

Comprar recursos electrónicos (9 min)
Hola.

En esta sesión, verá cómo pedir recursos electrónicos mediante la creación manual de una línea de orden de compra.

Aprenderá a realizar órdenes de única vez, continuas o de suscripción y órdenes de bases de datos con ayuda de la información bibliográfica de la "Zona de la comunidad".

Estos flujos de trabajo requieren el rol de "Operador de compras" o "Gestor de compras".

Para empezar, busque en la "Zona de la comunidad" el recurso que desea adquirir.

La "Zona de la comunidad" contiene información bibliográfica sobre cientos de miles de recursos,

en su mayoría colecciones y portafolios electrónicos.

Por cierto, si su institución forma parte de un consorcio de Alma y comparten una zona de red, este proceso también funcionará allí.

Busque su libro electrónico y elija el "Orden de acción".

Alma ya añadió los datos bibliográficos clave de este libro electrónico en la página "Propietario y tipo de línea de orden de compra".

El tipo de línea de orden de compra determinará el resto del flujo de trabajo para este material.

Con base en el registro bibliográfico, Alma tiene algunos tipos recomendados, incluido el "Libro electrónico Única vez" que usted necesita.

Podrá encontrar más tipos en la lista "Otros".

Seleccione la biblioteca de su institución responsable de la orden para el propietario de la línea de orden de compra.

No debe tratarse necesariamente de la biblioteca que pondrá a disposición el recurso.

Haga clic en "Crear línea de la orden de compra".

Esta es la página de detalles de la línea de orden de compra.

Puede desplazarse por las distintas secciones

o hacer clic en el nombre de una sección para ir a ella.

Se asignó un número a la línea de orden de compra,

y el estado de esta línea de orden de compra está "En revisión".

Aquí puede ver una lista de los portafolios ordenados.

Observe que el ejemplar no está activo.

Luego hablaré sobre esto.

En "Información de la línea de orden de compra", la casilla del "Método de adquisición" tiene varias opciones.

Si elige "Comprar", entonces la orden de compra se enviará por Alma al proveedor con la información que se configuró en la cuenta del proveedor.

Si selecciona "Compra en el sistema del proveedor", entonces esta orden de compra no se enviará desde Alma al proveedor.

Elija esa opción si ya hizo una orden al proveedor con el sistema del proveedor o si va a hacer la orden de esa forma.

Se puede utilizar una adquisición técnica para varias situaciones en las que no se está comprando algo.

Por ejemplo, si compró un libro impreso y el proveedor también ofrece acceso gratuito a la versión electrónica del libro, / puede crear una línea de orden de compra técnica para el libro electrónico.

El resto de los métodos de adquisición son menos habituales y se explican en la documentación.

Si este ejemplar ya se ordenó y facturó, puede seleccionar un estado de factura diferente.

Siempre que edite una sección, asegúrese de guardar los cambios.

En la sección "Información del proveedor", el único campo obligatorio es el "Proveedor del material".

Este es el proveedor al que paga.

Busque el proveedor

y selecciónelo.

El "Proveedor de acceso" no es necesario,

pero, si va a acceder al recurso desde un proveedor distinto al proveedor del material, es importante que lo seleccione aquí.

Puede añadir un tiempo de activación esperado en días

y una "Activación con vencimiento posterior a la orden" en días.

Si el ejemplar no se activa para entonces, Alma generará una reclamación si está configurado para ello.

Guarde los cambios.

A continuación, la sección de "Precios" y "Financiación".

Si va a pagar por este recurso, introduzca el "Precio de lista".

Para la mayoría de las órdenes deberá seleccionar el fondo que se utilizará para pagar este ejemplar.

Haga clic aquí para añadir un fondo.

Busque el fondo correspondiente

y selecciónelo.

Tenga en cuenta que este fondo no tiene por qué aportar el 100% de la financiación.

Puede añadir más fondos y repartir la financiación entre ellos.

En la sección "Información de activación", puede adjuntar una licencia a este recurso de forma opcional.

También puede indicar el "Modelo de acceso" para este recurso.

Su institución puede utilizar códigos de informes personalizados,

los cuales proporcionan información sobre la línea de orden de compra para los informes de Analytics.

Puede elegir entre varias opciones cuando realiza la orden.

Si elige "Continuar el flujo de trabajo", la línea de orden de compra irá al siguiente paso del flujo de trabajo de adquisiciones, que es esperar a que se agrupen en una orden de compra.

La tarea de agrupación de la línea de orden de compra se hará de noche y agrupará las líneas de orden de un mismo proveedor.

Por otro lado, puede seleccionar "Ordenar ahora".

Eso agrupará esta línea de orden de compra en su propia orden de compra

y lo moverá al siguiente paso del flujo de trabajo de adquisiciones.

Si hay alguna alerta, aparecerá en el mensaje de confirmación.

Haga clic en "Confirmar" para crear la nueva orden.

El mensaje de confirmación incluye un enlace para buscar esta línea de orden de compra.

Puede ver el nuevo número de la orden de compra,

el número de la línea de la orden de compra

y si se ha enviado la orden.

Una vez que el proveedor confirme el pedido, deberá activar el recurso para que sus usuarios puedan encontrarlo en el servicio de descubrimiento.

Hay más información en la sesión "Activar recursos electrónicos".

Hay muchos recursos electrónicos que se reciben de forma continua y regular,

como la suscripción a una revista electrónica o la colección completa de recursos electrónicos.

El proceso para completar la línea de orden es similar y puede comenzar de nuevo en la "Zona de la comunidad" o en la "Zona de red".

Para este ejemplo, elija una colección electrónica.

Haga clic en "Ordenar",

y elija el tipo de línea de la orden de compra.

En este caso es "Colección electrónica, suscripción".

Elija el equipo de adquisiciones que se hará cargo de la línea de la orden de compra.

Si alguien en su institución ha creado una plantilla de orden para el proveedor que está utilizando,

puede cargar la plantilla y ahorrarse el trabajo en la página siguiente.

Haga clic en "Crear línea de la orden de compra".

Complete los detalles de la línea de orden como hizo para la orden de única vez,

pero tenga en cuenta que hay algunas diferencias para las suscripciones.

Por ejemplo, en "Información de la línea de la orden de compra", hay un campo para indicar si el proveedor tiene alguna restricción para cancelar la suscripción.

También hay una nueva sección de "Información sobre la renovación".

Es muy útil introducir la fecha de inicio y finalización de la suscripción,

pero debe introducir una fecha de renovación.

Esta es la fecha en la que el proveedor dice que debe notificarle su intención de renovar la suscripción.

Debe especificar cuántos días antes de la renovación desea recibir un recordatorio de Alma sobre la renovación.

Puede seleccionar la "Renovación automática".

En ese caso, Alma renovará la suscripción con el ciclo de renovación que seleccione.

Guarde los cambios.

Cuando termine de editar la línea de la orden de compra, puede iniciar una prueba como siguiente paso del flujo de trabajo de un recurso electrónico,

siempre que el proveedor le permita hacer esto.

Luego hablaremos de las pruebas en otra sesión de capacitación.

Para este ejemplo, elija "Ordenar ahora".

Después de ordenar y pagar esta colección electrónica, tendrá que activarla para que sus usuarios puedan encontrar todos los recursos de esta colección en el servicio de descubrimiento.

El tercer tipo de recurso electrónico que se solicita en esta sesión es la base de datos.

Como ya se comentó en otras sesiones, una base de datos en Alma es una colección electrónica que no proporciona ningún texto completo,

sino que proporciona acceso a recursos de resumen e indexación.

Localice una base de datos en la zona de la comunidad o la zona de red que desee solicitar.

Tenga en cuenta que esta colección es de tipo base de datos.

Haga clic en "Ordenar".

Elija el servicio de la base de datos para el tipo de línea de la orden.

Y la biblioteca que gestionará la línea de la orden de compra.

Luego cree la línea de la orden de compra.

Complete los detalles de la línea de la orden como antes.

Para el método de adquisición elegiremos "Compra en el sistema del proveedor".

De esta forma, Alma agrupa inmediatamente esta línea de la orden de compra,

pero no envía la orden de compra al proveedor porque asume que ya realizó el pedido en el sistema del proveedor.

Haga clic en "Ordenar ahora".

A diferencia de los libros y colecciones electrónicos, las bases de datos se activan automáticamente.

Busque su base de datos en la zona de la institución.

Este ícono indica que el registro de la base de datos está conectado al registro de la zona de la comunidad.

Además, el ícono es azul en lugar de negro, lo que significa que la base de datos ya está activada.

Mientras el registro bibliográfico no esté suprimido del descubrimiento y exista una URL a nivel de colección, la base de datos se activará en Alma.

Esas son algunas formas de adquirir recursos electrónicos en Alma.



