacion de pedidos”.

LY== =W F.eclamacion de préstamos

Reclamacion de préstamos
Cartas antes de fin de préstamao
N® lector [Motificacidn de reservas

Biblioteca

Motificacion de peticiones
Maotificacidn de pedidos
Cadige 1 |Motificacidn de cancelacidn de pedidos

Tipo de lector

. Reclamacion de préstamos reservados
Codigo 2 I :

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restriccidn de las cartas.

Tipo de carta [Reclamacién de préstamos [~]]
Biblioteca [A0003 [[araia B sucursal [o08 [Liburutegia [-]
Ne lector [ Il |@
Tipo de lector | | [~}
Cédigo 1 | | =
Cédigo 2 | [ [ -]
Cédigo 3 | I [-]
Reclamacisn 1 Reclamacién 2 Reclamacién 3
Con/Sin correo electrénico [l
Fichero de salida | ]
Enviar a: _/Impresora @Tmpresian EOE DFichero

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero
txt.
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Asi es la carta parametrizada para la “Notificacion de cancelacién de pedidos”.

Dibuje Eskola irakurle hori:
Honen bidez jakin arazi nahi diguzu,

ezin ditugula lortu.

Egilea/Autor: Reid, Chares, {1937-)

Besterik gabe, agertzen zaitugu

Estimado/a Dibujo Eskola:

tamalez, eskatu zenizkigun dokumentuak

TituluaTitulo: Portrait painting in watercolor.

Dibujo Eskola DIBUJO ESKOLA
Bista Eder Portalea.
20600 EIBAR

, 1300772016

Lamentamos comunicarie gue no se han podide
adquirir para la biblioteca los libros siguientes
que habia solicitado.

Sin mas, reciba un cordial saludo

Asi es la carta tipo parametrizada para la “Notificacién de pedidos”.

Eibar - Juan San Martin Libunutegia
Bista Eder, 10-1
20600 Eibar

Pilar irakurle hori:

Honen bidez jakin arazi nahi diguzu
diguzu, atsegin handiz, eskatu zeniz-
kigun dokumentuak lortu ditugula.

EgilealAutor: Penny, Louise
Titulua/Titule: Enterrad a los muertos |

Besterik gabe, agertzen zaitugu

EgilealAutor: Rivera de la Cruz, Marta (1970-)
Titulua/Titulo: Nosotros, los de entonces /

Pilar RS ana
fome B

20600 EIBAR

Eibar, 130772016

Estimadaofa Pilar:

Nos complace comunicarie gue se encuentran en la

biblioteca los libros siguientes que nos habia
solicitado.

Sin mas, reciba un cordial saludo

Es recomendable usar la opcién “Impresion PDF“ y guardar en nuestro ordenador las

cartas generadas.

@ Impresién POF
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Etiquetas y cartas de proveedores

Hacemos clic en la opcidn del ment Mantenimiento = Gestidon econémica, después en

Proveedores.
S

net

absy
| catilogo
| b Lectores
b Adguisiciones
[ B Series
Ir FPresupuestos
:A Mante.ﬁin'iientu
] Bibliotecas/sucurzales
Catalogo

Lectores

Circulacian

p YVYFVYY

Gestion economica
* Procedencia

| * Proveedores |
* Codigo 1 de proveedores
' Cuentas

* Monedas

* Tipos de cartas

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restriccidn de las etiquetas.

Una vez que tenemos los resultados hacemos clic en y seleccionamos las etiquetas
que nos interesan:

01 Etiguetas de proveedores

Posicion libre [[] pendientes Duplicados

Impresora | Impresién PDF ) Pantalla | Fichero ) Cancelar

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF, en pantalla o en
un fichero txt.
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Las etiquetas que actualmente tenemos parametrizadas son asi:

LENCOE
EFEnova, 6
28004 Madrid
Madrid
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ESTADISTICAS DE ADQUISICIONES

Para hacer estadisticas de las adquisiciones realizadas hasta el momento, haciendo
restricciones por determinados campos, primero tenemos que hacer una busqueda por
los campos por los que queremos restringir.

La busqueda se realiza desde la ventana Adquisiciones = Gestion de adquisiciones.

2

net

absy

Catalogo
Lectores

Circulacian

PITiv|™

Adguisiciones

I = Gestion de adguisiciones |

* Propuestas de compra
* Desideratas
P Impresos de adguisiciones

P Consultas estadisticas

Seleccionamos los datos por los que queremos hace la busqueda y hacemos clic en el

botdn .

. i Estadistica
Cuando tengamos en pantalla los resultados hacemos clic en el botdén =

Aparecerd una ventana para seleccionar las estadisticas que tenemos parametrizadas.

01 Estadisticas de adquisiciones

Impresoa Impresion PDF | Panmtalla g Fichero g Cancelar

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero
txt.

Asi es la estadistica que tenemos parametrizada.
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16/06/2018 Figina 1
EFTADIETICA DE ADQUISICIONEE FOR ESTADO
Sucursal: 001 Udal Liburutegia
Estado: F 1
Estado: & I
Total:
Sucursal: (0B Liburutegis
Estado: C I
Estado: F 1
Estado: R 1
Total: 3
gucursal: 013 Udal Liburutegia
Estado: 8 T
Total: 1

Estadisticas mensuales

Desde Adquisiciones = Consultas estadisticas tenemos las opciones de:

-Recuentos mensuales de adquisiciones.

-Recuentos mensuales de cartas.

Hacemos clic en E

2

net

absy

p Catdlogo

P Lectores

P Circulacian

& Adguisiciones
= Gestion de adquisiciones
= Propuestas de compra

* Desideratas
P Impresos de adquisiciones

& Consultas estadisticas

* Recuentos mensuales adguisiciones
* Recuentos mensuales de cartas

Seleccionamos los datos por los que queremos hacer la busqueda y hacemos clic en el

botdn .

Asi es el resultado del “Recuento mensual de adquisiciones”:
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RECUENTOS ADQUISICIONES

| VISUALIZAR h
5 [ ][]

Red de Lectura Publica de Euskadi

(2] [x]

Estadisticas Mensuales

Biblioteca A0003| Araia

Sucursal

Afos

Flash

Detalles

2016 (=1 13

Total

i3

2 (=3
11

0
2 6 0

Asi es el resultado del “Recuento mensual de cartas de adquisiciones”:

RECUENTOS CARTAS DE ADQUISICIONES

| VISUALIZAR
(B [1][s]

A

Bl

Biblioteca BO600 Bibliotecas Municipales de Bilbao
Sucursal

Afios

Flash

Detalles

4

2016

oo [Recamacen | | | |
37 o

2016 3 1

2015

11 2
Total

o
o
40 o

Es posible visualizar los resultados a través de graficos. Para ello, una vez realizada la

estadistica correspondiente, hacemos clic en .
Los graficos se verdn asi:

Manual de procedimiento para la gestion de adquisiciones Fecha de modificacion: Enero 2017

Pag.: 81/82



gips
Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea

Red de Lectura Publica de Euskadi

Recuentos cartas de adquisiciones
40,00
37.00

32.00
24.00
16.00

2.00

2.00
1.00
O —
27/04/2016 10/03/2016 26/11/2015
Pedidos ®Reclamacisn
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