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| Adquisiciones

Este manual describe como se trabaja en el mdédulo de Adquisiciones en el
Sistema de Gestion de Bibliotecas AbsysNet, en la Universidad de La
Laguna.

4 Adquisiciones

* Gestion de adquisiciones

* Propuestas de compra

* Desideratas

P Impresos de adquisiciones

P Consultas estadisticas

1.- Gestion de adquisiciones

Para empezar a trabajar abrir el desplegable Adquisiciones y hacer doble clic en
Gestion de adquisiciones

@ ADQUISICIONES | Buscar \ 2%

absys B 5] @ =0

» Catélogo

e Pedido | Costes  Notas

P Circulacién

e Biblioteca [] [-] Sucursal | | -]
4 Adquisiciones Proveedor | [y} NIF | ]
* Gestién de adquisiciones N original Pedido
) Z"’?:estfs COGHLT Estado | I B Fecha de pedido | G
4 e:rlme:s: T Fecha prevista | Fecha de recepcion | &E
» Consultas estadisticas Fecha de reclamacién | Fecha de facturacién | =]
P Series
» Presupuestos
» Mantenimiento Detalles de pedido Ver un detalle Lectores
» absysNET Opac
» Administracién Afio del presupuesto Cuenta | I &=
Estado | | [~}
P - | Precio estimado ||
Titlo | I i Pedidos
Notas Recibidos[ |
Facturados| |
Cancelados| |



https://absysnet.bbtk.ull.es/absysnet/inicio.htm

1.1 Cémo hacer un pedido

Para anadir un pedido hacer clic en el botén lﬂ (por defecto, estd activada la

opcion Buscar )

1.1.1 Afadir los datos del pedido

A. En primer lugar se llenardn los campos de la pestafia Pedido

Pedido Costes

Notas

Biblioteca ‘ | @ Sucursal ‘ | ‘ﬂ‘
Proveedor ‘ || ‘@ NIF ‘ |
Neoriginal [ ] Pedico [ i
Estado ‘ | E Fecha de pedido ‘ ‘@“
Fecha prevista ‘ Hﬁ‘| Fecha de recepcion ‘ HIIEIIH‘
Fecha de reclamacién | == Fecha de facturacion | [=[=]

El campo “Biblioteca” se rellena con la biblioteca para la cual se
esta realizando el pedido. Este campo es obligatorio.

En el campo “Sucursal” se debe seleccionar la sucursal para la cual
estd realizando el pedido.

En el campo “Proveedor” se debe seleccionar el proveedor al que se
vaya a hacer el pedido; si el proveedor no consta en la lista debe
solicitarse por correo electrénico a la persona responsable de este
trabajo en la Subcomision de Adquisicion de Monografias, indicando
toda la informacion que se tenga de dicho proveedor (nombre,
direccion, teléfono, email, web...).

El campo “N° original” es opcional y puede darse el ndmero del
pedido que corresponda en cada fondo/biblioteca.

El campo “Pedido” es asignado secuencial y automaticamente por
AbsysNet.

En el campo “Estado” aparece informacion sobre el estado del
pedido. Este dato lo ird actualizando el programa segudn se vaya
trabajando con ese pedido.

Los estados posibles son:

S - Sin enviar. Mientras esté elaborando el pedido.


https://docs.google.com/document/d/1M-58ObuKiaZsYtvACjP9DlCp1TkJNIIa2Z4V-WmY02k/edit?usp=sharing

G - Generado. Cuando se haya indicado al programa que el pedido
ya esta listo para ser enviado.

R - Recibido. Cuando se hayan recibido todos los ejemplares pedidos
gue 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 se
esta haciendo el pedido. Puede cambiarse 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.

8) El campo “Fecha prevista” no se usa.

9) Elcampo “Fecha de recepcion” se actualizard automaticamente
con la fecha en la que se hayan recibido todos los ejemplares
pedidos y no cancelados.

10) El campo “Fecha de facturacion” se actualizarad automaticamente
con la fecha en la que se hayan facturado todos los ejemplares
recibidosy no cancelados.

B. A continuacién deben llenarse los datos de |la pestaina Costes.

Pedido Costes Notas

Tipo de adquisicion ‘ | |=‘
Moneda ‘ | |=‘

Afo del presupuesto l:l Cuenta || HQHE‘

Comprometido 0.00 Facturado 0.00 Total 0.00

1) Enelcampo “Tipo de adquisicién” seleccionar la opcion ADQ
“Adquisicion”. Automaticamente en el campo “Moneda” aparece
EUR (Euro) y en el campo “Ano del presupuesto” el afio del
presupuesto en curso. (Si fuera necesario se pueden cambiar estos
datos).

2) Elcampo “Moneda” se rellena automaticamente con EUR. Puede
modificarse si se necesita.

3) Elcampo “Ano del presupuesto” se rellena automaticamente con el
afo en curso. Puede modificarse esta informacioén si se necesita.




4) En el campo “Cuenta” debe seleccionarse la partida presupuestaria
a la que va a cargar el gasto de ese pedido desde alguno de estos

iconos .

@ absysNET Universidad de la Laguna - Google Chrome

2014d032/NTO?ACC=1111

ADQUISICIONES | BUSCAR \\ ? =
@ vz

e costes | NS

eda
Amodelpresupuesto [ ] cuema [ Q=

Comprometido

nnnnnnnn

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

6) Elcampo “Facturado” se actualizarda automaticamente cuando se
facture cada ejemplar.

7) El campo “Total” se actualizara automaticamente cuando se facture
cada ejemplar.

C. Por ultimo pueden llenarse los campos que se necesiten en la pestafa
Notas:

1) Enelcampo “Notas” se introducira la informacion que se desee
sobre el pedido que estd anadiendo. En el caso de un pedido de
numeros sueltos de revistas se pondran aqui los datos que
identifiquen el ejemplar (nUumero, volumen, aflo) que se va a pedir.

2) Elcampo “Nota para el proveedor” no se usa.

Cuando estén introducidos todos los datos del pedido, deben grabarse haciendo

clic en el botén validar 20 . En este momento se activara la pestafa Ver un detalle
para comenzar a introducir los titulos que se quieren pedir



1.1.2 Anadir detalles al pedido

| Detalles de pedido | ver un detalle | Lectores
Afio del presupuesto [ | cuenta | I [SVES
Estado [ [ a Precio estimado | ]
Bse[ @ pedigos| |
Titulo | I & Recbidos| |
Notas Facturados| |
cancelados| ]

Una vez que se esta en la pestana Ver un detalle, los campos correspondientes a
“ANno del presupuesto” y “Cuenta” se rellenan automaticamente con los datos
correspondientes al pedido En el campo “Estado” aparece informacion sobre el
estado de los ejemplares solicitados en el pedido que se ha anadido. Este dato se
ird actualizando automaticamente.

Los estados posibles son:

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

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

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

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

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

A continuacion deben rellenarse los siguientes campos para cada detalle del
pedido:

1) Enelcampo “Titulo”, debe hacerse clic sobre el botén Buscar @ para
consultar ADCC' (base de datos concatenada de CATA, ADQT y CANC). De
esta manera se asegura que el titulo que se va a pedir no se encuentra en la
biblioteca ni esta pendiente de recepcion en otro pedido y se evitara
repetirlo, o bien si va a pedir un ejemplar nuevo de un titulo que ya existe
en la biblioteca se podra seleccionar éste sin tener que anadirlo.

e Deben escribirse los términos de busqueda del documento que se quiere
localizar y hacer clic en Buscar
o Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.
o A continuacion debe hacerse clic sobre el documento que interese y
luego sobre Ver, para ver el documento completo y asegurarse de
gue es el documento que quiere capturar. Mediante la visualizacion

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



con UPDATE se puede ver si hay ejemplares de ese titulo en la
sucursal para la que se esta pidiendo.
A continuacién debe hacerse clic sobre el documento que interese y luego
sobre Capturar para que el titulo elegido se vuelque en el campo Titulo.
Si no se localiza el titulo deseado, se puede seleccionar cualquier otra base
de datos y hacer de nuevo la busqueda.
Si en ninguna de las bases de datos a las que se tiene acceso se encuentra
el titulo que interesa, debe catalogarse

Tipo de Catalogacion

@ Catalogacion MARC

Catalogacion Asistida

Aceptar Cancelar

Seleccionar una opcidén y hacer clic en Aceptar
En la lista de los materiales, seleccione el formato que corresponda al tipo
de material que va a pedir y haga clic en Aceptar.

o Introducir los datos que se conozcan del titulo que vaya a pedir o
capturar el registro desde cualquier otra base de datos (REBIUN,
RUECA, etc.). Si se afaden los datos del titulo de la misma forma que
luego quiere que aparezcan en el catalogo, cuando se complete la
catalogacion no se tendra que hacer tantos cambios.

o Las etiquetas que se deben anadir siempre que se conozcan son:

008: Campo de Fecha

020: ISBN si lo tenemos

245: Titulo y mencion de responsabilidad

260: Area de publicacién

NULL: noopac, incompleto, nuevo (Este campo es obligatorio).

Nota: Una vez que se haya catalogado la obra, hay que borrar la etiqueta
NULL

.

Cuando se termine de introducir los datos, hacer clic en validar ' para
grabar y salir.
El titulo catalogado se volcara al campo Titulo

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

En el campo “Precio estimado” se anotard la cantidad aproximada de
cada ejemplar de ese titulo.

En el campo “Pedidos” escribir el nUmero de ejemplares que va a pedir.



5) En el campo “Notas” escribir cualquier anotacion sobre este titulo. Cuando
se pidan titulos en varios volumenes se especificara el volumen que
pedimos. En este caso se capturara el titulo tantas veces como voliUmenes
se vayan a pedir, modificando el campo notas y el campo precio estimado.

L

6) Hacer clic en Aceptar “=' para confirmar la peticién de ese titulo.
7) Para pedir otro titulo proceder como se ha explicado anteriormente.

8) Cuando se afladan todos los titulos al pedido hay que volver a la pestana

Detalles del pedido haciendo clic en Cancelar

ADQUISICIONES | VISUALIZAR

B @IE]B [w]«][»] [m] [8] estadistica)

Pedido | Costes Notas

Biblioteca BQYB Quimica y Biologia Sucursal BQB|B.Quim. y Biologia
Proveedor 441 Libreria Delsa - TROA NIF
N original (19518 Pedido 10413
Estado G|Generado Fecha de pedido 22/05/2023
Fecha prevista Fecha de recepcion
Fecha de reclamacion Fecha de facturacion

Detalles de pedido | Ver un detalle Lectores

Nameros: 1 - 12 [12] < )
Anadir + Cancelados
2l ADQT 647707 Escritos biograficos / 1 0 0 0
2 CATA 617217 Fisica para la ciencia y la tecnologia / [ 1 0 0 0
7 CATA 617217 Fisica para la ciencia y la tecnologia / [ 1 0 0 0
7 ADQT 647708 La quimica de lo bello : un relato cientifico sobre el arte 1 0 0 0
7] ADQT 647709 La ridicula idea de no volver a verte / 1 0 0 0
7 ADQT 647710 Marie Curie y sus hijas / 1 0 0 0
7 ADQT 647711 Précticas de quimica organica / 3 0 0 0
Z CATA 627011 Quimica / 1 0 ) )
Z CATA 551229 Quimica ambiental / 1 0 o o
Z CATA 373979 Quimica fisica / 2 0 ) )
7 CATA 391460 Quimica organica : estructura y funcién / 1 0 0 0
7 CATA 611710 Resistencia de materiales / 1 0 0 0

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

1.1.3 Anadir titulos en bloque a un pedido

Pueden integrarse en el pedido varios titulos en bloque, sin necesidad de tener
gue ir ahadiéndolos de uno en uno. Por ejemplo, cuando se quieren pedir varias
obras 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 se tiene acceso.

Para anadir titulos en bloque, debe irse a |la pestana Ver un detalle de la ventana
Adquisiciones y seguir los siguientes pasos:

1) Hacer clic sobre la opcidn Buscar @l del campo “Titulo”



Seleccionar la base de datos en la que se quieren localizar los registros?®
Escribir los términos de busqueda para localizar los documentos que le
interesen y hacer clic en Buscar

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

e A continuacién se pueden marcar haciendo clic en la casilla |~/ que se

encuentra a la izquierda los documentos que se quieren asociar al pedido

- X - SN

i Area de trabajo |Concatenada CATA+ADQT+CANC ADCC |E| O

] N° Docs Base Autor Titulo Afo a |

| O3 CATA Carrasco Juan, ... Anomalias cromosomicas en mate... 1984 )

r O 2 CATA Carrasco Juan, ... Citogenética de leucemias vy linfo... 1988 )

| 04 CATA Garcia Erce, Jos... Estudio epidemiologico del diagné... 1997 3
! CATA Carrasco Juan, ... Citologia y embriologia general h... 2000 S

1 Os CATA Garcia Miranda,... Histologia especial [: organografi... 2012 3

s 6 CATA Carrasco Juan, ... Histologia humana, citologia gene... 2014 -

s 13 CATA Carrasco Juan, ... Histologia humana, citologia gene... 2014

b 7 CATA Carrasco Juan, ... Histologia humana, embriologia g... 2015 -

8 CATA Carrasco Juan, ... Histologia humana, los tejidos ba... 2016 g |

p )14 CATA Carrasco Juan, ... Histologia humana, los tejidos ba... 2016 )

s 19 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2018

3 10 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2018

- O 15 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2018

| ) 1O CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial ;. 1 organogr.. 2018 |

i V11 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2019 N |
W17 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogt... 2019

1 W12 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2022 —
V|18 CATA Carrasco Juan, ... Histologia especial [: la organogr... 2022

e Unavez marcados debe hacerse clicen Capturar
Los titulos elegidos se volcaran en el campo Titulo
dido Ver un detalle Lectores
Afio del presupuesto Cuenta |MAMED ||M alumnos Medicina
Estado S/Sin enviar Precio estimado

Titulo |**** ||t|’tu\us seleccionades: 4 |
Notas

2) Rellenar el resto de los campos, como ya se ha explicado en el apartado
Anadir detalles a un pedido.

3) Confirmar la peticion de los titulos, haciendo clic en validar 2

2 Es conveniente que la primera busqueda se realice sobre la base de datos ADCC para evitar duplicidades.
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Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Afiadir +
P | x CATA 456991 Enfermeria maternal y del recién nacido / 0
2] <] CATA 601580 Histologia especial [: la organografia microscépica.Parte I1 1 (1]
z E CATA 642737 Histologia especial [: la organografia microscopica. Parte 11 1 0
E CATA 637366 Histolegia especial [: la organografia microscopica.Parte IV 1 0
El CATA 642742 Histologia especial [: la organografia microscopica.Parte IV 1 0
B3| CATA 625878 ¢Podremos vivir juntos? @ iguales y diferentes 1 0

Nota: Por defecto, todos los titulos anadidos en bloque tendran los mismos
detalles. Tener en cuenta que el “Precio estimado” y el nUmero de ejemplares en
el campo “Pedidos” serd el mismo dato para cada uno de los titulos afadidos. Si se
desea modificar algun detalle, debe hacerse clic en la pestana Detalles de pedido
y después doble clic en el titulo cuyos detalles se quiere cambiar, modificar lo que

le interese y finalmente hacer clic en validar *2,

1.1.4 Como anadir titulos a un pedido ya existente

Si se quieren asociar nuevos titulos a un pedido que ya existe en AbsysNet, debe
tenerse en cuenta gque sélo se pueden anadir nuevos titulos a los pedidos que
estén sin generar.

Pedido | Costes  Notas
Biblioteca BGYH| General y de Humanidades Sucursal FLG Filologia
Proveedor 441 Libreria Delsa - TROA NIF
N original Pedido 10385
Estado S| Sin enviar Fecha de pedido 17/03/2023
Fecha prevista Fecha de recepcion
Fecha de reclamacién Fecha de facturacién

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Nimeros: 1 - 3 [3] <<

@ [>] ADQT 644868 A Comprehensive grammar of the english language /
& @ Izl CATA 21402 A student's grammar of the English language / 2 0 0
= [ CATA 567423 An introduction to English grammar / 2 0 0

Para ello deben seguirse los siguientes pasos:
1) Localizar el pedido al que quieren asociar nuevos titulos
2) Hacer clic en Afadir *, en la pestana Detalles de pedido.

3) Rellenar los campos de la pestana Ver un detalle, tal y como se ha indicado

anteriormente y hacer clic en Validar *“! para terminar.
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4) Sise necesita, introducir otros titulos.

L

5) Pulsar en Validar ¥ cuando se termine de anadir al pedido todos los
titulos .

* Téngase en cuenta que se pueden ahadir a un pedido las propuestas de
compra recibidas.

1.2 Coémo copiar los datos de un pedido

1.2.1 Copiar todos los datos del pedido

Si un proveedor ha informado de que no tiene ninguno de los libros que ha
solicitado, se puede realizar un nuevo pedido asociado a un proveedor diferente.
Con el fin de facilitar esta tarea, AbsysNet permite copiar todos los datos de un
pedido a otro diferente. De esta manera no se 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 deben seguirse estos pasos:

1) Localizar el pedido que quiere copiar

2) Hacerclicen I y después en Copiar Pedido.

Si )

3) Hacerclicen en la ventana emergente para crear un nuevo
pedido con los mismos datos que el anterior en la ventana emergente

ADQUISICIONES |  VISUALIZAR N 2] [
5 BEES) (8] comaisicn)

Pedido | Costes | Notas

©Absys
Net

aaaaaaaa

g

S|

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

I )06 6
175 P G i o s P PP sl
RRRRRRRRRRRRSR

SIS

<« [emm T i
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4) Modificar los datos del pedido que interesen: proveedor, afio de
presupuesto, fecha prevista, etc.

L

5) Finalmente, hacer clic en Validar =2 |

1.2.2 Copiar soélo los detalles cancelados

Si se necesita crear un nuevo pedido con aquellos detalles que tiene en estado
Cancelado en otro pedido, deben seguirse los siguientes pasos:

1) Localizar el pedido que se quiere copiar.
2) Hacer clic en el desplegable 7 y después en Copiar Cancelados.

3) Hagaclicen % enlaventana emergente para crear un NUevo
pedido con los detalles cancelados.

Libreria La Isla (Tenerife)
Pedido 9999
Fecha de pedido 22/07/2020
Fecha de recepcion 22/07/2020
n 23/07/2020

x

le Lectores
?
Titulo Pedidos
| [Tituo | | pedidos |
607044 Hi | 1

606596 L a
. . .
607045 ‘:‘4 éDesea crear un pedido con los detalles cancelados? 0

Si ) No )

4) Modificar los datos del pedido que interesen: proveedor, afio de
presupuesto, fecha prevista, etc.

&

5) Para terminar, pulsar en Validar 2.

Nota: Al copiarse el nuevo pedido, los registros que estaban en la base de datos
CANC pasan a ADQT.
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1.2.3 Como anadir titulos a un pedido ya existente

Si se necesita asociar nuevos titulos a un pedido sin enviar deben seguirse los

siguientes pasos.

1) Localizar el pedido.

2) Hacer en la pestana “Detalles de pedido” en la mitad inferior de la pantalla

y pulsar en “Anadir +":

ADQUISICIONES | wisuaLizar

@Absys
Net Wil (BN o] B Estadistica

P Catélogo

P Lectores pedido | Costes | Notas

B circulacién

P Adquisiciones Biblioteca BEDU Educacién Sucursal BED B.Educacion

P Senes dor 41 Librerfa La Isla (Tenerife)
B Presupuestos
P absysNET Opac

P Admimistracién

Nimeros: 1-2 [2] <

Tiwo [pedidos
S / 633643 Feminismo para torpes 1 o ) o
=@ ADQT 607045 £Cémo aprendemos? / 1 (] [ []

3) Anadir el titulo que desea adquirir.

4) Hacer clic en Validar 170

5) Hacer clicen = para salir de la pantalla.

1.3 Como modificar la catalogacion de los titulos anadidos

Antes de confirmar la finalizacién del proceso de elaboracién de un pedido, se
puede modificar la catalogacion de aquellos titulos que se hayan afladido en
ADQT (por ejemplo. si ha escrito algun dato mal o quiere anadir algdn nuevo

campo).
Para ello deben seguirse los siguientes pasos
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Oppoys  A0BCONS | vz A
Net

i (@B ] o [8] estadistica P
b catsiogo \ !
b Lectores Pedido | Costes | Notss
| »_ Girculacién
" Adquisiciones Biblicteca BEDU Educacion Sucursal BED! B.Educacion
b Series Provesdor 41 Libreria La Isla (Tenerife) NIF
}_Presupuesics NO original Pedido 10358
| b_absysNET Opac | Estado SSin enviar Fecha de pedido 29/03/2023
P Administracion Fecha prevista Fecha de recepcién
Fecha de reclamacion Fecha de facturacién

Detalles de pedido | Ver un detalle Lectores

Numeros: 1 -2 [2] L3 -

1) Localizar el pedido.

2) Hacer clic en el titulo que se quiere modificar, después en el desplegable

Ex) , elegir Detallesy finalmente pulsar en Modificar catalogacion.

Wm

Net”® [ BREEE - R W—
} Catdlogo Relacionar
b Lectores Buscar b
}» Circulacion Afadir
P Adquisiciones Modificar DU| Educacién
= Bl Libreria La Isia (Tenerife)
b Presupuestos Registro ,
| b_absysNET Opac Coplar Pedido i enviar
b adminstacon |
Generar
Detalles »  Relacionar
Lectores +  Modificar catalogacion
Imprimir v Afadic
Estadistica 1 )
Capturar propuestas
Modificar
Eliminar

[

Generar ejemplar

LOR [escritorio | Adguisiciones |

3) Grabary Validar cuando se hayan modificado los campos que interesen.
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1.4 Como modificar el precio, los ejemplares o el lector a un
titulo de un pedido

Antes de generar un pedido, se pueden modificar los detalles de los titulos que se
han asignado al mismo. Para ello deben seguirse los siguientes pasos:

1) Localizar el pedido.

2) Hacer clic en el |apiz de corregir gue se encuentra a la izquierda del
detalle que quiere modificar

3) Hacer clic en el detalle que quiere modificar: puede modificar afo del
presupuesto, precio estimado y pedidos.

4) Pulsar pulse enter o Validar | cuando se hayan modificado cualquiera
de estos datos

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

1.5 Cémo borrar un titulo de un pedido

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

1) Localice el pedido.

2) Hagaclicen E gue se encuentra a la izquierda del detalle que quiere
eliminar.

Antes de borrar la informacién definitivamente, AbsysNet pedird confirmacion.

edor |41 Libreria La Isla (Tenerife) NIF
Jinal Pedido 10358
tado S/Sin enviar Fecha de pedido 29/03/2023

vista Fecha de recepcion

icién x In

—l Ver un detalle Lectores

-

i
CATA 633643 Fi 1 o]

ADQT 607045 & i 1 0
iDesea borrar este registro?
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Iy

. =] | I . ]
Hacerclicen ———— sidesea borrar el tituloy en para cancelar el

proceso.

1.6 Generar un pedido

Una vez que haya se ha completado un pedido hay que generarlo. Para ello deben
seguirse los siguientes pasos.

1) Localizar el pedido en el médulo de Adquisiciones

2) Hacer clic en el desplegable "7 y después en Generar.

©Ab ADQUISICIONES | visuALizAR

Sys ———— —

Net B B (B indiica)

P CGatslogo Relacionar

P Lectores Buscar as

» Circulacion Afiadir

P Adguisiciones Modificar DU Educacion Sucur
b series Eliminar Librerfa La Isla (Tenerife)

b Presupuestos Registro Ped
b absysNET Opac Copiar Pedido pin enviar Fecha de ped
P Administracion Fecha de recepc

Fecha de facturac

Generar

Detalles b
© un detalle Lectores
Lectores »
Imprimir I I ————
estadistica =

CATA 633643 Feminismo para torpes /
ADQT 607045 iCémo aprendemos? /

3) Antes de que se genere el pedido, AbsysNet abrirda una ventana emergente
en la que se solicita confirmacion y se informa que a partir de ese
momento no se podran modificar ni los datos del pedido, ni los titulos
asignados al mismo.

Pedido |10358

Fecha de pedido 29/03/2023

Fecha de recepcion

% n
le Lectores
\
\ .
[ [riwio | '
633643 Fi 1
607045 : | 1

Una vez generado el pedido no podra modificar sus detalles.
iEsta seguro?

Si ) No
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wiw lw w i w i w ww

. =] ] . .
4) Hacer clicen ~—=—— sise desea generar el pedidoy en
para cancelar el proceso.

5) En el momento en que se genere el pedido, el campo “Estado” cambia el

cédigo S - Sin enviar por G - Generado.

©Absys
Net |

Catdlogo
Lectores
Circulacion
Adquisiciones
Series
Presupuestos
absysNET Opac
Administracién

ADQUISICIONES VISUALIZAR
M= |ENIESIIC g| Estadistica
Pedido | Costes MNotas
Biblicteca BUAT Arguitectura Técnica Sucursal BUA
edor 441 Libreria Delsa - TROA
Ne original Pedido 103C
tado |G| Generado Fecha de pedido 23/0

Fecha de recepcidn

Fecha de reclamacién Fecha de facturacién

6) Elcampo "Fecha de pedido" se actualiza con la fecha del dia.

a)

<)

Si el campo "Fecha prevista" contiene una fecha inferior al campo
"Fecha de pedido", la aplicacidon avisa de ello para que se pueda
modificar este dato

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.

Si al crear el pedido se rellend el campo "Fecha prevista", la
aplicacion no modificara este dato.

7) Por dltimo se abrira una ventana emergente para consultar si se desea
imprimir la carta de pedido una vez generado el pedido.

Libreria Lemus

3 MO pedido [10350
enviar Fecha de pedido |31/03/2023
Fecha de recepcion
x n
1 detalle Lectores | ?
fse [0 | | [pedidos |
DQT 545063 i I 1
EDesea imprimir la carta ahora?
Si_ ) No )
. No | . . .
8) Hacer clicen —— para cancelar la impresion, dado que no se

pueden personalizar las direcciones de correo electrénico del remitente.
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1.7 Recibir ejemplares pedidos

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

1.7.1 Recibir un ejemplar

Cuando se reciben ejemplares de un pedido, se busca ese ejemplar por el
numero de Pedido, siguiendo los siguientes pasos:

1) Introducir el nimero de pedido

ADQUISICIONES | BUSCAR A
E L+
Pedido Costes Notas
Biblicteca [ T ] sucursal [ |
Proveedor | I ——— =Y NIF
.
N® original [ | Pedido [10327 ) =)
>4
Estado [ I B  Fecha de pearros B
Fecha prevista | [=]=] Fecha de recepeién | |[==]
Fecha de r én [ [=]=] Fecha de facturacisn | [=(=]
2) Validar , O pulsar enter
Pedido | Costes | Notas
Biblioteca |[BUATIArquitectura Técnica Sucursal [BUA! B.Arquitectura Técnica
Proveedor 441 Libreria Delsa - TROA NIF
Ne original Pedido [10327
Estado G| Generado Fecha de pedido [07/11/2022
Fecha prevista Fecha de recepcidn
Fecha de reclamacién Fecha de facturacin
Detalles de pedido |_ver un detalle | Lectores
.ﬁ @ CATA 641103 de drones en i fa civil : fia, ins ]
(2 CaTA 641100 Automatizacién de terminales de contenedores / [ 1 1
Z ADQT 541108 Cuaderno de ejercicios de expresién gréfica. Curso 2022-2023 i 1 0
2| CATA 631270 Cadige estructural. Real Decreto y articulado Volumen I/ [] 5 5

3) Una vez que localizado el titulo, hacer doble clic en el campo “Recibidos”
del titulo que haya llegado

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Nimeros: 21 - 29 [29] € ) x> )

—

CATA 639647 Mecdnica de suelos aplicada a vias de transporte / [
CATA 639716 Operaciones con grias méviles autopropulsadas. [J 1

-
-
=]

ADQT 639638 Paleocrecidas v avenidas histéricas v su aplicacién a la seg [ 1
ADQT 635702 Patologias en estribos v muros de suelo reforzado de puentes [ 1

o
L=}
L=}

[=]
[=]
[=]

4) Escribir el nUmero de ejemplares que ha llegado y hacer clic en

Aceptar )

Nota: Debe tenerse en cuenta que no se pueden recibir mas ejemplares de los
gue se hayan pedido.
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5) El programa preguntara si desea anadir ejemplares ahora.

X

Le recomendamos anadir los ejemplares en este momento.
éDesea anadirlos?

Mo

6) Hacer clic en la opcion ’ para continuar el proceso.

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

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

1.7.2 Recibir determinados detalles de un pedido

1) Localizar el pedido que contiene los detalles que se va a recibir

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

2) Pulsar en el desplegable "1 | a continuacion en Detalles y finalmente en
Recibir seleccionado/s

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

Si se utiliza esta opcion hay que generar los ejemplares a través de la opcion de
menu Detalles/Generar ejemplar
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1.8 Coémo facturar los ejemplares recibidos

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

1.8.1 Facturacion de obras con materiales en distinto formato:

1) Se facturara 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 ocho cédigos que se van a
emplear para identificar los documentos:

cODIGO TIPO DE MATERIAL

BD Bases de datos, en cualquier formato

MO Monografias en papel

ME Monografias electrdnicas

OMB Otros materiales bibliograficos (lo que en REBIUN se llama

material no librario). Aqui se recogen todos los materiales
especiales: diapositivas, CD, DVD, partituras, etc.

ORE Otros recursos electronicos (paginas web)
PT Portales

REL Revistas electronicas

RV Revistas en papel

e Cuando se facturen los ejemplares recibidos hay que crear en AbsysNet
tantas facturas como tipos de materiales contenga dicha factura.

Cuando llegue la factura de un titulo recibido, se debe entrar en Gestion de
Adquisiciones y seguir las siguientes indicaciones:
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3) Buscar el titulo que se quiere facturar, pulsando en Buscar

4) Una vez localizado el titulo, pulsar en Validar .

5) Hacer doble clic en el campo “Facturados” del titulo que interese facturar

Detalles de pedido ‘er un detalle Lectores

Mameros: 21 - 29 [29] < ) >
CATA 639647 Mecénica de suelos aplicada a vias de transporte / [ i
CATA 6359716 Cperaciones con grias méviles autopropulsadas. [ 1 1 1 o
CATA 639638 Paleocrecidas y avenidas histéricas y su aplicacién a la seg [ 1 1 (1] * o

b
éiCuantos ejemplares va a facturar? El
Aceptar 2 Cancelar 2
H it H Aceptar 2
6) Escribir el nUmero de ejemplares que se vayan a facturary /==

Nota: No se pueden facturar mas ejemplares de los que hayan recibido.

La aplicacion abrird una ventana emergente para introducir los datos de la

factura:
Tipo |P|Adquisicidn Pedido/Suscripcidn 10300
Fecha [02/03/2023 No original [18568 MO

Sucursal BUA|B.Arquitectura Técnica

M. alumnos Arguitectura Técnica e

Afp 2022 Cuenta MAUAT Ingenieria Civil

Meneda [EUR  |Euro |E|

Ejemplares 1

Titulo 639638  Paleocrecidas y avenidas historicas v su aplicacion a la seg
Costo |25.00
Descuento

VA

Gasto |25

Mota

Aceptar ) Cancelar )

e Elcampo “Tipo” se rellena automaticamente con P-Adquisicion
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e Elcampo “Pedido/suscripcion” se rellena automaticamente con el
numero correspondiente al pedido al que esta asociado el detalle
gue esta facturando

e Elcampo “Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del dia
en gque se esta facturando ese titulo. Esta informaciéon debe
modificarse poniendo la fecha de la factura.

e Enelcampo “N°original” escribir el nUmero de la factura a la que
corresponde este titulo y el cédigo de tipo de material, todo en
mayusculas. Este campo es obligatorio. Se escribe el numero tal y
como aparece en la factura, un espacio y el cédigo del tipo de
material todo en mayusculas.

Ej.: 3478 MO

Si la factura no tiene numero se pone SN, espacio y el codigo del tipo
de material, todo en mayusculas.

Ej.. SN RV

Los codigos del tipo de material son los siguientes:

cODIGO TIPO DE MATERIAL

BD Bases de datos, en cualquier formato
MO Monografias en papel
ME Monografias electrénicas
OMB Otros materiales bibliograficos (lo que en REBIUN se

llama material no librario). Aqui se recogen todos los
materiales especiales: diapositivas, CD, DVD, partituras,

etc.
ORE Otros recursos electrénicos (paginas web)
PT Portales
REL Revistas electrénicas
RV Revistas en papel

|"

e Elcampo “Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal
asociada al pedido al que corresponde el detalle que esta facturando

e Elcampo “Ano” se rellena automaticamente con el ano asociado al
pedido al que corresponde el detalle que esta facturando
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e Elcampo “Cuenta” se rellena automaticamente con la partida
asociada al pedido al que corresponde el detalle que esta
facturando.

e Elcampo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda
asociada al pedido al que corresponde el detalle que se esta
facturando. Este campo se puede cambiar.

e Elcampo “Ejemplares” se rellena automaticamente con el nUmero
de ejemplares que esta facturando.

e Enelcampo “Costo” se debe escribir el costo real de cada uno de los
ejemplares.

e Elcampo “Descuento” debe rellenarse con el porcentaje de
descuento que aplica el proveedor para cada uno de los ejemplares.
El campo “I.V.A" no se usara. Tiene que figurar siempre a 0.00 €.

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

e Enelcampo “Nota” se puede escribir cualquier otra anotacion sobre
esa factura.

Aceptar

7) Hacer clic en

e Sial grabar la factura, la aplicacion detecta que ya existe una factura con el
mismo numero original, proveedor y fecha de facturacion, incorpora la factura
que se esta anadiendo a los detalles de la factura que ya existe.

e Sial grabar la factura la aplicacion detecta que no existe ninguna factura con
el mismo numero original, proveedor y fecha de facturaciéon, avisa de elloy
pregunta si se desea anhadir una factura nueva

?

Pertenece a una factura nueva.
éDesea crearla ?

Si

Hacer clic en ‘para que la aplicacion cree la nueva factura
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1.8.2 Ejemplos de facturacion:

e En una factura figura un solo tipo de material:

Se procede a la Facturacion de los ejemplares recibidos anadiendo en N° original,
el numero de la factura y el cédigo 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 18227 OMB

Tipo |P Adquisicidn Pedido/Suscripcion | 10300
Fecha |02/03/2023 MO original [18567 OMB

Sucursal BUA/B.Arguitectura Técnica

M. alumnos Arguitectura Técnica e

Ano 2022 Cuenta MAUAT Ingenieria Civil

Moneda |EUR |Eh|r-: |E|

e En una factura figuran tres tipos de materiales:

Se procede a la Facturacidon de los ejemplares recibidos anadiendo en N° original
el numero de la factura y el cédigo 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 18567 MO N° original 18567 RV N° original 18567 OMB

Tipo |P|Adguisicidn Pedido/Suscripcion (10300
Fecha |02/03/2023 Ne original 18567 MO

Sucursal BUA|B.Arquitectura Técnica

M. alumnos Arguitectura Técnica &

Ano 2022 Cuenta MAUAT Ingenieria Civil

Moneda |EUR |Eh|r-: |!|
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Pertenece a una factura nueva.
iDesea crearla 7

Tipo Pl Adquisicidn Pedido/Suscripcian 10300

Fecha [02/03/2023 Ne original 18567 RV

Sucursal BUA B.Argquitectura Técnica

M. alumnos Arguitectura T€cnica =

Ano 2022 Cuenta [MAUAT Ingenieria Civil

Moneda [EUR  |Euro |!|

Pertenece a una factura nuewva.
éDesea crearla ?

Tipo |PlAdquisicion Pedido/Suscripcion | 10300

Fecha |02/03/2023 MO original [18567 OMB

Sucursal BUA B.Arquitectura Técnica

M. alumnos Arguitectura Técnica e

Ano 2022 Cuenta MAUAT Ingenieria Civil

Moneda [EUR Euro =




?

Pertenece a una factura nueva.
éDesea crearla 7

Si ) hNo )

1.9 Coémo cancelar ejemplares pedidos y no recibidos

1.9.1 Cbmo cancelar un detalle de un pedido

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

1) Buscar el titulo que quiere cancelar, haciendo clic en .

ADQUISICIONES | BUSCAR \
[E
] Pedido Costes Notas
} Biblioteca | | -] Sucursal | | -]
Proveedar | 1l \ NIF [ ]
R — N —
Estado ‘ | @ Fecha de pedido ‘
Fecha prevista | ”n'.“n‘ Fecha de recepcisn |
Fecha de reclamacién | ”n-ﬁn‘ Fecha de facturacién \

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

Afio del presupuesto l:l Cuentz | | |
Estado | I [-] Precio estimada [ ]
= I - | Pedidos| |
Titulo | I R Recbidos| |
Notas Facturados [ ]
‘ Cancelados[ |

Escritorio Adguisiciones
2) Una vez que localizado el titulo, haga clic en

3) Hacer doble clic en el campo “Cancelados” del titulo a cancelar
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Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

CATA 641103 Aplicaciones de drones en ingenieria civil : topografia, ins [] 1 1]

CATA 641100 Automatizacion de terminales de contenedores / [ 1 1

ADQT 641108 Cuaderno de ejercicios de expresién grafica. Curso 2022-2023 [ 1 (V] 0 1] ‘
CATA 631270 Cédige estructural. Real Decreto y articulads Velumen 1/ [ 5 5 5 1]

4) Escribir el nUmero de ejemplares que vayan a cancelar y hacer clic en

%

Aceptar )

éCuantos ejemplares ha cancelado? |:|

1

Aceptar 3 Cancelar }

Nota: Cancelar siempre los titulos que se sabe con seguridad que no 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 falseando las cuentas.

1.9.2 Coémo cancelar en bloque los detalles de un pedido

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

1) Localizar el pedido cuyos detalles pendientes se quieren cancelar.

2) Hacerclicen I ydespués en Cancelar pendientes

Antes de cancelar los detalles la aplicacién pedira confirmacion

. i |
Hacer clicen S para cancelar todos los detalles
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e Sielestado del pedido era G-Generado pasa a C-Cancelado.

e Silos documentos del pedido estaban en la base de datos ADQT pasan a CANC,
siempre gue no estuvieran asociados a otro pedido.

e Silos detalles cancelados estaban asociados a un pedido que tiene un tipo de
adquisicion que genera gasto (p. ej. A-Adquisicidn), la aplicaciéon descuenta la
cantidad introducida en el campo Precio estimado al comprometido de las
partidas a la que estaban asociados cada uno de los detalles.

1.9.3 Eliminar un pedido completo

Para eliminar un pedido, el Estado del pedido tiene que ser Sin enviar?,

Biblioteca BUAT Arquitectura Técnica
Proveedor |356
M2 ariginal
Estado |S|5in enviar
Fecha prevista

Fecha de reclamacion

1) Localizar el pedido que se quiere borrar.

2) Hacerclic en Eliminar

La aplicacion abrird una ventana emergente avisando de que se va a borrar el
pedido completo y pedira confirmar su eliminacion.

Se eliminara el pedido completo. éDesea continuar?

5i ]

3) Hacerclicen + para eliminar el pedido completo.

3 Si se necesita eliminar un pedido ya generado, tendra que solicitarse directamente a la Seccién de
Automatizacion.
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2.- Como trabajar con desideratas

Desde el Opac se pueden realizar desideratas de libros que no se encuentran en
la biblioteca. Para ello es necesario que la persona se identifique, acceda a Mi
biblioteca y a través de Propuestas de compra haga la solicitud.

2.1 Gestionar las desideratas recibidas desde el OPAC

Para visualizar las desideratas hechas desde el Opac se deben seguir estos pasos:

1) En el menu principal, desplegar la opcion | »_Adquisiciones | y seleccionar la
opcion Desideratas.

2) Elegir Buscar y seleccionar los campos por los que quiere realizar la
busqueda: preferiblemente el campo Biblioteca/Sucursal, gue permite
gestionar las desideratas por cada Biblioteca o Fondo.

o

3) Hacer clic en Validar =2

DESIDERATAS | BUSCAR \
| @

Nesecuencial [ ]

Biblioteca \BGYH |Genera\ y de Humanidades @

Estado ‘N |Nueva @

Fecha de creacion | el Gechaudalastado [ |
Ne lector [ I o

Tipo de lector [ |

Titulo [ @

Autor |:
Edicion |:

Editorial |: No hay ningun registro

Sucursal \FLF |F'Mosoﬁa @

T

Coste aproximado [

Cantidad [
rsen/issn [ aon[ ]

Nota del lector ’7 ‘

Nota para el lector

Aceptar )

Nota de la biblioteca

Nota: Cuando se crea una nueva desiderata, el campo Estado se rellena
por defecto con N — Nueva.
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4) Una vez visualizada la desiderata seleccionar Modificar*y cambiar a uno de
los estados que aparecen a continuacion (segun proceda) para que resulte
mas facil localizar las que se han introducido mas recientemente.

E - En estudio
A - Aceptada

R - Rechazada
F - Finalizada

Se recomienda afadir alguna nota al lector/a explicando la situacién de su
solicitud.

N© secuencial 1271

Biblioteca BCSA Ciencias de |a Salud Sucursal
Estado R Rechazada
Fecha de creacién 30/03/2023 09:50 Fecha del estado 16/05/2023
NO lector
Tipo de lector

Titulo Tumeors of the kidney, bladder, and related urinary structures
Autor John N. Eble

Edicién

Editorial

Coste aproximado 0.00
Cantidad o
ISBN/ISSN Fecha de publicacién

Nota del lector

Nota para el lector No se cuenta con presupuesto para este afio
Mota de la biblioteca

Cualquier persona que haya propuesto una desiderata puede visualizar desde el
Opac el estado en gue se encuentra la misma. Es recomendable afadir algdn
texto en Nota para el lector:

e Nota para propuesta ACEPTADA: Su peticion ha sido aceptada, le
informaremos cuando el libro esté disponible.

e Nota para propuesta RECHAZADA: Lamentablemente su peticion ha sido
rechazada porque no hay presupuesto disponible, porque el libro esta
agotado, porque ya hay ejemplares suficientes, porgue no es pertinente
para el fondo, etc.

4 El personal laboral realizara el primer paso cambiando el estado de |la desiderataa E - En
Estudio. A continuacion, cada responsable de fondo/Biblioteca seguira con el proceso que se
describe en este apartado.
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< Mibiblioteca s Propuestas de adquisicion solicitadas 5

Nutricion y dietoterapia de Krause

@ Estado: Aceptada

[J Nota para el lector En breve procederemos a la compra de un ejemplar

Tumors of the kidney, bladder, and related urinary structures

I € Estado: Rechazada

[J Nota para el lector No se cuenta con presupuesto para este afio

2.2 Anadir desideratas desde AbsysNet

Excepcionalmente, desde la ventana Desideratas se pueden dar de alta
peticiones que se hayan solicitado directamente al personal de |la Biblioteca,
siguiendo estas indicaciones:

Desde el menu principal, hacer doble clic en la opcién |»_Adauisiciones|qe| men
jerarquico y después en Desideratas.

1) Hacer clic en Anadir y seleccionar la Biblioteca y/o Sucursal.
2) Elcampo “Estado” se rellena automaticamente con N-Nueva.

3) Elcampo “Fecha del estado” se rellena automaticamente con la fecha del
dia.

4) En el campo “Lector” seleccionar la persona que haya hecho la solicitud

(campo obligatorio).

5) En el resto de los campos introducir la informacién relacionada con el libro
gue se quiere pedir (el titulo es obligatorio). Una vez introducidos los datos,

[T

pulsar en Validar
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Ne secuencial 1281
| Biblioteca BBAR Bellas Artes | Sucursal
Estado N/Nueva

Fecha de creacién 26/05/2023 09:42 Fecha del estado 26/05/2023

I NO lector 66999237 PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO, BIBLIOTECA GENERAL I

Tipo de lector PIN|/Préstamo Interbibl.
Titulo Caminos heredados : estudio sobre el patrimonio arqueoldgico del Parque Nacional del Teide
Autor
Edicion
Editorial

Coste aproximado

3.- Propuestas de compra

AbsysNet permite crear sugerencias de compra sin necesidad de asociarlas a un
pedido. A través de esta opcidn se pueden ir afadiendo los ejemplares cuya
adquisicion se quiere estudiar antes de enlazarlos definitivamente a un pedido.

3.1. Crear propuestas de compra

Para crear propuestas de compra, hacer doble clic en la opcidén Adquisiciones del
menu jerarquico y después en Propuestas de compra.

Pulsar en Anadir para anadir los datos de la propuesta de compra y seguir los
siguientes pasos

1) Rellenar en el campo “Biblioteca” con la biblioteca/sucursal asociada a la
persona que esta realizando la propuesta de compra.

2) Hacer clic sobre Buscar 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 se va a pedir no se encuentra en la biblioteca
ni pendiente de recepcidén en otro pedido y evitara repetirlo, o bien si se va
a pedir un ejemplar nuevo de un titulo que ya existe en la biblioteca se
podra seleccionar éste sin tener que anadirlo. Desde esta pantalla también
se puede consultar a otras bases de datos (POOL, servidores z39.50, etc.)

e Escribir los términos de busqueda del documento que se quiere

localizar y hacer clic en Buscar
e Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.
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Hacer clic sobre el documento que interese y luego sobre Ver para
ver el documento completo y asegurarse, de esta forma, de que es el
documento que se quiere capturar.
Hacer clic sobre el documento que interese y luego sobre Capturar
El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.
Si no se localiza el titulo deseado, seleccionar cualquier otra base de
datos y hacer de nuevo la busqueda.
Si no se encuentra el titulo en ninguna de las bases, hacer clic en
Precatalogar o en Anadir.
Si se selecciona la opcion Precatalogar:
o Aparecera una plantilla definida por defecto: introducir los
datos que interese. Si se introduce informacién en el campo
Nota de la biblioteca, se visualizara también en el campo Nota
de la biblioteca del detalle del pedido. Para finalizar haga clic
en Aceptar.

Precatalogacidn

Titulo |

Autor |

Editonal

Edicion

Fecha de publcacion |
[SBM/ISSN

Mota de |a biblioteca |

Aceptal Cancelar

Anadir

Si se selecciona la opcién Anadir * seguir los mismos
pasos que cuando se afade una catalogacion, cuanto mas
completos estén los datos menos cambios se tendran que introducir.

Tipo de Catalogacion
@ Catalogacion MARC

Catalogacion Asistida
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e Cuando se acabe de introducir los datos, hacer clic en Validar
para grabar y salir.
e Eltitulo catalogado se volcara al campo Titulo

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

4) En el campo “Precio estimado” escribir la cantidad estimada a pagar por
cada ejemplar de ese titulo. Escribir la cantidad con ndmeros enteros. No
poner puntuacion entre ellos

5) En el campo “Pedidos”, escribir el nUmero de ejemplares que se va a pedir

6) En el campo “Notas”, escribir cualquier anotacién sobre este titulo. Esta
informacioén se podra incluir en la carta del pedido

7) Hacer clic en Validar para confirmar la propuesta de compra.

3.2 CoOmo convertir automaticamente desideratas en
propuestas de compra

Tanto las desideratas que se hayan anadido desde el OPAC como las anadidas por
el personal bibliotecario pueden convertirse en propuestas de compray afadirlas
a un pedido.

Para convertir en propuestas de compras las desideratas afladidas desde el OPAC,
deben seguirse estos pasos:

1) En el menu principal desplegar y seleccionar la opcion

Desideratas

2) Localizar la desiderata

El

3) Hacer clic en Convertir en propuesta

RN |3 [E ] o (8] Estadistica I

Desiderata
NO secuencial 1282

4) Se abre la ventana de la propuesta de compra con los datos de la
desiderata.
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5) Anadir o modificar los datos bibliograficos que interese y hacer clic en

Aceptar s afiadir el registro en ADQT

I by —

Precatalogacion

Titulo | Enfermeria en la unidad de cuidados intensivos
neonatal

Autor ‘Tamez RN ‘

Editorial | |
] E—
Fechadepublicacion [ ]

j meNISSN [ ] i

Nota de la biblioteca

Aceptar ) Cancelar )

6) Abrir el desplegable y seleccionar la opcidon Aceptar para que se afada a
Propuestas de compra

PROPUESTAS DE COMPRA | MODIFICAR

@Absys
Net

» cCatdlogo
b lLectores m

» Circulacion

secuencial 61644

4 Adquisiciones

. . : Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud
= Gestién de adquisiciones Registro b

- Propuestas de compra

Lectores Sucursal \BME |E.C\enmas de la Salu ﬂ

* Desideratas Imprimir . Titulo [344282  |[Investigacién en enfermerfa /
P Impresos de adquisiciol

‘ Base CATA
P Consultas estadisticas

» Series | estimado Pedidos

Aceptar Notas

» Presupuestos
P absysMET Opac

» Administracién ‘

Cancelar

7) La desiderata cambia su estado a F-Finalizada

N@ secuencial 1276

Biblioteca BCSA Ciencias cucursal BME B.Ciencias
de la Salud de la Salud
Estado F Finalizada
Fecha de creacion 18{33’0023 Fecha del estado 16/05/2023
N |ector

Tipo de lector
Titule Investigacién en enfermeria /
Autor burns

Edicién

Fditnrial



En el Opac, la persona que ha realizado la desiderata puede ver esta informacion.

¢ Mi biblioteca

Investigacion en enfermeria /

I L

ws Propuestas de adquisicion solicitadas 3

&4 Recibir resguardo por correo-e |

l @ Estado: Finalizada

fisiologia medica ganong

Q B.Ciencias de la Salud

I @ Estado: Finalizada

Q Ciencias de la Salud

3.3 COmo asociar propuestas de compra a un pedido

Cuando se hace un pedido (y antes de generarlo) se pueden capturar las
desideratas convertidas en Propuestas de compra y las propuestas de compra
gue se hayan podido hacer.

Una vez anadidos los datos correspondientes a un pedido y esté activa la pestafa
Ver un detalle.

1)

Hacer clic en el desplegable

propuestas.

7|, ir a Detalles y pinchar en Capturar

Registro

Detalles
Lectores

Imprimir

as

_SA Ciencias de la Salud

Sin enviar

Capturar propuestas

Lib
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2) Localizar las propuestas, buscando por cualquiera de los campos que se
ofrecen (por ejemplo, Cuenta)

Biblioteca BCSA

twlo[ ]

Ciencias de la Salud

No secuencial [ ]

Notas

Lector ‘

o

Afio del presupuesto l:l / Cuenta |

|[M. alumnos Medicina

Q=

3\ 3
Buscar » Cancelar »,

Aparecera un listado con las propuestas

3) Marcar la casilla de las propuestas que se vayan a anadir al pedido y

Aceptar

ADQUISICIONES | VISUALIZAR
i @ S (8] Estadisica) e u
Pedido | Costes | Notas ‘

Proveedor 44

Biblioteca BCSA! Ciencias de la Salud

Libreria Pathos

Sucursal |BME| B.Ciencias de la Salud

Pedido 10410

NO original |
Est
Fecha pre:
Fecha de reclamal Base

ADQT
[] CATA
Detalles de pedido [C] CATA
[] CATA
[C] CATA
[] CATA
CATA

Titulo

647483
344282
390701
374924
415457
412540
641803

Titulo
Atlas de islas remotas.

Investigacion en enfermeria /
Lehninger principios de bioguimica
Bases tedricas y fundamentos de la fisioterapia /

Farmacologia

Museologia médica : aspectos tedricos y cuestiones practicas
Prometheus : texto y atlas de Anatomia /

Pedidos Precio estimado

N

0.00
0.00
120.00
20.00
70.00
10.00
0.00

Buscar )

Aceptar ) Cancelar )
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Pedido Costes

Notas

Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud

Sucursal BME B.Ciencias de la Salud

iDesea capturar las propuestas de compra?

[

Proveedor |44 Libreria Pathos NIF
No original Pedido 10410
Esl x|k
Fecha prey
et Gl ek Base Titulo  Titulo x [edidos  Precio estimado
ADQT 647483 Atlas di 0.00
[C] CATA 344282 Investi 0.00
Detalles de pedido [l CATA 390701 Lehnin / 120.00
[ CATA 374924 Bases ‘\. 20.00
e L] CATA 415457 Farma - 70.00
=== [[] CATA 412540 Museol 10.00
CATA 541803 Promet I 0.00

-I‘
=

La propuesta de compra queda incorporada y sélo faltaria afadir la cantidad de
ejemplaresy el precio estimado.

Pedido Costes Notas

Biblioteca BCSA Ciencias de la Salud

Proveedor 44

NO eriginal

Estado |S/Sin enviar

Fecha prevista
Fecha de reclamacién

Libreria Pathos

Sucursal BME B.Ciencias de la Salud

Pedido 10410

Fecha de pedido 17/05/2023

Fecha de recepcion
Fecha de facturacién

Detalles de pedido Ver un detalle Lectores

2]
B2k

edidos
1 0 0 o

ADQT 647483 Atlas de islas remotas.

CATA 641803

Prometheus : texto y atlas de Anatomia /

4.- Listados de adquisiciones

4.1 Cmo generar listados

En el mdédulo de Gestion de adquisiciones se pueden obtener varios tipos de

1

listados. Para ello pueden seguirse los siguientes pasos:

0

Ndmeros: 1 -2 [2]

0

<<

o

1) Hacer una busqueda seleccionando los campos que interesen (por ejemplo
proveedor, biblioteca, ano del presupuesto, cuenta, etc.) y hacer clic en

Validar
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[Educacién

=

Sucursal

=

Pedido
Fecha de pedido

‘er un detalle Lectores

Afio del presupuesto 2022

(]

Existen 11 registros.

Aceptar |

x

n[

ucacion

2) Cuando tenga en la pantalla los resultados, hacer clic en Listados y se
abrira una pantalla emergente que permitira elegir entre los distintos tipos
de listados. Seleccionando la opcién Pantalla se puede ver el listado antes
de imprimirlo o guardarlo.

Pedido Costes Notas

Biblioteca BEDU|Educacién

Proveedor 441

N© original
Estado F|Fai

Fecha prevista

Fecha de reclamacién

cturado

Libreria Delsa - TROA

Sucursal BED B.Educacidn

Pedido 10365
Fecha de pedido 13/01/2023
Fecha d_e recepcién 13/01/2023

Detalles de pedido Ver un detal@

01
02
03
04
05
06
07

Listado de adquisiciones

Listado de adquisiciones por proveedores
Listado de ejemplares no recibidos
Listado de adquisiciones por lectores
Listado desideratas

Listado de libros pendientes de facturar
List. de desider. con todo el T245

Listado de ejem. facturados con T245

T

Impresién PDF ) Pantalla

Fichero

Cancelar

x|
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18/@5/2023

LISTADO DE ADQUISICIONES

Pedido: 18268 Sucursal: BED Fecha de pedido: B85/85/2822

Proveedor:
Ndmero
422312
526188
584818
612865
618464
627448
631990
632060
632141
632143
632145
632148
632149
632151
632356
632361
632438
632783

FanTa

441 Libreria Delsa - TROA
Titulo

Psicologia del desarrolle para docentes /
Orientacidon educativa e intervencidn psicopedagd
EducaEMOcion : la escuela del corazodn /
Discapacidad intelectual /

El caliz y la espada : de las diosas a los diose
Mujeres en el arte : 58 intrépidas creadoras que
El arte y la creacidn de la mente : el papel de
Isaco vy sus aventuras : la cueva de los muertos
¢Jugamos? : como el aprendizaje lidico puede tra
Educarnos para educar : neurcaprendizaje para tr
Superar la dislexia : una experiencia personal a
La escuela en la nube : el futuro del aprendizaj
Jugar vy aprender con el método Montessori : guia
Reimaginando la educacidn : 21 claves para trans
En clase si se juega : una guia practica para ut
Educacidn artistica y desarrollo humano /

Dios salve el arte contemporaneo : descubre los

Familia y desarrollo humano /
L. e U | i

Tipo de adquisici

IM PR RRRRRPRPRPRPRPRPRERRERRERRRERERNER

e e e e e e N N s S R S

PR 00000

e Para guardar el listado, seleccionar preferiblemente la opcién Fichero (para
poder modificar el listado posteriormente) o Impresion PDF (para generar
un fichero en formato PDF)

5.- Consultas estadisticas

5.1 Recuentos mensuales adquisiciones

Para realizar una estadistica mensual de las adquisiciones realizadas deben

seguirse las siguientes indicaciones:

1) Hacer doble clic en la opcién del menu jerarquico, después en Consultas

estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales adquisiciones.

2) Hacer clic en Consulta m

3) Seleccionar los campos por los que se quiere hacer la estadistica.
Biblioteca,

Ejemplo:

Sucursal, Ao o ARos.
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Estadisticas Mensuales

Biblioteca |BECE |Ec0nom|’a, Empresa y Turismo @
Sucursal |ECE |B.Econcm|’a, Empresa y Turismo @
Afios [2022 |l
Flash [V/]
Es importante que la casilla Flash esté activada para poder recuperar datos.
4) Haga clic en Validar
aio IMes Jredios ______[Recbidos ___________ Jcancelados _____________ Jmcwades _____________[sincosto |
2022 12 0 59 0 60 0

2022 11 133 148 3 147
2022 10 11 0
2022 9 86 o
Total 230 207

o o
o o
©c oo o

w
N
S
N

El resultado de la estadistica muestra los detalles:

El campo “Ano”

e FElcampo “Mes”
El campo “Pedidos” informa del nimero de pedidos realizados durante el
mes y el afo indicado en la misma linea.

e Elcampo “Recibidos” informa del numero de pedidos recibidos durante el
mes y el ano indicados en la misma linea.

e Elcampo “Cancelados” informa del numero de pedidos cancelados
durante el mesy el afo indicados en la misma linea.

e Elcampo “Facturados” informa del numero de pedidos facturados durante
el mesy el ano en la misma linea.

e Elcampo “Sin costo” informa del niumero de pedidos adquiridos sin
suponer ningun gasto a la biblioteca durante el mes y el ano indicados en
la misma linea.

Nota: AbsysNet no tiene en cuenta a la hora de hacer estadisticas mensuales
aquellos pedidos que no han sido generados.

Estadisticas Mensuales

Biblioteca BEDU Educacidn

Sucursal |BED B.Educacidn
Afios 2018
Flash [V
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Il Facturacion

Esta segunda parte del Manual se va a centrar en los cargos a las partidas
presupuestarias realizados a través de los moédulos de Presupuestos y de Series de

Absysnet.

Las partidas presupuestarias se van modificando a medida que se facturan los
documentos pedidos a través del moédulo de Adquisiciones o se pagan las
suscripciones realizadas a través del modulo de Series.

1.- Facturacioén de cargos

Para acceder a la ventana Facturacion en Absysnet debe hacerse clic en la
opcidn Presupuestos del menu jerarquico y después en Facturacion.

Catalogo
Lectores
Circulacidn
Recursos
Adquisicicnes

Series

YSdhdhdbdhdbg

Presupuestos
* Partidas
= Facturacién
P Mantenimiento

p absysMET Opac

} Administracién

Se usa esta opcion, por ejemplo, para la facturacién de las adquisiciones de
documentos realizadas directamente por los Departamentos en las que no ha
habido ninguna gestidon por parte de la biblioteca.

También se puede usar esta opcidon cuando se haya producido algun error en
alguna factura y se deba pagar al proveedor un dinero que no esta relacionado
con un ejemplar determinado.

Para facturar, esto es, afadir un cargo a una cuenta, debe hacer clic en el botén +.
Mientras no pulsemos el botdn +, lo que esta activado por defecto en Absys es la
opcion de Buscar.
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https://absysnet.bbtk.ull.es/absysnet/inicio.htm
https://absysnet.bbtk.ull.es/absysnet/inicio.htm
https://riull.ull.es/xmlui/bitstream/handle/915/10149/Manual_Seriadas.pdf

X

2 [+] [ ¥[2]
Nosecuencial @ giblioteca| | -]
No original [ ]
Proveedor | Il Y] NIF | ]
Fecha =] Moneda| | -]
Notas| ]
Fecha de pago | [#]=] Pago finalizado [l Facturado
Facturacion Detalles de Factura
Tipo| | =] pedido/suscripcion ||y
sucursal| | =
Ao ] Cuenta I (oY}
L —
Ejemplares
Costo Descuento
VA Gasto
Nota

Como puede observarse la pantalla de Facturacioén esta dividida en dos partes:
Datos de la Factura y Detalles de la factura.

A continuacién se describen cada uno de los campos:

Datos de la Factura:

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

2. Enelcampo Biblioteca se debe seleccionar la biblioteca a la que va a estar
asociada la factura que esta anadiendo. Si el nombre de usuario de Absys
estd asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente.

3. En el campo N° original debe escribirse el nUmero de la factura del
proveedor. Se debe introducir el nUmero de |a factura tal y como aparece
(en el caso de que no tenga numero se pone SN), un espacio y el cédigo del
tipo de material, todo en mayusculas.

Ejemplos:
3784 MO
SN RV

Los cédigos del tipo de material son los siguientes:

cODIGO DESCRIPCION

BD Bases de datos, en cualquier formato
MO Monografias en papel
ME Monografias electrénicas
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OMB Otros materiales bibliograficos (lo que en REBIUN se llama
material no librario). AqQui se recogen todos los materiales
especiales: diapositivas, CD, DVD, partituras, etc.

ORE Otros recursos electronicos (paginas web)
PT Portales

REL Revistas electronicas

RV Revistas en papel

La facturacion de obras con materiales en distinto formato se explica al final

de este apartado.

En el campo Proveedor hay que seleccionar el proveedor al que le ha
hecho el pago. Se puede buscar su cddigo rellenando el nombrey
pulsando la lupa |—|
El campo Fecha se rellena automaticamente con la fecha del dia en que
esta creando la factura. Debe ponerse la fecha de la factura original. Si se
comienzay termina de introducir una factura en dias distintos se
duplicaran las facturas: en ese caso, ambos registros deben llevar la misma
fecha.

El campo Moneda se rellena automaticamente con la moneda que tiene
definida por defecto (EUR). Si se trata de otra moneda, debe abrirse el
desplegable y seleccionarla.

En el campo Notas de Datos de la Factura hay que poner el primer
numero de codigo de barras (sin contar el Ultimo digito, que es un digito de
control), un guién y los tres Ultimos digitos del ultimo cdédigo de barras de
los ejemplares de la factura (sin contar el digito de control).

Ejemplo: 660259554-559.

[Es recomendable evitar la coincidencia en una factura del final de un rollo
de etiquetas con el inicio de otro, ya que esto obliga a poner dos
secuencias de codigos de barras.]

Este campo también puede utilizarse para otras anotaciones recogidas en
el Anexo 1
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8. El campo Fecha de pago no se usara

9. Elcampo Pago finalizado no se usara, debe estar desmarcado.

10. El campo Facturado se actualiza automaticamente con la cantidad de
dinero total que se debe pagar al proveedor. Este campo se calcula a partir
de los datos introducidos en Detalles de la factura.

Detalles de la factura:

11. En el campo Tipo se debe seleccionar la opcién C-Cargo .

12. En el campo Sucursal se debe seleccionar la sucursal a la que va a estar

asociado el detalle de la factura. Va condicionado a lo sefalado en el campo

Biblioteca.

13. El campo Aino se rellena automaticamente con el afio en curso. Se puede
forzar el cambio.

14. En el campo Cuenta se debe seleccionar la cuenta asociada al detalle de la

factura. La seleccién de |la partida presupuestaria puede hacerse de dos
formas:

a. A Al hacer clic en la lupa, después de escribir el comienzo del

Cuenta |

&

b. Al hacerclicen , aparecera el arbol jerarquico con las cuentas:

|Ordenar por Cédigo HOrdenar por Entrada

” Ordenar por Descripcion ‘

E HUC: Hospital Universitario
© 4 ULL: Univ. de La Laguna

\B"O AYUDAS: Ayudas externas

®4) BULL: Biblioteca

®4) CENT: Centros
El consoc: consejo Social
El esTAB: Estabulario
Ed LINTI: Lic. Ing. Técnica Industrial
] MASTER: Masters

E"O OTVICE: Otros Vicerrectorados
E] PrODOC: Programas de Doctorado
El PROINV: Proyectos de Investigacion

® 4 SECEN: Sede Central

\B"O VICE: Vicerrectorado Investigacion

Aceptar Cancelar

codigo o de la descripcion de la cuenta, se desplegara una lista con
todos los registros que comiencen con el término introducido. Al
hacer doble clic sobre el que interese, el registro se incorporara al
campo Cuenta.
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Si se hace doble clic en el signo E gue se encuentra a la izquierda

de la cuenta que le interese se podran ver las cuentas que dependen
de ella.

Para seleccionar la cuenta que interese debe hacerse clicenellay

después pulsar el botén

En el caso de querer anotar soélo el coste de la factura, seguir en el punto 17.

15. Campo Titulo . Opcionalmente se podra utilizar este campo si se desea
anadir cada uno de los titulos incluidos en facturas que no han pasado por
el moédulo de Gestion de adquisiciones, como por ejemplo, las facturas de

las adquisiciones de los departamentos. Para ello buscar el tituloy

capturar
Detalles de Factura |
Tipo | | [~]] Pedido/Suscripcion
Sucursal | | \=|
n
Titulo | | @
Ejemplares |1
Costo | | Descuento 0,00
X
Area de trabajo Catélogo Activo CATA
N°Docs  Autor Titulo Afio
1 Manual para preparar pruebas ECOE de En... 2023
Documentos: 1/1 UPDATE
« » Ver ) Capturar Cancelar
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16. En el campo Ejemplares por defecto pone 1 (no puede modificarse).

Nota. Si se compran mas ejemplares de un mismo titulo, se reflejarad en el
campo nota, indicando el numero total de ejemplares recibidos.

17. En el campo Costo se debe escribir el importe del total de la factura. En el
caso de gue se haya optado por introducir los titulos de la factura, se
anotara el importe de cada uno de ellos.

Nota. En el caso de facturar mas de un ejemplar del mismo titulo, se
anotara la cantidad que corresponda al total de ejemplares.

18. En el campo Descuento se debe rellenar el porcentaje de descuento que le
aplica el proveedor y que automaticamente se aplicara en el campo Gasto.

19. El campo IVA no se usard. Debera estar a 0.00 €.

20. El campo Gasto se actualiza automaticamente al introducir el Costo y el
Descuento (cuando |o haya).

Tipc C Cargo Pedidoc/Suscripcidn
Sucursal BME B.Ciencias de la Salud
Afio 2023 Cuenta MAENF M. alumnos Enfermeria y Fisioterapia
Titule 651373 Manual para preparar pruebas ECOE de Enfermeria /
Ejemplares 1
Costo 35.48 Descuento 0.00
IVA 0.00 Gasto 35.48

Nota

y validar

En el caso que se estén anadiendo cada uno de los titulos de la factura, pulsar en

el botén y seguir los pasos 11 a 20. Repetir esta accion tantas veces como
titulos tenga la factura.

Datos de la Factura

N@ secuencial 40352 Biblioteca BCSA/Ciencias de |a Salud
No griginal 229 MO
Proveedor 44 Librerfa Pathos NIF
Fecha 30/10/2023 Moneda EUR Euro
Notas 660852202
Fecha de pago Pago finalizado Fact

Facturacion Detalles de Factura

c 851420  Otorminolaringologia pedistrica / 1 34.00 0.00

21. Para finalizar y grabar debe hacerse clic en Validar M
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Al grabar cada factura, la aplicacion suma la cantidad introducida en Gasto al
campo Gastada de la partida presupuestaria correspondiente.

1.1 Facturacion de obras con materiales en distinto formato:

e Se facturard como un solo formato cuando la obra se haya adquirido como
una unidad y el precio sea Unico (material anejo: por ejemplo un libro que
viene acompanado de un cd-rom).

e Se facturard como varios formatos cuando las obras se hayan adquirido
independientemente y tengan distinto precio.

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 cédigo de tipo de
material y en el campo Facturado la suma del importe de los ejemplares de ese
tipo de material.

Ejemplo de una factura con varios tipos de materiales

Cuando deba cargarse en Absys una factura con varios tipos de materiales como
la siguiente, en la que el Ultimo es una base de datos, se seguiran los siguientes
pasos:

49



Libraria DELSA

ﬂ muh | Iﬂﬂrﬂ.lll'l.ﬁn C/ EINSTEIN N° 7 — EDIF. PLAZA MANOR - 28043 MADRID (E5] - E-mall: detsairoa.es
CLLF. AZS0STII0- Tel: 1575154

Doosmento p® 2111543 Univercidad de La Laguna
Feoha oF i WISTEIorado o Invectigackon, Trancleenoa v
Clente n® 79432 Campus Sanks G ¥ Sur
CIF | MIF Q@ISIS001D Esousia Foltsonica Supsrior de ingeniera
Pagina n® 141 drado =n Tronologlac Marinac
Zanks Cnax de Tenarils
Zarviolo de Eibiloteca [Contrabo n# 0801200
F. 550853885T-E508538552
Artiouin Decoripolan Autories et PALm Pibwpte I
Rafersncla © Srado &m Teonrdloglac Marinac
1HZTd AUTOHATICN 1IN MERCHANT SHIPE.. 1 TN BLBs 15,00 7243 0pa
FESHING NEWE, " EEGLMDA AN ™
ITE-B4-15841-THE  FUNDAMENTOS DE MECAMCA DE 1 XE 2552 1500 88 0m0
FLNDCE
STE-B4-S1134787  GULA VISUAL DE ENFERMEDADES BLOES SRIAN 3 X @04 1500 TADS 000
WFECTIOEAS
STE-B4-SEEGEIT6  MANUAL EOLDADURA ARCO ELECTRICD  wvas 2 e 2282 15m ol =i 11|
P EDICION
STE-ERB00II0-E  STOW INCLUDING 2000 MARILA 1 HEE  19881 15m =11 0o
AMEMDMENTE, 2017 EPANIZH EDITION
CROAND GEETOR: (UIMS00073)
CFICINA CONTABLE: (U01500078) .
UNIDAD TRAMITADORA: (U01S0007S) .
FORMADE FAGD Creguee o Transiersncis a; CADA TITULDE
3 AT 7
ESE3D02337ARII0 196770 EMVIADOE
8
W VA Eace VA Cuota Iva Cuoia RLE. TOTAL Etacs VA 06,77
0,00 s 7T 0,00 0,00 305,77 Cuta A oo
Cuoka, Fea. 000
TOTAL EURDS 57T

Ir a la pantalla principal de Facturacion para afiadirla con el +.

Se crearan tantas pantallas de Datos de la factura como tipos de
materiales contenga la factura.

En el campo N° de original tras el niumero de la factura sélo se puede
poner un codigo de tipo de material de cada vez

En el campo Costo la suma del importe de los ejemplares del mismo tipo
de material.
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Primero se anaden las monografias MO

[EM [[z]
N@ secuencial Biblioteca ‘BNAU |NéLtica @
Ne original [21/11543 MO |
Proveedor‘fml H Libreria Delsa - TROA Hg| NIF ‘ ‘
Fecha [24/05/2022 B Moneda [EUR [Euro =
Notas|6608538887-895 |
Fecha de pago ‘ H} Pago finalizado [C]] Facturado

Facturacién Detalles de Factura

Tipc‘C |Cargo ‘:‘ Pedido/Suscripcién
Sucursal [BNA [B.Néutica [~
Aﬁo Cuenta |[MANAU HM alumnos Nautica Hg}@
L @
Ejemplares 1

Nota \

En Datos de la factura

1. En el campo N° original se pondra el numero de la facturay el
cédigo del material que contiene, en este caso MO

2. En el campo Proveedor se pondra el coédigo 441, correspondiente a
la Libreria Delsa-Troa

3. En el campo Moneda se carga por defecto el euro. Si se trata de otra
moneda, debe abrirse el desplegable y seleccionarla.

4. En el campo Notas se introducen los codigos de barras
En Detalles de la Factura

1. Enelcampo Tipo de factura se pone Cargo.

2. En el campo Sucursal, en el ejemplo BNAU.

3. En el campo Partida se pone la partida a la que se asocia el cargo. En
este ejemplo: MANAU (M. Alumnos Nautica)

4. En el campo Descuento se pone 15, en este caso en que se aplica el
15%.

5. En el campo Costo se pone el importe de cada uno de los diferentes
materiales que se han recibido.

6. En el campo Nota se pueden afadir notas referentes a ese material.
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Se repite lo mismo con el resto del material

En el ejemplo, indicando en el campo Tipo de material BD y con el importe de la
base de datos en el campo Costo.

=
NO secuencial Biblioteca ‘BNAU |Néut\ca |=‘
No original [21/11543 BD |
Proveedor ‘441 H Libreria Delsa - TROA Hgl NIF | ‘
Fecha [24/05/2022 [=] Moneda [EUR [Euro =

Notas 6608538887-895 |

Fecha de pago ‘ ‘ Pago finalizado [ Facturado

Facturacion Detalles de Factura

Tipo ‘ c | Cargo |ﬂ‘ Pedido/Suscripcion
Sucursal [BNA [B.Nautica [~
Afio Cuenta | MANAU HM alumnos Néutica \@

T —

Ejemplares 1

Nota‘

2.- Facturacion de abonos

No se usara.
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3.- Creacion, renovacion y facturacion de

suscripciones

Para acceder a la ventana Suscripcion debe hacerse clic en la opcidn Series del
menu jerarquico y después en Suscripcion:

19

b

a synet
} Catdlogo

} Lectores

p Circulacién
} Adquisiciones
A Series

= Recepcion

= Colecciones

= Suscripcion

= Periodicidad

Para facturar una revista, es necesario que esté catalogada, se haya creado la

cronologia, tenga coleccién y tenga suscripcién.®

3.1 Crear una suscripcion

En el caso de las revistas que son una nueva suscripcion, habrad que crear dicha

@ SUSCRIPCIONES | BUSCAR 2] (=
ynel [+] B vl
» catdlogo
rerr—— Suscripciones | Costes
» Circulacién
» Adquisiciones e de suseripeion iy Biblioteca [ []
T Estado = Sucursal | =
- Recepcin Titulo Q
= Colecciones Cédigo barras N original | Dias de retraso |
* Suscripcion Proveedor | NIF
pegcdicicad Recepcién en blogue [l Recepcién automatica [l No de colecciones | ]
B CEED Fecha de creacién EJE Fecha de comienzo [ =] Fecha final | =

= Listas de distribucion

- Cédigo 1 de colecciones

Para empezar debe pulsarse en el icono + del menu superior horizontal y seguir

los siguientes pasos:

1. Para buscar el titulo que se quiere suscribir se debe pulsar el icono de la

lupa del campo Titulo.

2. A continuacion se abrira una pantalla de busqueda como la siguiente
donde se deben introducir los términos del titulo, y pulsar en Buscar:

s Para conocer todo el proceso en detalle puede consultarse el Manual de publicaciones periodicas.
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Area de trabajo Catdlogo Activo CATA

1SBN =
Cualquier campo

Titulo | marina civil
Editorial

Punto de acceso
adicional de materia -
Término de materia

|
|
Autor ‘
|
|
|

Anadir Buscar Cancelar

En la siguiente pantalla, en la que se mostrara el titulo que se ha
encontrado, se debe pulsar en Capturar:

Area de trabajo Catalogo Activo CATA

N°Docs  Autor Titulo Ao
1 Marina Civil. 1988

Documentos: 1/1 UPDATE

Ver Capturar Anadir Cancelar

Acceder de nuevo a la pantalla de la suscripcién, que aparecerd como
Generada y con los datos del titulo.

A continuacion se deben rellenar los siguientes campos en la pestana
Suscripciones:

Biblioteca

Sucursal

Proveedor (debe buscarlos a través del icono de la lupa)

Codigo de barras y N° original no se pone nada

Dias de retraso: dependiendo de la periodicidad de la revista, se
debe calcular cuantos dias puede tener de retraso; con este dato



Absys generara las reclamaciones de la revista
Recepcién en bloque: ESTE CAMPO NO DEBE MARCARSE NUNCA
e Recepcién automatica: ESTE CAMPO NO DEBE MARCARSE
NUNCA
e NuUmero de colecciones: 1
Fecha de creaciéon: se completa automaticamente
Fecha de comienzo y Fecha final: deben coincidir con el afo que se
va a suscribir (01/01/XXXX 'y 31/12/XXXX)

A continuacion se debe acceder a |la pestana Costes y rellenar los
siguientes campos:

SUSCRIPCIONES | ARADIR ?

CYIRE S

Suscripciones | Costes

Procedencia | [ [-]
Monedal I (-]

Afio del presupuesto Partida

Precio estimado Pagado hasta ahora 0.00 Pago finalizado [V
Notas |

Procedencia: Adquisicion
Moneda: euro. Si se trata de otra moneda debe abrirse el
desplegable y seleccionarla

e Ano del presupuesto

e Partida: a través del icono
correspondiente:
o En el caso de las revistas a cargo del Vicerrectorado, la partida
sera Suscripciones.

se debe buscar la partida

|Ordenar por Cédigo HOrdenar por Entrada Ordenar por Descripcion ‘

© € ULL: Univ. de La Laguna
® ¢ BULL: Biblioteca
® 4 CENT: Centros
© € OTVICE: Otros Vicerrectorados
© 4 VICEINFR: Vice. Planif. e Infraestruct.
Ed cDSROM: Bases de datos
Ed ELIBROS: Libros electrénicos
Ed SUSCRIP: Suscripciones
[ PROINV: Proyectos de Investigacién
® 4 SECEN: Sede Central

Aceptar Cancelar

o

o En el caso de que la revista corra a cargo de un Departamento,
habra que buscar el que corresponda:
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‘Ordenar por Cédigo HOrdenar por Entrada |Ordenar por D

~

© 4 ULL: Univ. de La Laguna
®¢Q BULL: Biblioteca
© € CENT: Centros
© € DEPTO: Departamentos

Ed DAMAT: D. Anélisis Matemético

E] DASTR: D. Astrofisica

9 DBBAA: D. Bellas Artes

DBIED: D. Biol. Anim. y Edaf. y Geolog.

Ed DBIOQ: D. Bioquim., Microbiol., Biol. Celular y Genética
E pBIOV: D. Botanica, Ecologia y Fisiologia Vegetal
DCCMM: D. de Ciencias Médicas Basicas

Ed pccoM: D. Ciencias de la Comun. y Trabajo Social
DCIRU: D. Cirugia, Oftalmo y Otorrino

E3 DCNAV: D. Ciencias Naveg., Ing. Maritima, Agraria e Hidrdulica
DDECO: D. Dcho Constituc y C Politica

DDIDE: D. Didécticas Especificas

Ed DDIIE: D. Didactica e Invest Educativ

Ed DD1IB: D. Disciplinas Juridicas Bésic

DDIRE: D. Direccién Empresas e H2 Econémica

Aceptar ) Cancelar

e Precio estimado: el que aparezca en la factura
e Pagado hasta ahora: no se pone nada
e Pago finalizado: ES IMPORTANTE NO MARCARLO AHORA
e Notas: ponga en este campo cualquier aclaracién que quiera hacer
sobre la factura. En el caso de las suscripciones a cargo del
Vicerrectorado, se harad constar aqui, anadiendo la Biblioteca en la
gue se ubiqgue la revista.
SUSCRIPCIONES | ARNADIR 2| %
Lo [#[2]
Procedencia|ADQ [Adquisicién [~]
Moneda [EUR [Euro 2
Afio del presupuesto| 2022 \ Partida |SUSCRIP [Suscripciones Q=
Precio estimado | 77.00 Pagado hasta ahora 0.00 Pago finalizado [
Notas (Vicerrectorado. Biblioteca [de Nautica, Mquinas y Radioelectrénica Naval. ]
Colcciones |_Ver Colecciones
ARadir

5.- Una vez que se han rellenado estos campos, se debe pulsar en el icono de

validar

, Situado en la parte superior derecha de la pantalla.

A continuacion debe anadirse la Colecciéon de la revista.

Para ello, en la pestafa Colecciones situada bajo los datos anteriores, se debe
pulsar en Ahadir +

Colecciones Ver (
| Afiadir 4|
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Aparecera una pantalla con los datos de la coleccion para que la capture:

No coleccién [5403 [Sig.R56 ]
Sucursal HNA
Codigo 1 | | B  codigo2] | [-]
Fecha comienzo 01/01/1988 Fecha final 31/12/2015

Nota RVVIVAXCOMPRAXVIC

Aceptar ) Cancelar )

Al pulsar en Aceptar, se anadira la coleccion a la suscripcidon que se ha creado:

Suscripciones | Costes
NO de suscripcion 20460 Biblioteca BNAU N&utica
Estado G Generada Sucursal HNA Hemeroteca
Titulo 188763 Marina Civil.
Cédigo barras No© original Dias de retraso 10
Proveedor 18 Ebsco (Madrid) NIF
Recepcion en bloque [[] Recepcién automatica [ N© de colecciones 1
Fecha de creacién 16/06/2022 10:17 Fecha de comienzo 01/01/1999 Fecha final 31/12/1999

Colecciones Ver Colecciones

(e e
[x] 5403 Sig.R56 01/01/1988 31/12/2015

El siguiente paso sera activar la suscripcion para a continuacion facturarla. Una
vez activada la suscripciéon ya no podra hacerse ningin cambio.

Por Ultimo, se debe abrir el desplegable | =2 situado en la parte superior
izquierda de la pantalla, y seleccionar Suscripcion — Activar.

3.2 Renovar una suscripcion

Para ello se debe localizar la suscripcion, buscando por el titulo de la revista que
quiere renovatr/facturar, pulsando el icono de la lupa del campo Titulo:

Suscripciones | Costes
N© de suscripcion ﬂ: Bibliotec
Estado ‘ | @ Sucursi
Trao[ ]
Cédigo barras | \ NO original | \

Se abrira una ventana de buUsqueda, en la que se deben introducir los términos
del titulo en cuestion:
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Area de trabajo Catalogo Activo CATA

1SBN [-1I

Cualquier campo |

Autor [

Titulo |gps world

Editorial [

Punto de acceso

adicional de materia -

Término de materia

Buscar Cancelar )
X
Area de trabajo Catélogo Activo CATA
N°Docs  Autor Titulo Aifio
1 GPS World. 1996
Documentos: 1/1 [C] UPDATE
« » Ver Capturar ) Cancelar
Capturar )

Un a vez localizado el titulo, se debe pulsar en

La aplicacién le llevard entonces de nuevo a la pantalla de Suscripciones en la

que debe Validar , en la parte superior derecha de la pantalla.

A continuacién se abrirad la pantalla de Suscripciones con todos los datos de la

revista:
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SUSCRIPCIONES |  VISUALIZAR

i @E+E (2] (B (8] Estedistica)
Suscripciones | Costes
NO de suscripcion 20410 Biblioteca BNAU| Nautica
Estado AlAbierta Sucursal HNA Hemeroteca
Titulo 176954 GPS World.
Cédigo barras NO original Dias de retraso 45
Proveedor 18 Ebsco (Madrid) NIF
Recepcion en bloque [ Recepcién automatica [ NO de colecciones 1
Fecha de creacién 17/02/2022 12:30 Fecha de comienzo 01/01/2022 Fecha final 31/12/2022

Colecciones |_Ver Colecciones

2086 Sig.R131 01/01/1990

Una vez capturado el titulo que desea renovar, se debe abrir el desplegable |7
gue se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla, y pulsar en
Suscripcion - Renovar

SUSCRIPCIONES | viSuALIZAR
) )

Costes

W de suscripckin 20
Estsdo AL
Titula 17

Cadiga barmas

~peweador 18

Ereackin 17

Heravar
anes

En la siguiente pantalla, en la pestana Suscripciones se comprobarad que no se
quiere modificar ninguno de los datos que aparecen (nunca se debe marcar la
opcidon Recepcién automatica), y se pondran los datos en Fecha final, poniendo
el dltimo dia del ano que se renueva.

Recepcion automatica [
Esta opcion debe estar siempre desmarcada.

SUSCRIPCIONES | ARNADIR ?)|%
(] [v[2]
Suscripciones |_ Costes
NO de suscripcién 20410 Biblioteca @M Jnautica [-]
Estado G|Generada Sucursal [HNA [Hemeroteca -]
Titulo [176954 GPS World. q
Cédigo barras N original Dias de retraso [45
Proveedor [18 |[Ebsco (Madrid) NIF ]
Recepcion en bloque [C] Recepcion automatica [ NO de colecciones |1
Fecha de creacién 17/02/2022 12:30 Fecha de comienzo 01/01/2023 Fecha final |

Colecciones | Ver Colecciones
Anadir + No coleccion Descripcion Fecha comienzo Fecha final
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A continuacion pulse la pestafna Costes para seguir anadiendo los siguientes
datos:

e Procedencia: Adquisicion
Moneda: euro . Si se trata de otra moneda debe abrirse el
desplegable y seleccionarla
Aho del presupuesto
Partida:

o En el caso de las revistas a cargo del Vicerrectorado, la partida
serd Suscripciones.

o En el caso de que larevista corra a cargo de un Departamento,
habra que poner el Departamento correspondiente,
buscandolo a través del icono |ﬂ

e Notas: en el caso de las suscripciones a cargo del Vicerrectorado, se
harad constar aqui, anadiendo la Biblioteca en la que se ubique la
revista.

A continuacion se debe pulsar en Validar “ situado en el margen superior de la
pantalla, y se rellenardn automaticamente los datos de Coleccion

El siguiente paso serd Activar la suscripcion para a continuacion facturarla.

Para ello se debe abrir el desplegable | "Isituado en la parte superior izquierda de
la pantalla, y seleccionar Suscripcién-Activar.

3.3 Facturar una suscripcion

En primer lugar debe abrirse el desplegable | "I que se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla y seleccionar Suscripcion-Facturar.

La aplicaciéon abrirad la ventana Facturacion para que se introduzcan los datos de
la factura.

Datos a cumplimentar son los siguientes:

> Tipo: se rellena automaticamente con el dato Series

> Pedido/Suscripcion: se rellena automaticamente con el nimero de Ia
suscripcion.

> Fecha: se rellena automaticamente con la fecha del dia. En el caso de las
suscripciones a cargo del Vicerrectorado, debera cambiarla a la fecha
01/01/XXXX (afio del presupuesto). Esto es muy importante para que todas
las revistas del Vicerrectorado estén en la misma factura. En los demas
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casos se pondra la fecha que aparezca en la factura.

> N° original: en el caso de las suscripciones a cargo del Vicerrectorado,
debera poner la abreviatura VIC. seguida del nombre de su Biblioteca, y
la abreviatura RV ; cada palabra ird precedida de un espacio (VIC. NAUTICA
RV). En el caso de revistas electrdnicas, la abreviatura serd REL (VIC.
NAUTICA REL).

> El resto de los datos se rellenan automaticamente.

Tipo S|Series Pedido/Suscripcion 20459
Fecha = N original [VIC. NAUTICA RV |
Sucursal HNA Hemeroteca
Afio Cuenta \SUSCRIP HSuscr\'pciones \
Moneda \EUR |Euro M
Titulo 188763 Marina Civil.
Costo
Descuento
VA

Nota

Aceptar ) Cancelar

En las suscripciones del Vicerrectorado siempre aparecera el mismo texto. Dado
gue no tenemos numero de factura individualizado, para saber lo que cada
Biblioteca gasta al ano se han de utilizar los siguientes textos (tal cual aparecen,
en mayuscula y sin tildes):

Biblioteca Texto
AGRICOLAS VIC. AGRICOLAS
ARQUITECTURA TECNICA VIC. ARQUITECTURA
BELLAS ARTES VIC. BELLAS ARTES
BIOLOGIA VIC. BIOLOGIA
BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION VIC. BIBLIOTECONOMIA
CIENCIAS DE LA INFORMACION VIC. C. INFORMACION
C. POLITICA Y SOCIOLOGIA VIC. POLITICA Y SOCIOLOGIA
DERECHO VIC. DERECHO
EDUCACION VIC. EDUCACION
ECONOMICAS VIC. ECONOMICAS
EMPRESARIALES VIC. EMPRESARIALES
FARMACIA VIC. FARMACIA
FILOLOGIA VIC. FILOLOGIA
FILOSOFIA VIC. FILOSOFIA
FISICA VIC. FISICA
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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

Aceptar

Para terminar la facturaciéon se debe pulsar en
Todas las revistas a cargo del Vicerrectorado deben estar en la misma factura

Si al grabar la factura, Absys detecta que no existe ninguna factura con el mismo
numero original, proveedor y ano, avisa de ello y pregunta si se desea afladir una
factura nueva.

Si al grabar la factura, Absys detecta que ya existe una factura con el mismo
numero original, proveedor y ano, incorpora la factura que se esta anadiendo a los
detalles de la factura que ya existe.

X
Tipo S| Series Pedido/Suscripcion 20459
Fecha [0 x RV
Sucursal HN
io[20 -
Moneda ’ET{ . ?
Titulo 18 N
L
Pertenece a una factura nueva. j
&Desea crearla ? ]
si ) No ) j
Nota [ ]
Se debe hacer clicen [_si___] crearunanueva factura

4.- Finalizacion del pago de una suscripcion

Después de facturar una revista, hay que actualizar la partida presupuestaria a la que
estd asociada.

Para ello, en la pantalla de Suscripciones (a la que se vuelve de forma automatica
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después de facturar), se debe pulsar en el icono 12‘ gue se encuentra en el menu
superior horizontal para modificar la suscripcién; en la pestafia Costes marcar la
opcién Pag~ finalizado, y finalmente en validar

L4

De esta forma se actualizard la partida presupuestaria asociada a la suscripcion,
restando al campo Comprometido la cantidad introducida en el campo Precio
estimado.

Si se hubiera marcado, por error, la casilla Pago finalizado con anterioridad, el
sistema no permitirad facturar desde Suscripciones y se tendrd que facturar desde
Presupuestos-Facturacion para tener un control del presupuesto.

5.- Como facturar una revista que no se va a suscribir

Cuando no se va a suscribir una revista, se ha de facturar a través del médulo de
Presupuestos-Facturacion.

Para introducir los datos debe pulsar en el icono de afadir +.
Se pueden dar dos posibilidades:

1. Numeros sueltos de una o varias revistas que vengan en una sola
factura sin que aparezca en ésta otro tipo de material:

Se hard un solo asiento de factura anadiendo en el campo N° original, tras
el nUmero de la factura, la abreviatura RV.

Bajo esta factura deben aparecer tantas pantallas de Detalles de factura
como titulos de revistas.

e La revista debe buscarse a través del campo Titulo, pulsando en el
icono de la lupa que aparece a la derecha de ese campo. Se abrira
una pantalla de busqueda y una vez localizado el titulo se captura.
En el campo Tipo de factura se elegird Cargo (C).

e Enelcampo Notas de esta pantalla se pondran los datos de la
revista: titulo, volumen, numero y ano.

e Enelcampo Costo se pondra el precio total de cada titulo de revista,
no el de cada nUmero. Si en la factura aparecen detallados los
precios de cada numero de un mismo titulo, se suman y el precio
total es lo que aparece en costo.

2. Numeros sueltos de una o varias revistas que vengan en una factura en
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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 las revistas deben aparecer tantas pantallas de Detalles de
factura como titulos de revistas.

e La revista debe buscarse a través del campo Titulo, pulsando en el
icono de la lupa que aparece a la derecha de ese campo. Se abrira
una pantalla de busqueda y una vez localizado el titulo se captura.
En el campo Tipo de factura se elegird Cargo (C).

e Enelcampo Notas de esta pantalla se pondran los datos de la
revista: titulo, volumen, numero y ano.

e Enelcampo Costo se pondra el precio total de cada titulo de revista,
no el de cada ndmero. Si en la factura aparecen detallados los
precios de cada numero de un mismo titulo, se sumany el precio
total es lo que aparece en costo.

6.- Buscar facturas

Cada una de las transacciones de dinero gestionadas con Absysnet genera una
factura que se puede consultar o modificar si fuera necesario.

Para ello desde el mddulo Presupuestos se debe acceder a la pantalla -
Facturacion donde, por defecto, se encuentra activada la opcidon de Buscar. |g|

Se puede seleccionar el campo o los campos por los que se quiere hacer la
consulta: por proveedor, por ano, por partida... y estos campos pueden
combinarse entre si.

6.1 CoOmo anadir detalles a facturas que ya existen

Si se desea asociar nuevos detalles (nuevos ejemplares) a una factura que ya
existe, puede hacerse de dos formas:
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a. Localizar la factura a la que quiere asociar un nuevo detalley en la
pestafa Facturacion hacer clic en el botén

Facturacion | Detalles de Factura

m ped Susc. CET [Costo___[po____va____Jcasto |
10267 623642 Manual de Publicaciones de la American Psychological Associa 38.00 0.00 0.00 38.00
. . . P 10267 623642 Manual de Publicaciones de la American Psychological Associa 1 38.01 0.00 0.00 38.01

b. Localizar la factura a la que quiere asociar un nuevo detalle y hacer
clicen , después en Detalle de facturas y finalmente en ARadir.

B @SB [w]l<](] o [@] [B] estadistca)

Relacionar
Buscar
Afiadir
Ecuencial 39385 Biblioteca BGYH| General y de Humanidades
Modificar
> original 22/23 / 2.151 MO
Registro » -
moemdnaliay Libreria Delsa - TROA NIF
Detalle de facturas ) Afiadic
o 05/2022 Moneda|EUR Euro
odificar
tstados [ Modiicar | 1868749-750 BGS3 5A20042022 P
Estadistica

de page Pago finalizado Facturade 76.01

= Factura

® 10267 623642 Manual de Publicaciones de la American Psychological Associa 38.00 0.00 0.00 38.00

2= 01

[AE}
i
NE

P 11067 £23642 Manual da Priklicarianas ds 13 American Pevrhalaaical Asanria 1 2801 non non

c. Por ultimo, se debe rellenarse los campos de la pestanha Facturacion,
tal y como se ha indicado en el apartado anterior, y hacer clic en

Validar .

Nota: Sélo se pueden afadir nuevos detalles si el campo Pago finalizado
Pago finalizado / Pago finalizado
esta seleccionado.

en la pestana Datos de la factura no

Esta opcidn de pago finalizado no se utiliza.

6.2 CoOmo cerrar una factura
Esta opcidén no se utiliza.

Localice la factura que quiere cerrar y seleccione el campo Pago finalizado:

Una vez cerrada la factura, no se le podra afladir ningun nuevo detalle ni desde el
modulo de Adquisiciones, ni desde Facturacion ni desde Suscripciones.
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7.- Como modificar las facturas introducidas en Absys

Algunos campos del modulo de facturacion permiten la modificacion cuando se
comete algun error al introducirlos. En otras ocasiones es necesario anular la
factura e introducirla de nuevo.

8.- Como modificar en la pestana Datos de la factura

Para modificar algdn campo en Datos de la factura se debe:

1. Localizar la factura que quiere modificar

2. Hacerclicen E|
3. Modificar los campos que sean necesarios.
Los campos que se pueden modificar son los siguientes:
N° original
Fecha
Notas
Fecha de pago (no se usa)
Pago finalizado (no se usa)

4. Para terminar hacer clic en Validar

9.- Cmo modificar en la pestana Detalles de la
factura

En Detalles de la factura solo se pueden modificar los siguientes campos:

> Costo
> Descuento
> Nota

Para ello se deben seguir los siguientes pasos:

1. Localizar la factura que se quiere modificar:
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Datos de la Factura

N@ secuencial 39143
NO original 22 / 11.541 MO
Proveedor 441
Fecha 26/01/2022

Notas

Biblioteca BNAU| Nautica

Libreria Delsa - TROA NIF
Moneda EUR Euro
Facturado 28.00

Fecha de pago Pago finalizado [CJ]

Factura Detalles de Factura

P 10226 609449  Anuario de mareas 2021. 28.00 0.00 0.00 28.00

2. Hacer doble clic en el detalle de la factura que se desea modificar:

10226 609449 Anuario de mareas 2021. 28.00 0.0 0.00 28.00

3. Modificar lo que se necesite y, para grabar y salir, hacer clic en

ok =

Datos de la Factura

NO secuencial 39143
Ne original 22 / 11.541 MO
Proveedor 441

Fecha 26/01/2022

Biblioteca BNAU|Nautica

Libreria Delsa - TROA NIF
Moneda EUR|Euro
Notas
Facturado 28.00

Fecha de pago Pago finalizado [

Factur: Detalles de Factura

Tipo P Adquisicion

Pedido/Suscripcion 10226
Sucursal BNA|B.Ndutica
M. alumnos Nautica

Afio 2021 Cuenta MANAU

Titulo 609449 Anuario de mareas 2021

Ejemplares 1

Costo(2800 ] Descuento [0.00
1vA[0.00 Gasto|[28.00
Nota|

Cémo modificar a través del menu desplegable

1. Abrir el desplegable B en la izquierda del menu superior.
2. Elegir en el menu Detalle de facturas.
3. Desplegar de nuevo y pulsar en Modificar.

i @EEHB [didl]) o (@] (8] sstadisuc)
Refacionar
Buscar %
Afiadic
Modificar Bcuencial 39385 Biblioteca BGYH| General y de Humanidades
P or\gma\ 22/23 / 2.151 MO
Registro .
“1 Libreria Delsa - TROA NIF
Detalle de facturas J Afadir
D5/2022 Moneda EUR| Euro
Listados Modm(ar
— ~1868749-750 BG53 SA20042022 P
Estadistica | de pago Pago finalizado [ Facturado 76.01
& Factura
b [pedi/susc____[ritulo __[rituo M__
= | — 10267 623642 Manual de Publicaciones de la American Psychological Associa 38.00 0.00 0.00 38.00
BlEl7] [ 10267 623642 Manual de Publicaciones de la American Psychological Associa 1 38.01 0.00 0.00 38.01
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10.- Como solucionar errores de facturacion

Cuando se introducen los datos de facturacidn, se pueden cometer algunos
errores que AbsysNET no deja corregir directamente. Por ejemplo, cuando en
Datos de la factura hay un error en el proveedor, biblioteca o moneda; o si en
Detalles de la factura se ha adjudicado erréneamente una factura a una partida,
a un ano de presupuesto o a una sucursal.

En estos casos, se debe anular la factura como se describe a continuaciéon e

introducir un nuevo asiento de la factura completa con los datos correctos:

Ejemplos

Ir a la ventana Facturacion
Localizar la factura (N° original)

Pinchar en Modificar (E]
En N° original poner cero (0) y validar. ©
Una vez validado el cambio anterior, ir a la pestafia desplegable en el
menu horizontal superior y elegir la opcidn Detalles de facturas >
Modificar y en la casilla Costo (en Detalles de factura) poner cero (O)

En el campo Nota se pondra el codigo de error de facturacion (EF)

A continuacién debe crearse un nuevo asiento de facturacioén para la
factura errénea. En el campo Nota de esa nueva factura se pondra el
cédigo SEF (Soluciona error de facturacion)

@ absysNET Universidad de la Laguna - Google Chrome

@ absysnetbbik.ull.es/cgi-bin/abnetcl/X7413/ID376267ef/NT0?ACC=1111

absy.:,?

) Ccatalogo

P Lectores

P Circulacién

P Recursos

P Adquisiciones
P Series

4 Presupuestos
* Partidas

* Facturacién

P Mantenimiento
} absysNET Opac

P Administracién

@ <<

BTN [v] [@ [B] Estadistica)

Relacionar | N
Buscar

- #4 Biblioteca BEDU Educacién
Adadir
Modificar

AGAPEA CANARIAS, S.L. NIF
Regi=tro ' limnta Moneda EUR Euro
Detalle de facturas Y Afadir
Listados Modificar Pago finalizado [J Facturado 0.00
Estadistica
: Factura

Afio 2019
Titulo
Ejemplares 1
Costo
VA
Nota EF

Cuenta DDIIE

0.00
0.00

Pedido/Suscripcion

D. Didactica e Invest Educativ

Descuento
Gasto

A\ | IV 3

0.00
0.00

Escritorio | Facturacion |

¢ El administrador de absysNET eliminara cada cierto tiempo los asientos de facturacién que tienen en el

Numero de original un cero
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Datos de la Factura

N© secuencial 37744
N© original 0

Fecha 07/11/2019
Notas
Fecha de pago

Proveedor 1106 AGAPEA CANARIAS, S.L. NIF

Biblioteca BEDU Educacién

Moneda EUR Euro

Pago finalizado 0O Facturado 0.00

Facturacion Detalles de Factura

Tipo C Cargo
Sucursal BED B.Educacién

Afio 2019 Cuenta DDIIE

Titulo

Ejemplares 1

Costo 0.00
IVA 0.00

Nota EF

Wl e
Pedido/Suscripcién

D. Didactica e Invest Educativ

Descuento 0.00
Gasto 0.00

Datos de la Factura

N° secuencial 37745
N° original 18593 MO

Proveedor 1106 AGAPEA CANARIAS, S.L. NIF

Fecha 07/11/2019
Notas 660830377-379
Fecha de pago

Biblioteca BEDU Educacién

Moneda EUR Euro

Pago finalizado [ Facturado 108.76

Facturacion Detalles de Factura

Tipo C/Cargo
Sucursal BED B.Educacion

Afio 2019 Cuenta DDIDE

Titulo

Ejemplares 1

Costo 108.76
VA 0.00

Nota SEF

Ejemplo

| EEmD D
Pedido/Suscripcion

D. Did&cticas Especificas

Descuento 0.00
Gasto 108.76

11. Impresos de Presupuestos. Listados de partidas
presupuestarias

Para obtener listados de partidas presupuestarias, se debe realizar una busqueda
acotando por campos

La busqueda se realiza desde la ventana Presupuestos --> Partidas y seguir los
siguientes pasos:

e Seleccionar en los campos afo y/o partida presupuestaria y validar
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Partidas Presupuestarias

Biblioteca
Afio 2021
Cédigo MADER
Notas

| cantidades | Lectores  Transferencia

M. alumnos Derecho y Relaciones laborales

Activa V]

e A continuacién, hacer clic en Listados @

PARTIDAS ‘ VlSUALlI https://wanw.ull es/servicios/biblioteca/ |

Estadistica

Partidas Presupuestarias

Biblioteca
Afio 2021
Codigo MADER

Notas

Activa

M. alumnos Derecho y Relaciones laborales

Cantidades Lectores

Transferencia

Asignada 6086.00 Comprometida 0.00
Gastada 6086.00 Disponible 0.00
Partidas Presupuestarias
Biblicteca
Afio 2021 Activa V]
Cddigo MADER M. alumnos Derecho y Relaciones laborales
Notas
—
X
01 Listado de partidas presupuestarias
(Cam i se LEEHTES = 02 List. de partidas presupuest. con disponible
fa
e
Impresién PDF ) Pantalla ) Fichere ) Cancelar )

Se abrira una ventana emergente que permite seleccionar el tipo de listado
gue se necesite y seleccionar una de las siguientes opciones:
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[ Impresion PDF ]

[ Pantalla

[ Fichero

Si se quieren imprimir los resultados

] Para visualizar en pantalla los resultados, antes de imprimir

] Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un
fichero para poder modificarlo posteriormente. Los ficheros

son generados por la aplicaciéon en formato .txt

12. Impresos de facturacion. COmo obtener listados de

facturas

Para poder obtener listados de facturacion, tiene que realizar una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir el listado.

La busqueda se realiza desde la ventana Presupuestos --> Facturacion y, para ello,
se deben seguir los siguientes pasos:

e Seleccionar los campos por los que quiere hacer la busqueda y validar en

@ rermson | www ——
al:)Synel =5 [+] B

P Catdlogo

P Circulacion

» Adquisiciones Nosecuencial [ |ifl Biblioteca |
b Series No original | |
A Presupuestos Proveedor | I [y

= Partidas Fecha | SIE Moneda |

= Facturacién

P absysNET Opac
P Administracién

Notas ‘

Fecha de pago | [ =]

Pago finalizado [H

Facturacion Detalles de Factura

Tipo | |

@ Pedido/Suscripcién

Sucursa\\ |

=

Afo[2001 ] Cuenta [MADER]

]|M‘ alumnos Derecho y Relaciones laborales

Ejemplares
Costo
IVA

Descuento

Gasto

e A continuacion, hacer clic en Listados @
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BN DE Estadistica

Datos de la Factura

NO secuencial 39225 Biblioteca BDPS Derecho
No criginal {11927 MO
Proveedor 441 Libreria Delsa - TROA
Fecha|13/11/2021 Moneda |[EUR Euro

Notas 66086854-055
Fecha de pago ||

01 Listado de facturas

Facturacion Detalles de Factura 02 Listado de facturas por proveedores

03 Listado de facturas por tipo

= " 04 Listado de facturas por partidas
05 Lot Focturas e detalles de ool
ist. facturas sin detalles de ejempl.
= P
B ! 06 List. facturas con sélo detalles de ejempl.

07 Listado de facturas por tipo material

Impresién PDF Pantalla g Fichero Cancelar

Se abrira una ventana emergente como la anterior que permite seleccionar el tipo
de listado que se necesite y, a continuacion, seleccionar una de las siguientes
opciones:

Si se quieren imprimir los resultados

[ Impresion PDF ]

[ Pantalla__| Para visualizar los resultados en pantalla

[ Fichero | Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un
fichero para poder modificarlo posteriormente. Los ficheros
son generados por la aplicacion en formato .txt

13. Estadisticas de presupuestos. Estadisticas de
facturacion

La busqueda se realiza desde Presupuestos, en la ventana Facturacion y para ello
debe:

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

2. Validar en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, pulsar en el
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icono | Estadistica |de| menu horizontal superior.

Se abrira una ventana emergente como la anterior que permite seleccionar el tipo
de listado que se necesite:

e (1l Estadisticas de facturacién por tipo
e (02 Estadisticas de facturacién por sucursal

Fecha 18/10/2021 Moneda EUR Euro
Notas

cha de pago Paga finalizada [

01 Estadisticas de facturacién por tipo
m‘ 02 Estadisticas de facturacion por sucursal

j@@_ﬁ

>

>

[

Impresién PDF Pantalla Fichero Cancelar

Y, a continuacion, se puede seleccionar una de las siguientes opciones:

Si se quieren imprimir los resultados

[ Impresion PDF ]

[ Pantalla__| Para visualizar los resultados en pantalla

[ Fichero | Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un
fichero para poder modificarlo posteriormente. Los ficheros
son generados por la aplicacion en formato .txt
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14. Anexo |: Cédigos de facturaciéon e informacion en
el campo Notas

A) Se pueden incluir en el campo de Notas de Datos de la Factura los
siguientes codigos o informacion:

DESCRIPCION FACTURA cODIGO

Firma electrénica FE

Cuenta justificativa cl

Fecha de salida de la factura de la SAddmmaa. Ej: SA120502
biblioteca

N°de copia de factura Biblioteca ECnnnn. Ej: ECO046
Econdmicas y Empresariales

N° de copia de factura Biblioteca BGnnnn. Ej: BGO123
Generaly
de Humanidades

N° de registro de salida de la RSnnnn. Ej.: RSO125
biblioteca

Proforma PRO

Proyecto de NPnnnnn. Ej.: NPO4596
Investigacion o coédigo Ej.. NPDPIES
Departamento

Retiran la factura personalmente P

B) Se pueden incluir en el campo de Notas de Detalles de la Factura |os
siguientes cddigos o informacién:

DESCRIPCION FACTURA cODIGO

Error de facturacion EF (obligatorio)
Soluciona error de facturaciéon SEF (obligatorio)
Factura rehecha RHaaaa

Otros datos de interés: nombre del

PDI, etc.
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C) Codigos para suscripciones del Vicerrectorado que se incluiran en el campo
“N° Original”, siempre aparecera el mismo texto (tal cual aparecen, en

mayuscula y sin tildes):

Biblioteca Texto
AGRICOLAS VIC. AGRICOLAS
ARQUITECTURA TECNICA VIC. ARQUITECTURA
BELLAS ARTES VIC. BELLAS ARTES
BIOLOGIA VIC. BIOLOGIA
BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION VIC. BIBLIOTECONOMIA
CIENCIAS DE LA INFORMACION VIC. C. INFORMACION
C. POLITICA Y SOCIOLOGIA VIC. POLITICA Y SOCIOLOGIA
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
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