

Revisión de las adquisiciones (4 min)
Bienvenido a esta sesión de capacitaciones sobre adquisiciones en Alma.

Aprenderá sobre los diversos flujos de trabajo de las adquisiciones en Alma,

así como los tipos de adquisiciones disponibles y los roles de usuarios de Alma necesarios para hacer las adquisiciones.

Las adquisiciones en su institución consisten en obtener materiales físicos y electrónicos.

Generalmente se realiza un pedido a un proveedor o editor.

Después recibirá los ejemplares físicos que pidió, o se le otorgará acceso electrónico a ellos,

y los ejemplares físicos serán catalogados y almacenados.

Luego pagará por los ejemplares.

Los flujos de trabajo en Alma corresponden a cada una de estas tareas.

Los flujos de trabajo de infraestructura de adquisiciones ayudan a configurar libros mayores, fondos, proveedores y cuentas necesarias para las compras.

Los flujos de trabajo de compras le permiten solicitar ejemplares y agrupar esos ejemplares en una orden de compra

para así luego enviar la orden de compra a un proveedor o editor y completar el pedido.

Los flujos de recepción permiten recibir y procesar ejemplares físicos.

Los flujos de gestión de recursos electrónicos le permiten activar, probar y dar acceso a sus usuarios a recursos electrónicos,

y los flujos de facturación permiten crear facturas para pagar los ejemplares.

Otras sesiones sobre adquisiciones cubrirán estos procesos en detalle.

Cuando adquiere ejemplares para su institución, el tipo de ejemplar y el tipo de orden influirán en el flujo de trabajo para la adquisición.

Hay dos tipos de materiales: los físicos y los electrónicos.

Algunas instituciones de Alma tienen otro material adicional:

el digital.

No hablaremos de los materiales digitales en las sesiones de capacitación sobre adquisiciones, ya que tienen un proceso diferente.

Hay tres tipos de órdenes para los materiales físicos:

de única vez, continuas o de suscripción y las órdenes abiertas.

Algunos ejemplos de órdenes de única vez incluyen libros, mapas, partituras y otros ejemplares que no se publiquen repetidamente.

Pero también existen las órdenes continuas como las suscripciones seriadas y las revistas.

Las órdenes abiertas no se suelen recibir por el proceso habitual,

pero se mantienen abiertas cuando no se sabe cuándo llegará el ejemplar.

Por ejemplo, planes de aprobación, membresías y monografías en serie.

Los materiales electrónicos generalmente se compran con órdenes únicas o de suscripción.

Las órdenes abiertas no suelen ser para materiales electrónicos,

y las órdenes de única vez incluyen recursos que se pagan una vez como los libros electrónicos.

Una vez que ya pagó, tendrá acceso al recurso mientras esté disponible por parte del proveedor.

En cambio, las órdenes continuas o de suscripción suelen usarse para revistas o paquetes electrónicos.

Tiene que pagar una tarifa de suscripción y perderá el acceso si deja de pagarla.

Alma tiene roles de usuario para poder gestionar los diferentes componentes de estos flujos y la participación de todo tipo de personal en su institución.

Los roles aseguran que el miembro adecuado del personal pueda realizar las tareas que se le asignen.

Y también que no pueda realizar tareas a las cuales no deberían tener acceso.

Esta es la lista de los roles de adquisición que están disponibles en Alma.

En cada sesión de capacitación de flujos de trabajo de adquisiciones, aprenderá qué roles son necesarios para realizar ciertas tareas en Alma.

Esto fue una revisión de las adquisiciones realizadas en Alma.   



