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1. Introduccién

»0Objeto de este manual

Este manual describe cédmo se realiza el proceso de gestion de adquisiciones y de

facturacion en el Sistema de Gestion de Bibliotecas absysNET en la Universidad de La Laguna.

> Alcance

Las indicaciones de este manual afectan a todos los documentos que ingresen en la

Biblioteca Universitaria de La Laguna a través de compra o suscripcién, y son de aplicacion por
todas aquellas personas que intervengan en este proceso.

Con respecto a los documentos que ingresen en la Biblioteca por donativo o canje no es

obligatorio gestionarlos a través de absysNET, aunque es recomendable hacerlo en aquellos casos en
los que se realice la gestion de donativos (solicitud de donativos, cartas de agradecimiento, etc.)

Los procesos gue se recogen en este manual son:

¢

Elaboracion y generacion del pedido: se cargaran los datos de cada uno de los documentos
que se van a adquirir en el mddulo de adquisiciones tal y como se explica en este manual.
Una vez finalizada la carga de datos se generara el pedido.

Envio de cartas a los proveedores: se generara la carta al proveedor en el gestor de correo
electronico de cada bibliotecario, no mediante absysNET. Es recomendable elaborar
plantillas tipo en un procesador de textos para su envio. Los datos de los documentos a
adquirir se tomaran del médulo de adquisiciones “Cartas de proveedores”.

Recepcion vy facturacion del material solicitado: una vez recibido el material, se cotejaran
los documentos recibidos con la factura, se examinard si son los que se han pedido y
después en absysNET se procedera a la recepcion de los ejemplares y su facturacion.
Facturacion de documentos no gestionados a través del modulo de adquisiciones: se haran
asientos de las facturas de documentos no gestionados a través del médulo de adquisiciones.
Esta operacion se hard en “Presupuestos>Facturacion”. .

Bulsquedas de facturas y listados estadisticos: los datos estadisticos sobre adquisiciones se
obtendran en “Presupuestos>Facturacion”. Es importante que la introduccién de los datos
sea cuidadosa para que luego la recuperacion sea efectiva.

Recepcidn vy facturacion de pedidos en la Biblioteca General v de Humanidades:

Pedidos gestionados a través del médulo de adquisiciones:

¢ Los pedidos gestionados por los bibliotecarios de la Biblioteca General y de
Humanidades seran recibidos y facturados por ellos mismos.

¢ Cuando se envie la carta de pedido al proveedor, se le debe indicar que la entrega la
realice en la planta del edificio que corresponda.

¢ El bibliotecario recibird en absysNET los documentos (Recibir) y hara los asientos de
facturacion de cada uno de ellos en el propio moédulo de adquisiciones (Facturar) . En
esos asientos deberd indicar el nimero de la factura + codigo del material (N° de
original) y verificar el precio.

¢ Después los documentos pasaran a su sellado, asignacién de codigos de barras y registro.
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¢ Las facturas se enviaran a la Seccion de Coordinacion (Planta 0) para su tramitacion y
envio. Las facturas deben llevar en la parte superior los codigos de barras de los libros
(hay que poner el primer numero de codigo de barras, un guién y el dltimo cédigo de
barras de los ejemplares de la factura). No se tramitaran facturas incompletas.

Pedidos no gestionados a traves del médulo de adquisiciones:

¢ La recepcion y facturacion de estos pedidos se hard en la Seccién de Coordinacion
(Planta 0). Los documentos se registraran y se sellaran en ella y después se enviaran a la
planta que corresponda. Excepcion: La recepcion y facturacion de las revistas
(suscripciones y numeros sueltos) se hara en la Hemeroteca de Humanidades. Una vez
terminado el proceso, las facturas se remitirdn de nuevo a la Seccion de Coordinacion
(Planta 0) para su tramitacion y envio. La factura debe ir con el visto bueno del
responsable de la Hemeroteca.

»Normas generales para la introduccion y busqueda de datos

Es muy importante que los datos que se incluyan en los campos “N° original” o “Notas” se escriban
siempre en mayusculas y sin acentuar para que en el momento de las bdsquedas no se produzcan
problemas. Los datos del mddulo de adquisiciones y de facturacion nos servirdn posteriormente
para elaborar estadisticas referidas a gastos de adquisiciones: gastos por Departamentos, gastos en
suscripciones, etc.

En el campo “N° original” debe ponerse el nimero de la factura tal y como aparece.

La busqueda de datos en los campos con ventanas desplegables (proveedor, lector), se hard, de
forma general, escribiendo la primera letra de la bisqueda que queremos hacer y a continuacion
desplegamos la ventana

Por ejemplo queremos buscar Y el proveedor Amazon:
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - UEE == x|
Adquisiciones A TN |

=] BeaERRnnBnE mRN

Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca | P = Sucursal | I =
y 4 \
Proveedor | ‘ ||F\ , ||Q|
o orginal [ i
Estado | | = Fecha de pedido | | =]
x|
oo ToToTT CTCETL S =0 ST ST e
16 603 Alhulia Plaza de Rafael Alberti, 1 Salobrefia
17 779 Almogaren Campus Universitario de Tafira 325017 La P
15653 Alta Fidelidad Cf Tabares de Cala, n® 54
Detall | |19 443 Amazon.co.uk cfo Marston Gate. Ridgmont MK43 0XP E

2094 Armmazon.com P.O. Box B1226 Seattle, Wz
21591 Amazon.de Amazon Logistik GrmbH Am Schlos Eichhof 1
22 442 Amazon fr Immeuble Venus Parc Ariane
23855 American Association for the Advancement of Scienc P.O, Box 1810 Danbury,
24 464 American Chemical Society FP.0. Box 182426, Columbus OH 43218-%
25 5449 American Geophysical Union (AGLY 2000 Florida Avenue MW W ashir
26 467 American Institute of Chemical Engineers Three Park Avenue Mew York,
27 541 American Mathematical Society PO Box 5904, Boston Ma 02206-5
28528 Armerican Physical Society PO Box 631551 Baltimore
29857 American Soc, Of Pharmacognosy 3149 Dundee Road, 260 Morthbrook
30634 American Society of Agronomy 677 South segoe Road Madison, W
21578 Analistas Financieros Internacionales Cf Espafioleto, 19 228010 Mad
321 Ancora Audiovisual Gran Wa de Cortes Catalanes 08010 Barc
33410 Annual Reviews 4139 El Camino ¥Way PO BOX 10

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

Para buscar a un lector se sigue el mismo procedimiento. Por ejemplo, queremos buscar al lector
Eloy Mata Gonzaélez.
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - UEE =
i Adquisiciones A N |
=] BeaERRnnBnE |
Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca | | = Sucursal | =
Proveador | || ”Ql
o original [ ] S —
Estado | | = Fecha de pedido | | =]
Fecha prevista | ||]T|] Fecha de recepcion | ||]'.‘.T[|
Fecha de reclamacidn | ||]T|] Fecha de facturacion | ||]'.‘.T[|
Detalles de pedido | “er un detalle | Lectores |
Lectar | (  mata A 2|
o \ J
absysNET Lectores x|
Tipo de lectorM® lector  Apellidos, Lector Fecha alta Ultimo uso  Pendiente Art. prestados dom. &rt. prestado
1 ALl 10010169 MATA FARROMA, UNAT 01/01/2000 17/10/2001 0.00 u] u]
2 ALy 10011828 MATA FARROMA, YURENA 01/01/2000 02/07/2003 0.00 u] u]
3 aLuy 66035489 MATA GARCLA, MATIAS 01/01/2000 11/03/2002 0.00 u] u]
4 FRO 10009528 MATA GOMZALEZ, ELOY 01/02/2000 05/07/2008 0.00 16 u]
5 PRO 66000856 MATS GOMZALET, JAVIER 01/02/2000 16/01/2003 0.00 1 u]
6 ALl 66028709 MATA GOMZALEZ, MARIA AMGELES 01/01/2000 18/10/2000 0.00 u] u]
7oAy 10027132 MATA MORALES, JORGE MIGUEL  01/01/2000 22/04/2004 0,00 u] u]
g ALy 10025514 MaTa TEREMTE, JORGE ROBERTO 01/01/2000 11/07/2006 0.00 1 u]
o ALl 10012830 MATA ZAFRA, M, WANESSA 13/01/2003 23/06/2006 0.00 u] u]
10aLU 10005903 MATALLANA MANRIQUE, DEMIAN  01/01/2000 22/06/2004 0,00 u] u]
11400 100137380 MATAMORO PADROM, JUAN 01/01/2000 13/03/2002 0.00 u] u]
[ Eseritario | Adauisiciones |

|@ Lista

2. Como hacer un pedido

[ [ | BB mtenetiocal

Para afiadir un pedido. Por defecto, si no le damos al lo que hace es buscar.

lh!\. haga clic en . .

Haga doble clic en la opcion 2 Adauisicionss | del men( jerarquico
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M absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

© adquisiciones A N |
Wl 4|l »|[m|E 5 || Estadistica 3 ‘
Pedido | Costes | Motas |
/ Biblioteca [BGYH [General v de Humanidades = Sucursal [FES [Fondos Especiales =

Proveedor |38

||Librer|'a Herder - ALIBRI

]

Estado S/ Sin enviar

N original (]

Pedido

Fecha de pedido [23/08/2006

]

Fecha prevista [30/08/2006

Fecha de recepcion

]

Fecha de reclarnacion

Fecha de facturacidn

Detalles de pedido | Wer un detalle

Lectores

Nimeras: 0 - 0 [0]

Ariadir + | Base  Titulo

Titulo

Fedidos

Recibidos Facturados  Cancelados

[ Escritario | Adquisiciones

2]

[ [ | BB mtenetiocal

Afadir los datos del pedido

a) Pedidos

1.

El campo “Biblioteca™ se rellena automaticamente con la biblioteca asociada al bibliotecario que
esta realizando el pedido. Este campo es obligatorio.

. En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal para la cual estd realizando el pedido. Si el

bibliotecario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente.

En el campo “Proveedor” seleccione el proveedor al que le vaya a hacer el pedido si no consta el
proveedor en la lista se pide por correo electronico a la/s persona/s encargada/s de afiadir
proveedores ( Mercedes, Margot y/o Nancy). (Si gestiona los donativos con este modulo el
proveedor es: DONATIVOS)

En el campo “N° original” escriba el nimero del pedido que corresponda segin su propia
numeracion (es opcional)

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

6. En el campo “Estado” aparece informacion sobre el estado del pedido. Este dato lo ira

actualizando el programa segun usted vaya trabajando con ese pedido.
+ Los estados posibles son:

S - Sin enviar. Mientras esté elaborando el pedido y hasta que no indique que ya esta
listo para enviar la carta del pedido.


mailto:merisac@ull.es�
mailto:mardiper@ull.es�
mailto:namendo@ull.es�
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G - Generado. Cuando haya 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.

7. En el campo “Fecha de pedido” aparece la fecha del dia en el que estd haciendo el pedido.
Cambiela si fuera necesario. Si al generar el pedido el campo ““Fecha prevista” es anterior al
campo “Fecha de pedido”, la aplicacion avisa de ello para modificar los datos e introducirlos
correctamente.

-'aabsysN ET Universidad de La Laguna - Microsof =
i Adquisiciones A |
B e L : (6 |

Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Froveedor 63 SM Sematic
M2 original Pedido 3418
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 18/08/2006
Fecha prevista 07/08/2006 Fecha de recepcidn
Fecha de Teee “FabsysNET . x|
Detalles de pedido Wer un detalle Lec
@ Nameros: 1. - 3 [3]
| Afiadir 4+ | Base  Titulo Titulo Recibidos Facturados  Cancelados
|Z| ADQT 81023 Las R La fecha prevista del pedido no es vilida. 0 0 o
<] cata zesy  Lam 0 ] 0
,EI CATA 161349 [ H 0 o] o
iz
[ Eseritario | Adauisiciones |
|@ Ahriendo pagina http:/4193.145.120.142:7777/cgi-hin/abnetc) 7985/ DI63182bd/NT28 .. |i g' Intranet local

8. En el campo “Fecha prevista’ escriba la fecha limite para la recepcién del pedido.

¢ Si pasado este dia los ejemplares pedidos no se han establecido como recibidos o
cancelados, absysNET genera una carta de reclamacion con dichos ejemplares.

¢ Si no desea mandar ninguna carta de reclamacién deje este campo en blanco.

9. El campo “Fecha de recepcion” se actualizara automaticamente con la fecha en la que se hayan
recibido todos los ejemplares pedidos y no cancelados.

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

11.El campo “Fecha de facturacion™ se actualizard automaticamente con la fecha en la que se hayan
facturado todos los ejemplares recibidos y no cancelados.
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Una vez introducido los datos en la pestafia “Pedido” ir a la pestafia de “Costes”.

b) Costes

1. En el campo “Tipo de adquisicion’ seleccione el tipo de adquisicion.

¢ En el campo “Tipo de adquisicién” seleccione la opcion  ADQ “Adquisicion”,
automaticamente en el campo “Moneda” se selecciona EUR (Euro) y en el campo “Afio del
presupuesto” el afio del presupuesto en curso. Si fuera necesario cambie estos datos.

# Si selecciona un tipo de adquisicién que no tenga asignado el campo Gasto L1, absysNET
no le pedira datos de facturacion para los documentos de este pedido (donativo y canje).

2. El campo “Moneda” seleccione la moneda con la que va a pagar este pedido. Puede modificar esta
informacion si lo desea. Este campo solo se activa cuando el “Tipo de adquisicion” elegido tenga
asignado el campo Gasto ¥,

3. El campo “Afio del presupuesto” se rellena automéaticamente con el afio en curso. Puede modificar
esta informacion si lo desea. Este campo solo se activa cuando el “Tipo de adquisicion” elegido
tenga asignado el campo Gasto [¥].

4. En el campo “Cuenta” seleccione la partida presupuestaria a la que va a cargar el gasto de ese
pedido. Este campo sélo se activa cuando el “Tipo de adquisicion™ elegido tenga asignado el
campo Gasto [¥]. Este campo no se rellena cuando el proveedor sea DONATIVOS

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

6. EI campo “Facturado” se actualizara 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.
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer p

=12 x|

i Adquisiciones A

BIEN

E

(el feri(m]  []le]e ][ (e8]

no)

Pedido | Costes | Motas |

Tipo de adquisicidn | | |E||
Moneda | | |E||

Afio del presupuesta l:l Cuenta ||

SV

Comprometida 0.00 Facturado

0.00 Tuotal

0.0o

Detalles de pedido Wer un detalle | Lectares |

/

/

Afio del presupuesto l:l Cuenta | ||

"4

Q=]

Base

SN <} obsysNET Cuentas o x|

[Crdenar por Cadign [©rdenar par Entrada

[©rdenar par Descripcian |

Titulo

Motas HUC: Hospital Universitario

6"0 ULL: Univ, de La Laguna

Er)"o AYUDAS: Ayudas externas
9% BULL Biblioteca
BFCAM: Fondo de Canarias

[EFPRO: Biblingrafia profesional
BFREF: Fondo de Referencia
& MPALU: Manuales

B € CENT: Centrns

BFDOC: Fondo de Bmia v Documentacidn

Frecio estimado l:l
Fedidos l:l
Recibidos l:l
Facturados l:l
Cancelados l:l

[ Escritario | Adquisiciones

|@ Lista

c¢) Notas

[ [ | BB mtenetiocal

1. En el campo “Notas™ introduzca la informacion que desee sobre el pedido que esta afiadiendo. En
el caso de un pedido de numeros sueltos de revistas ponga aqui los datos que identifiquen el

ejemplar (nimero, volumen, afio) que va a pedir.

2. En el campo “Nota para el proveedor’” escriba los datos de la biblioteca donde se va a recibir el
pedido y el cargo presupuestario. Esta informacion aparecera en la carta de pedido. Introduzca
informacion relativa al pedido que desee que conozca el proveedor.

Cuando tenga introducidos todos los datos del pedido, grabelos haciendo clic en el botén .

En este momento se activara la pestafia “Ver un detalle” para que comience a introducir los titulos

que quiere pedir

»Afadir detalles al pedido

Una vez que esta en la pestafia Ver un detalle
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1. En el campo “Estado” aparece informacion sobre el estado de los ejemplares del titulo que ha
afiadido. Este dato lo ird actualizando el programa segun vaya usted trabajando con los
ejemplares de ese titulo.

¢ Los estados posibles son:

S - Sin enviar. Mientras esté elaborando el pedido y hasta que no indique que ya esta
listo para enviar la carta del pedido.

G - Generado. Cuando haya 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.

2. El campo “Afio del presupuesto’ se rellena automaticamente con el afio correspondiente al pedido.
Cambie esta informacion si lo desea.

¢ absysNET 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.

3. El campo “Cuenta” se rellena automaticamente con la partida presupuestaria correspondiente al
pedido. Cambie esta informacion si lo desea.

4. Haga clic sobre el boton Q) del campo “Titulo” para consultar ADCC* (base de datos
concatenada de CATA, ADQT y CANC). De esta manera se asegurara de que el titulo que va a
pedir no se encuentra en la biblioteca ni pendiente de recepcién en otro pedido y evitara
repetirlo, o bien si va a pedir un ejemplar nuevo de un titulo que ya existe en la biblioteca podra
seleccionar éste sin tener que afadirlo.

¢ Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar y haga clic en
[ Buszcar ]

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

e Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre [ Ver | para ver el
documento completo y asegurarse, de que es el documento que quiere capturar.
Mediante la visualizacion con UPDATE podemos ver si tenemos ejemplares de ese
titulo en nuestra sucursal.

e Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre | Capturar |
e El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.

+ Si no localiza el titulo deseado, puede seleccionar cualquier otra base de datos y hacer de
nuevo la basqueda.

+ Si en ninguna de las bases de datos a las que tiene acceso se encuentra el titulo que le
Anadir |

interesa, haga clic en [

e Aparecera una ventana para gque seleccione la catalogacion a la que desea acceder

! Desde esta pantalla también puede consultar a otras bases de datos (POOL, servidores z39.50...)
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-| Tipo de Catalogacidn |

(= Catalogacidn MARC

(D) Catalogacidn Asistida

[ Aceptar ] [ Cancelar

e Seleccione una opcidn y haga clic en

e En la lista de los materiales, seleccione el formato que corresponda al tipo de material
que va a pedir y haga clic en [_aceptar ]

¢ Introduzca los datos que conozca del titulo que vaya a pedir o capture el registro desde
cualquier otra base de datos (REBIUN, RUECA, etc.). Si afiade los datos del titulo de la
misma forma que luego quiere que le aparezcan en el catadlogo, cuando complete la
catalogacion no tendra que hacer tantos cambios. Las etiquetas que se deben afiadir
siempre que se conozcan son:

-008: Campo de Fecha

-020: ISBN si lo tenemos

-245: Titulo y mencién de responsabilidad
-260: Area de publicacion

-NULL.: iniciales del catalogador, incompleto, nuevo. (Este campo es obligatorio). Ej.: hc,
incompleto, nuevo

Nota: Una vez que haya catalogado la obra, no olvide borrar la etiqueta NULL

e Cuando termine de introducir los datos, haga clic en para grabar y salir.
e El titulo catalogado se volcara al campo Titulo
5. En el campo “Base’ aparecera la base de datos en la que se encuentra ese titulo

6. En el campo “Precio estimado” escriba la cantidad que usted cree que va a pagar por cada
ejemplar de ese titulo. Escriba la cantidad con numeros enteros sin puntuacion, si utiliza
decimales use punto en lugar de coma.

7. En el campo “Pedidos” escriba el nimero de ejemplares que va a pedir.

8. En el campo “Notas™ escriba cualquier anotacion sobre este titulo. Esta informacion la podra
incluir en la carta del pedido. Cuando vayamos a pedir titulos en varios volimenes en el campo
notas se especificara el volumen que pedimos. Se capturara el titulo tantas veces como volumenes
queramos pedir modificando el campo notas y el campo precio estimado.

9. El campo “Recibidos” informa sobre el n° de ejemplares que se han recibido de ese titulo.
10.El campo “Facturados” informa sobre el n° de ejemplares que se han facturado de ese titulo.
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11.El campo “Cancelados” informa del n° de ejemplares que se han cancelado de ese titulo.

12.Haga clic en para confirmar la peticion de ese titulo.
13.Para pedir otro titulo proceda como se ha explicado anteriormente.

14.Cuando termine de afiadir al pedido todos los titulos que le interesen, haga clic en .

Nota: Se pueden hacer cambios en los titulos del pedido mientras este no esté “Generado”

%3 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet E -2 x|
Elelalliln] Ll ][-]=] Estadistios
Pedido | Costes | MNotas |
Biblioteca BBAR Bellas Artes Sucursal BBA Biblioteca
Proveedor 41 |Librer|’a La Isla (Tenerife) |
M2 original Pedido 3425
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 14/12/2006
Fecha prevista Fecha de recepcidn
Fecha de reclamacidn Fecha de facturacidn
Detalles de pedido | Ver un detalle | Lectares |
afio del pregefiuesto (2006 Cuenta [BFCAN |[Fando de Canarias |I§|
Estado |5/5in enviar Precio estimado |13.20
Base CATA Fedidos
Titulo 168153 “Yocabulario bdsico de arguitectura Recibidos n
Notas yalumen 2 Facturados I
Cancelados 1]
| Escritorio | Adguisiciones Cartas de proveedores | Facturacion

|&] Lista l_ l_ l_ |4 Internet

»Afadir titulos en bloque a un pedido

Usted puede integrar en el pedido varios titulos en bloque, sin necesidad de tener que ir
afiadiéndolos de uno en uno al pedido. Por ejemplo, cuando quiere pedir libros que sean de un
mismo autor o de un mismo tema y ademas se encuentran en cualquiera de las bases de datos a las
que tiene acceso.

Para afiadir titulos en bloque, sitlese en la pestafia Ver un detalle de la ventana Adquisiciones

1. Haga clic sobre &l del campo “Titulo”
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¢ Seleccione la base de datos en la que quiere localizar los registros?

15

+ Escriba los términos de busqueda para localizar los documentos que le interesen y haga

clic en[

Buscar ]

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

[l
=
(13
(14
[]5
[1a
0z
18
[]a
[]10

M® Docs

Autor
Allende, Isabel
Sllende, Isabel
&llende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
&llende, Isabel
Allende, Isabel
Feit, Sidnie

Titulo
El plan infinita,/Isabel Allende
Retrato en sepiaflsabel allende
Paulaflzabel allende
Hija de la fortunafIsabel allende
Eva lunaflsabel allende
De amor v de sombraflsabel Allende
Cuentos de Eva Luna/lsabel Allende
La casa de los espiritusfIsabel Allende
El plan infinita,/Isabel Allende
TCP-IP : Arquitectura, proftocolos e implementa

Afio
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000

e Haga clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de los documentos que desea
asociar al pedido®

[
[z
vl 3
4
v 5
&
7
R
[]a
] 10

MN® Docs

Autor

Allende, Isabel
Allende, Isahel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Allende, Isabel
Feit, Sidnie

Titulo

El plan infinito,/Isabel Allende

Fetrato en sepiaflsabel Allende

Faulaflsabel allende

Hija de la fortuna/Isabel Allende

Eva lunaflzabel Allende

De amor v de sombrafIisabel allende

Cuentos de Eva Lunaflsabel Allende

La casa de los espintusfIisabel sllende

El plan infinito/Isabel Allende

TCP-IP @ Arguitectura, proftocolos e implementa

Afio
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000
2000

e Hagaclicen [

Capturar

]

e Los titulos elegidos se volcaran en el campo Titulo

2. Rellene el resto de los campos como se ha explicado en el apartado Cémo afadir ejemplares a

un pedido.

3. Haga clic en lJ para confirmar la peticion de los titulos.

2 Es conveniente que la primera blisqueda la realice sobre la base de datos ADCC para evitar duplicidades.

% Si desea seleccionar todos los titulos que esta visualizando, haga clic en

[ Seleccionar

Capturar

y después en
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Nota: Por defecto, todos los titulos que ha afiadido en bloque tendran los mismos detalles. Si
desea modificar algun detalle, haga clic en la pestafia Detalles de pedido y después
doble clic en el titulo cuyos detalles quiera cambiar. Modifique lo que le interese y haga

clicen .

»Como afadir titulos a un pedido ya existente

Si desea asociar nuevos titulos a un pedido que ya existe en absysNET.

1. Localice el pedido al que quiere asociar nuevos titulos
2.

haga clic en

% haga clic en , después en Detalles y finalmente en Afiadir.

3. Rellene los campos de la pestafia Ver un detalle tal y como se ha indicado anteriormente y haga
clicen .

4. Introduzca otro titulo si lo desea

5. Cuando termine de afiadir al pedido todos los titulos que le interesen, haga clic en .

Nota: Solo se pueden afiadir nuevos titulos a los pedidos que estén
sin generar.

»Creacion automatica de un pedido a partir de un bloque de documentos

absysNET permite afiadir a los detalles de un pedido titulos previamente marcados durante una
sesion de trabajo en el catalogo con
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M absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL
Documentos CATA A N |

|5 R B BRI e st J i mel
; Marcar Documento

@ Doc. 1 de 1 ’[ [hTeIBL =T

Yas Gonzalez, Juana Maria

La morosidad en la Ley de propiedad horizontal @ doctrina, jurisprudencia v formularios / Juana Maria del Vas Gonzélez ; prdlogo José Antonio Cobacho
Gdmez . -- Cizur Menor @ Thomson-aranzadi, O.L. 2004

336 p.; 24 om . -- {Monografias Aranzadi. Derecho civil ; 3310

Biblingrafia: p.319-336. - Indices
ISBM 84-9767-773-0

Comunidades de propietarios-Derecho-Espafia
Propiedad horizontal-Jurisprudencia-Espafia
Propiedad horizontal-Espafia-Formularios
Cobacho Gdmez, José Antonio

Espafia. Ley de propiedad harizantal, 1960

Listado | Detalle | Colecciones
Mirneras: 1 -1 [1]
| Afiadir 4+ ‘Situac. C.Barras Sucursal  Localiza,  Tipo Signa. S, Suple.  Id.Wol Registro F.Registro  F.Préstamo F.Devoluc,
= 660462302 BDP sAL4 PRE 347,23 WAS 26/03/2005

[ Escritorio | Adguisiciones [ Catdlogo | Docurnentos CATA

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

1. Localice el pedido sin generar al que quiere afadir los documentos marcados

Haga clic en , después en Detalles y finalmente en Afadir Registros
marcados.

Los titulos se volcaran en el campo Titulo de la pestafia Ver un detalle

Rellene el resto de los campos con la informacidn que desee teniendo en cuenta que el “Precio
estimado™ y el numero de ejemplares pedidos en el campo “Pedidos’ sera el mismo dato para
cada uno de los titulos afiadidos y si fuera necesario habria que modificarlo posteriormente.

5. Hagaclicen para confirmar la peticién de los titulos

Nota: La opcion Afadir Registros marcados solo se activa cuando se esta visualizando
el pedido




Biblioteca de La Universidad de La Laguna. Manual de Adquisiciones

Adquisiciones

W absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

L LIl ) [e]

Registro

Detalles

Imprirmir

Aceptar
Cancelar

Motas

eedor 41
riginal
Estado S Sin enviar

evista | 10/08/2006

Estado 5
Base

Titulo [

Notas|:

Afiadir Registros marcados
Capturar propuestas

lioteca BGVH General v de Hurmanidades

Sucursal FES Fondos Especiales

Pedido 3417

Fecha de pedido 03/08/2006

Fecha de recepcion

Fecha de facturacidn

Cuenta

BFREF

Q=]

[i2Y

Precio estimado
Fedidos
Recibidos 1]
Facturados 1]

Cancelados 1]

Lector

[ Escritorio | Catédlogo | Docummentos CATA | Adquisiciones

|@ Lista

[ [ | BB mtenetiocal
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W absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

Adquisiciones A TN

L LIl ) [e]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurmanidades
Froveedor 41
M2 original
Estado S Sin enviar
Fecha prevista 10/08/2006

Fecha de reclarnacion

Sucursal FES Fondos Especiales

Pedido 3417

Fecha de pedido 03/08/2006

Fecha de recepcion

Fecha de facturacidn

Detalles de pedido Ver un detalle | Lectores |

Afio del presupuesto (2006 Cuenta |BFREF

Q=]

Estado

{2y

Titulo [#* | titulos seleccionados: 2 N
y A

otas

\/

Precio estimado
Pedidos

Recibidos
Facturados

Cancelados

Lector

[ Escritorio | Catédlogo | Docummentos CATA | Adquisiciones

|@ Lista

[ [ | BB mtenetiocal
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M absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

. Adquisiciones A |
[ oeoEnEnnRn RN e mal
Pedido | Costes | Motas
Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Proveedor 41 Libreria La Isla (Tenerife)
M2 original Pedido 3417
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 03/08/2006
Fecha prevista 10/08/2006 Fecha de recepcidn
Fecha de reclarnacion Fecha de facturacidn
Detalles de pedido | Wer un detalle Lectares

Nimeras: 1 - 3 [3]

| Afiadir 4+ |Base Titulo Titulo Fedidos Recibidos Facturados  Cancelados
@|[E#][=] apaT sio2s Las RAZAS hurmanas 1 0 ) 0
|Z| CATA 298907 La rorosidad en la Ley de propiedad horizontal @ doctrina, § 1 0 o 0
E CATA 161349 Casos pricticos de derecho administrativo, fiscal v registra 1 0 1] 1]

[ Escritorio | Catédlogo | Docummentos CATA | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

»Cbomo asociar lectores a los detalles de un pedido

1. Localice el detalle al que quiere asociar un lector
2. Haga clic en el detalle que le interese

3. Haga clic en la pestafia Lectores
4

haga clic en

ol

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

+ Cuando usted reciba el ejemplar le podra enviar al lector una carta de notificacién de la
Ilegada del mismo.

+ Cuando le notifiquen que no le pueden enviar el ejemplar y cancele el titulo de su pedido,
le podré enviar al lector una carta informandole de la cancelacion del mismo.

6. En el campo “Nota Lector” introduzca informacion relativa al detalle del pedido que desee que
conozca el lector. Esta informacion la podra incluir en la desiderata.
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7. Haga clic en para grabar el lector

Para asociar otro lector a otro detalle o al mismo detalle, siga estas mismas instrucciones.

Nota: So6lo se pueden afiadir nuevos lectores a detalles que no estén cancelados, recibidos o
facturados

£JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer p - =2 x|

dquisiciones A |
& R eLE] |
Pedido | Costes ‘ Motas |
Biblioteca BGYH General v de Humanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Froveedor 38 Libreria Herder - ALIBRI
M2 original Pedido 3422
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 22/09/2006
Fecha prevista 29/09/2006 Fecha de recepcidn
Fecha de reclamacion Fecha de facturacidn
= Detalles de pedido | “er un detalle | Lectores |
©
g Afiadir + ‘N"-‘ de Lector  Lector ’ Mota Lector
Y
# ~J absysNET Anadir lector
H Lector [10009528 |[MATA GONZALEZ, ELOY &l
Mota Lectar
[ Aceptar ] [__Cancelar |

‘ Escritori0| Adquisiciones | Catdlogo | Documentos CATA

|@ Listo ,_l_,_ g‘ Intranet lacal

Cdémo trabajar con detalles no asociados a un pedido

»Cdomo crear propuestas de compra

absysNET le permite crear tantas sugerencias de compra de adquisiciones como desee sin
necesidad de asociarlas, en primera instancia, a un pedido. A traves de esta opcion puede ir
afiadiendo los ejemplares cuya adquisicion quiere estudiar antes de enlazar definitivamente a un
pedido.

Para crear propuestas de compra,

1.
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Haga doble clic en la opcion [ 2 Adauisiciones | del mend jerarquicoy después
en Propuestas de compra

haga clic en .

a) afadir los datos de la propuesta de compra

“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer pro - |7 x|
Propuestas de compra - |
= Ll Lo o)l |
Datos de la propuesta
M2 secusncial
Biblioteca |BGYH IGeneraI v de Humanidades |E||
T — &
Base
Precio estimado Pedidos

Motas

Lectores Detalle

[ Afiadir + | me lector Lectar

| Escritorio | Adquisiciones Propuestas de compra

|@ Listo l_l_l_ (=2 Intranst local

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

2. Haga clic sobre Q] del campo “Titulo™ para consultar ADCC* (base de datos concatenada de
CATA, ADQT y CANC). De esta manera se asegurard de que el titulo que va a pedir no se
encuentra en la biblioteca ni pendiente de recepcidn en otro pedido y evitara repetirlo, o bien si
va a pedir un ejemplar nuevo de un titulo que ya existe en la biblioteca podra seleccionar éste sin
tener que afadirlo

* Desde esta pantalla también puede consultar a otras bases de datos (POOL, servidores z39.50...)
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¢ Escriba los términos de blsqueda del documento que quiere localizar y haga clic en

[

Buscar ]

Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.

Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre [ Ver | para ver el
documento completo y asegurarse, de esta forma, de que es el documento que quiere
capturar.

Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre [__Capturar |

El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.

¢ Sino localiza el titulo deseado, puede seleccionar cualquier otra base de datos y hacer de
nuevo la busqueda.

¢ Si en ninguna de las bases de datos a las que tiene acceso se encuentra el titulo que le

interesa, haga clic en [

Afadir |

Aparecera una ventana para que seleccione la catalogacion a la que desea acceder

-| Tipo de Catalogacidn |

= Catalogacidn MaRc

(O Catalogacion Asistida

[ Aceptar ] [ Cancelar

Seleccione una opcién y haga clic en

En la lista de los materiales, seleccione el formato que corresponda al tipo de material
que va a pedir y haga clic en [_Aceptar ]

Introduzca los datos que conozca del titulo que vaya a pedir. Si afiade los datos del
titulo de la misma forma que luego quiere que le aparezcan en el catalogo.

Cuando finalice de introducir los datos, haga clic en para grabar y salir.

El titulo catalogado se volcara al campo Titulo

3. En el campo “Base” aparecera la base de datos en la que se encuentra ese titulo

En el campo “Precio estimado” escriba la cantidad que usted cree que va a pagar por cada

ejemplar de ese titulo. Escriba la cantidad con nimeros enteros. No ponga puntuacion entre ellos

En el campo “Pedidos” escriba el nimero de ejemplares que va a pedir

6. En el campo “Notas” escriba cualquier anotacion sobre este titulo. Esta informacion la podra
incluir en la carta del pedido

. Hagacclicen para confirmar la propuesta de compra
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b) afiadir los datos de lectores que realizaron la desiderata

Puede ser que la propuesta que esta dando de alta se corresponda con alguna de las desideratas
dadas de alta por los lectores desde el OPAC Web y que debe entrar a comprobar a menudo. Si es
asi, le interesard asociarla al lector o lectores que le sugirieron la adquisicion del ejemplar. Para
ello,

[EEN

. Localice la propuesta de compra a la que quiere asociar un lector

haga clic en

% haga clic en , después en Lector y finalmente en Afiadir.

w

. En el campo “Lector’ seleccione el lector que haya hecho la solicitud

S

. En el campo “Nota Lector” introduzca informacién relativa al detalle del pedido que desee que
conozca el lector. Esta informacion la podra incluir en la desiderata

. Haga clic en para grabar el lector

ol

Para asociar otro lector a la misma propuesta de compra, siga estas mismas instrucciones

»Como asociar propuestas de compra a un pedido

a) asociar propuestas en el momento de afiadir un pedido

Cuando haya afiadido los datos correspondientes a un pedido y esté activa la pestafia Ver un detalle
1.

% haga clic en , después en Detalles y finalmente en Capturar propuestas.

2. Localice la propuesta o propuestas que le interesen buscando por cualquiera de los campos de la
ventana

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

e Haga clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de las propuestas que desea asociar al
pedido

3. Haga clic en
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b) asociar propuestas a un pedido que ya existe

Para asociar a un pedido las propuestas de compra que ha

creado,

1. Localice el pedido al que quiere asociar propuestas de compra

2.

% haga clic en , después en Detalles y finalmente en Capturar propuestas.

3 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

i Adquisiciones h

B |

Ll e

ma)

Relacionar
Buscar Motas
Afiadir
Modificar lioteca BGYH General ¥ de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Elim.inar esedor 38 Libreria Herder - ALIBRI
Reqgistro 3
Copiar Pedido riginal Pedido 3422
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 22/09/2006
evista 29/09/2006 Fecha de recepcidn
Generar acidn Fecha de facturacion
Detalles ¥ Relacionar
Irnprirmir ]
Estadistica ARadir ‘|
CapFL.lrar propuestas Mireras: 1 - 4 [4]
| Afiadir + :I“Dr:Ii:Zir FPedidos Recibidos Facturados  Cancelados
|Z| manas il [t} [t} 1]
E e la musica v los misicos 1 o o 0
|Z| d en la Ley de propiedad horizontal : doctrina, j 1 1] 1] 0
|Z| cos de derecho administrativo, fiscal ¥ registra 1 o o 1}

| Escritoriol Adquisiciones

|@ Lista

l_ l_ l_ [ Intranet local

3. Localice la propuesta o propuestas que le interesen buscando por cualquiera de los campos de la

ventana
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado

Adquisiciones A

& ] ELEE [alEse]

[ Buscar ] [__Cancelar__|

Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Proveedor 38 Libreria Herder - ALIBRI
N2 original Pedido 3422
Estado S Sin enviar Fecha de pedido 22/09/2006
Fecha prevista 29/09/2006 Fecha de recepcidn
Fecha de reclarnacion Fecha de facturacidn
<Y absysNET Propuestas de compra x|
Detalles de pedido
Biblioteca [BGYH [General v de Humanidades  [& Mo secuencial [ |
FZ | T
T iy Cancelsdo:
E c Motas 0
EI: 0
Cl 0
o Lectar | H ||§| 0

| Escritori0| Adquisiciones

|@ Listo

l_ l_ l_ g" Intranetlocal

Aparecera una lista con las propuestas localizadas en la busqueda.
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Adquisiciones

& ERLEE LR ]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades
Proveedor 38
N2 original
Estado S Sin enviar
Fecha prevista 29/09/2006

Fecha de reclarnacion

Sucursal FES Fondos Especiales

Libreria Herder - ALIBRI

Fedido 3422
Fecha de pedido 22/09/2006
Fecha de recepcion

Fecha de facturacian

I—— -} absysNET Propuestas de compra =

Detalles de pedido Base Titulo Titulo pedidos eft'i'fnca";o

[[] caTa 252602 La reforma de la Ley de Enjuiciamienta Criminal de 2002; los 1 20.00

[ caTa 251237 La reclamacidn del crédito a través de los procedimientos es 1 40.00

[ afiadic+ | B | [ CATA 251237 La reclamacidn del crédito a través de los procedimientos es 1 25,00
e
EI:
c
c

£

hdos

Cancelados

Buscar ] [

Aceptar | [ Cancelar |

1]

]
0
0

[ Eseritorio [ Adquisiciones

|@ Listo

l_]_ l_ (=2 Intranstlocal

e Haga clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de las propuestas que desea asociar al

pedido

4. Haga clic en
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»COmo trabajar con desideratas

absysNET permite a los lectores realizar peticiones de libros que no se encuentran en su biblioteca
a través del Opac Web.

Nota: absysNET no permite integrar las desideratas a un Pedido 0 a una Propuesta de compra
por lo que debera hacerlo de forma manual usando la opcion de copiar y pegar texto.

a) Visualizacién de las desideratas
Para visualizar las desideratas de los lectores,

1.

Haga doble clic en la opcion |8 Adauisiciones | del meny jerérquicoy despueés
en Desideratas

2. Seleccione los campos por los que quiere realizar la basqueda

3. Hagaclicen

Nota: Cuando se crea una nueva desiderata, el estado se rellena por defecto con N — Nueva. Una
vez que ha visualizado una desiderata conviene que cambie su estado para que, en
cualquier momento, le resulte mas facil localizar las que se han introducido mas
recientemente.

Los posibles estados son los siguientes:

N — Nueva

E - En estudio
A — Aceptada
R - Rechazada

El lector puede visualizar desde el Opac Web el estado en que se encuentran sus
desideratas, siempre que tenga permiso de acceso a dicha informacion.

b) afiadir desideratas

Desde la ventana Desideratas puede dar de alta peticiones que le hagan directamente los lectores.
Paraello,

1.
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Haga doble clic en la opcion |8 Adquisiciones | del meny jerérquicoy despueés
en Desideratas

haga clic en .

“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporciona - |7 x|

N |
= Ll Lo o)l |
Desiderata
M2 secusncial
Biblioteca |BGYH IGeneral v de Humanidades |E||
Estado M Mueva Fecha del estado | 21/08/2006
e lector (66001300 |[HERMANDEZ CAPOTE, M. JOSE &)

Titulo | 55 lenguas, ventanas que dan al mundo @ el [éxico como encrucijada entre morfosintaxis ¥ cognicidn

autor [Wotjak, Gerd |
Ediien[ ]
Editarial |Universidad de Salamanca |

ISBN/ISSN |84-7800-478-5 Fecha de publicacidn |ZDD|5

Mota del lector

Mota para el lectar

Mota de la biblioteca

[ Escritario | Adquisiciones | Desideratas

|@ Listo l_l_l_ (=2 Intranst local

3. El campo “Estado” se rellena automaticamente con N — Nueva
4. El campo “Fecha del estado” se rellena automaticamente con la fecha del dia.
5. En el campo “Lector” seleccione el lector que haya hecho la solicitud

6. En el resto de los campos introduzca la informacion relacionada con el libro que quiere pedir

Una vez que haya introducido los datos que le interesen, haga clic en

Cémo copiar los datos de un pedido
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»Copiar todos los datos del pedido

Si un proveedor le informa de que no tiene ninguno de los libros que ha solicitado, usted puede
desear realizar un nuevo pedido asociado a un proveedor diferente. Con el fin de facilitarle esta
tarea, absysNET le permite copiar todos los datos de un pedido a otro diferente. De esta manera
no tendra que volver a introducir toda la informacion de nuevo.

Nota: El pedido que se quiere copiar tiene que haber sido generado y haberse cancelado los detalles
asociados para evitar el riesgo de duplicar el pedido con dos proveedores diferentes.

Para copiar todos los datos de un pedido

1. Localice el pedido que quiere copiar
2.

% haga clic en y después en Copiar Pedido.

La aplicacidn le preguntara si desea crear un nuevo pedido que incluya todos los detalles

®

iDesea crear un pedido copiando todos los detalles?

( 5i 1[ Mo ]

Haga clic en Lsi ] y se creard un nuevo pedido con lo mismos datos que el anterior

Modifique los datos del pedido que le interese: proveedor, afio de presupuesto, fecha prevista, etc. y

haga clic en

»Copiar so6lo los detalles cancelados

Si usted desea crear un nuevo pedido con aquellos detalles que tiene en estado cancelado en otro
pedido,

1. Localice el pedido que quiere copiar
2.

% haga clic en y después en Copiar Cancelados.
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La aplicacion le preguntara si desea crear un nuevo pedido que incluya todos los detalles
cancelados

@

éDesea crear un pedido con los detalles cancelados?

(s J[ No |

Haga clic en s ] y se creard un nuevo pedido con los detalles cancelados

Nota: Al copiarse el nuevo pedido, los registros que estaban en la base de
datos CANC pasan a ADQT

Modifique los datos del pedido que interese: proveedor, afio de presupuesto, fecha prevista, etc. y

haga clic en

»Como afadir titulos a un pedido ya existente

Si desea asociar nuevos titulos a un pedido sin enviar.

1. Localice el pedido.
2.

% haga clic en la pestafia “Detalles de pedido” en

3. Anada el titulo que desea adquirir

4. Hagaclicen .

Como modificar la catalogacion de los titulos afiadidos
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Antes de confirmar la finalizacion del proceso de elaboracion de un pedido, puede modificar la
catalogacion de aquellos titulos que ha afiadido en ADQT (ej. si ha escrito algin dato mal o quiere
afiadir algn otro campo).

1. Localice el pedido.

haga clic en el titulo que quiere modificar, después en , luego en Detalles
y finalmente en Modificar catalogacion.

Cuando haya modificado los campos que le interese, grabe y salga.

Como modificar el precio, los ejemplares o el lector a un titulo de un pedido

Antes de generar un pedido, puede modificar los detalles de los titulos que ha asignado al mismo.

1. Localice el pedido.
2.

haga clic en que se encuentra a la izquierda del detalle que quiere
modificar

haga clic en detalle que quiere modificar, después en , luego en Detalles
y finalmente en Modificar.

3. Modifique lo que le interese de esos tres campos.

4. Hagaclicen .

Nota: Si el estado del pedido es G (Generado), F (Facturado), R (Recibido) o C (Cancelado)
solo podra modificar el campo Notas.

Como borrar un titulo de un pedido

Antes de generar un pedido, puede borrar los titulos que no desee adquirir.

1. Localice el pedido.
2.
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haga clic en [x] que se encuentra a la izquierda del detalle que quiere eliminar

haga clic en detalle que quiere modificar, después en , luego en Detalles
y finalmente en Eliminar.

Antes de que usted borre la informacion definitivamente, absysNET le pedira confirmacion.

@

iesea borrar este registro?

s I )

Haga clic en 5] sj desea borrar el titulo yen para cancelar el proceso.
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Generar un pedido
Una vez que haya completado el pedido tiene que generarlo.
Sitlese en la ventana Adquisiciones

1. Localice el pedido.
2.

% haga clic en y después en Generar.

Antes de que genere el pedido, absysNET le pide confirmacion y le informa que a partir de ese
momento no podra modificar ni los datos del pedido ni los de los titulos asignados a él.

@

Una vez generado el pedido no podra modificar sus detalles.

£Esta sequro?

[ si 1[ Mo ]

Haga clic en 5] sjdesea generar el pedido y en para cancelar el proceso.

En el momento en que genere el 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

- si el campo "Fecha prevista™ contiene una fecha inferior al campo "Fecha de pedido”, la
aplicacion avisa de ello para que usted pueda modificar este dato
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@

La fecha prevista del pedido no es walida.

« 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 reclamacion.

- sial crear el pedido usted rellen6 el campo "Fecha prevista™ , la aplicacién no modificara
este dato

absysNET le preguntara si desea imprimir la carta de pedido una vez generado el pedido

@

éDesea imprimir la carta ahora?

[ si J[ No |

Haga clic en para cancelar la impresion dado que no se pueden personalizar las
direcciones de correo electronico del remitente.

La carta de pedidos podra imprimirla desde la opcion |2 Adauisicianes | del ment jerarquico,

O Impresos de adquisiciones y = Gartas de provesdares | y modificar esta carta utilizando su
procesador de textos para enviarla a través de su propio correo electronico. No se usara el correo de
absysNET debido a que el sistema no permite identificar a los remitentes. (\Véase Cartas de
Adquisiciones en Impresos de Adquisiciones)

3. Recibir ejemplares pedidos

absysNET permite recibir uno, varios o todos los detalles de un pedido.

»Recibir un ejemplar

Cuando reciba un titulo pedido, entre a la ventana Adquisiciones. Puede buscar ese titulo bien por el
numero de Pedido o por el propio titulo.

Si opta por buscar por titulo siga los pasos siguientes:
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1. Busque el titulo que le ha llegado, haciendo clic en — .
<R absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CGTI = ULE =

Adquisiciones _ |
= o aEOlRR B mel

Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca | | = Sucursal | | =
Froveedor | Il 2y,
o original [ Y —
Estada | | = Fecha de pedido | |||]_"‘u|
Fecha prevista | ||ﬁ| Fecha de recepeion | |||]_"‘u|
Fecha de reclarnacidn | ||]T|] Fecha de facturacidn | |u'f7u

Detalles de pedido Ver un detalle | Lectores |

Afio del presupuesto l:l Cuenta | || |
Estado | I |E|| Precio estimado l:l
Base | |E|| Pedidos I:l
Titulo | || ||Q| < Recibidos I:l
Motas Facturados I:l
Cancelados I:l

| Escritorio | Cata’logol Adquisiciones

|@ Lista l_l_l_ g'r Intranet lacal
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por - |2 x|
| adquisiciones A TN |
& RIHEE [LICkE |

Pedida Costes Mot g8 ] absysNET Capturar x|
Biblioteca Area de trabajo [Concatenada CATA+ADQT+CANC [aDCC =]
Proveedor
e ariginal ISBH |
Estado Cualguier campo|

Autor |

Fecha prevista

Titulo [Morosidad en la Ley

Fecha de reclarnacion

Editorial |
Materias |
Detalles de pedido er
Afio del pres @

Estado |: io estimado [ |
Bass[ Pedidos[ |
Titulo Recibidos l:l
Motas Facturados l:l

Cancelados l:l

[ Buscar ] [ _Cancelar ]

[ Escritorio | Catdlogo | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal
2. Una vez que ha localizado el titulo, asegurese que el campo “Precio estimado” esta vacio (borre

el 0 que aparece por defecto) y haga clic en .

ﬁ Haga doble clic en el campo “Recibidos” del titulo que le haya llegado

haga clic en el titulo que le haya llegado, después en , luego en Detalles y
finalmente en Recibir

iCuantos ejemplares ha recibida?

Aceptar ] [ Cancelar ]

4. Escriba el nimero de ejemplares que le han llegado y haga clic en [_Aceptar ],

+ Tenga en cuenta que no puede recibir mas ejemplares de los que haya pedido.
5. El programa le preguntara si desea afiadir ejemplares ahora.
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@

Le recomendamos anadir los ejemplares en este momento.

iDesea anadidos?

s I e

6. Haga clic en la opcion deseada para continuar el proceso.

El titulo recibido pasa de la base ADQT a CATA automaticamente.

Nota: No olvide completar la catalogacion y borrar los datos del NULL

¢ Si contesta afirmativamente recuerde una vez catalogado el documento debe cambiar en el
registro de ejemplar en el campo “Situacion de ejemplar’ de Pre-circulacion a Circulacion.

¢ Si contesta que , puede generar posteriormente los ejemplares desde la
visualizacion del registro bibliografico o desde el pedido en el que esta incluido. Si desea
darlos de alta desde la ventana Adquisiciones,
1. Localice el detalle al que quiere afadir ejemplares

2. Haga clic sobre él

3.

% Haga clic en , después en Detalles y finalmente en Generar ejemplar

Esta opcion solo se activa cuando el detalle estd recibido y siempre que cumpla las
siguientes condiciones:

- el detalle no tenga asociado ningin ejemplar
- el nimero de ejemplares asignados desde adquisiciones no supere el nimero de detalles
recibidos
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Nota:

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

Si desea que sea la propia aplicacion la que rellene automaticamente el campo Valor del
ejemplar con la informacion correspondiente al Costo derivado de la adquisicion del mismo, deje
el campo Valor vacio cuando afiada el ejemplar al recibir el detalle del pedido

Ejemplo:

En el pedido 50 se va a recibir el detalle correspondiente al titulo Ambientacion musical
:seleccién, montaje y sonorizacion

fCuantos ejemplares ha rechido?

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2. Haga clic en para continuar con la recepcion

@

Le recomendamos anadir los ejemplares en este momento.

iDesea anadifdos?

[ si J[ No |

3. Hagaclicen st ] para afadir el ejemplar
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Sucursal[103 [2lcald de Henares [= Cddigo de barras 0

Localizacion| | [= Fecha de registro

Tipo de ejemplar| | |E| NO de regiStrnl:l
Estado| | = Signatura I:l
Procedencia |2 [compra []| signatura suplementaria I:l

Situacion ejemplar|x!\ |Pre—CircuIacic’un |E| Cambio de stuacidn 12/12/2004
Cadigol de ejemplar| | =] 1dentificador de vnlumen:
Soporte| | & vaor[ ]
Texto| |

e Si no quiere que la aplicacion actualice el valor de forma automaética, rellene este
campo con un 0 o con la cantidad que le interese

4. Haga clic en para afiadir el ejemplar

5. Haga doble clic en el campo “Facturados” del detalle del titulo que acaba de recibir para
afiadir los datos de facturacion

6. Cuando haya terminado de dar de alta la factura, la informacion contenida en el campo
“Gasto” se afiadira automaticamente en el campo Valor de los ejemplares

»Recibir todos los detalles pendientes

1. Localice el pedido que quiere recibir

2.

% Haga clic en , después en Detalles y finalmente en Recibir todos

Nota: Solo se pueden recibir detalles cuyo estado sea P-Pendiente

Si usted utiliza esta opcion tendra que generar los ejemplares a través de la opcion
de menu Detalles/Generar ejemplar

»Recibir determinados detalles de un pedido
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1. Localice el pedido que contiene los detalles que quiere recibir

¢ para seleccionar los detalles del pedido, haga clic en el primero de ellos y, manteniendo
la tecla Ctrl. pulsada, haga clic sobre cada uno de los que desea recibir.

% Haga clic en , después en Detalles y finalmente en Recibir seleccionado/s

Nota: Solo se pueden recibir detalles cuyo estado sea P-Pendiente

Si usted utiliza esta opcion tendra que generar los ejemplares a través de la opcion
de menu Detalles/Generar ejemplar
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4. Para facturar los ejemplares recibidos

Nota: Una factura puede contener varios pedidos y un pedido puede llegar en varias facturas

e Facturacién de obras con materiales en distinto formato:

1. Se facturard como un solo formato cuando la obra se haya adquirido como una unidad y el
precio sea Unico

2. Se facturara como varios formatos cuando la obra se haya adquirido independientemente y
tenga distinto precio

e Se entiende por tipo de material cada uno de los 8 codigos que vamos a emplear para identificar
los documentos. Los codigos son:

BD..ooovrrene Bases de datos
MO............... Monografias en papel
ME.......ccco..... Monografias electronicas
OMB ............ Otros materiales bibliograficos
ORE.............. Otros recursos electronicos
PT i, Portales
REL ....c......... Revistas electronicas
RV. .o Revistas en papel
Nota: Véase ademas en el Anexo Il Materiales anejos y publicaciones en

distintos formatos del Manual de catalogacion

e Cuando facturemos los ejemplares recibidos tenemos que crear en absysNET tantas facturas
como tipos de materiales contenga dicha factura.

Cuando le llegue la factura de un titulo recibido, entre en Adquisiciones

1. Busque el titulo que quiere facturar, haciendo clic en Q)

2. Una vez que ha localizado el titulo, haga clic en .

ﬁ Haga doble clic en el campo “Facturados” del titulo que le interese facturar
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haga clic en el titulo que quiere facturar, después en , luego en Detalles y

finalmente en Facturar

diCuantos ejemplares va a facturar?

Aceptar

Cancelar

]

4. Escriba el nimero de ejemplares que vaya a facturar y haga clic en [_Aceptar ],

+ Tenga en cuenta que no puede facturar mas ejemplares de los que haya recibido.

La aplicacion abrira la siguiente ventana para que introduzca los datos de la factura

b P P — .« [®

b 71102009 try
irpal FESFondos Eropcaio

e BFREP

hoepe __|

E136

Cozta [10.00

I, (OO

bt [fabrrermtereh bhek ul elg-bnfabmetcl 0 S AR LTS P T ACT =t T g

o berret

1. El campo “Tipo” se rellena automéaticamente con P-Adquisicion

2. El campo “Pedido/suscripcion” se rellena automéaticamente con el nimero correspondiente al
pedido al que estéa asociado el detalle que esta facturando

3. El campo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se esté facturando ese
titulo. Puede modificar esta informacion si lo desea.

4. En el campo “N° original’” escriba el nimero de la factura a la que corresponde este titulo y el
codigo de tipo de material, todo en mayusculas. Este campo es obligatorio. Se escribe el niUmero
tal y como aparece en la factura, un espacio y el codigo del tipo de material todo en mayuscula.
Ej.. 3478 MO. Si la factura no tiene niumero se pone SN, espacio y el cdodigo del tipo de

material, todo en mayuscula. Ej.: SN RV
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Los codigos del tipo de material son los siguientes®:

S| ESheAENeRSot | meope wareria
BD BD (I?r?dsgps)ednedictlear:'?esmente del soporte)
ME Monografia electrénica (conexion

remota)
MO MO Monografias en papel
CA (casete)
CDM (Compact disc)
CDI (Compact disc
interactivo)
CDR (CD-ROM)
DP (Diapositivas)
DVI (Disco de vinilo)
DL (Disco laser)
DQ (Disquete) o les biblioaraf I
e | PP OVD que on REBIUN se lama materal o
FT (Fotografias) librario). Aqui se recogen todos los
GR (Grabado) codigos de materiales especiales.
JU (Juego)
KI (Kit interactivo)
LA (Lamina)
MP (Mapa)
MF (Microficha)
MI (Microfilm)
PA (Partitura)
VI (Video)
ORE Vcsgg)s recursos electrénicos (paginas
PT Portales
REL REL rR:eer;‘/:;st'g electronica (conexion
RV RV Revista en papel

44

5. ElI campo “Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal asociada al pedido al que

corresponde el detalle que esta facturando

® La Comision de Adquisiciones ha aprobado reducir los cdigos de tipo de material de 23 a 8 codigos, con el fin de facilitar la busqueda de datos que

se nos solicita en las diferentes estadisticas
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6. El campo “Afio” se rellena automaticamente con el afio asociado al pedido al que corresponde el
detalle que esta facturando

7. El campo “Cuenta” se rellena automéaticamente con la partida asociada al pedido al que
corresponde el detalle que esta facturando

8. ElI campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda asociada al pedido al que
corresponde el detalle que se esta facturando. Puede cambiar este campo si lo desea

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

10.En el campo “Costo” escriba el costo real de cada uno de los ejemplares.

e Si en la factura tiene definido el gasto total y desea que sea la propia aplicaciéon la que
actualice automaticamente la informacion del campo Costo con el valor total de la factura,
deje este campo en blanco e introduzca la cantidad final en el campo Gasto

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

12.El campo “I.v.A” no se usara. Tiene que figurar siempre a 0.00 €.

13.El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el célculo del valor de los ejemplares que
esta facturando menos el descuento.

14.En el campo “Nota” escriba cualquier otra anotacion sobre esa factura.
15.Haga clic en

¢ i al grabar la factura, la aplicacion detecta que ya existe una factura con el mismo nimero
original, proveedor y fecha de facturacion, incorpora la factura que se esta afiadiendo 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
namero original, proveedor y fecha de facturacion, avisa de ello y pregunta si se desea
afiadir una factura nueva

@

Pertenece a una factura nueva.

iéDesea crearla ?

[ si J[ No |

Haga clic en Csi ] para que la aplicacion cree la nueva factura
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Ejemplos de facturacion:

e Enuna factura figura un solo tipo de material:

Se procede a la Facturacion de los ejemplares recibidos afiadiendo en N° original, el namero de
la factura y el codigo de tipo de material que le corresponda. Se crea una sola factura en
absysNET.

Ejemplo: una factura que tenga un CD-ROM, un video y un mapa. Todo se considera un
tipo de material y el codigo seria OMB.
N° original 3452 OMB

“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporci - =] x|

Adquisiciones A N |
[ DaEnRRRn R0 (e |
Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca BGYH General v de Humanidades Sucursal FES Fondos Especiales

Pro..nnAn.— A4 Likirmeia | oo Telo $Tamaeifa?
W 3§ absysNET Adquisiciones
Fecha [ Tipo PlAdquisicidn Pedido/Susemeen
Fecha de recla Fecha [21/08/2006 Mo original [2452 oME] )
. Sucursal FES Fondos Especiales
[ Detalles de pedido | Afio 2006 Cuenta BFREF Fondo de Referencia
Moneda [EUR [Eura =]
Ejemplares |1 [ << ]
o5  Cancelados
Costo
1
v 0
Gasto 80
Mota
[ Aceptar ] [__Cancelar |

| Escritorio | Adquisiciones |

[ @] Abriendo pagina hitp:/193 1451201 42:7777/cgi-binfabnetclf<7985/ID1 c2af267/NT472. [ ] [ | |EEmnvanetiocal
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por Gt =
i Adquisiciones A N |
& CRIE [ECIeE [l mEl

Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Pro..nnAn.— A4 Likmeia 1o Tola STammweifn
W -} absysNET Adquisiciones x|
Fecha p Tipo P Adguisicidn Pedido/Suscripcion 3417
Fecha de recla Fecha |21/08; a EleN ET iI
Sucursal FES Fo
Detalles de pedido Afio [2006
Moneda [EUR @
Ejemplares 1 [ << ]
:l 05 Cancelados
Pertenece a una factura nueva. 1
iDesea crearda ? 1]
°
[ si J[ N ]
Mota
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
[ Escritario | Adquisiciones
@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

e Enuna factura figuran tres tipos de materiales:

Se procede a la Facturacion de los ejemplares recibidos afiadiendo en N° original el nimero de
la factura y el codigo de tipo de material que le corresponda. Se crean en absysNET tantas
facturas como tipos de materiales contenga dicha factura.

Ejemplo: una factura que tenga dos monografias, una revista en papel, un CD-ROM. Todo
esto se considera tres tipos de materiales. En absysNET se crean tres facturas.

N° original 2378 MO

N° original 2378 RV

N° original 2378 OMB
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absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI= U

48

Adquisiciones A N

|

[l [l [g]etedsta]

Detalles de pedido

Fedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General ¥ de Humanidades Sucursal FES Fondos Especiales

SR e ke

absysNET Adquisiciones

Fecha ¢ Tipo PlAdquisicidn Pedidois

Fecha de recla Fecha [22/08/2006

Sucursal FES Fondos Especiales

',, e \
Mo original [2378 MO D)

Afio 2006 Cuenta BFREF Fondo de Referencia

Moneda [EUR [Eura =]

Ejemplares 1

<<

os  Cancelados

ks Costo [50.00
Descuento
A
Gasto 50
Mota
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

0
]
0

[ Eseritario | Adquisiciones

|@ Listo

l_ l_ l_ g‘r Intranet lacal
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4 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCI=UEE

Adquisiciones A TN

E

[l lilml []le]le]{n](m] B estacitioa ]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales

Pro..nnAn.— =) TR e i
W -} absysNET Adquisiciones
Fecha | Tipo Pladguisicidn Pedido/Suscripcidn 3418
Fecha de recla Fecha |22/08/2006 MY original [2378 MO
Sucursal FES FO g —
N ~J absysNET x|
[ Afio 2006 BP—m—m—m—m—m—me e — — o ——————— — —
Detalles de pedido
Moneda [EUR
Ejemplares 1 @
T | —
-
.
E ﬂ Pertenece a una factura nueva.
. . . iDesea creara ? :l
Nota Losi JL ne ]

<<

05 Cancelados

0
0
1}

[ Escritario | Adquisiciones

|@ Lista

[ [ | BB mtenetiocal
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“Jab

sysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCII= U

Adquisiciones A TN

E

[l lilml []le]le]{n](m] B estacitioa ]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades

Sucursal FES Fondos Especiales

Proseedee 22 SR e i

o absysNET Adquisiciones

Fecha | Tipo P Adquisicidn Pedido/Susorime -
Fecha de recla Fecha |22/08/2006 Mo original [2378 RV D) |

Sucursal FES Fondos Especiales

e Afio 2006 Cuenta BFREF Fondo de Referencia
Detalles de pedido
Moneda [EUR [Euro =]
Ejemplares 1
[_afiadict ] Costo [50.00
A
Gasto 50

Mota [

[ Aceptar ] [ Cancelar |

<<

05 Cancelados

0
0
1}

[ Escritario | Adquisiciones

|@ Lista

l_ l_ l_ (S Intranst local
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4 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCI=UEE

Adquisiciones A TN

BRG]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales

Proseedee 22 SR e i

o “JabsysNET Adquisiciones

Fecha F Tipo P adquisicidn Pedido/Suscripcion 3418
Fecha de recla Fecha |22/08/2006 MY original [2378 RV
Sucursal [FES/Fo @ JElE S IS - x|
Detalles de pedido o] 2005
Moneda [EUR
Ejemplares 1 @

T | —
]
Pertenece a una factura nueva.
iDesea creada ? :l

Mota

<<

05 Cancelados

0
0
1}

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal
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“Jab

sysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCII= U

Adquisiciones A TN

E

[l lilml []le]le]{n](m] B estacitioa ]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades

Sucursal FES Fondos Especiales

Proseedee 22 SR e i

o absysNET Adquisiciones

Fecha p Tipo P Adguisicidn
Fecha de recla Fecha [22/08/2008 |
Sucursal FES Fondos Especiales
e Afio 2006 Cuenta BFREF Fondo de Referencia
Detalles de pedido
Moneda [EUR [Euro =]
Ejemplares 1
[_afiadict ] Costo [50.00
Descuento
A
Gasto 50

Mota [

[ Aceptar ] [ Cancelar |

<<

05 Cancelados

0
0
1}

[ Escritario | Adquisiciones

|@ Lista

l_ l_ l_ (S Intranst local
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4 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCI=UEE

Adquisiciones A TN

BRG]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades

Sucursal FES Fondos Especiales

Proseedee 22 SR e i

o “JabsysNET Adquisiciones

Fecha | Tipo Pladguisicidn Pedido/Suscripcidn 3418
Fecha d | = B
echa de recla Fecha |22/08/ a Ele}’SN ET m
Sucursal FES Fo |
Detalles de pedido Afio 2006
Moneda [EUR @
Ejemplares 1
T -
Pertenece a una factura nueva.
iDesea creara #
]
Mota
[ Aceptar ] [ Cancelar |

<<

05 Cancelados

0
0
1}

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal
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5. Cémo cancelar ejemplares pedidos y no recibidos

»Cdomo cancelar un detalle de un pedido

En el caso de que el proveedor le indique que es imposible localizar alguno de los titulos que le ha
pedido, entre a la ventana Adquisiciones

1. Busque el titulo que quiere cancelar, haciendo clic en Q]

M absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

Motas

oY Recibidos[ ]
Facturados l:l
Cancelados l:l

i Adquisiciones A [ Buear N |
=] BeaERRnnBnE |
Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca | | = Sucursal | | =
Proveador | || ”Ql
o original [ ] N —
Estado | | = Fecha de pedido | | =]
Fecha prevista | |Iﬁ| Fecha de recepcidn | |Iﬁ|
Fecha de reclamacian | ||ﬁ| Fecha de facturacion | |||]_"‘u|
Detalles de pedido Wer un detalle | Lectores |
Afin del presupuesto l:l Cuenta | || Hg‘
Estado | I = Precio estimado l:l
Base | [= Pedidos l:l
Titulo | ||

[ Escritario | Adquisiciones

|@ Lista

2. Una vez que ha localizado el titulo, haga clic en .

3.

[ [ | BB mtenetiocal

ﬁ Haga doble clic en el campo “Cancelados” del titulo que quiera cancelar

haga clic en el titulo que le haya llegado, después en , luego en Detalles y

finalmente en Cancelar
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iCuantas ejemplares ha cancelado?

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

4. Escriba el nimero de ejemplares que vaya a cancelar y haga clic en [_Aceptar ]

¢ Tenga en cuenta que no puede cancelar mas ejemplares de los que haya pedido.

Nota  No se olvide de cancelar los titulos que sabe seguro que no le va a enviar el
proveedor. De lo contrario, absysNET continuara considerandolos como
pendientes y manteniendo en el presupuesto comprometido un dinero que no se
va a gastar y falseandole las cuentas.

»Cdémo cancelar en blogue los detalles de un pedido

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

1. Localice el pedido cuyos detalles pendientes quiere cancelar
2.

% haga clic en y después en Cancelar pendientes

Antes de cancelar los detalles, la aplicacion pedira confirmacion

@

iDesea cancelar los detalles pendientes del pedido?

[ si J[ No |

Haga clic en Lsi ] para cancelar todos los detalles

¢ si el estado del pedido era G-Generado pasa a C-Cancelado

55
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¢ si los documentos del pedido estaban en la base de datos ADQT pasan a CANC, siempre
que no estuvieran asociados a otro pedido

¢ i los detalles cancelados estaban asociados a un pedido que tiene un tipo de adquisicién que
genera gasto (p. ej. A-Adquisicién), la aplicacion descuenta la cantidad introducida en el
campo Precio estimado al comprometido de las partidas a la que estaban asociados cada uno
de los detalles.
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Eliminar un pedido completo

Para eliminar un pedido,

1. Localice el pedido que quiere borrar

2. Haga clic

La aplicacion le avisara de que va a borrar el pedido completo y le pedird que confirme su
eliminacion.

@

Se eliminara el pedido completo. £ Desea continuar?

[ si J[ No |

Si hace clicen L—3L_] |a aplicacion eliminara el pedido completo

¢ si el pedido tiene asociado algin detalle que corresponda a la base de datos ADQT, la
aplicacion le preguntard si desea eliminarlo

@

iDesea eliminar la catalogacion de la base de adquisiciones?

"migel Strogoff”

[ si J[ nNo |

6. Impresos de adquisiciones

Antes de imprimir desde absysNET asegurese de que tiene una impresora conectada, configurada
y disponible en Windows.
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Como imprimir listados

Para poder imprimir listados de cualquier tipo tiene que realizar, en primer lugar, una bdsqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La basqueda se realiza desde la ventana Adquisiciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda
Ejemplo:
Si desea buscar los pedidos que estan generados y se han pedido a un proveedor determinado

~JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcio - |7 x|
Adquisiciones A N |
= L LIl )] |

Fedido | Costes | Motas |

Biblioteca [BGTH [General v de Hurnanidades = Sucursal | | =
Proveedor [75 |[Diaz de santos &)
Weoriginal [ ] pedida [ |y
Estadn [ [Generado = Fecha de pedido | |||]_"‘u|
Fecha prevista | ||ﬁ|\ Fecha de recepcisn | 5=
Fecha de reclamacién | | =] Fecha de facturacién | | =]

Detalles de pedido Wer un detalle | Lectores |

Afio del presupuesto l:l Cuenta | || “g‘
Estado | | |E|| Precio estirmado l:l
Base | |E|| Pedidos l:l
Titulo | I &) Recibidos l:l
Motas Facturados l:l
Cancelados l:l

[ Eseritario | Adquisiciones

|@ Listo l_l_l_ (=2 Intranst local

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado® que quiere imprimir. Para seleccionar
el que le interese haga clic sobre él.

® Consulte al Administrador para crear nuevos listados.
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01 Listado de adguisiciones

02 Listado de adguisiciones por proveedores
03 Listado de ejemplares no recibidos

04 Listado de adguisiciones por lectares

05 Listado de libros pendientes de facturar

[ Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

Imprezora

Seleccione la opcién que le interese y haga clic en [ ) para enviar el resultado a la

impresora.

Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir un listado quiere visualizarlo en pantalla haga clic en [
¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero’ para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [
Aparecera una ventana para que seleccione el dlrectorlo donde quiere guardar el fichero con el
resultado del listado seleccionado

" Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por - =] %]
& il LELIEE]  (Eletds] =l
Pedido | Costes | Motas |
Biblioteca BGYH General v de Humanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Frovesdor 63 SM Semnatic
M2 original Pedido 3418
Estado G Generado Fecha de pedido 22/08/2006
Fecha prevista 07/09/2006 Descarga de archivos _ Imlill
Fecha de reclamacion
Guardar como 7] x|
Guardar en: I Eszcritorio ;I -
Detalles de pedido Wer un detalle Le [ Mis documentos
k2 hi PC
k28 Mis sitios de red I > ]
Afiadir 4 | Base  Titulo Titul | 1 Imagenes Cancelados
CATA 81028 Las ]
CATA 298907  Lar ]
CATA 161343 Cas o
Mombre de
archivo: IAbsNet2 ;I Guardar |
Tipa: IDucumenlu de texto ;I Cancelar |
[ Eseritorio [ Adquisiciones
&] Listo [ [ [ BEmvenetiocal

En “Nombre de archivo” escriba el nombre del fichero donde va a dejar el resultado del listado

y haga clic en _ Guardar |

Le recomendamos que cree una carpeta especifica para sus listados de absysNET

Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

\Veamos otro ejemplo:

[ Impresion PDF ]

Al cierre del presupuesto queremos localizar los ejemplares que ain no hemos recibido para
decidir si los cancelamos (no debe olvidar que los ejemplares pedidos y no recibidos se restan en
la partida presupuestaria como “comprometido™).

1. Buscamos los pedidos que tienen las opcion G (Generado).
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - UEE

=12 x|

Adquisiciones A TN

k) |

[EERREEE CLCE

no)

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca [BGYH [General v de Humanidades = Sucursal | | =
Proveedor | || ||Q|
o original [ ] S —
Estado |G |Generad0 |E|| Fecha de pedido | |Iﬁ|
Fecha prevista | |Iﬁ| Fecha™e recepcion | |Iﬁ|
Fecha de reclamacidn | ||]T|] Fecha de facturacion | ||]'.‘.T[|
Detalles de pedido Wer un detalle | Lectores |
Afin del presupuesto l:l Cuenta | || ||§|
Estado | I = Precio estimado l:l
Base | (=] Pedidos l:l
Titulo | I &) Recibidos l:l
Motas Facturados l:l
Cancelados l:l

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

2. Que pertenezcan al afio del presupuesto 2006 (pestafia Costes).
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - UEE =
i Adquisiciones A N |
B CREEE LLLE] |

Pedido | Costes | Motas |
Tipo de adquisicicn | | =
Maneda | | |E||
Afio del presupuesta Cuenta || |
Comprometida 0.00 Facturado 0.00 Total 0.00

Detalles de pedido Wer un detalle | Lectares |

Afio del presupuesta l:l Cuenta | || |
Estado | | |E|| Frecio estimado l:l
Base | |E|| Fedidos l:l
Titulo [ Il &) Recibidos l:l
Motas Facturados l:l
Cancelados l:l

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

3. Haga clic en v

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en =

Aparecera una ventana para que seleccione el listado de ejemplares no recibidos y haga clic sobre
él.
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“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporciona =

Adquisiciones A TN

& RIRIHE LG E]

Pedido | Costes | Motas |

Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades Sucursal FES Fondos Especiales
Froveedor 63 SM Sematic
M2 original Pedido 3418
Estado G| Generado Fecha de pedido 22/08/2006
Fecha prevista 07/09/2006 Fecha de recepcidn

Fecha de reclamacisn aabsysN ET Imprimir il

01 Listado de adquisiciones
Detalles de podido Wl 02 Listado de adquisiciones por proveedaores

02 Listado de ejemplares no recibidos
04 Listado de adquisiciones por lectores

3
05 Listado desideratas (2]
| Afiadir + | pase 06 Listado de libros pendientes de facturar facturados  Cancelados
CATA | 107 List. de desider. con todo el T245 U I
CATA | lng |jstado de eiem. facturados con T245 g g
CATA 0 i}
[ Impreszién PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

[ Escritario | Adquisiciones

@] Listo [ [ | BB mtenetiocal

» Tipos de listados
Ejemplo de uno de los listados posibles:

1. LISTADO DE ADQUISICIONES

21/04/2009 Pagina 1

LISTADO DE ADQUISICIONES

Pedido: 332 Sucursal: FLF Fecha de pedido: 09/05/2002 Tipo de adquisicién: Adquisicidn
Proveedor: 41 Libreria La Isla (Tenerife)

NGmero Titulo Ped. Rec. Can. Fac.

55574 La sabiduria antigua : terapia para los males de 1 1 0 1

62712 Introduccién a la filosofia 1 1 0 1

216141 Movimientos filoséficos actuales 1 1 0 1

229095 Spinoza subversivo : variaciones (in)actuales 1 1 0 1

229097 Flos Sophorum : Xenius : ejemplario de la vida 1 1 0 1

229099 Los origenes del pensamiento griego 1 1 0 1

229100 El més sabio de los atenienses : vida y muerte d 1 1 0 1

229101 Lou Andreas-Salomé : la aliada de la vida 11 01

229102 Introduccidn al pensamiento estético de Gilles D 1 1 0 1

Pedido: 455 Sucursal: FLF Fecha de pedido: 29/07/2002 Tipo de adquisicidén: Adquisicidn
Proveedor: 41 Libreria La Isla (Tenerife)
NGmero Titulo Ped. Rec. Can. Fac.

234208 Tragedias completas 1 1 0 1

234210 Mito y sociedad en la Grecia Antigua 1
234212 Diccionario biografico de la ciencia 1
234218 Textos cardinales 1 0 1 0

234223 Panorama y critica de la epistemologia genetica 1 0 1 0

010
010

Cartas

»Cartas de pedidos
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absysNET incluye por defecto un modelo de carta para los pedidos, por lo tanto tomara ese texto y
esa estructura para cada carta, si necesita otros modelos consulte al Administrador.

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Tenga en cuenta que si en su Sucursal hubiera mads de un Fondo las cartas pendientes
corresponderan a todos los Fondos de la Sucursal y que debera borrar las cartas que no sean de su
Fondo.

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de pedidos pendientes para
imprimir. Para ver esta informacion

Haga clic en la opcion (2 Administracién | ge| meng jerarquico y después en Estado
del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de pedidos pendientes de una determinada
biblioteca®, T&g‘a clic en el boton [=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y
[ ]

haga clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de pedidos pendientes de imprimir de una
determinada sucursal®, haga clic en el botén [=] del campo Sucursal, seleccione la que le

interese y haga clic en |T|

¢ Si desea obtener informacién de todas® las cartas de pedidos pendientes de imprimir, haga

clicen |T|

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacién que aparece en el campo “Pedidos pendientes”

Pedidos pendientes 16

b) Imprimir las cartas pendientes

Debido a que absysNET no permite identificar a los remitentes del correo electrénico cuando se
hace un pedido, se ha decidido que los correos no se generen automaticamente sino que se
imprimiran en un fichero para posteriormente editar y enviar a través del correo personal.

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de pedidos pendientes, envie esas cartas a la impresora

8 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece
° Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la sucursal a la que pertenece.
10 5610 podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esté asociado a ninguna biblioteca
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Haga clic en la opcion |8 Adquisicienes | del meny jerarquico, después en Impresos
de adquisiciones y finalmente en Cartas de proveedores

1. Hagaclicen IIl

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Cartas de pedidos

Tipo de carta |(Cartas de pedidos

=

Cartas de pedidos
Reclamacian de pedidos

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

¢ Si desea imprimir las cartas de pedidos recuerde que debe estar conectado a una impresora.

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la

impresora.

Cartas de Adquisiciones

Tipo de carta |Cartas de pedidos [

Biblioteca | | [ sucursal | |

=1

Ne del proveedor | ||

@l

Pedido [ |

CondSin correo electrdnico [

Fichern de salida |

Enviar a: = Irmpresara () Impresian PDF

™~

(DFichera

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

O Impresion PDF

e introduzca en

el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas. Si
desea verlo en pantalla no escriba ningn nombre de fichero y le saldré la siguiente pantalla

donde debe elegir la opcion Abrir.
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=10l x|
| - [EQ mel
absysNET
, e | ol 5 - Ol x|
O catdlogo
O Lectares ;I
O Circulacién
=4 Adquisicinn_es
* Gestion de adg
= Propuestas de .
* Desideratas Descarga de archivos | x|
il B Impresos de a
‘E * Cartas de pro P Algunos aichivos pueden dafiar su equipo. Sila informacidn del archivo, mas
£ O Consultas esta = abajo, parece sospechosa o no confia plenamente en el origen de &, no abra
Bl [0 series ni guarde este archivo.
T % Mombre de archivo;  Abshet? pdf
M = Administracidn o ;
5 3 Efﬁaﬁh d&lilsté Tipo de archiv: Documento Adobe Acrobat
g De: 193.145.120.142
H
% iDesea abrir &l archivo o guaidarlo en su equipa?
|
L] Abrir | Guardar I Cancelar Méas infaimacian
¥ | Preturitarn siempre ariies de atiineste tho de achivas
<) E
|@ Abriendo pagina http:/193.145120.1 42:????,-"Cgi—-bin,-"abnetcl,-"X?SijchdeSEESJNT'I EITACC=1008TB=1032... g‘ Intranet local a

!iiiﬂlniciol“ “3Ban.. | ®Borr. | Simag. | #)ariad | @1absy. | #arad [[@ntip... |J @A

U SEOHBII= 22

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero™ para poder modificarlo

. . Fich . . .
posteriormente, haga clic en = “"*"® ¢ introduzca en el campo Fichero de salida el

nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

Cuando absysNET haya impreso las cartas aparecera un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

! Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado
el papel, etc.) y haga clic en el botdn [_si__J. Sj hubiera habido algin problema y no se
hubiesen impreso todas las cartas correctamente, haga clic en el boton , solucione el
problema y vuelva a enviar las cartas.

»Reclamaciones de pedidos

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de reclamacion pendientes
para imprimir. Para ver esta informacion

Haga clic en la opcion (2 Administraciin | ge| meng jerarquico y después en Estado
del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacion de pedidos pendientes de

imprimir de una determinada biblioteca®?, haga clic en el botén [=I del campo Biblioteca,
seleccione la que le interese y haga clic en |T|

¢ Si desea obtener informacién de las cartas de reclamacion de pedidos pendientes de
imprimir de una determinada sucursal®®, haga clic en el botén [=] del campo Sucursal,

seleccione la que le interese y haga clic en |T|

¢ Si desea obtener informacion de todas™ las cartas de reclamacion de pedidos pendientes de
imprimir, haga clic en |T|

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Pedidos pendientes de reclamar”.

Pedidos pendientes de reclamar 1

b) Imprimir las cartas pendientes

Debido a que absysNET no permite identificar a los remitentes del correo electronico cuando se
reclama un pedido, se ha decidido que los correos no se generen automaticamente sino que se
imprimiran en un fichero para posteriormente editar y enviar a través del correo personal.

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de pedidos pendientes para reclamar, envie esas cartas
a laimpresora

12 Si el usuario esté4 asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
13 Sj el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara autométicamente con la sucursal a la que pertenece.
14 S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esté asociado a ninguna biblioteca
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Haga clic en la opcion |8 Adquisicienes | del meny jerarquico, después en Impresos
de adquisiciones y finalmente en Cartas de proveedores

1. Hagaclicen EI
2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Reclamacion de pedidos

Tipo de carta |[Reclarmacion de pedidos E

Cartas de pedidos
Reclamacian de pedidos

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas. Seleccione la opcion
de impresidn que le interese y haga clic en

Cartas de Adquisiciones

Tipo de carta |Rec|amaci6n de pedin:‘E”
Biblinteca | | [=]| Sucursal | | [=]]

Me del proveedaor | || ”@

Pedido [ ]

CondSin corren electrinico [

Fichern de salida |

Enviar a; (= Impresora () Impresion PCF (JJFichern

Si su navegador es Mozilla el botdn Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic
en Impresion PDF

¢ Si desea imprimir las cartas de reclamacién recuerde que debe estar conectado a una
impresora.
¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo

posteriormente, haga clic en ©"“"*" ¢ introduzca en el campo Fichero de salida el

nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

# Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en ©1MPresion POF ¢ iniroduzea en

el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas. Si

%5 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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desea verlo en pantalla no escriba ningn nombre de fichero y le saldra la siguiente pantalla
donde debe elegir la opcion Abrir

“JabsysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Ex orcionado por CC -0 x|

m i cartas de proveedores - b N |
absysNET

. "R http://193.145.120.1 42: 717 lcgi-binfabnetclX 736 436! i =1
atalogo - -
O Lectores ;I

O Circulacisn

E adquisiciones
* Gestidn de adg
* Fropuestas de

* Desideratas Descarga de archivos | x|

E Impresos de a

* Cartas de pre i) Algunos archivos pueden dafiar su equipo. Si la informacidn del archivo, mas
O Consultas esta = abajn. parece sozpechosa o no confia plenamente en el origen de &l no abra
O series ni guarde este archivo,

z O Presupuestos

E administracidn % !
e Tipao de archivo: Documento &dobe Acrobat

De: 193.145.120.142

Mombre de archivo:  AbsMet2 pdf

¢Desea abrir el archivo o guardarla en su equipa?

Abrir | Guardar I Cancelar Masz informacicn

¥ | Frequritan sietae arites de atih este tu de ks

e LI

|&] Abriendo pagina hitp://193.145.120.1 427777 /cgi-binabnetcl4? 363/IDcbd93e53/NT1537ACC-1 004 TE=1032.. [ [ | EEmntanctiocal 7

!iiiﬂlnicio”] “iBan_ | ®1Borr . | Simag. | #arad | 1absy. | #anad [[@ntip... |J @Sl Y GEHBE 122

Cuando absysNET haya impreso las cartas aparecerd un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado
el papel, etc.) y haga clic en el boton [__si__J Si hubiera habido algin problema y no se
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hubiesen impreso todas las cartas correctamente, haga clic en el boton , solucione el
problema y vuelva a enviar las cartas.

»Cartas de notificacion de llegada de los documentos solicitados por los lectores

absysNET incluye, por defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores la llegada de los
documentos solicitados mediante desideratas®.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Lectores, absysNET
enviara automaticamente un correo electronico al lector, en vez de imprimir las cartas o
generarlas en PDF. Tenga en cuenta que la direccion de correo electrénico del remitente
sera la institucional, no la personal de la sucursal que ha enviado el mensaje.

a) Verificar que hay cartas de desideratas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas para imprimir. Para ver esta
informacion

Haga clic en la opcién (2 Administracisn | o] men( jerérquico y después en Estado
del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas pendientes de imprimir de una determinada

biblioteca®’, ’h_a?a clic en el botén [=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y

haga clic en !

¢ Si desea obtener informacion de las cartas pendientes de imprimir de una determinada

sucursal®, haga clic en el botén [=] del campo Sucursal, seleccione la que le interese y haga

clicen |T|

¢ Si desea obtener informacion de todas™ las cartas pendientes de imprimir, haga clic en |T|

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Desideratas pendientes”

16 Si quiere modificar ese modelo de carta o crear alguno nuevo, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
Y7 Si el usuario est4 asociado a una biblioteca este campo se rellenara autométicamente con la sucursal a la que pertenece

18 Sj el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara autométicamente con la biblioteca a la que pertenece.

1% S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esté asociado a ninguna biblioteca
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Desideratas pendientes 2

b) Imprimir las cartas de notificacién de pedidos (desideratas)

Para enviar estas cartas a la impresora

Haga clic en la opcidn [O Lectares | del mend jerarquico, después en Impresos
de lectores y finalmente en Cartas de lectores

1. Hagaclicen EI
2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de pedidos

Tipo de carta |Motificacién de pedidos E
Reclamacion de préstamos
Motificacion de reservas

Motificacian de pedidos

Motificacidn de cancelacidn de pedid
Reclamacidn de préstamos reserva
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absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL
Cartas de lectores A N
(B

mo)

. o
absysNET

[@ catslogo
[& Lectores

Cartas de Lectores

= Gestidn de lectores
DS Tipo de carta |E=ERETS E
E Impresos de lectares o 0
: P = Biblioteca Recil‘.ama.c:lon de préstarmos Sucursal | I =
Cartas de 9'3*0"'9_5 Motificacidn de reservas
g l;onsul.tias estadisticas de W@ lector |Natificacidn de peticiones &
“:I Circulacidn Motificacidn de pedidos D

Tipo de lector - L .. "
Motificacion de cancelacidn de pedidos

Cddige 1 |Reclamacion de préstamos reservados

[& adquisiciones
= Gestidn de adquisiciones
= Propuestas de compra

= Desideratas cédigo 2 | | =

O Impresos de adquisicion .

O Consultas estadisticas codigo 3 | | =

O Series Reclamaciin 1 Reclamacian 2 Reclamacidn 3

|0 Presupuestos Con/Sin correo electrénico [
| [E Administracion Fichero de salida | |

= Estado del sistema

Enviar a: @ Impresidn PDF (OFichero
._3 | Escritario | Adquisiciones | Cartas de proveedores | Estado del sisterna | Cartas de lectores ‘

|@ Listo ’_l_,_ (&% Intranet local i
Eiiiﬂlniciol“ %iBan. | ®1Borr. | Suimag..| @aﬁad...”@abs._. Hariad.. | @7htip:. | |J @AW Y S HBE 1133

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Cartas de Lectores

Tipo de carta |Motificacién de pedidos  [[=]

Biblioteca | | [=]] sucursal | | [=]]
e lestor | ] [y
Tipo de lectar | | =]
Cédigo 1 | [ =]
Cédigo 2 | | =]
Cédigo 3 | | =]

Condsin corren electrénico [

Fichero de salida |

Enviar a: (@ Impresora ) Impresion PDF (CJFichera

Si su navegador es Mozilla el botdn Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic en
Impresién PDF
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Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo

. . Fich . . .
posteriormente, haga clic en ©"“"*™ ¢ introduzca en el campo Fichero de salida el

nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

« Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en ©IMPresion PDF g iniroduzca en

el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

Nota:  Si desea imprimir solo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electronico, haga
clic en el campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correo electranico

Si desea imprimir solo las cartas de aquellos lectores que no tienen correo electrénico,
haga doble clic en el campo Con/Sin correo electronico

CondSin correo electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos lectores que tengan correo
electronico como las de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo
electrénico con su valor por defecto

Condsin corren electranico

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecera un mensaje preguntandole si
desea borrar las cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado
el papel, etc.) y haga clic en el boton (_si__J. Sj hubiera habido algun problema y no se

% |os ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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hubiese impreso todas las cartas correctamente, haga clic en el boton , solucione el
problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.
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»Cartas de notificacion de la cancelacion de los documentos solicitados por los
lectores (Desideratas canceladas)

absysNET incluye, por defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores la cancelacion del
envio de los documentos solicitados mediante desideratas®.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Lectores, absysNET
enviara automaticamente un correo electronico al lector, en vez de imprimir las cartas o
generarlas en PDF. Tenga en cuenta que la direccion de correo electronico del remitente
sera la institucional, no la personal de la sucursal que ha enviado el mensaje

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas para imprimir. Para ver esta
informacién

Haga clic en la opcion (2 Administracién | ge| meng jerarquico y después en Estado
del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de cancelacion de pedidos pendientes de imprimir

de una determinada biblioteca?, haga clic en el botén [=] del campo Biblioteca, seleccione

la que le interese y haga clic en |T|

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de cancelacion de pedidos pendientes de imprimir
de una determinada sucursal®®, haga clic en el botén [z del campo Sucursal, seleccione la

que le interese y haga clic en |T|

# Si desea obtener informacion de todas™ las cartas de cancelacion de pedidos pendientes de
imprimir, haga clic en |T|

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Desideratas canceladas pendientes”.

Desideratas canceladas pendientes 10

% sj quiere modificar ese modelo de carta o crear alguno nuevo, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
22 Sj el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenaré autométicamente con la biblioteca a la que pertenece

2 Sj el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la sucursal a la que pertenece.

# S6lo podré visualizar la informacion de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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b) Imprimir las cartas pendientes

Para enviar estas cartas a la impresora

Haga clic en la opcion |8 Lectores | del mend jerarquico, después en Impresos
de lectores y finalmente en Cartas de lectores

1. Hagaclicen IIl
2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de cancelacion de pedidos

Tipo de carta [Motificacion de cancelacion de peca

Reclamacian de préstarmos
Motificacion de reservas
Motificacidn de pedidos

Maotificacian de cancelacidn de pedid
Reclamacion de préstamos reserva

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Cartas de Lectores

Tipo de carta |N|:|tifi|:a|:i|jn de u:anu:elan:iu.‘uﬂﬂl

Biblicteca | | |E|| Sucursal | I |E||
e lector | ] &
Tipo de lectar | | =]
Cédigo 1 | I =]
Cédigo 2 | I =]
Cédigo 3 | | =]

Con/Sin corren electrdnico [

Fichero de salida |

Enwviar a: = Impresora () Impresion PDF (JJFichero

Si su navegador es Mozilla el botén Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic
en Impresion PDF
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Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo

. . Fich . . .
posteriormente, haga clic en ©"“"*™ ¢ introduzca en el campo Fichero de salida el

nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

« Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en ©IMPresion PDF g iniroduzca en

el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

Nota:  Si desea imprimir solo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electronico, haga
clic en el campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correo electranico

Si desea imprimir solo las cartas de aquellos lectores que no tienen correo electrénico,
haga doble clic en el campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico [
Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos lectores que tengan correo

electrénico como las de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo
electronico con su valor por defecto

Condsin corren electranico

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecera un mensaje preguntandole si
desea borrar las cartas.

®

éDesea borrar las cartas emitidas?

Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado
el papel, etc.) y haga clic en el botén [_si__J. Sj hubiera habido algin problema y no se

hubiese impreso todas las cartas correctamente, haga clic en el boton , solucione el
problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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7. Estadisticas de adquisiciones

Estadisticas generales

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

La basqueda se realiza desde la ventana Adquisiciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la blsqueda, haga clic en el boton

| Estadistica .

Apareceré la siguiente ventana para que seleccione por qué campo? quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de adguisiciones

Imprezora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botén Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic
en Impresion PDF

Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ) para enviar el resultado a la

impresora.

% sij quiere que la estadistica vaya agrupada por algan otro campo, solicitelo al Administrador.
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¢ Si, antes de imprimir el resultado desear visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

« Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en LImpresién FOF J

" Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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Estadisticas mensuales

Para realizar una estadistica mes a mes de las adquisiciones realizadas desde que empezé a
funcionar el médulo de adquisiciones

Haga doble clic en la opcion |8 Adauisiciones | del men jerarquico, después en
Consultas estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales adquisiciones

1. Hagaclicen |T|
2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de aquellos pedidos que pertenezcan a la sucursal XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB |BIELIOTECA absysMET afios | [

Sucursal |HH |Suu:ursa| E||

3. Hagaclic en .

El resultado de la estadistica es el siguiente:

« El campo “Pedidos” informa del nimero de pedidos realizados durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

» El campo “Recibidos” informa del nimero de pedidos recibidos durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

« El campo “Cancelados” informa del numero de pedidos cancelados durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

« El campo “Facturados” informa del nimero de pedidos facturados durante el mes y el afio
en la misma linea.

« El campo “Sin costo” informa del nimero de pedidos adquiridos sin suponer ningin gasto a
la biblioteca durante el mes y el afio indicados en la misma linea.
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Nota: absysNET no tiene en cuenta a la hora de hacer estadisticas mensuales aquellos
pedidos que no han sido generados.

»Gréaficos

Si desea visualizar el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en

3 absysNET Estadistica - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL

Recuentos adguisiciones

1} 1} 1]
2006 5 2006 7
Fedidos Recibidos Cancelados Facturados Sin costo

»Trabajar con los datos de los recuentos mensuales
absysNET permite seleccionar y copiar el resultado de los recuentos mensuales. Para ello,

1. seleccione con el ratdn las filas que le interese copiar
2. haga clic con el boton derecho del raton para que aparezcan las opciones del menu

3. haga clic con el boton izquierdo del ratén en la opcion Copiar
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Nota: Esta opcion de la aplicacion puede resultarle muy util si desea trabajar con los datos
de los recuentos mensuales en otros programas (p. ej. en Excel).

Estadisticas mensuales de cartas enviadas

Para realizar una estadistica mes a mes de las cartas pertenecientes al médulo de adquisiciones que
se han enviado a los proveedores

Haga doble clic en la opcion |8 Adquisiciones | del mend jerarquico, después en
Consultas estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales de cartas

1. Hagaclicen |T|
2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de las cartas que se han enviado que pertenecen a la sucursal
XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca B |BIBLIOTECA absysHET afios [ |l

Sucursal (XX [Sucursal =

3. Haga clic en

El resultado de la estadistica es la siguiente:
1. El campo “Pedidos” informa del nimero de cartas de peticién de adquisiciones que se han
enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

2. El campo “Reclamacion” informa del nimero de cartas de reclamacion de pedidos que se han
enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

Nota: Las cartas s6lo se contabilizan si se eliminan después de imprimirse. Es decir, si se
contesta que si cuando la aplicacién pregunta si se desea borrar las cartas emitidas
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8. Control de los presupuestos

Ya hemos explicado al hacer los pedidos y las suscripciones cémo indicar el precio de cada
ejemplar y cada suscripciéon. Con esa informacion se irdn actualizando automéaticamente cada una
de las cuentas.

Control de las cuentas

Para acceder a la ventana Partidas

Haga clic en la opcion [B Presupuestos | del menu jerarquico y después en
Partidas

»Para consultar el total de un presupuesto

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la consulta

Ejemplo:

Si desea consultar el total del presupuesto de la cuenta de Biblioteconomia y Documentacién
para el afio 2007



Biblioteca de La Universidad de La Laguna. Manual de Adquisiciones 84

D http://193.145.120.142: 7777 - absysNET Universidad de La Laguna - Mozilla Firefox 101 =l
Lol Jle](o](m]  [Bl[estsdistica] [ Surma
e
Partidas Presupuestarias
Biblioteca | | =
Afio
Codign BFDOC |Fondo de Bria v Documentacidn |
Activa
Cantidades
Asignada Comprometida
Gastada Cisponible
Transferencia
A —
Partida | I |&J[=]
Fecha de transferencia |:| LI
| Escritorio | Partidas |
| Terminado

2. Hagaclicen

»Para consultar el total de todos los presupuestos

Una vez que se encuentra en la ventana Partidas
1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la consulta
Ejemplo:

Si desea calcular el total de los presupuestos del afio 2007 que corresponden con la cuenta
padre CP Cuenta Principal

e Enel campo “Afio” escriba el afio 2007

e Enel campo “Caddigo” seleccione la cuenta CP
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La seleccidn de la cuenta puede hacerse de dos formas:

+ Escriba el comienzo del cédigo o de la descripcion de la cuenta y haga clic en

Se desplegara una lista con todos los registros que comiencen con el término introducido
Haga doble clic sobre el que le interese y el registro se incorporard al campo Cuenta

¢ Haga clic en y aparecera un arbol jerarquico con las cuentas® que tiene establecidas
en su biblioteca.

") http://193.145.120.142:7777 - absysNET Universidad de La Laguna - Mozilla -0l x|

Partidas _ Buscar .

el ILLD: 193.145.120.142: 7777 - absysMNET Cuentas

x|

[ordenar por Cédiao |ardenar por Entrada  [Grdenar por Descripcion |

HUC: Hospital Universitario
Partidas Prest | @« ULL: Univ. de La Laguna
B4 AvUDAS: Ayudas externas
2 € BULL: Biblioteca
BFCAM: Fondo de Canarias
BFDOC: Fondo de Bria y Docurmentacion
BFPRO: Bibliografia profesional
BFREF: Fondo de Referencia
& MPALL: Manuales
Cantidades B4 CENT: Centras
COMNSOC: Consejo Social
ESTAR: Estabulario
LINTI: Lic. Ing. Técnica Industrial
B4 OTVICE: Otros Vicerrectorados
PRODOC: Programas de Doctorado
PROIMNY: Proyectos de Investigacian
® 4 SECEN: Sede Central
® 4 VICE: vicerrectorado Investigacidn

Transferencia

Fecha de i
— - [ Aceptar ] [ Cancelar
Escritario Partic

| Terminada

] [

| Terminado

Haga clic en la cuenta padre que le interese y después en

Hagaclicen| =uma

% por defecto, las cuentas aparecen ordenadas por orden de entrada. Si desea cambiar el orden por defecto, seleccione el que le interese en la ventana
de visualizacion de cuentas. Las ordenaciones posibles son por codigo o por descripcion
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»Cerrar presupuestos

Esta opcion sélo podra ser usada por los Administradores

Cuando quiera cerrar un presupuesto pero desee que la cantidad que éste tiene asignada pueda ser
utilizada por otra cuenta

Haga clic en la opcion (B Presupuestos | del menu jerarquico y después en
Partidas

[EEN

. En el campo “Afio” introduzca el afio del presupuesto que quiere cerrar

N

. En el campo “Caodigo” seleccione el codigo de la cuenta del presupuesto que quiere cerrar.

. Hagaclic en

w

% Haga clic en y después en Transferir

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

6. En el campo “Partida” seleccione la partida presupuestaria a la que quiere afadir el
comprometido y el disponible de la cuenta que quiere cerrar.

7. ElI campo “Fecha de transferencia” se rellena automaticamente con la fecha del dia en el que
realiza la transferencia.

8. Haga clic en

absysNET pasard directamente el comprometido de la cuenta que quiere cerrar a la cuenta
seleccionada y le preguntara si desea pasar el disponible de la cuenta que quiere cerrar a la cuenta
seleccionada.

@

i Desea transferir el dinero disponible a la nueva cuenta?

s J ™ )

Haga clic en si no desea pasar el disponible a la nueva cuenta
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Haga clic en 5] sjdesea pasar el disponible de la cuenta que va a cerrar a la nueva cuenta.
1. Sino pasa el Disponible a la nueva cuenta

En este caso absysNET dejard el Comprometido de la cuenta cerrada a 0 y lo afadira en el
Comprometido de la cuenta nueva.

Ejemplo:
ANTES DE CERRAR EL PRESUPUESTO
Cuenta a cerrar Cuenta nueva
Asignado: 10000 Asignado: 5000
Comprometi 3000 Comprometido: 0
do:
Gastado: 4000 Gastado: 0
Disponible: 3000 Disponible: 0
DESPUES DE CERRAR EL PRESUPUESTO
Cuenta a cerrar Cuenta nueva
Asignado: 10000 Asignado: 5000
Comprometid 0 Comprometido: 3000
0:
Gastado: 4000 Gastado: 0
Disponible: 6000 Disponible: 2000

2. Sipasa el Disponible a la nueva cuenta

En este caso absysNET hara lo siguiente:

1. dejara el Comprometido de la cuenta cerrada a 0 y lo afiadira en el Comprometido de la cuenta
nueva

2. en la cuenta nueva sumara al Asignado el Disponible de la cuenta que se cierra.

Ejemplo:

ANTES DE CERRAR EL PRESUPUESTO

Cuenta a cerrar Cuenta nueva
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Asignado: 10000
Comprometi 3000
do:

Gastado: 4000

Disponible: 3000

Asignado: 5000
Comprometido: 0
Gastado: 0
Disponible: 0

DESPUES DE CERRAR EL PRESUPUESTO

Cuenta a cerrar

Asignado: 10000
Comprometid 0
0:

Gastado: 4000

Disponible: 6000

Cuenta nueva

Asignado: 11000
Comprometido: 3000
Gastado: 0
Disponible: 8000

En vez de utilizar la opcion de pasar el Disponible directamente a la hora de hacer la transferencia,
le recomendamos que antes de cerrar la cuenta haga un Cargo y un Abono para pasar el Disponible
de una cuenta a otra. Para saber como realizar cargos y abonos, consulte el apartado Facturacion de

este mismo Capitulo

Cuando vaya a cerrar el presupuesto, recuerde que debe contestar que No desea pasar el Disponible

a la nueva cuenta

ANTES DE REALIZAR EL CARGO Y EL ABONO

Ejemplo:

Cuenta a cerrar
Asignado: 10000
Comprometi 3000
do:

Gastado: 4000

Disponible: 3000

Cuenta nueva

Asignado: 5000
Comprometido: 0
Gastado: 0
Disponible: 0

DESPUES DE REALIZAR EL CARGO Y EL ABONO

Cuenta a cerrar

Asignado: 10000

Cuenta nueva

Asignado: 5000
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Comprometid 3000 Comprometido: 0
0:

Gastado: 10000 Gastado: -6000
Disponible: -3000 Disponible: 11000

DESPUES DE CERRAR EL PRESUPUESTO

Cuenta a cerrar Cuenta nueva
Asignado: 10000 Asignado: 5000
Comprometid 0 Comprometido: 3000
0:

Gastado: 10000 Gastado: -6000

Disponible: 0 Disponible: 8000

89
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9. Facturacion

e Facturacion de obras con materiales en distinto formato:

1. Se facturard como un solo formato cuando la obra se haya adquirido como una unidad y el
precio sea unico

2. Se facturara como varios formatos cuando la obra se haya adquirido independientemente y
tenga distinto precio

e Se entiende por tipo de material cada uno de los 8 codigos que vamos a emplear para identificar
los documentos. Los cddigos son:

BD....oooeee Bases de datos
MO............... Monografias en papel
ME................ Monografias electronicas
OMB............. Otros materiales bibliograficos
ORE.............. Otros recursos electrénicos
PT e, Portales
REL.............. Revistas electronicas
RV .. Revistas en papel
Nota: Véase ademas en el Anexo Il Materiales anejos y publicaciones en

distintos formatos (del Manual de catalogacién)

e Se crearan tantas pantallas de Datos de la factura como tipos de materiales contenga la factura.
En N° de original sélo se puede poner un cddigo de tipo de material y en el campo Facturado la
suma del importe de los ejemplares de ese tipo de material.

Facturacion de cargos

Hasta ahora hemos visto cémo los presupuestos se van modificando a medida que se facturan los
documentos pedidos o0 se pagan las suscripciones.

Utilice esta opcion para los casos de las facturas de compras de documentos realizadas por los
Departamentos sobre los que no ha habido ninguna gestion por parte de la biblioteca.
Utilice también esta opcion para los casos en los que haya habido un error en alguna factura y deba

pagar al proveedor un dinero que no esta relacionado con un ejemplar determinado.

Para acceder a la ventana Facturacion

Haga clic en la opcion (2 Presupusstos | del menU jerarquico y después en
Facturacion
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Para afiadir un cargo a una cuenta haga clic en . Por defecto, si no le damos al lo que hace es
buscar.

“J absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer proporcionado por CCTI - ULL
i Facturacién U [ Duscar % |

= Ll ](](=] T |
Datos de la Factura
Mo secuencial [ [ Biblioteca | | =
e original | |
Proveedorl || ||Q\‘
Fecha | ||ﬁ| Maneda [ | =
Notasl |
Fecha de pago \ﬂ Fago finalizado ] Facturado

Facturacidn Detalles de Factura |

Tipo | | B pedidossuseripsion [ |l
Sucursal | | =

VN — I [

Teoe [ ] oY

Ejernplares

Costo Descuento
VA Gasto
Mota

[ Escritorio [ Facturacién
|@ Listo l_l_l_ (5 Intranstlocal A

1. El campo ““N° secuencial” es asignado secuencial y automaticamente por el programa.

2. En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca a la que va a estar asociada la factura que esta
afiadiendo. Si su usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente

3. En el campo “N° original” escriba el nimero de la factura que le ha enviado al proveedor. Se
debe introducir el numero de la factura tal y como aparece, (en el caso de que no tenga numero
se pone SN) un espacio y el codigo del tipo de material, todo en mayusculas. Ej. 3784 MO; Ej.
SN RV

Los codigos del tipo de material son los siguientes?®:

NUEVOS | EQUIVALENCIA CON
CODIGOS | CODIGOS ANTIGUOS TIPO DE MATERIAL

Bases de datos

BD BD (independientemente del soporte)

ME Monografia electrénica (conexidn

2% LLa Comisién de Adquisiciones ha aprobado reducir los cdigos de tipo de material de 23 a 8 cdigos, con el fin de
facilitar la basqueda de datos que se nos solicita en las diferentes estadisticas.
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remota)
MO MO Monografias en papel
CA (casete)
CDM (Compact disc)
CDI (Compact disc
interactivo)
CDR (CD-ROM)
DP (Diapositivas)
DVI (Disco de vinilo)
DL (Disco laser)
DQ (Disquete) o les biblioaraf I
v |PYROVO) "o REBIUN s lama materal no.
FT (Fotografias) librario). Aqui se recogen todos los
GR (Grabado) codigos de materiales especiales.
JU (Juego)
Kl (Kit interactivo)
LA (Lamina)
MP (Mapa)
MF (Microficha)
MI (Microfilm)
PA (Partitura)
VI (Video)
Otros recursos electronicos (paginas
ORE web)
PT Portales
REL REL Revista electronica (conexion remota)
RV RV Revista en papel

4. En el campo “Proveedor” seleccione el proveedor al que le ha hecho el pago

92

5. El campo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que esta creando la
factura. Cambiela si fuera necesario puesto que si factura en dias distintos se duplicaran las

facturas.

El campo “Moneda™ se rellena automaticamente con la moneda que tiene definida (EUR).

. En el campo “Notas™ escriba cualquier anotacién sobre la factura. En el campo “Notas” de

“Datos de la Factura’ hay que poner el primer nimero de codigo de barras (sin contar el altimo
digito, que es un digito de control), un guion y los tres Gltimos digitos del ultimo codigo de
barras de los ejemplares de la factura (sin contar el digito de control). Ej: 660259554-559. Es
recomendable que se evite la coincidencia en una factura del final de un rollo de etiquetas con el
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inicio de otro, ya que esto nos obligaria a poner dos secuencias de codigos de barras. Cada
biblioteca establecera sus prioridades a la hora de introducir otros datos en este campo a tenor de

los siguientes cddigos:

DESCRIPCION FACTURA CcODIGO
Factura incompleta INC
Factura rehecha RHaaaa

Fecha de salida de la factura de la
biblioteca

SAddmmaa. Ej: SA120502

N° de copia de factura Biblioteca
Econdmicas y Empresariales

ECnnnn. Ej: EC0046

N° de copia de factura Biblioteca
General y de Humanidades

BGnnnn. Ej: BG0123

N° de registro de salida de la
biblioteca

RSnnnn. Ej.: RS0125

Proforma

PRO

Proyecto de Investigacion o codigo

NPnnnnn. Ej.: NP04596

Departamento: Ej.: NPDPIES

Retiran la factura personalmente P

8. El campo “Fecha de pago’ no se usara
9. El campo “Pago finalizado” aparece vacio. No se usara

10.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

11.En el campo “Tipo” seleccione la opcién C-Cargo

12.En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal a la que va a estar asociado el detalle de la
factura. Si su usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente

13.El campo “Afio” se rellena automéaticamente con el afio en curso
14.En el campo “Cuenta” seleccione la cuenta asociada al detalle de la factura
La seleccion de la partida presupuestaria puede hacerse de dos formas:

+ Escriba el comienzo del cédigo o de la descripcion de la cuenta y haga clic en Q]

Se desplegara una lista con todos los registros que comiencen con el término introducido
Haga doble clic sobre el que le interese y el registro se incorporara al campo Cuenta
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+ Haga clic en y aparecera un arbol jerarquico con las cuentas® que tiene establecidas
en su biblioteca.

l- Ordenar por Codigo [» Ordenar por Entrada |» Ordenar por Descripcicn

E)@ P - Cuenta principal - Biblioteca AB

E}Q} F - Facultades - Biblioteca AB

Haga doble clic en el signo # que se encuentra a la izquierda de la cuenta que le interese
para ver las cuentas que dependen de ella

Haga clic en la cuenta de la que desee y después en

15.En el campo “Costo” escriba el importe del detalle de la factura

e Si en la factura tiene definido el gasto total y desea que sea la propia aplicacién la que
actualice automaticamente la informacion del campo “Costo” con el valor total de la factura,
deje este campo en blanco e introduzca la cantidad final en el campo “Gasto”.

16.El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que le aplica
el proveedor. Cambielo si lo desea

17.El campo “IVA” no se usard. Debera estar a 0.00 €.
18.El campo “Gasto” se actualiza automaticamente

¢ al grabar el detalle, la aplicacion suma la cantidad introducida en Gasto al campo Gastada
de la partida presupuestaria correspondiente

19.Haga clic en

¢ Veamos un ejemplo de una factura en la que vienen distintos tipos de material:

1. Nos ha llegado la siguiente factura:

% por defecto, las cuentas aparecen ordenadas por orden de entrada. Si desea cambiar el orden por defecto, seleccione el que le interese en la ventana
de visualizacion de cuentas. Las ordenaciones posibles son por codigo o por descripcion
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Libreria Lemus.

C/ Heraclio Sanchez 64

N° factura: 20241

Fecha: 07/04/2005
e Planes de negocio (monografia) 8.76 €
e Principios de valoracion (monografia) 15.28 €
e Ratios sectoriales (CD-ROM) 44.52 €

e Por qué compramos (video) 28.94 €
TOTAL FACTURA: 975 €

Cliente: Univ. De La Laguna. Depto. Expresion Gréfica en Arquitectura

2. Vamos a la pantalla de Facturacion para afiadirla

@ - - & it ||_| http: ({193, 145,120, 142: 7777 cqi-bin/ abnetclfX7536/IDb2 3642 -| [}] --|Gnngle w\] _ &8 x
lellajlelig) Lellelle]lo][s] Estadistica M8
Datos de la Factura d
Lo e Biblioteca BUAT Argquitectura Técnica
M2 original 20241 MO
Libreria Lemus
Fecha 09/10/2006 Moneda EUR Euro
Motas 660458595-596
Fecha de pago Pago finalizado [] Facturado 24.04
B
Facturacian Detalles de Factura
Tipo C Cargo FPedido/Suscripcian
Sucursal BUA Biblioteca
Afio 2006 Cuenta DEGAR D, Expresidn Grafica en Arquit
Titula
Ejermplares 1
Costo 24.04 Diescuento 0.00
Iva 0.00 Gasto 24.04
Maota
=i

Escritario Facturacian

3. En el campo “N° original” pondremos el nimero de la factura y el cddigo del tipo de
material.
4. Anadimos el proveedor y en el campo “Notas” ponemos los codigos de barras
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5. En la pestafa Detalles de la Factura en el campo “Tipo de factura™ ponemos Cargo.

6. En el campo “Partida” ponemos la partida a la que se asocia el cargo. En este ejemplo:
Departamento de Expresion Grafica en Arquitectura

7. En el campo “Costo” ponemos el importe de cada uno de los diferentes materiales que
hemos recibido

8. En el campo “Nota” podemos poner notas referentes a ese material

@ - - & it ||_| http: ({193, 145,120, 142: 7777 cqi-bin/ abnetclfX7536/IDb2 3642 -| [}] --|Gnngle w\] _ &8 x
% Facturacién A 000" [ veusizer W |
AREnE Estadistica M8
s
Datos de la Factura
M2 secuencial 1056 Biblioteca BUAT Arquitectura Técnica
M2 oriinal 20241 OMB
Provesdo i i us
Fecha 09/10/200& Moneda EUR Euro
Motas 660458597-595
Fecha de pago Faga finalizado [ ] Facturaflo 73.46 >
g
TS
Facturacidn | Detalles de Factura
| ariadir + |Tipu:| Fedi./Susc, Titulo  Titulo Ejempl. Costo  Dta, WA Gasto
C 1 7346 0,00 000 7346
[

Escritario Facturacian

Facturacion de abonos

No se usara.

Facturacion de suscripciones

Si desea facturar una suscripcion de forma parcial o completa, ésta debe estar activada
1. Localice la suscripcion que quiere facturar

2.

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Facturar

La aplicacion abrira la ventana Facturacion para que introduzca los datos de la factura
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Tipo S Series PedidofSuscripcidn 116
Fecha (20/10/2003 Mo ariginal |

Sucursal ®¥ Sucursal Pruebaks

AfiD Cuenta [UD04-03([BIB. UNIVERSITARIANVARIOS | S

Moneda [EUR |Euro =

Titulo Arte e historia - 5.6k
Zosto
Descuento
A,

Gasto 20.8

Mota

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

16. El campo “Tipo” se rellena automaticamente con el valor S-Series

97

17. El campo “Pedido/Suscripcion” se rellena automaticamente con el numero de suscripcion que

se esta facturando

18. El campo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se esta facturando.
Ponga la fecha de la factura. Si desea afadir varias suscripciones dentro de la misma factura
debe poner la misma fecha en todas. También deberan ser iguales los siguientes campos: N°
original, Afio, Partida y Moneda. Si no lo hace asi absysNET creard facturas distintas para cada

suscripcion.

IMPORTANTE: Para que todas las suscripciones con cargo al Vicerrectorado aparezcan en una

misma factura en el campo fecha se escribira siempre los mismo, p. Ej.: 01/01/2009

4. En el campo “N° original’ escriba el nimero de la factura a la que corresponde el pago que se
esta realizando. Este campo es obligatorio. Hay que afiadir al n° de la factura la siglas RV (revista

impresa) o REL (revista electronica) precedidas de un espacio.

En las suscripciones del Vicerrectorado siempre aparecera el mismo texto. Dado que no tenemos
numero de factura individualizado, para saber lo que cada biblioteca gasta al afio se han de utilizar

los siguientes textos:

Biblioteca Texto

AGRICOLAS VIC. AGRICOLAS
APAREJADORES VIC. ARQUITECTURA
BELLAS ARTES VIC. BELLAS ARTES
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BIBLIOTECONOMIA VIC. BIBLIOTECONOMIA
BIOLOGIA VIC. BIOLOGIA

C. POLITICA Y | VIC. POLITICA Y SOCIOLOGIA
SOCIOLOGIA

C.INFORMACION VIC. C. INFORMACION
DERECHO VIC. DERECHO

EDUCACION VIC. EDUCACION
ECONOMICAS VIC. ECONOMICAS
EMPRESARIALES VIC. EMPRESARIALES
FARMACIA VIC. FARMACIA

FILOLOGIA VIC. FILOLOGIA

FILOSOFIA VIC. FILOSOFIA

FISICA VIC. FISICA

GEOGRAFIA E HISTORIA | VIC. GEOGRAFIA E HISTORIA
INFORMATICA VIC. INFORMATICA
MATEMATICAS VIC. MATEMATICAS
MEDICINA VIC. CSAL

NAUTICA VIC. NAUTICA

PSICOLOGIA VIC. PSICOLOGIA

QUIMICA VIC. QUIMICA

19. El campo “Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal asociada a la suscripcion que
se esta facturando

20. El campo “Afio” se rellena automéaticamente con el afio en curso

21. El campo “Cuenta” se rellena automaticamente con la partida presupuestaria asociada a la
suscripcion gue se esta facturando

22. El campo “Moneda” se rellena automéaticamente con la moneda con la que va a realizar el pago.

23. El campo “Titulo™ se rellena automaticamente con el titulo asociado a la suscripcién que se esta
facturando

24. En el campo “Costo” escriba el costo real de la facturacion.

25. El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que le aplica
el proveedor.

26. El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el calculo del valor del campo costo menos
el descuento.

27. En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre esa factura
28. Haga clic en

« si al grabar la factura, la aplicacion detecta que ya existe una factura con el mismo nimero
original, proveedor y afio, incorpora la factura que se esta afiadiendo 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 afio, avisa de ello y pregunta si se desea afiadir una factura
nueva
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@

Pertenece a una factura nueva.

iéDesea crearla ?

[ si J[ No |

Haga clic en Csi ] para crear la nueva factura

Finalizacién del pago de una suscripcién

Cuando termine de pagar completamente una suscripcion, indiqueselo a la aplicacion para que
actualice la partida presupuestaria a la que esta asociada. Para ello,

1. Localice la suscripcion que ha terminado de pagar

2. Haga clic en

3. Seleccione el campo “Pago finalizado”

4. Haga clic en el botén

La aplicacion actualizara la partida presupuestaria asociada a la suscripcion, restando al campo
Comprometido la cantidad introducida en el campo Precio estimado.

Si nos hemos confundido y hemos marcado la casilla Pago finalizado no nos va a permitir facturar
desde suscripciones. Deberemos facturar desde Presupuestos — Facturacion para tener un control
del presupuesto.

Como facturar una revista que no vamos a suscribir

Cuando no vamos a hacer la suscripcion de la revista hemos de facturarla desde el médulo de
Presupuestos Yy ahi pinchar en Facturacion.
Le damos a afadir e introducimos los datos.

Se pueden dar dos casos:
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e Numeros sueltos de una o varias revistas que vengan en una sola factura sin que aparezca
en ésta otro tipo de material:

Se hara un solo asiento de factura afiadiendo en el campo ““N° original”, tras el nimero de la
factura, la abreviatura RV.

Bajo esta factura deben aparecer tantas pantallas de Detalles de factura como titulos de revistas. Si
tenemos la revista catalogada la buscamos en el campo Titulo, haciendo “clic” en la flechita de la
derecha de ese campo. Nos sale la pantalla de busqueda y una vez localizado lo capturamos.

Hay que tener en cuenta que sélo en la primera pantalla de Facturacion nos aparecera la flechita
para buscar el titulo; en el caso de tener varios titulos tendremos que buscar por TITN, el cual
buscaremos en el catdlogo y pondremos en la casilla correspondiente

- ) |z* Facturacien T n—— -

_— 2
‘ i 5 Estadistics P
absysNET |

Cataloge | Datos de la Factura

Lectores

- Me secuencial 17978 Biblioteca BEDU Educacién
Circulacian

Adguisiciones Mo original Prueba R

Series Proveedaor 18 Ebsco (Madrid)

Presupuestos | Fecha |18/03/2009 Moreda EUR| ELre
= Partidas

= Facturacion
Administracien Fecha de pago 18/03/2009 Fago finalizado [ Facturado S0.00

Motas

Facturacién Cetalles de Factura

Tipo [C [cargo [E]l Pedido/Suscripcion

Sucursal [HED [Hermerateca
Aﬁo Cuenta || Hg|
Tio

Ejemplares 1
costo Descuento
N R Gasto

Mota |

En el tipo de factura se elegira Cargo (C). En el campo notas de esta pantalla se pondran los datos
de la revista: titulo, volumen, nimero y afio. En costo se pondra el precio de cada titulo de revista,
no el de cada nimero. Si en la factura aparecen detallados los precios de cada nimero de un mismo
titulo, se suman y el precio total es lo que aparece en costo.

e Numeros sueltos de una o varias revistas que vengan en una factura en la que también
aparecen otros tipos de materiales:

Se haran tantos asientos de una factura como tipos de materiales aparezcan en ésta. Por ejemplo, si
en una factura aparecen varios libros y tres revistas deberan aparecer dos asientos de la factura
(pantalla Datos de la Factura), una con la abreviatura MO en el campo N° original y otra con la
abreviatura RV en el mismo campo.

En la factura de revistas apareceran tantas pantallas de Facturacién como titulos de revistas (en el
ej. tres). En tipo de factura se elegira Cargo (C). En el campo notas de esta pantalla se pondran los
datos de la revista: titulo, afio, volumen, nimero y afio. En Costo se pondra el precio de cada titulo
de revista, no el de cada nimero. Si en la factura aparecen detallados los precios de cada nimero de
un mismo titulo se suman y el precio total es lo que aparece en costo.
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Buscar facturas

Cada una de las transacciones de dinero gestionadas con absysNET genera una factura que usted
puede consultar y modificar si fuera necesario.

Desde Presupuestos acceda a la pantalla Facturacion

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la consulta.

Ejemplos:
¢ Si desea buscar las facturas que correspondan al proveedor 42, cuya fecha de facturacion
en absysNET esté comprendida entre el 01/03/2006 y el 31/03/2007

@& -5 - i) |L| http: /193,145,120, 142: 7777 cgi-binjabnetel 47586/ b2 36 a2 v| [IP] "|Gongle u\] | -8 x
[i Facturacién . [ W |
RRnnE
Datos de la Factura
M2 secuencial l:l Biblioteca | | =
Me original| |
Proveedor 42 |[Libreria Lernus ||§|
Fecha il Moneds | [ =
(| http://193.145.120.142:7777 - absys x| N
e
Facturacian Detalles de Factura e ol
Ti|:|0| I [_aceptar | [ cancelar
Sucursal | | |-
sfio[ | Cuenta [ || Terminado 4 @QJE
Y — &
Ejernplares
Teets Dacriam tm j

Escritorio | Facturacién |

2. Hagaclicen v

<+ Si desea buscar las facturas correspondientes a un determinado material. Por ejemplo las
facturas correspondientes a monografias de una determinada biblioteca. La forma de
hacer la busqueda es en el campo ““N° original” se pone un asterisco MO y un asterisco
(*MO*)
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@ -2 -8 O o |[| http: ({193, 145,120, 142: 7777 cqi-bin/ abnetclfX7536/IDb2 3642 v| [a-] |-|Gnngle |L+\] _ &8 x

i Focturacion N - - |

Ll ]l](=] S
s
Datos de la Factura
Mo secuencial [ [ Biblioteca | | =
M2 ariginal [FMO%] |
Proveedor | || |
Fecha JE Moneda | [ ]
Notasl |
Fecha de pago |:| Pago finalizado Facturado

Facturacidn Detalles de Factura |

Tipo | | = Pedido/Suscripcidn l:l
Sucursal | | =

o[ ] cuenta I [BYE
Trulo [ ]

Ejermplares

Costo Descuento

VA Gasto

Maota LI

¢ Si desea buscar la factura donde se encuentra un determinado codigo de barras. Por
ejemplo queremos saber la factura en la que se encuentra un determinado documento
cuyo codigo de barras es 660360219 en el campo Notas escriba 66036021* y aparecera
la factura en cuya secuencia de codigos se encuentra el buscado
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@ -2 -8 U 6 ||:| hitp:/f193.145.120.142: 7777 cgi-bin/ abnetel {27566/ 10b2 36 a v| B-] |v|Google |'~\]| - 8 %
T N - - |

elaflellg]  llls )u]e]

Datos de la Factura

Mo secuencial [ | Biblioteca | [=]
Me original| |
Proveedor | Il |
Fecha |:| Moneda | =

Motas [66036021%

Fechadepago [ [IGE

Fago finalizada

Facturada

Facturacidn Detalles de Factura |

Tipo | |

Sucursal| I

=1

= Pedido/Suscripcidn :l

Afio I:I Cuenta

[SYEY

Thue [ ]

Ejemplares
Costo Descuento
WA Gasto

Maota




Biblioteca de La Universidad de La Laguna. Manual de Adquisiciones 104
<|f:| A @ Kl ﬁ ||:| http:ff193.145,120.142: 7777 /cgi-binfabnetclfx 7586/ IDb2 3682 ‘F| [i'] |'|Google |k\,]| - 2 X
| Facturacion _ [ visualizar Wi

2lalellg] Lellelleujle] (8] estaistion

]

Datos de la Factura

M2 secuencial 2159 Biblioteca BUAT Arquitectura Técnica
M= ariginal WS/2557/03
Proveedaor &0 AEMOR. Asociac, Esp, de Normalizacian v Certif,
Fecha 06/05/2003 Moneda EUR Euro
Motas 660360214-228
Fecha de pago Pago finalizado [] Facturado 291.78
Facturacion | Detalles de Factura
| Afadir 4+ |Ti|:|0 Pedi/Susc, Titulo  Titulo Ejempl. Costo  Dta, IWa Gasto
c 1 291,78 0.00 000 29178

¢ Si queremos saber lo que ha entrado en la biblioteca de Econdmicas-Empresariales con

cargo al Dpto. Anélisis Economico

< |
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@ -2 - @ m ||:| http:/f193.145.120, 142: 7777 cgi-binf abnetcl (7586 /IDb2 362 v| Br] |'|Gongle |L=g,l| -8 X
| Facturacion _ [ Buscar N |
L]l ][ (=]

Datos de la Factura

=]

M@ secuencial l:l Biblioteca |E-ECE IEconémicas y EmpresariE“
M2 ariginal | |
Proveedor| || |
Fecha l:l Moneda | | =
Notas| |

Fecha de pago I:l Pago finalizado Facturado

Facturacion Detalles de Factura |

Tipo | | = Pedido/Suscripcidn :l

Sucursal | | [=
Afio l:l Cuenta DAMEC |lo. andlisis Econdmica |
oo [ ]
Ejemplares
Costo Descuento
Tva Gasto

Maota

L+
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Cdémo afiadir detalles a facturas que ya existen

Si desea asociar nuevos detalles a una factura que ya existe,
1. Localice la factura a la que quiere asociar un nuevo detalle

2.
haga clic en

% haga clic en , después en Detalle de facturas y finalmente en Afiadir.

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

haga clic en .

Nota Solo se puede afadir nuevos detalles si el campo Pago finalizado
esta deseleccionado.

Como cerrar una factura

Localice la factura que quiere cerrar y seleccione el campo “Pago finalizado”
Una vez cerrada la factura, no se le podra afiadir ningin nuevo detalle ni desde la pantalla de

Adquisiciones, Facturacion o Suscripciones

Como modificar facturas

Si desea modificar algun dato de la factura,

1. Localice la factura que quiere modificar

2. Haga clic en

3. Modifique los campos que le interese
¢ Los campos que se pueden modificar son los siguientes:

- NOoriginal

- Fecha

- Notas

- Fecha de pago
- Pago finalizado
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4. Hagaclic en

»Como modificar los detalles de una factura

Si desea modificar algun detalle,
1. Localice la factura que tiene asociado el detalle que quiere modificar

2.

haga clic en que se encuentra a la izquierda del detalle de la factura que
desea modificar.

%) haga doble clic en el detalle de la factura que desea modificar

% haga clic en , después en Detalle de facturas y finalmente en Modificar

7§ absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer o =] 4

OROENDROEN M

| Facturacion

M2 secuencial 10582 Biblioteca BGYH General v de Hurnanidades
M= ariginal 22 OMB
Proveedor 63 SM Sermatic
Fecha 20/02/2007 Moneda EUR Euro
Motas sssuuvgu
Fecha de pago Pago finalizado [] Facturado 2220.00

Facturacion | Detalles de Factura

| Afiadir 4 |Tipu:| Fedi/Susc, Tiulo  Titula Ejernpl. Costa  Dita, TW' A, Gasta
I p 3418 29ggpy La morosidad en la Ley de propiedad 4 2220.00 0.00 0,00  2220.00

haorizantal : doctrina, j

| Escritorio | Adguisiciones | Catdlogo | Facturacion Ejemplares vy titulos |

|&] Listo l_l_l_ (2R Intranet local Y

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

3. Hagaclicen

Coémo solucionar errores de facturaciéon

Cuando introduzca los datos de facturacion, puede cometer errores que absysNET no deja
subsanar. Si el error se comete en los datos generales de la factura (por ejemplo, proveedor,
biblioteca 0 moneda), dado que no podemos borrar, debemos poner en Nimero de original un cero
(0) y el Costo también a cero (0). A continuacion deberemos crear un nuevo asiento de facturacion.

Nota: El administrador de absysNET eliminara cada cierto tiempo los asientos de facturacion
que tienen en el Ndmero de original un cero

Si el error se comete en Detalles de Facturas, como por ejemplo, se ha adjudicado erréneamente
una factura a una partida, a un afio de presupuesto 0 a una sucursal. En este caso debemos ir a la
ventana de Facturacion y localizar la factura. A continuacion modificamos el costo en la pestafia de
Facturacion y lo ponemos a cero y en el campo de Nota indicamos el cddigo de error de
facturacion y la partida a la que se debe asignar el gasto

Y en el campo Nota ponemos el codigo Solucionar error de facturacion (SEF)

10.Impresos de Presupuestos

Listados de partidas presupuestarias

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una basqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La basqueda se realiza desde la ventana Partidas. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la basqueda

Ejemplo:

Si desea buscar las partidas presupuestarias del afio 2004

Afio
Cédigo | I |=YES

activa [
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2. Hagaclicen .

Cuando tenga en pantalla los registros localizados en la basqueda, haga clic en

01 Listado de partidas presupuestarias

[ Impumfra ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botdn Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impreszion PDF ]

Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [_Impresora | para enviar el resultado a la
impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero®! para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

Impresos de facturacion

»Como imprimir listados

Para poder imprimir listados de cualquier tipo, tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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La busqueda se realiza desde la ventana Facturacion. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Hagaclicen .

Cuando tenga en pantalla los registros localizados en la basqueda, haga clic en

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado® que quiere imprimir. Para seleccionar

el que le interese haga clic sobre él.

%3 absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer

=101 x]

| Facturacion

elall]ie]  Lefle o]l a]

v J(x)

Datos de la Factura

M2 secuencial 10582

/23 absysNET Imprimir

Biblioteca BGYH General v de Humanidades

Ed

o1
oz
oz
04
o3
0]
oz

Fecl

Listado de facturas

Listado de facturas por proveedores
Listado de facturas por tipo

Listado de facturas por partidas

List, facturas sin detalles de ejempl.

List, facturas con sdlo detalles de ejempl.
Listado de facturas por tipo material
Listado de facturas nor tino material

E i

Easto

220.00

Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero

] [ Cancelar ]

| Escritori0| .ﬁ.dquisiciones| Catélogo| Facturacion

Ejemplares vy titulos |

|&] Listo

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [

impresora.

l_ l_ l_ (5F Intranet local S

Imprezora

) para enviar el resultado a la

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

[ Pantalla ]

%2 para crear nuevos listados, consulte al Administrador
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¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic en [

[ Impreszion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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11.Estadisticas de Presupuestos

Estadisticas de facturacion

Para hacer estadisticas de las facturas que ha emitido su biblioteca primero tiene que hacer una
busqueda por los campos que desee.

La busqueda se realiza desde la ventana Facturacion. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda

2. Hagaclic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la bisqueda, haga clic en | Estadistica |

Apareceré la siguiente ventana para que seleccione por qué campo> quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

a absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Explorer

=101 x|

| Facturacion

Lol L (][]

v )=

Datos de la Factura

Fecl

M secuencial 10582

Biblioteca BGYH General v de Hurmanidades

/23 absysNET Imprimir x|
01 Estadisticas de facturacion por tipo
02 Estadisticas de facturacidn por sucursal
03 Estadisticas de facturacidn por proveedor 0
basto
220,00
[ Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

| Escritorio | Adquisiciones | Catdlogo | Facturacian Ejemplares v titulos |

|&] Liste

l_l_ ’_ (= Intramet local

3 Si quiere que la estadistica vaya agrupada por algtn otro campo, solicitelo al Administrador.
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Seleccione la opcidn que le interese y haga clic en [

impresora.

Imprezora

113

) para enviar el resultado a la

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo

posteriormente, haga clic en [

Fichero ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

12.Anexo |: Codigos de facturacion

Se incluiran en el campo de notas.

[ Imprezion PDF ]

DESCRIPCION FACTURA

CcODIGO

Error de facturacion

EF/codigo de partida a la que se carga la
factura. Ej. EF/DPIES

Soluciona error de facturacién SEF
Factura incompleta INC
Factura rehecha RHaaaa

Fecha de salida de la factura de la
biblioteca

SAddmmaa. Ej: SA120502

N° de copia de factura Biblioteca
Econdmicas y Empresariales

ECnnnn. Ej: EC0046

N° de copia de factura Biblioteca General y
de Humanidades

BGnnnn. Ej: BG0123

N° de registro de salida de la biblioteca

RSnnnn. Ej.: RS0125

Proforma PRO

Proyecto de Investigacion o cddigo| NPnnnnn. Ej.: NP04596
Departamento Ej.: NPDPIES
Factura sin nimero SN

Retiran la factura personalmente P

AREAS

DESCRIPCION AREA CcODIGO

Biologia celular BCEL

Bioquimica BIOL

Ciencias Marinas CMAR

Derecho Administrativo DADM

Derecho Civil DCIV

Derecho Constitucional DPOL

Derecho Eclesiastico DCAN

Derecho Financiero FINA

Derecho Internacional Privado IPRI

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el Wordpad o con el Word
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Derecho Internacional Publico IPUB
Derecho Mercantil DMER
Derecho Penal DPEN
Derecho Procesal DPRO
Derecho Romano DROM
Derecho Trabajo DTRA
Ecologia ECOL
Economia Politica EPOL
Edafologia EDAF
Filosofia FILO
Filosofia del Derecho FIDE
Filosofia moral y politica MOPO
Fisiologia animal FANI
Fitopatologia FITO
Genética GENE
Geologia GEOL
Historia del Derecho HDER
Logica y Filosofia de la Ciencia LOFI
Zoologia ZO0L

114

Se incluiran en el campo N° de original tras el namero de la factura y un espacio. So6lo se puede

poner un tipo de cédigo de material.

NUEVOS EQUIVALENCIA CON
CODIGOS | CODIGOS ANTIGUOS TIPO DE MATERIAL
Bases de datos
BD BD (independientemente del soporte)
Monografia electronica (conexion
ME
remota)
MO MO Monografias en papel

CA (casete)
CDM (Compact disc)

CDI (Compact disc
interactivo)

CDR (CD-ROM)

DP (Diapositivas)
OMB DVI (Disco de vinilo)
DL (Disco laser)

DQ (Disquete)

DVD (DVD)

FT (Fotografias)

GR (Grabado)

JU (Juego)

Otros materiales bibliograficos (lo
gue en REBIUN se llama material no
librario). Aqui se recogen todos los
cbdigos de materiales especiales.
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Kl (Kit interactivo)
LA (La&mina)
MP (Mapa)
MF (Microficha)
MI (Microfilm)
PA (Partitura)
VI (Video)
ORE VOvterk()))s recursos electronicos (paginas
PT Portales
REL REL rl?ai:/icig electronica (conexion
RV RV Revista en papel

Cddigos para suscripciones extranjeras del Vicerrectorado que se incluirdn en el campo ““N°
Original™

Biblioteca Texto

AGRICOLAS VIC. AGRICOLAS
BELLAS ARTES VIC. BELLAS ARTES
BIBLIOTECONOMIA VIC. BIBLIOTECONOMIA
BIOLOGIA VIC. BIOLOGIA

C. POLITICA Y SOCIOLOGIA VIC. POLITICA Y SOCIOLOGIA
C. INFORMACION VIC. C. INFORMACION
DERECHO VIC. DERECHO
ECONOMICAS VIC. ECONOMICAS
EMPRESARIALES VIC. EMPRESARIALES
FARMACIA VIC. FARMACIA
FILOLOGIA VIC. FILOLOGIA
FILOSOFIA VIC. FILOSOFIA

FISICA VIC. FISICA
GEOGRAFIA E HISTORIA VIC. GEOGRAFIA E HISTORIA
INFORMATICA VIC. INFORMATICA
MATEMATICAS VIC. MATEMATICAS
MEDICINA VIC. C. SALUD

NAUTICA VIC. NAUTICA
PSICOLOGIA VIC. PSICOLOGIA
QUIMICA VIC. QUIMICA
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13.Anexo Il: Materiales anejos y publicaciones en distintos soportes (del Manual de
Catalogacion)

3.2.1 Cuando una obra incluye dos o mas tipos de materiales que se publican conjuntamente, hay
dos opciones:

a) En el caso de que alguno de ellos sea un material complementario al otro (ej. casetes de un curso
de idiomas, fotografias en CD-ROM, etc.) se catalogara el material principal y se indicara el otro
como material anejo en el campo de descripcién fisica. Se crearan dos ejemplares independientes en
el mismo asiento bibliogréfico, colocando en signatura complementaria la descripcion del material
anejo (video, casete, CD-ROM, etc.)

b) Si se trata de una publicacion independiente de la obra que estamos catalogando o de una
reproduccion de la misma en otro soporte, se catalogaran por separado siguiendo las descripciones
especificas para cada material, haciendo constar la existencia del otro formato en una etiqueta T776,
en la que se hara un enlace a la edicion en otro formato.

Ejemplo:

T245.00«a»Anuario comercial de Espafa

T776.08«i»Otros soportes:«t»Anuario comercial de Espafia (CD-ROM) [realizar aqui un
enlace al TITN de la edicion en CD-ROM]

T245.00«a»Anuario comercial de Espafiach»Recurso electronico

T776.08«i»Otros soportes:«t»Anuario comercial de Espafia (ed. impresa) [realizar aqui un
enlace al TITN de la edicion en papel]

3.2.2 lgualmente, cuando nos encontramos con obras en distintos formatos publicadas
independientemente, pero relacionadas entre si (p. €j., porque una de ellas es una reproduccion de la
otra en distinto soporte), se seguira lo indicado en el punto b)

(Véase ademas el ejemplo en Monografias electrénicas en linea)
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