

Recibir ejemplares físicos (6 min)
Hola.

En esta sesión aprenderá a recibir los ejemplares físicos adquiridos en la biblioteca, ya sea para órdenes de única vez u órdenes continuas.

También aprenderá a procesar un ejemplar tras su recepción

y cómo tramitar las reclamaciones por ejemplares no recibidos.

La recepción se produce después de la compra, cuando la biblioteca acepta los nuevos materiales.

Durante la recepción, Alma actualiza la línea de orden de compra y los registros de ejemplares si es necesario,

y se indica si el ejemplar requiere un procesamiento adicional o si se puede almacenar en el lugar previsto.

Para recibir materiales físicos en Alma, asegúrese primero de que se encuentra en una ubicación dentro de su institución que admita la recepción.

A continuación, vaya a "Adquisiciones", "Recibir y facturar", y "Recibir".

En el panel de herramientas de la recepción, se ven las líneas de orden de compra con ejemplares pendientes de recepción.

En la pestaña de "Única vez", recibirá ejemplares que solo llegan una vez, como los libros.

Y, en la pestaña "Continuas", recibirá ejemplares de órdenes recurrentes, como revistas y periódicos.

Veamos cómo recibir una orden de única vez.

Debe localizar la línea de orden de compra de su ejemplar.

Si el inventario pendiente de recepción ya tiene un código de barras de ejemplar, puede seleccionar "Listo para estantería" y escanear el código de barras.

Si no, podemos buscar el título.

El siguiente paso es indicar qué ocurre con el ejemplar después de recibirlo.

Si el ejemplar requiere un tratamiento adicional antes de ser almacenado, marque "Mantener en el departamento"

y seleccione el procesamiento deseado,

por ejemplo, adjuntar una etiqueta de código de barras al ejemplar.

Si ningún procesamiento es necesario, puede dejar esta casilla sin marcar.

Luego, asegúrese de que la fecha de recepción sea la correcta.

Cada orden tiene varias opciones disponibles.

En "Gestionar ejemplares", puede realizar cambios necesarios en los ejemplares antes de recibirlos, como escanear o introducir un código de barras en el campo de código de barras.

Para las órdenes de única vez ya existe un registro de ejemplar, por lo que no tiene que crear un nuevo ejemplar.

Si el ejemplar tiene usuarios interesados como se indica en la columna, puede imprimir una lista de estos usuarios.

Tras la recepción, Alma notificará a los usuarios.

Además, en el menú "Opciones" puede recibir inmediatamente el ejemplar.

También puede recibir todas las órdenes que aparecen actualmente en la pantalla si hace clic en "Recibir todo".

A su vez, también puede seleccionar órdenes específicas de la lista y hacer clic en "Recibir".

La línea de orden de compra seleccionada ya no aparece en la lista porque ya fue recibida.

Puede buscar el título del ejemplar en Alma

y podrá ver que el ejemplar está en su sitio.

Veamos ahora cómo recibir una orden continua.

Vaya a "Adquisiciones",

"Recibir",

"Continuas".

Aquí podrá ver las órdenes de ejemplares que se reciben en intervalos regulares, como las revistas.

Para las órdenes continuas, debe crear los registros de ejemplares antes de recibirlos.

Para facilitar este proceso, Alma puede configurarse para crear automáticamente ejemplares en serie por medio de patrones de predicción.

Hay más información en la documentación.

En nuestro ejemplo añadiremos los elementos manualmente.

Debe encontrar la orden

y hacer clic en "Opciones",

y en "Gestionar elementos".

Aquí puede ver los registros de ejemplares de fascículos anteriores ya recibidos para esta orden.

Haga clic en "Recibir ejemplares nuevos".

Si necesita seguir procesando los fascículos recibidos, marque "Mantener en el departamento" y seleccione el proceso necesario.

Si lo desea, puede editar la fecha de recepción.

Aquí puede ver los detalles del último ejemplar recibido,

como el volumen, fascículo, año y mes.

Haga clic en "Duplicar" para copiar los detalles de la enumeración en el ejemplar nuevo.

Modifique los detalles del ejemplar nuevo según sea necesario.

Luego haga clic en "Generar", para poder rellenar el campo de descripción con la información de la enumeración.

Si el campo de descripción se deja vacío, el ejemplar se trata como una monografía.

Pero, si está completo, se lo trata como una publicación seriada y se muestra a los usuarios en la pestaña "Obtener" cuando ven la lista de fascículos.

Haga clic en "Crear" y "Recibir".

El ejemplar que se recibió se añadió a la lista de este pedido.

Si no requiere más procesamiento, está listo para ser almacenado.

Los ejemplares recibidos en el departamento que requieren un procesamiento posterior pueden encontrarse al hacer clic en "Adquisiciones", "Procesamiento post-recepción" y "Ejemplares del departamento de recepción".

En la columna "Estado", podemos ver la orden de trabajo requerida.

Por ejemplo, los ejemplares pueden necesitar que se les adjunte un código de barras.

Una vez completado el flujo de trabajo solicitado para un ejemplar, haga clic en "Opciones" y en "Hecho".

El ejemplar se eliminará de la lista.

También puede seleccionar varios ejemplares y procesarlos a la vez.

Por último, las órdenes con ejemplares que aún no se han recibido pueden encontrarse al hacer clic en "Adquisiciones", "Líneas de orden de compra" y "Reclamar".

Alma crea reclamaciones para órdenes vencidas y puede configurarse para notificar automáticamente al proveedor.

Puede aprender sobre la configuración y el procesamiento de reclamaciones en la documentación.

Para cada línea de orden de compra puede ver la fecha de entrega prevista, que depende de las opciones seleccionadas en la línea de orden de compra.

La fecha prevista puede modificarse si lo desea.

Si hace clic en una línea de orden de compra, encontrará un resumen de los ejemplares recibidos.

Y, en "Ejemplares en reclamación", puede ver la lista de ejemplares aún no recibidos.

Para ponerse en contacto con el proveedor manualmente o ver comunicaciones anteriores, haga clic en "Comunicaciones".

Puede hacer clic en un mensaje para leerlo

o iniciar una nueva comunicación.

Una vez que se recibe un ejemplar vencido, se elimina la reclamación.

Gracias por ver el video.



