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8 Creacion de un pedido

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

8.1 Localizacion 'y creacibn de nuevos registros
bibliograficos

8.1.1 Busqueda del registro en el catadlogo

La localizacién de un registro bibliografico en el médulo de adquisiciones se realiza desde la pantalla
principal: primero se selecciona el criterio de blsqueda en el mend desplegable (habitualmente sera
el titulo o el ISBN) y a continuacién se escribe la palabra o palabras que se consideren necesarias
para localizar el registro. En este momento se activa el icono Limitar que permite introducir una serie
de limites para que la basqueda sea mas concreta.
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Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara directamente el registro cuando sélo
uno coincide con la sentencia de busqueda introducida, o un listado de todos los registros
coincidentes.
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Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la barra de
desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro que se busca aparece
en el listado debera marcarse con el ratén o teclear el nimero de la linea en la que se encuentra y
ésta quedara marcada automaticamente (en este momento aparecera en la mitad superior de la
pantalla un resumen con los datos bibliograficos principales del registro marcado).

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

Si el registro seleccionado no tiene todavia ningun registro asociado (sea de pedido o de cualquier
otro tipo, como seria el caso de un registro captado o creado), se mostrara una pantalla como la
siguiente:
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Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de pedido, se mostrara la
siguiente pantalla:
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Si tiene varios registros de pedido, aunque también tenga registros de otro tipo, se mostrara:
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Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

registro completo del pedido:
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8.1.2 Busqueda del registro en catalogos remotos

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

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

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

| Woods Hole Oceanographic Insti  Library Catalog

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

Library catalog

4]

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

Nota

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

Cuando se hayan seleccionado todas las bases de datos en las que se desea efectuar la busqueda,
se pulsaré el boton OK y se presentara la siguiente pantalla:
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La busqueda se realizard, como en nuestro catdlogo, determinando el EEETTETTET x
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Al pulsar el boton Buscar aparece una ventana de proceso que indica el estado de la consulta en
cada una de las bases de datos seleccionadas:

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

En cualquier momento se puede detener el proceso de descarga de los registros encontrados con el
boton Parar. En ese caso, 0 en el caso de que la descarga finalice por completo, se mostrara el
listado de todos los registros encontrados:
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Al marcar el registro deseado y pulsar el botén Seleccionar o al hacer doble click sobre él, se abre
una pantalla con el registro bibliografico completo, en la que deberan introducirse las modificaciones
necesarias (ubicacién, materias, etc.).
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Si no se desea captar el registro que se muestra, debe pulsarse el icono Cerrar. Una vez finalizada la
modificacién del registro, se pulsara el icono Guardar y en ese momento se mostrara la lista de
plantillas disponibles en el servidor para registros de pedido o las que se hayan seleccionado como
Plantillas preferidas (véase el apartado 8.2.3 Introduccién de datos) o se abrira directamente el
asistente si se ha seleccionado previamente una plantilla por defecto en la opcién Plantillas para
registros nuevos del menu Admin — Configuracién (véase la pagina 9).
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8.1.3 Creacion del registro bibliografico

Si el registro buscado tampoco se encuentra en ninguna base de datos remota, habra que crear un
registro bibliografico con una descripcion minima para poder crear a continuacion el registro de
pedido. Para ello, en la pantalla de busquedas se pulsara el icono Nuevo y el sistema mostrara la
lista de plantillas disponibles para registros bibliograficos si no se ha predeterminado ninguna en el
mend Admin — Configuracion:
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Debera seleccionarse en cada caso la plantilla adecuada al tipo de documento que se quiere
introducir en el catdlogo. Aqui vamos a suponer que el documento es una monografia, por lo que
seleccionaremos la plantilla bib adqg. abreviada. Al hacerlo, se abre el asistente para la creacion de
registros, que pedira los datos correspondientes a la plantilla seleccionada. Como hemos dicho, el
bibliografico se creara aqui con una descripcion minima: ubicacién, ISBN, autor, titulo, edicién y
publicacion.

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

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

Nota

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

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

y numero de revisiones que ha sufrido.

8.2.1

Campos de longitud fija

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

c = compra

d = donacién

e = canje

p = prepago o crédito

UBICACION Sucursal principal donde se efectla el pedido.
FECHA CAT Fecha de catalogacion. Debe introducirse manualmente | dd-mm-aaaa
pero no es necesario hacerlo.
RECLAMO Controla e informa sobre el proceso de reclamacién. Los | Coédigo | Definicion
codigos n y z deben ser introducidos manualmente y el -
- . o - Blanco. La reclamacion se
resto de los codigos son asignados automaticamente por el . )
- L genera segun el ciclo normal.
sistema cuando el proceso de reclamacion se pone en
marcha, por ejemplo todos los codigos numéricos se |1 No reclamar. Cuando no se ]
generan automaticamente conforme se van enviando las desea enviar una reclamacion
reclamaciones segun los valores establecidos en la tabla |z Debe reclamar. Se inicia el
de ciclos de reclamacion. proceso de reclamacion
aunque el pedido haya sido
enviado ese mismo dia.

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

a ‘ Enviada Recl. 1

b ' Enviada Recl. 2

c ‘ Enviada Recl. 3

d ‘ Enviada Recl. 4

e ‘ Enviada Recl. 5

f ‘ Enviada Recl. 6

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

m = MICROFORMA

e = REC. ELECTRON.

v = MULTIMEDIA

o = OTROS

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

publicaciones por departamentos.

Asimismo, el campo CODIGO4 contiene el cédigo ‘Z’ que
permite ocultar el pedido de su visualizacién en el opac.
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Campo Descripcion Caracteristicas
PRECIO EST Se refiere al precio estimado por copia. Afecta también a la
cantidad comprometida. Cuando se pide mas de una copia,
sélo se indica el precio de una. El sistema realiza el calculo
para comprometer la cantidad adecuada (multipica el
numero que se haya introducido en el campo EJEMPLAR
por la cantidad introducida en este campo). En este campo
sélo se introduciran cantidades en la moneda local.
FORMATO Tipo de soporte del material. Los cédigos validos son los siguientes:
b = PAPEL
¢ = CD-ROM
d=DVD_
e = EN LINEA
v=VIDEO
g = GRABACION SONO
m = MAPA, FOTO
h = MICROFICHA
i = MICROFILM
FONDO Nombre del fondo presupuestario al que se va a cargar el
coste del pedido.
FECHA PED Fecha en que se crea el pedido. Definido por el sistema. dd-mm-aaaa
NOTA PED Cédigos alfanuméricos de un caracter que deben ser
introducidos manualmente y tienen dos usos:
1. El codigo alfabético (definido por la biblioteca) implica | En la actualidad los cédigos alfabéticos
una nota que aparecera en el pedido de compra que | validos son:
se envia al proveedor y en las reclamaciones. - = Sin mensaje (por defecto)
r = URGENTE: imprime el mensaje
URGENTE en el pedido de compra.
Genera una reclamacion urgente y usa el
ciclo de reclamacion urgente.
¢ = CONFIRMACION: se utilizara para
confirmar pedidos que se han hecho
saber al proveedor por otros medios (fax,
teléfono, etc.). No modifica el ciclo de
reclamacion.
f = CONF. URGENTE: se utilizara para
confirmar pedidos que se han hecho
saber al proveedor por otros medios (fax,
teléfono, etc.). Imprime este mensaje en
la reclamacion pero no modifica el ciclo
de reclamacion, es decir, no usa el
periodo definido en la tabla para la
reclamacion urgente.
2. El codigo numérico (definido por el sistema) especifica | Los c4digos huméricos validos son:
un retraso en la reclamacién del pedido. El periodo de o
tiempo especificado por este cddigo se afiade a los = ningun retraso (por defecto)
dias antes de reclamar (ciclo de reclamacién) con el fin 1 = 1 mes de retraso
de retrasar la reclamacion. Estos valores no pueden 2 = 2 meses de retraso
ser modificados
3 = 3 meses de retraso
4 = 6 meses de retraso
5 = 9 meses de retraso
6 = 1 afio de retraso
7 = 1 afio y medio de retraso
= 2 afios de retraso
9 = 3 afios de retraso
TIPO PED Forma en la que se ha solicitado el material. Definido por la | En la actualidad los cédigos validos son:

biblioteca.

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

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

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

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

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

UBIC TEMP Ubicacién temporal. ElI Gnico co6digo que pone | Los cddigos validos son:

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

- = blanco

¢ = DEPOS CATALOG

b = ENCUADERNACION
s = PUB PERIODICAS

p = PED SOLICITADO
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Campo Descripcion

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Caracteristicas

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

PROVEE.
IDIOMA Idioma del documento.

PAIS Pais de publicacién del documento.
VOLUMENES Numero del volumen que se esta pidiendo.

8.2.2 Campos de longitud variable

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

MOTIVO ADQ: Comision de seleccion
X DIVISAS Se puede hacer constar que el material adquirido se pagé

en una determinada divisa, aunque el precio estimado se
expresase en euros.

Z NOTA INTER Nota generada automéaticamente por el sistema cuando se
reclama o se cancela un pedido. Esta vinculada al campo
de longitud fija RECLAMO. También se puede introducir un
texto libre que se puede utilizar para complementar la
informacién contenida en el campo ACCION REC.

n NOTA Nota de texto libre.
| N°PED ANTI Numero antiguo de pedido.
( DIR PROVEE Direccion del proveedor. Este campo sélo debe ser afiadido

si el codigo en el campo PROVEEDOR es ‘none’. Si en el
campo PROVEEDOR consta el cédigo correspondiente a un
proveedor del fichero de proveedores, la direccion que se
halle en este campo tiene prioridad sobre la que consta en
el registro de proveedor.

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

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

f N susc PRO Numero de identificacién de una suscripcion de publicacién
periddica para el proveedor. El proveedor puede transmitir
este niUmero como parte de la factura.

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

C COLECC REV (Para pedidos de publicaciones periddicas.) Campo para
incluir informacién cuando el pedido contenga un paquete
de publicaciones periddicas.

a ACCESO (Para pedidos de publicaciones periddicas.)

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

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

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

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

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

Madificar Datos

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

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

Total Copias: 1

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

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

Selecciones:

Ubicacion Fonda N*Copias

|—|hone |[nene |1

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

308z Filologia A-ltaliano none none

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

309z Filologia Al Traductores I m - 34022 340Libros100BUC

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

312h Filologia A-Hebreo-Rew, foa1 Prueha

312z Filologia A-Hebreo manu Manuales

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

+ Ubicacion

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

Fondo: 10021

Servicio de Tecnologia y Sistemas

x|

Fondo 100LIBROS 100GRAL (10021)

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

FUMD NAME 100LIBROS 100GRAL

HOTE 1

HOTE 2

C .

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

Modificar Datos

x|

Selecciones:
Ubicacion

Fondo NCopias

i ]

[ 300 34022

Total Copias: 1

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

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

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

poco mas complejos que vamos a ver a continuacion:

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

Modificar Datos B x|

Selecciones:
Ubicacion

Fondo

[340
[3a1z

[3s022 E
[34120

Total Copias: 4

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

‘ Situiente ‘ Cancelar Creaciin de Registro Nugvo H Vet Fonos

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

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

FONDO mutti

FONDOS 34022(3), 31113(2)

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

Modificar Datos ; Xl

Selecciones:

Ubicacion
[ 240
B

Fondo
[34022 E
[34120

Total Copias: 4

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

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

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

FONDOS).

[ueicacion multi

UBICACION  340(3)
FONDOS

3z(2)
340223) 31132
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10.

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

Servicio de Tecnologia y Sistemas

Selecciones;
Ubicacion

Fondo N"Copias
[24022 [%40.0

| EXTIEE] | %600

[240
[240

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

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

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

| siowiente | [ cancetar

|| ver Fondos |

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

distinto para cada una de ellas.

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

acumulara en el subfondo correspondiente al codigo elegido.

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

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

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

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

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

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

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

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

Modificar Datos

AT, BPRESD

MAT. AUDIOWVIS.

MAT. SONORO

MICROFORMA

REC. ELECTROM.

BALIL TIKEDIA

OTROS

[on ] (o |

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

| Siguients || Cancelar Creacion de Regisiro Nuewo |

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

| Siguiente || Cancelar Creacion de Registro Nuewo |

Madificar Datos g ﬂ
mpo peD || PEDIDO NORMAL |

| Siguiente || Cancelar Creacion de Registro Nuewo |

Madificar Dakos i x|

estanom) | peDDO |

| siguente || cancetar Creacitn de Registro huewo |

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

| Siguiente || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

s PEDIDO POR

Fernandez, Inmal

| sow. || concerar creaciin de Registro Nuevo |

W NOTA PROV. -

Emvie s0io la factura |

| Sigu... || Cancelar Creacion de Registro Nuewvo |

Control de adquisiciones en INNOPAC. Version 1.1

54



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

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

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

Pedidos FH @82 2

Mocficar  Backa] Ussds  bnprimer  Corsr Prosaaclar

. = prnaesarz =1 | Revisstn: ;
- UBSCACION 780 Bca. Forimnatin = [amazon B
nan. Macwaira, Paps (| | Buscar [SBN BIELIOTECS
TITULO. Para e terminal & ge tarde | por Pape Moraira Buscar- Calaog UNIVIEEIDAD
E EMPLOTEN S
N TITULG peuehal o s MELUTHEEL
L P
= | Sureario I | Pagos Humos | 0 Resorvas nivel BID, |
[(c.4 Demoarps. | v
Fectmaitanes | Nweve PEDIDD  Witima Actualizacién: 24-10-2063  Creade: 24-10-2003  Revisiones: @
CJ WPOADG  |c COMPRA PRECIO EST | EU 260,00 uBICAC REC | 0
UBICACION | i | FORMATO | b PAPEL UBICAC FAC | 0
o recmear | FoNO__| ESTADOR) [0 PEOO
* . RECLAMO | FECHA PED | 24.10-2003 uBIC TEMP |
EJEMPLARES| 5 ROTA PED PROVEEDDR| sxcsxPrivaedor do i
Reepoidn Ripi..
OGO i MAL IMPRESO TR0 PED 1 PEDIRO NORMAL EHOSAA
i. | copioz__|. ACCION REC| . PAIS Uil
|| comsoa |- FECHAREC | - - VOLUMENES] 0
COMGOE |-
& UBICACION 400 42} 106z (3)
e FOMDOS  4B021(2) 406213}
i NOTA B =il ks factura
= PEIDC POR. Femdnder, Inma
L )
ros - ] [Fngestrn PEDIDO Hume [Edit Mode |

La pantalla que aparece cuando se acaba de crear un pedido o se selecciona un registro de pedido
asociado a un registro bibliografico que ya esta en el catadlogo esta dividida en dos secciones muy
diferenciadas: la parte superior presenta un resumen de la descripcién bibliografica de la publicacion;
la parte inferior muestra una serie de pestafias y su aspecto cambia segun cual de ellas esté
seleccionada. Las pestafias son las siguientes:

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

7]

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

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

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

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

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

[C_4 lo10099335 780 revis o

e Registro: cuando se acaba de crear un nuevo registro de pedido, en la pestafia aparece la
informacion Nuevo pedido, y en cualquier otro caso aparece el nimero del registro de pedido al
gue se accede. Al pinchar en ella se muestra completo (campos de longitud fija y variable) el
registro de pedido que esté marcado en la pantalla de sumario. Al acceder a esta pestafia
aparecen el icono Proveedor, que permite visualizar el registro completo del proveedor que
consta en el campo correspondiente del registro de pedido y el icono Fondos, que muestra el
registro del fondo presupuestario (sélo si el campo FONDOS no contiene fondos multiples, es decir
el cadigo ‘multi’ en cuyo caso el icono aparecera desactivado):
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Aduuisaciones Ml - Unversidad Conphitense -B10388612 % S == Aduisaciones Ml  Unbwersisbed Conglitense - B10SS9 T2 =3lx
Fichoro MONIC Ver ¥ AUmin ieramieedss  Kuia Ficharo Modificar Ver I Adwin Herramienias  Aymda
- Y 3 i 1 i *, =
Pedidos | @ ® « B Q & & & Pedidos # B @8 F « B Q &5 & |4 &
rear Cumrciar ar Nedficar  Bedil] = o = =3 orssach Irunart Cunrdar ar Nedhear | ] Listade  bmprimir Coerar Fenca|  Proussdor
b | REEED " i hee — : = u
x| i X
-
Proveeder xXxKsx Fondec 10021
Proveador Priveador de pruebas (ool ] Fomtio 100LIBROS 100GRAL {1002 1}
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CO0E 7 s | TOTAL INVOICES | 170 E PRICE: CANCEL | EU 3.995.00 APPROPRIATION U 1000,00 | SUBFUNDS ELI 0,00 | CODE 3
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TOTAL ORDERS| 231 COPES RECEIVED | 252 AVERAGE WEEKS | 4 ENCUMBRANCE EU 174702 | SUBFUNDT EL 0,00 | SPAYMENTS YTD| 0 ]
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rnc ADDRESS 1 Litneria JOOEXK S MOTE 2 E
Ci el Par, 17
ZB010 Masdrie -
ne -
ADDRESS 2 Litraria 0000C
Ci el Pez. 17
ZB010 Masdrid ] ]
o] e | e i
—_— | 1 " |
) 0065 Edi Hode | ¥ bt00oosas i Mode |

Asimismo, al pinchar esta pestafia se muestran dos opciones importantes:

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

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

Informe Financiera

Pedido de compra encolado

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

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

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

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

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

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

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

Permite insertar campos Permiten wver o modificar
de longitud variakle en el el registro bibliogréfico
redistro de pedido
Aelijuisas innes Millerem, reeersidad Comphitense b 1389672 =] x|
Fichern Modiicar Wer fr Admin Hemamientas | saia
| [ & i1, =
Pedidos B € |<e B QA & & & &
Cumrdr ar Modiicar) Liztude Imprimur Cwrrar Frovesdor
|~ ptnaemary ——— Ta]
§§ UBSCACION 7800 Bra. Fonmackin IR P E;
3
mirsin || Mo Mesara, Papa | {Buscr (810 —
- 3: TITULE Para el tarminal 6 de tarde | por Pape Moraira | Bugcar Catalog pEE Al
= [ | 1io puehs Sp b B e
Pkt
= gg (Sumario | Fegestrn 010009797 | Seleccionar Lista 10099703 [Pagos 010095203 | 0 Reseres nivel B, | Perimite ver las
Q_( = ] Engolar P.C. | var : - operaciones financieras
e . .
Infarmacidn sobre — e L 510066259 Uima Actualizacion: 24-10-2003__Creade: 24-10-2000__ Revisienes: 2] I reslizadas en el registro
el registro f-J meoapo |8 comera IPRECIO EST | ELl 260,00 UBICAC REC | D |
[ umicacion | wam FORMATO | PAPEL URHCAC FAC | 0 |
bbbl §w‘ FECHACAT | - - FORDO - ESTADDE) |0 PEDIGO i
+ | recLwo |- FECHA PED | 24.10-2003 URHC TEMP | p PED SOLICITADD || Campos de
5 || EJEMPLARES| & HOTAPED |- PROVEEDOR| woooo: Proveeder de pr{ | longitud fija
| |[comsot | MaT.imPRESD TIPOPED |1 PEDIDO NORMAL | INO8A
d._‘ | comsoz ACCION REC PuIS Ui
[ conscoa . FECHA BEC | - - WIOLUMIENES] 0
Recomerda —
conood |
__* | UBICACION 400 {2} 406z (T} Campos
Factura | SEERN Wali) I — de longitud
HOTA Etwsin sillo 13 factira ;
= | PEDIDO POR Ferndnder, inira variahle
Forios | 0099203 Edil Mnde |

8.3.1  Modificacion de campos de longitud fija

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

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

CONCUIRSO

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

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

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

En el calendario, para seleccionar una fecha, se puede: : SelectionaF FEG =l
e Mover hacia delante o hacia atras el afio con los botones Gdliber 2 10
IT ’T < || < | octubre 2002 s
4 Yy J dom  Wm mar  mié  jue  vie  sdb
1 2 3 4 5
e Ver los meses posteriores y los previos usando los botones Pt e e e [ [ [
> | y j respectivamente o b 65 18 ol HL Bt ] Wi
20 21 22 23 24 25 26
e con las teclas Re Pag y Av Pag. 7| ® . 0| ¥
0K Cancelar

Control de adquisiciones en INNOPAC. Versién 1.1 57



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

e Elegir una fecha:
o Haciendo doble click sobre un dia, o

o0 Pulsando las teclas de movimiento del cursor o la tecla Tab para moverse de un dia a otro,
pulsando la barra espaciadora para seleccionarlo y pulsando el botén OK.

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

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

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

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

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

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

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

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

datos adecuados.

| Sumario |Registro 010000963 |

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

Lista o

== D

Guardar

Limitar Ubicacidn:

de Titulo |

ALL -

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

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

el precio total.

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

Ubicacion:

Fondo:
Copias:
Precio Total:

Modificar Entrada de Fondo v Ubicacion

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

264z B.Artes-Escultura

2652 B. Artes.Didéctica | Modiicar £ ﬂi - e
266z B. ArtesHa. Arte Il Ubicacion: hane none
- 2672 _B. Artes-Sociol. N =% Fondo: (26001 2680BDatos 260GRAL 280
Ubicacion: [280) Geografia e Historia Copias: 34022 340Libros100BUC beoo1 |
Fondo: 280a Geografia e Ha. F.val... Precio Totak 34113 J41MalESPILINVES 5
Copias: 280b Geourafia e Ha. B.Tra.. Modificar Entrada 40036 400Manualest11DP... oy
Precio Totak 280c Geourafia e Ha. Cart... 02 Fonda Antiguo )
Modificar Entrada 280d Geografia e Ha.-Depé.. 0% ||_Co%a1 prusha Madkficar Entrada de Fondo y Ubicacibn
(o [omen] | i L o | Comeon |

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

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

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

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

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

El listado se mostrara de la siguiente forma:

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

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

s [ |

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

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

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

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

Si se desea introducir un campo nuevo en el registro debera pulsarse el icono Insert. Se abrira una
ventana en la que se podra seleccionar el campo que se desea introducir. Una vez elegido el campo
en cuestion, se escribira el contenido en la caja de texto y al pulsar el botén OK el programa lo
afiadira en panel de campos de longitud variable del registro. Si se desea modificar el contenido de
un campo de longitud variable que ya se introdujo en el momento de la creacion del registro, basta
con situar el cursor sobre el texto y proceder a su modificacién. Si se desea mantener el contenido,
pero asignarlo a un campo de longitud variable distinto del que se cre6 en su momento (por ejemplo,
se introdujo una NOTA INTERNA con el contenido “Reposicion por pérdida” y ahora se quiere mantener
esta informacion pero en el campo MOTIVO ADQ), deberd situarse el cursor sobre el campo deseado,
pulsar el botén derecho del raton y seleccionar la opacion Editar (E). Al hacerlo, se abrira la misma
ventana que cuando se quiere insertar un nuevo campo, con el contenido del campo que se ha
elegido en la caja de texto. De esta forma, el programa permite seleccionar un campo de longitud
variable distinto para contener dicha informacion.
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8.3.3 Transferencia de pedidos de un bibliografico a otro

En algunas ocasiones, puede ser necesario transferir uno o varios pedidos de un registro bibliografico
a otro por diversas razones (el pedido se hizo de una edicion concreta y el proveedor envia una
distinta, etc.).

Para transferir un pedido de un bibliogréafico a otro debe recuperarse el bibliografico desde el que se
cred el pedido. Al marcar en la pantalla de sumario el pedido en cuestidon o al acceder a su registro
completo, en el mend Modificar se activa la opcion Transfer attached. Cuando se selecciona dicha
opcion se abrird la pantalla de busqueda para localizar el bibliografico al que se quiere transferir el
pedido.

1 e =12%|
o @ & @ B Q & &
¥ ) =
Pedid Capiar CirkL Wocfiew  Weda] WwE Listady  Wwprimir  Carw
Pagar =12
i) CULR Ly e Patraminio Artistica, Archives y Museas
nillers) Preferencias o il =
é e itsiRrin e Cuftura, recciin General del Patrismonio Arlisticn,
L= i
P ransder atached e )
E St destamation hib x|
g’, ST Ficharo Modificar Ver W  Hermamientas
wfpran % @ B @ B <« @ E Q & &
5 _# | wreosmo | T 0T e
1_|o 000oe7 3| auton
2 |jotooninsz 7| tinwo
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Una vez localizado, debera pulsarse el botén Use bib, que aparece en la pantalla de sumario de
registros, o el botdén Utilizar este registro si se accede al registro bibliografico mediante los iconos
Ver o Modificar.

Tras ello, el sistema transfiere el pedido del primer bibliografico al segundo y emite un mensaje cuyo
contenido depende de si el bibliografico inicial tiene o no otros registros asociados:

e Sitiene otros registros asociados (ya sea de ejemplar, de pedido o de fondos), el sistema informa
de que se ha transferido el pedido y de que el bibliogréafico fuente sera conservado.
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e Siel pedido que se va a transferir es el Unio registro asociado al bibliogréafico fuente, el sistema da
dos opciones: transferir el pedido y el borrar el bibliogréafico (que ahora no tendra ningun registro
asociado) o transferir el pedido y conservar el bibliogréafico:

Transfer Attached Records : _:El

O Transferir todos los registros asociados, BETENER bl fuente
l%slm'rsl'aﬂr toclos los reqistros asociados, BORRAR bib fuente

| ok || cancetar |

Si en cualquiera de estos casos se pulsa el botén Cancelar, la transferencia no se producira.
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