

Proveedores (5 min)
Bienvenido a esta sesión de formación sobre adquisiciones en Alma.

En esta sesión, usted aprenderá acerca de los proveedores y las cuentas de proveedores y cómo crearlos en Alma.

Un proveedor en Alma es un agregador o editor que vende material bibliotecario a su institución.

Es necesario configurar los proveedores y sus cuentas como parte de la infraestructura de la adquisición antes de efectuar las compras, la recepción y la facturación.

A continuación, aprenderá a configurar un nuevo proveedor en Alma.

Diríjase al menú "Adquisiciones", busque la sección "Infraestructura de adquisiciones" y seleccione "Proveedores".

Tenga en cuenta que, para crear y configurar los proveedores, deberá tener el rol de "Gestor de proveedores" en Alma.

En la página "Buscar proveedores", verá una lista de los proveedores existentes.

Puede buscar en esta lista usando la barra de búsqueda en la parte superior de la página y filtrar por estado del proveedor entre las opciones "Todos", "Activos" e "Inactivos".

También puede filtrar según el tipo de proveedor.

Haga clic en "Añadir proveedor" para crear un nuevo proveedor.

En la página "Detalles del proveedor", agregue el nombre del proveedor y, luego, introduzca un código único para el mismo.

A continuación, seleccione las bibliotecas de su institución que trabajarán con este proveedor.

Puede seleccionar todas las bibliotecas de su institución o eliminar esa selección y elegir bibliotecas específicas.

Luego, elija el "Tipo de proveedor".

Los proveedores de material o agentes de suscripción son organizaciones a las que se les paga para que provean recursos a su institución.

Los proveedores de acceso son aquellos que le proporcionan acceso a recursos electrónicos.

A veces, el proveedor de acceso es el mismo que el proveedor de material o agente de suscripción, y otras veces se trata de dos proveedores diferentes.

Los licenciantes otorgan las licencias para los recursos electrónicos de otros proveedores.

Los proveedores gubernamentales proporcionan materiales o acceso y reciben un impuesto de uso por el pago de una factura de parte de proveedores no gubernamentales.

En este ejemplo, el proveedor es un proveedor de material.

La página se actualiza y aparece un aviso que le recuerda que los proveedores activos como proveedores de material deben tener al menos una cuenta de proveedor activa.

Y en la parte inferior aparecerá la sección "Cuenta".

Una cuenta de proveedor contiene información que describe cómo realizar actividades comerciales con este proveedor, / e incluye detalles como el método de pago y la información de entrega y reclamaciones.

Los proveedores de material deben tener al menos una cuenta de proveedor, ya que las órdenes de compra están vinculadas a estas cuentas.

En cambio, otros tipos de proveedores no necesitan cuentas porque no participan en las compras.

Por ejemplo, si este proveedor fuera un licenciante, la sección "Cuenta" no aparecería aquí.

Haga clic en "Añadir" para empezar a configurar una cuenta para este proveedor.

Esta es la página "Detalles de cuenta de proveedor".

En este ejemplo solo se utilizarán los campos obligatorios, como la descripción y el código de la cuenta, y los métodos de pago aceptados por el proveedor.

Pero también podrá introducir datos como el código de cuenta del sistema financiero de su institución y el porcentaje de descuento ofrecido por el proveedor.

En la sección "Información de entrega y reclamaciones", introduzca los detalles sobre cuándo espera recibir pedidos de este proveedor.

Conceda al proveedor un periodo de gracia antes de presentar una reclamación por ejemplares no entregados y demás.

Luego, haga clic en "Guardar" en la parte superior de la página.

Al regresar a la página "Detalles del proveedor", encontrará una serie de pestañas para almacenar información adicional sobre el mismo.

No hablaremos de todas las pestañas en esta sesión, pero hay documentación disponible para guiarlo a través de todas ellas.

Ahora exploraremos la pestaña "Información de contacto", donde introducirá la dirección física, los números de teléfono, los correos electrónicos y las direcciones web del proveedor.

Debe asegurarse de añadir una dirección de correo electrónico del proveedor, ya que es necesaria para algunas transacciones de adquisición.

Utilice la pestaña "Personas de contacto" para añadir información de contactos específicos del proveedor con los que su institución podría necesitar comunicarse.

Al añadir un contacto aquí, también aparecerá en su lista de usuarios de Alma como tipo de contacto.

La información EDI es utilizada por los proveedores que permiten automatizar las órdenes electrónicas de Alma a través de protocolos de intercambio de datos electrónicos.

Aquí se pueden añadir los datos de uso de forma manual con los archivos que obtenga del proveedor.

Sin embargo, si el proveedor permite que Alma recupere automáticamente los datos de uso a través del protocolo SUSHI, podrá configurar la información de esa cuenta aquí.

Y una vez que realice pedidos a dicho proveedor, las pestañas con las facturas y líneas de orden de compra estarán disponibles para ver los ejemplares asociados a este proveedor.

También encontrará una pestaña para acceder de forma directa a cierta información de Analytics después de realizar pedidos al proveedor.

Asegúrese de hacer clic en "Guardar" para almacenar toda la información para este proveedor.

Al regresar a la página "Buscar proveedores", siempre puede utilizar el botón de acción "Editar" para volver a la página "Detalles del proveedor" y modificar la información.

Y así es como se configuran los proveedores en Alma.



