
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Manual de 
procedimiento 
para la gestión 
de 
adquisiciones 
 
 

Enero 2017 

c/ Donostia - San Sebastián, 1 –  01010 VITORIA-GASTEIZ 

– tef. 945 01 94 70 – 

e-mail: liburutegi-zerbitzua@euskadi.eus 

 



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 2/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

ÍNDICE 

ÍNDICE ________________________________________________________________________ 2 
OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL __________________________________________________ 4 
PARAMETRIZACIÓN _____________________________________________________________ 4 

Presupuestos ________________________________________________________________ 4 
Cuentas __________________________________________________________________ 4 
Monedas _________________________________________________________________ 9 
Presupuestos ______________________________________________________________ 9 

Partidas ____________________________________________________________________ 9 
Añadir presupuesto __________________________________________________________ 10 
Proveedores ________________________________________________________________ 13 
Añadir un proveedor _________________________________________________________ 13 

Datos del proveedor _______________________________________________________ 14 
Dirección ________________________________________________________________ 14 
Otros ___________________________________________________________________ 15 
Notas ___________________________________________________________________ 16 

ADQUISICIONES _______________________________________________________________ 17 
Añadir pedido ______________________________________________________________ 17 
Añadir títulos al pedido _______________________________________________________ 19 
Añadir títulos a un pedido ya existente ___________________________________________ 22 
Añadir títulos en bloque a un pedido ____________________________________________ 22 
Asociar lectores a un pedido ___________________________________________________ 24 
Visualizar la nota vinculada a un detalle de un pedido _______________________________ 27 
Borrar un título de un pedido __________________________________________________ 27 
Copiar los datos de un pedido __________________________________________________ 28 

Copiar todos los datos de un pedido ___________________________________________ 28 
Copiar sólo los detalles cancelados ____________________________________________ 29 

GENERAR UN PEDIDO ___________________________________________________________ 31 
Confirmar la finalización de un pedido ___________________________________________ 31 

RECIBIR EJEMPLARES DE UN PEDIDO _______________________________________________ 34 
Recibir determinados ejemplares _______________________________________________ 35 
Campo “valor” ______________________________________________________________ 37 

FACTURAR LOS EJEMPLARES RECIBIDOS ____________________________________________ 39 
Facturar todos los detalles recibidos _____________________________________________ 40 
Facturar un bloque de detalles recibidos _________________________________________ 42 

CANCELAR EJEMPLARES PEDIDOS Y NO RECIBIDOS ____________________________________ 42 
Cancelar un detalle de un pedido _______________________________________________ 42 
Cancelar en bloque los detalles de un pedido ______________________________________ 43 

ELIMINAR UN PEDIDO __________________________________________________________ 44 
TRABAJAR CON DETALLES DE UN PEDIDO ___________________________________________ 45 

Crear propuestas de compra ___________________________________________________ 45 
Asociar lector a una propuesta de compra ________________________________________ 47 
Asociar propuestas de compra a un pedido _______________________________________ 48 
Trabajar con desideratas ______________________________________________________ 49 

PRESUPUESTOS Y FACTURACIÓN __________________________________________________ 51 
Control de los presupuestos ___________________________________________________ 51 
Cerrar presupuestos _________________________________________________________ 52 
Facturar cargos y abonos ______________________________________________________ 54 
Añadir detalles a una factura ya existente ________________________________________ 59 
Cerrar una factura ___________________________________________________________ 59 



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 3/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

Modificar los datos de una factura ______________________________________________ 59 
Modificar los detalles de una factura ____________________________________________ 60 

IMPRESOS DE ADQUISICIONES ____________________________________________________ 61 
Imprimir listados ____________________________________________________________ 61 

Listados de partidas presupuestarias __________________________________________ 61 
Listados de facturación _____________________________________________________ 62 
Listados de adquisiciones ___________________________________________________ 64 
Listados de propuestas de compra ____________________________________________ 67 
Listados de desideratas _____________________________________________________ 68 

CARTAS ______________________________________________________________________ 70 
Cartas de pedidos ___________________________________________________________ 70 
Reclamaciones de pedido _____________________________________________________ 72 
Cartas de notificación a los lectores _____________________________________________ 74 
Etiquetas y cartas de proveedores ______________________________________________ 77 

ESTADÍSTICAS DE ADQUISICIONES _________________________________________________ 79 
Estadísticas mensuales _______________________________________________________ 80 

 
  



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 4/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL 

El objeto de este manual es establecer el procedimiento a seguir para utilizar el módulo 
de adquisiciones de AbsysNet con el fin de automatizar las adquisiciones de las 
bibliotecas y optimizar recursos y trabajo. 

 

PARAMETRIZACIÓN 

Para poder poner en marcha el módulo de adquisiciones es necesario definir: 

Presupuestos (Obligatorio) 

1. Cuentas1 

2. Monedas2 

3. Presupuestos (Partidas) 

Proveedores (Optativo) 

1. Código 1 de proveedores 

2. Proveedores 

Procedencia (Optativo). Este parámetro se encuentra definido desde el inicio del 
proyecto. 

 

Presupuestos 

Es obligatorio que los presupuestos se hayan definido previamente a comenzar a trabajar 
con el módulo de adquisiciones. Los presupuestos se componen de cuentas, monedas y 
presupuestos. 

 

Cuentas 

La introducción de los datos se llevará a cabo desde el Servicio de Bibliotecas tomando 
como modelo el esquema de codificación de cuentas que se explica a continuación.  

Hay diferentes niveles de cuentas:  

- Cuentas de nivel 1 (cuentas padre): son aquellas cuentas que no dependen de 
ninguna cuenta y a las que luego se pueden asignar cuentas de nivel inferior o 
cuentas hijas 

- Cuentas de nivel 2, 3… (cuentas hija): dependen de una cuenta padre y a su vez 
pueden tener cuentas que dependen de ellas. 

- Cuentas finales: dependen de una cuenta superior pero de ellas no depende 
ninguna cuenta. Son las cuentas a las que se les asigna el gasto. 

Los niveles de cuentas a crear los determina cada biblioteca según sus necesidades. 

Cada biblioteca tendrá una cuenta de nivel 1 “padre” con su código de biblioteca y su 
descripción. 

                                                 

1-2
 Parámetros establecidos desde el Servicio de Bibliotecas 
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Cod. biblioteca  + Cod. de la cuenta 

 

 

 
 

Cada biblioteca tendrá tantas cuentas nivel 2, 3… como necesite. 

- Algunas bibliotecas distribuyen sus cuentas por sucursales. 
- Otras bibliotecas distribuyen sus cuentas por tipo de material. 

 

MON MONOGRAFÍAS 

AMO Monografías adultos 

BMO Monografías infantil 

REF REFERENCIA 

DER Referencia adultos 

EER Referencia infantil 

SER PUBLICACIONES SERIADAS 

FAS Publicaciones seriadas adultos 

GAS Publicaciones seriadas infantil 

MLM MULTIMEDIA 

HIK Vídeos adultos 

IIK Vídeos infantil 

KOF Archivos de ordenador adulto 

LOF Archivos de ordenador infantil 

NEN Registros sonoros adultos 

PEN Registros sonorosa infantil 

QBL FONDO LOCAL 

 

 

Cuenta nivel 1 
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� Cómo añadir una cuenta 

Hacemos clic en: Cuentas ���� Mantenimiento ���� Gestión económica ���� Cuentas 

 

 
 

Cuenta nivel 1 

Cuenta final 

Cuenta nivel 2 
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1. Se crean las cuentas en las que se dividirán los presupuestos de las bibliotecas.  
 

� Añadir cuentas de nivel 1 

Una vez que estamos en la ventana Cuentas hacemos clic en el botón para 
introducir la información.  

 

 

- El campo “Biblioteca” se rellena automáticamente con la biblioteca asociada al 
usuario que está creando la cuenta. 
- En el campo “Código” escribiremos un número o unas siglas que identifiquen la 
cuenta que estamos añadiendo. 
- En el campo “Descripción” escribiremos el texto completo de la cuenta. 
- El campo “Nivel” se rellena automáticamente con el valor del nivel de la cuenta 
que estamos añadiendo.  
- El campo “Cuenta final” lo dejamos en blanco. Sólo lo marcaremos cuando 
estemos añadiendo una cuenta final. 
Una vez introducida la información haremos clic en   para grabar. 

 

� Añadir cuentas de nivel 2 

Las cuentas de nivel 2 dependen de una cuenta padre por lo que hay que buscar y 
seleccionar la cuenta de la que va depender.  

Desde la ventana de Cuentas hacemos clic en   y en el campo “Código” y 
“Descripción” buscamos la cuenta de la que va a depender. La búsqueda se puede hacer 
de dos maneras: 

- Tecleamos el inicio del código o de la descripción y hacemos clic en   sale el 
listado de cuentas, pulsamos sobre la que queremos seleccionar y la inserta en el 
campo. 

- Pulsamos sobre  y se despliega un árbol con las cuentas que hay en la 
biblioteca. 
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 - Marcamos la “cuenta padre” que nos interesa y pulsamos “Aceptar”. 

- Ahora completamos el resto de los datos al igual que hemos hecho con la cuenta 
padre. El campo “Cuenta final” sólo se marca cuando estamos creando una cuenta 
final. 

 

 

 

- Cuando hayamos introducido todos los datos de la cuenta grabamos la 

información haciendo clic en . 

 

� Añadir cuentas finales 

El proceso para crear una cuenta final es el mismo que para crear una cuenta de nivel 2, 
pero marcando el campo “Cuenta final”. De ella no dependerá ninguna otra cuenta. 
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Monedas 

Es necesario establecer las monedas y su valor con el fin de proceder a la facturación. 
Este parámetro se establece desde el Servicio. En principio se han creado tres monedas: 
euro, dólar y libra esterlina. Los valores corresponden al mercado de cambio de agosto de 
2016 (se actualiza periódicamente). 

EUR  Euro 

DOL Dólar 

LIB Libra 

Presupuestos 

Los presupuestos deben ser establecidos por cada biblioteca, ya que es cada centro el que 
conoce cuánto dinero tiene destinado a la compra de fondos. Con el fin de unificar la 
introducción de los datos, se establece el procedimiento a seguir para la creación de 
presupuestos. 

 

Partidas 

Una vez establecidas las cuentas, es necesario asignar el dinero disponible para las 
adquisiciones cada año. 

A continuación establecemos los pasos y procedimientos a seguir para crear partidas. 

1. Hacemos clic en Presupuestos ���� Partidas. 



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 10/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

  
 

2. Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

3. Añadimos un presupuesto. Cada biblioteca añadirá el suyo. 

 

Añadir presupuesto 

1. En la ventana de partidas pinchamos en  (Añadir). 
2. En el campo “Año” tecleamos el año al que vamos asignar el presupuesto. 
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3. En “Código” seleccionamos la cuenta final a la que se va a asignar el presupuesto. 
Podemos hacerlo de dos formas: 

a. Escribir el comienzo del código o descripción de la cuenta y hacer clic en 

  de esa forma aparecerá una ventana con los códigos que corresponde 
a la búsqueda y podremos elegir la cuenta que nos interese. 

 
 

 
 

b. Hacer clic en  para que aparezca el árbol jerárquico de cuentas y elegir 
la que nos interese. 

 

 
 

4. El campo “Activa” informa si un presupuesto está activo o no. Por defecto 
aparecerá marcado. 

5. En “Asignada” debemos escribir el valor del presupuesto que se asigna a la cuenta 
seleccionada. 

 

LOS CAMPOS “GASTADA”, “COMPROMETIDA” Y “DISPONIBLE” SE ACTUALIZAN DE 
MANERA AUTOMÁTICA SEGÚN VAYAMOS TRABAJANDO CON LAS PARTIDAS Y LAS 
ADQUISICIONES 
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6. Comprobamos que los datos introducidos son correctos y grabamos . 
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Proveedores 

Desde el Servicio de Bibliotecas se introducirán los datos de proveedores compartidos por 
dos o más bibliotecas, mientras que cada biblioteca introducirá los datos de sus 
proveedores locales siguiendo las pautas que se explican a continuación. 

 

Añadir un proveedor 

1. Hacemos clic en Mantenimiento ���� Gestión económica ����Proveedores. 

 

 

2. Debemos comprobar que el proveedor que queremos dar de alta no existe ya en 
la base de datos, por lo que el primer paso es buscarlo. 

3. Una vez comprobado que el proveedor no ha sido creado por otra biblioteca 
procedemos a darlo de alta en el sistema. 

 

SI EL PROVEEDOR YA SE ENCUENTRA DADO DE ALTA EN EL SISTEMA, PERO ASIGNADO A 
OTRA BIBLIOTECA, SE AVISARÁ AL SERVICIO DE BIBLIOTECAS PARA QUE LO MODIFIQUE 
Y PASE A SER UN PROVEEDOR QUE PUEDA SER UTILIZADO POR VARIAS BIBLIOTECAS. 
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Datos del proveedor 

1. Hacemos clic en  (Añadir) 

2. El campo “Nº de proveedor” es asignado automáticamente por el programa de 
manera secuencial. 

3. El campo “Biblioteca” se rellena automáticamente con la biblioteca asociada al 
usuario. 

4. En “Proveedor” escribiremos el nombre del proveedor. La forma de introducir el 
nombre será en MAYÚSCULAS y sin acentos para facilitar las búsquedas. 

 
5. El campo “Activo” informará si el proveedor está activo o no. 

6. En “Código 1 del proveedor” escogeremos entre los siguientes parámetros 
dependiendo del ámbito de actuación: 

 

BER Bertakoa / Local 

PRO Probintziala / Provincial 

AUT Autonomikoa / Autonómico 

EST Estatukoa / Estatal 

NAZ Nazioartekoa / Internacional 

WEB Internet / Internet 

 

7. En “Nº de referencia” escribiremos el código de cliente utilizado por el proveedor 
para identificar la biblioteca. 

 

 

Dirección 

En este apartado se consignarán los datos de contacto de cada uno de los proveedores. 

1. En el campo “Dirección” escribiremos la dirección completa del proveedor. Los 
datos se consignarán de la siguiente manera: 

- Primera línea: Dirección en minúsculas y sin abreviaturas (C., Pl., Av., etc.), 
seguido del número del portal separado por coma y del piso y/o mano 
separado por ( - ). 

- Segunda línea: Código Postal y localidad en minúsculas. 

- Tercera línea: Provincia en minúsculas (P. ej.: Gipuzkoa) 
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2. En el campo “Teléfono” escribiremos el número de teléfono del proveedor 
siguiendo el esquema : 

Prefijo 

territorial 
primer grupo 

de números 
segundo 

grupo de 

números 

tercer grupo 

de números 

94 555 55 55 

945 55 55 55 

 

3. En el campo “Fax” teclearemos el número de fax del proveedor (La forma de 
cumplimentación es igual a la de teléfono) 

4. En el campo “e-mail” escribiremos la dirección de correo electrónico del 
proveedor. Marcaremos la opción “Utilizar e-mail”, cuando queramos que las 
cartas dirigidas al proveedor se envíen por correo electrónico. 

5. En “Dirección Web” consignaremos la URL del proveedor si la tuviera. 

 

 

 

Otros 

En la pestaña “Otros”, consignaremos los siguientes datos, 

1. En el campo “Modelo de carta” teclearemos el número de modelo de carta que 
enviaremos al proveedor. Seguiremos los modelos establecidos para las cartas de 
lectores: 

1 Bilingüe  

2 Euskera  

2. En “Descuento” introduciremos el tanto por ciento de descuento en las compras- 
si existiera - que nos hace el proveedor. 

3. En el campo “Días de reclamación” introduciremos el número de días de retraso 
en la entrega que vamos a permitir al proveedor. Con el fin de establecer un 
período igual de reclamación para todas las bibliotecas y proveedores, se 
establece en 30 días el periodo de reclamación para la emisión de la primera carta 
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de reclamación, otros 30 días para la segunda y así sucesivamente hasta la 
recepción o cancelación del pedido. 

4. En “Moneda” elegiremos la moneda con la que realizaremos el pago al proveedor. 

 

 

 

Notas 

Lo utilizaremos para introducir información relativa al proveedor. 

 
 

Cuando hayamos introducido toda la información (Datos de proveedor, Dirección, Otros y 

Notas), grabaremos los datos . 
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ADQUISICIONES 

 

Añadir pedido 

 

Hacemos clic en: Adquisiciones ���� Gestión de adquisiciones  

 
 

Hacemos clic en para añadir un pedido. 

 
 

Añadir los datos del pedido: 

Pestaña “Pedido” 

1. El campo “Biblioteca” se rellena automáticamente con la biblioteca asociada al usuario 
que está realizando el pedido. 

2. En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal para la cual estamos realizando el 
pedido. Si nuestro usuario está asociado a una sucursal este campo se rellenará 
automáticamente. 

3. En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor al que le vayamos a hacer el 
pedido. 
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4. El campo “NIF” se rellena automáticamente siempre que se haya configurado al crear 
el proveedor. 

5. En el campo “Nº original” escribimos el número del pedido que corresponda según 
nuestra numeración. 

6. El campo “Pedido” se asigna secuencial y automáticamente por el programa. 
7. En el campo “Estado” aparece información sobre el estado del pedido. Este dato lo irá 

actualizando el programa según vayamos trabajando con ese pedido. 

Los estados posibles son: 

S - Sin enviar. Mientras estamos elaborando el pedido y hasta que no 
indiquemos que ya está listo para enviar la carta del pedido. 

G - Generado. Cuando hayamos indicado al programa que ya está listo para 
enviar la carta. 

R - Recibido. Cuando se hayan recibido todos los ejemplares pedidos que no 
estén cancelados. 

F  - Facturado. Cuando se hayan recibido y pagado todos los ejemplares que no 
estén cancelados. 

C - Cancelado. Cuando se hayan cancelado todos los ejemplares de un pedido. 

8. En el campo “Fecha de pedido” aparece la fecha del día en el que estamos haciendo el 
pedido. Podemos cambiarla si fuera necesario. 

9. En el campo “Fecha prevista” rellenaremos este campo cuando queramos reclamar a 
un proveedor vía carta de reclamación, en función de los días de reclamación que 
ese proveedor concreto tenga fijados en el apartado Mantenimiento-Gestión 
económica-Proveedores-Otros. 
Si pasado este día los ejemplares pedidos no se han establecido como recibidos o 
cancelados, el programa genera una carta de reclamación con dichos ejemplares. 
Si no queremos mandar ninguna carta de reclamación dejaremos este campo en 
blanco. 

10. El campo “Fecha de recepción” se actualizará automáticamente con la fecha en la 
que se hayan recibido todos los ejemplares pedidos y no cancelados. 

11. El campo “Fecha de reclamación” se actualizará automáticamente con la fecha en la 
que el programa genere la carta de reclamación con los ejemplares no recibidos de 
ese pedido. 

12. El campo “Fecha de facturación” se actualizará automáticamente con la fecha en la 
que se hayan establecido como facturados todos los ejemplares recibidos y no 
cancelados. 

 

Pestaña “Costes” 

1. En el campo “Tipo de adquisición” seleccionamos el tipo de procedencia que 
necesitamos para el pedido. 

Si seleccionamos un tipo de adquisición que no tenga asignado el campo 
“Gasto” dentro de (Mantenimiento ���� Gestión económica ���� 
Procedencia); el programa no nos pedirá datos de facturación 

para los documentos de este pedido. 
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2. El campo “Moneda” se rellena automáticamente con la moneda que está definida 
en la aplicación con valor 1. Se puede modificar esta información si lo deseamos. 
Este campo sólo se activa cuando el “Tipo de adquisición” elegido tenga asignado 
el campo “Gasto”. 

3. El campo “Año del presupuesto” se rellena automáticamente con el año en curso. 
Esta información se puede modificar. Este campo sólo se activa cuando el “Tipo de 
adquisición” elegido tenga asignado el campo “Gasto”. 

4. En el campo “Cuenta” seleccionamos la partida presupuestaria a la que vamos a 
cargar el gasto de ese pedido. Este campo sólo se activa cuando el “Tipo de 
adquisición” elegido tenga asignado el campo “Gasto”. 

5. El campo “Comprometido” se actualizará automáticamente con el costo del 
pedido en el momento que este se genere. 

6. El campo “Facturado” se actualizará automáticamente con la cantidad de dinero 
pagado al proveedor en el momento de recibir el ejemplar. 

7. El campo “Total” se actualizará con la cantidad de dinero total que se debe pagar 
al proveedor por ese pedido. 

 

Pestaña “Notas” 

1. En el campo “Notas” podemos introducir la información que deseemos sobre el 
pedido que estamos añadiendo. 

2. En el campo “Nota para el proveedor” podemos introducir la información relativa 
al pedido y que queremos que conozca el proveedor. Esta información la podemos 
incluir en la carta del pedido. 

 

Cuando tengamos introducidos todos los datos del pedido, lo grabamos haciendo clic en 
el botón.  

 

En este momento se activará la ficha “Ver un detalle” para que comencemos a introducir 
los títulos que queremos pedir. 

 

Añadir títulos al pedido 

En el momento de grabar los datos del pedido, accedemos a la pestaña inferior “Ver un 
detalle”.  

  

 

1. El campo “Año del presupuesto” se rellena automáticamente con el año 
correspondiente al pedido.  

El programa permite que los títulos añadidos al pedido se asignen a un año 
y una partida presupuestaria diferente a la que se ha asignado por defecto 
al pedido. 

2. El campo “Cuenta” se rellena automáticamente con la partida presupuestaria 
correspondiente al pedido.  
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El programa permite que los títulos añadidos al pedido se asignen a un año 
y una partida presupuestaria diferente a la que se ha asignado por defecto 
al pedido. 

3. En el campo “Estado” aparece información sobre el estado de los ejemplares del 
título que hemos añadido. Este dato lo irá actualizando el programa según 
vayamos trabajando con los ejemplares de ese título. 

Los estados posibles son: 

S - Sin enviar. Mientras estamos elaborando el pedido y hasta que no 
indiquemos que ya está listo para enviar la carta del pedido. 

G - Generado. Cuando hayamos indicado al programa que el pedido ya está 
listo para enviar la carta. 

R - Recibido. Cuando se hayan recibido todos los ejemplares de ese título que 
no estén cancelados. 

F- Facturado. Cuando se hayan recibido y pagado todos los ejemplares de ese 
título que no estén cancelados. 

C - Cancelado. Cuando se hayan cancelado todos los ejemplares de ese título. 

4. Hacemos clic sobre el botón  del campo “Título” para consultar ADCC (base de 

datos concatenada de CATA, ADQT y CANC). De esta manera nos aseguramos de 
que el título que vamos a pedir no se encuentra en ninguna biblioteca de la red ni 
pendiente de recepción en otro pedido y evitamos repetirlo, o bien si vamos a 
pedir un ejemplar nuevo de un título que ya existe en la biblioteca podremos 
seleccionar éste sin tener que añadirlo. 

• Escribimos los términos de búsqueda del documento que queremos localizar y 
hacemos clic en  

 
o Aparecerá una lista con los documentos localizados en la búsqueda. 
o Hacemos clic sobre el documento que nos interesa y luego sobre el 

botón  para ver el documento completo y 
asegurarnos, de esta forma, de que es el documento que queremos 
capturar. 

o Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el 

botón  
o El título elegido se volcará en el campo “Título”. 

 

• Si no localizamos el título deseado, podemos seleccionar cualquier otra base 
de datos y hacer de nuevo la búsqueda. 
 

• Si en ninguna de las bases de datos se encuentra el título que nos interesa, 

hacemos clic en el botón  
o Aparecerá una ventana para que seleccionemos la catalogación a la 

que deseamos acceder. 
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o Seleccionamos la opción “Catalogación MARC” y hacemos clic en 
“Aceptar”. 

o En la lista de los materiales, seleccionamos el formato que corresponda 
al tipo de material que vamos a pedir y hacemos clic en “Aceptar”. 

o Introducimos los datos que conocemos del título que vamos a pedir.  

Si añadimos los datos del título de la misma forma que luego 
queremos que aparezcan en el catálogo, cuando completemos la 
catalogación no tendremos que hacer tantos cambios. 
(Imprescindible: T040 y título; muy recomendable: DL, ISBN, autor si 
ya existe como autoridad, editorial, año…) 

o Cuando finalicemos de introducir los datos, hacemos clic en  para 
grabar y salir.  
EL DOCUMENTO QUEDARÁ GUARDADO EN LA BASE DE DATOS ADQT 

o El título catalogado se volcará al campo “Título”. 
 

5. En el campo “Base” aparecerá la base de datos en la que se encuentra ese título. 
6. En el campo “Precio estimado” escribiremos la cantidad que creemos que cuesta 

cada ejemplar de ese título. 
Es obligatorio rellenar siempre este campo. 

7. En el campo “Pedidos” escribiremos el número de ejemplares que vamos a pedir. 
8. En el campo “Notas” escribiremos cualquier anotación sobre este título. Esta 

información la podremos incluir en la carta del pedido. 
Cuando sólo pidamos unos volúmenes de una colección, enciclopedia, etc., 
podemos utilizar el campo “Notas” para indicarlo.  

9. El campo “Recibidos” informa sobre el nº de ejemplares que se han recibido de 
ese título. 

10. El campo “Facturados” informa sobre el nº de ejemplares que se han facturado de 
ese título. 

11. El campo “Cancelados” informa del nº de ejemplares que se han cancelado de ese 
título. 

12. Hacemos clic en  para confirmar la petición de ese título. 
13. Para pedir otro título procederemos como se ha explicado anteriormente. 
14. Cuando terminemos de añadir al pedido todos los títulos que nos interesan, 

hacemos clic en . 
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Añadir títulos a un pedido ya existente 

Si deseamos asociar nuevos títulos a un pedido que ya existe en el programa: 

1. Localizamos el pedido al que queremos asociar nuevos títulos. 
2. Hacemos clic en “Añadir” dentro de la pestaña “Detalles de pedido”. 

 

 
 

3. Rellenamos los campos de la ficha como se ha indicado anteriormente y hacemos 

clic en el botón . 
4. Introducimos todos los títulos que deseemos. 
5. Cuando acabemos de añadir al pedido todos los títulos que nos interesen, 

hacemos clic en . 

 

Nota: Sólo se puede añadir nuevos títulos a los pedidos que están sin generar. 

 
 

Añadir títulos en bloque a un pedido 

También podemos incluir en el pedido varios títulos en bloque, sin necesidad de tener 
que ir añadiéndolos de uno en uno al pedido.  

Por ejemplo, cuando queremos pedir libros que sean de un mismo autor o de un mismo 
tema y además se encuentran en cualquiera de las bases de datos. 

Para añadir títulos en bloque, nos situamos en la pestaña “Ver un detalle” de la ventana 
“Adquisiciones”. 

1. Hacemos clic sobre el botón  del campo “Título” 
o Seleccionamos la base de datos en la que queremos localizar los registros. 
o Escribimos los términos de búsqueda para localizar los documentos que nos 

interesan y hacemos clic en  
o Aparecerá una lista con los documentos localizados en la búsqueda. 
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o Hacemos clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de los documentos 
que deseamos asociar al pedido. 

o Hacemos clic en “Capturar”. 

Los títulos elegidos se volcarán en el campo “Título”. 

2. Rellenamos el resto de los campos como se ha explicado en el apartado “Cómo 

añadir ejemplares a un pedido”. Es obligatorio rellenar el campo “Precio 
estimado”. 
 

 
 

3. Hacemos clic en  para confirmar la petición de los títulos. 

Por defecto, todos los títulos que ha añadido en bloque tendrán los mismos detalles. Si 
deseamos modificar algún detalle, deberemos hacer clic en la pestaña “Detalles de 
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pedido” y después doble clic en el título cuyos detalles queremos cambiar. Modificamos 

los datos que nos interesan (precio estimado, pedidos...) y luego hacemos clic en  . 

 

Asociar lectores a un pedido 

Existen dos opciones para asociar un lector a un pedido: 

1. Mientras añadimos un detalle de pedido, haciendo clic en el botón “Lector”. 
 

 
 

2. Localizamos el pedido una vez creado.  
Nos colocamos en el ejemplar que queremos asociar (la línea de ejemplar se 
pondrá de color azul). 
 

 
 
Hacemos clic en la pestaña “Lectores” y después en “Añadir”. 
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Una vez escogida una de estas posibilidades, se abre una ventana nueva: 

 
 

“Lector” – Seleccionamos el lector que haya hecho la solicitud. 

“Nota lector” – Introducimos la información relativa al detalle del pedido que deseamos 
que conozca el lector. Esta información podemos incluirla en la desiderata. 

 

Cuando recibamos el ejemplar le podremos enviar al lector una carta de notificación de la 
llegada del mismo. 

Cuando nos notifiquen que no nos pueden enviar el ejemplar y cancelemos el título de 
nuestro pedido, le podremos enviar al lector una carta informándole de la cancelación del 
mismo. 

 

Nota: Sólo se puede añadir nuevos lectores a detalles que no estén cancelados, recibidos 
o facturados. 

 

Ejemplo: Títulos con lectores asociados. 
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Visualizar la nota vinculada a un detalle de un pedido 

En el momento de añadir un pedido, hemos podido introducir una nota en el campo 
“Notas”. 

 

 
 

Cuando un detalle tiene una nota asociada, el programa lo indica a través del icono . 

 

 
 

Al poner el cursor sobre el icono, aparece un mensaje indicando que existe una nota 
“Tiene nota”. 

 

 
 

Borrar un título de un pedido 

Antes de confirmar la finalización del proceso de elaboración de un pedido, podemos 
borrar alguno de los títulos que hemos asignado al mismo. 

1. Localizamos el pedido. 
2. Hacemos clic en el botón que se encuentra a la derecha del detalle que 

queremos eliminar. 
 



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 28/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

 
 

Antes de borrar la información definitivamente, el programa nos pedirá confirmación. 

 

 
 

Haremos clic en “Sí” para borrar el título y en “No” para cancelar el proceso. 

 

Si deseamos eliminar un título que se encuentra en la base de datos ADQT, al hacer clic 
en el icono “Sí” aparecerá otro mensaje indicando si deseamos que desaparezca la 
catalogación de la base de datos o no. 

 

 
 

Copiar los datos de un pedido 

 

Copiar todos los datos de un pedido 

Si un proveedor nos informa que no tiene ninguno de los libros que hemos solicitado, 
podemos realizar un nuevo pedido asociado a un proveedor diferente. Con el fin de 
facilitarle esta tarea, el programa nos permite copiar todos los datos de un pedido a otro 
diferente. De esta manera no tendremos que volver a introducir toda la información de 
nuevo. 

Para copiar todos los datos de un pedido: 
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1. Localizamos el pedido que queremos copiar. 
2. Hacemos clic en “Despliega menú” y después en “Copiar pedido”. 

 
 

3. La aplicación nos preguntará si deseamos crear un nuevo pedido que incluya todos 
los detalles. 

 
 

4. Hacemos clic en “Sí” y se creará un nuevo pedido con los mismos datos que el 
anterior 

Modificamos los datos del pedido que nos interese y hacemos clic en . 

 

Copiar sólo los detalles cancelados 

Si queremos crear una nueva adquisición con aquellos libros que tenemos en estado 
“cancelado” en un determinado pedido. 

1. Localizamos el pedido que quiere copiar 
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2. Hacemos clic en “Despliega menú” y después en “Copiar cancelados”. 

La aplicación nos preguntará si deseamos crear un nuevo pedido que incluya todos los 
detalles cancelados. 

Hacemos clic en “Sí” y se creará un nuevo pedido con los detalles cancelados. 

 

Al copiarse el nuevo pedido, los registros que estaban en la base de datos CANC pasan a 
ADQT. 
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GENERAR UN PEDIDO 

 

Confirmar la finalización de un pedido 

Una vez que hayamos completado el pedido tenemos que confirmar la finalización del 
proceso de elaboración del mismo para que el programa sepa que la carta del pedido ya 
está lista para imprimir. 

Nos situamos en la ventana Adquisiciones. 

1. Localizamos el pedido. 
2. Hacemos clic en “Despliega menú” y después en “Generar”. 

 
 

Antes de que se genere el pedido, el programa nos pide confirmación y nos informa que a 
partir de ese momento no podremos modificar ni los datos del pedido ni los de los títulos 
asignados a él. 
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Haremos clic en “Sí” si deseamos generar el pedido y en “No” para cancelar el proceso. 

 

En el momento que confirmemos la generación del pedido: 

- El campo “Estado” cambia el código S - Sin enviar por G - Generado. 
- El campo "Fecha de pedido" se actualiza con la fecha del día. 

o Si el campo "Fecha prevista" contiene una fecha inferior al campo "Fecha 
de pedido", la aplicación avisa de ello para que podamos modificar este 
dato. 

o Si el proveedor asociado al pedido tiene información en el campo "Días de 
reclamación" de la ventana Proveedor, el campo "Fecha prevista" se 
rellena automáticamente con la fecha resultante de sumar a la fecha del 
pedido los días de reclamación. 
Si al crear el pedido rellenamos el campo "Fecha prevista", la aplicación no 
modificará este dato del programa. 
 

El programa nos preguntará si deseamos imprimir la carta de pedido una vez generado el 
pedido. 

 

 
 

Haremos clic en “Sí” si deseamos imprimir la carta y en “No” para cancelar la impresión. 
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Si no imprimimos ahora la carta de pedido, lo podremos hacer en otro momento desde la 
opción del menú jerárquico, en Impresos de adquisiciones����Carta de proveedores. 

 

Si hemos optado por imprimir la carta, el programa nos preguntará si deseamos eliminar 
las cartas ya generadas. 
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RECIBIR EJEMPLARES DE UN PEDIDO 

Cuando todos o parte de los libros procedentes de uno o varios pedidos llegan a nuestra 
biblioteca, los recibiremos por medio del módulo de Adquisiciones de esta manera: 

En Adquisiciones ���� Gestión de adquisiciones buscamos el o los pedidos en los que se 
encuentran dichos ejemplares. 

1. Hacemos clic en el título que ha llegado, la línea se mostrará en color azul. 
 

 
 

2. Situamos el cursor en la columna “Recibidos” y hacemos doble clic. 
3. Aparecerá un cuadro en el que el programa pregunta cuántos ejemplares hemos 

recibido. 

 
 

4. Escribimos el número de ejemplares que han llegado y hacemos clic en “Aceptar”. 

Hay que tener en cuenta que no podemos recibir más ejemplares de los que 
hayamos pedido. 

 

5. El programa preguntará si deseamos añadir ejemplares ahora. 
 

 
 
Hacemos clic en “Sí” si deseamos añadir ejemplares y en “No” para cancelar el 
proceso. 

 

Si contestamos “No”, podremos generar posteriormente los ejemplares desde la 
visualización del registro bibliográfico. 
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Cuando el título que hemos recibido sea un título catalogado en ADQT pasará 
automáticamente a la base de datos CATA.  

Ejemplo: 

• Antes de recibir el título: 

 
 

• Después de recibir el título: 

 
 

Recibir determinados ejemplares 

 

Localizamos el pedido que contiene los detalles que queremos recibir. 

Para seleccionar los detalles del pedido, hacemos clic en el primero de ellos y, 
manteniendo la tecla Ctrl. pulsada, hacemos clic sobre cada uno de los que deseamos 
recibir. 

 

Hacemos clic en “Despliega menú” después en “Detalles” y finalmente en “Recibir 
seleccionado/s”. 
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Nota: Solo se pueden recibir detalles cuyo estado sea pendiente. 

Si utilizamos esta opción tendremos que generar los ejemplares a través de la opción de 
“Despliega menú”, “Detalles”, “Generar ejemplar”. 
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Campo “valor” 

El programa permite introducir de forma manual o automática el valor correspondiente a 
los ejemplares asociados a un título. 

Si queremos que sea la propia aplicación la que rellene automáticamente el campo 
“Valor” del ejemplar con la información correspondiente al “Costo” derivado de la 
adquisición del mismo, tenemos que dejar el campo “Valor” vacío cuando añadimos el 
ejemplar al recibir el detalle del pedido. 

 

Si no queremos que la aplicación actualice el valor de forma automática, rellenaremos 
este campo con un 0 o con la cantidad que nos interese. 
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Cuando hayamos terminado de dar de alta la factura, la información contenida en el 
campo “Gasto” se añadirá automáticamente en el campo “Valor” de los ejemplares. 
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FACTURAR LOS EJEMPLARES RECIBIDOS 

Cuando nos envíen la factura de un título recibido, debemos entrar en la ventana 
Adquisiciones. 

1. Buscamos el título que queremos facturar, haciendo clic en el botón . 
2. Hacemos doble clic en la columna “Facturados” del título que nos interesa 

facturar. 
 

 
 
 

3. Saldrá una pantalla donde debemos indicar el número de ejemplares que 
queremos facturar. 
 

 
 

Debemos tener en cuenta que no podemos facturar más ejemplares de los 
que hayamos recibido. 

 

4. La aplicación abrirá la siguiente ventana para que introduzca los datos de la 
factura. 
 

 
 

El campo "Tipo" se rellena automáticamente con P-Adquisición. 

Doble clic 
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El campo "Pedido/suscripción" se rellena automáticamente con el número 
correspondiente al pedido al que está asociado el detalle que estamos facturando. 

El campo "Fecha" se rellena automáticamente con la fecha del día en que se está 
facturando ese título. Podemos modificar esta información si es necesario. 

En el campo “Nº original” debemos escribir el número de la factura a la que corresponde 
este título. Este campo es obligatorio. 

El campo "Sucursal" se rellena automáticamente con la sucursal asociada al pedido al que 
corresponde el detalle que está facturando. 

El campo "Año" se rellena automáticamente con el año asociado al pedido al que 
corresponde el detalle que está facturando. 

El campo "Cuenta" se rellena automáticamente con la partida asociada al pedido al que 
corresponde el detalle que está facturando. 

El campo “Moneda” se rellena automáticamente con la moneda asociada al pedido al que 
corresponde el detalle que se está facturando. Podemos cambiar este dato si fuera 
necesario. 

El campo “Ejemplares” se rellena automáticamente con el número de ejemplares que 
estamos facturando. 

En el campo “Costo” debemos escribir el costo real de cada uno de los ejemplares. 

Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia 
aplicación la que actualice automáticamente la información del campo “Costo” 
con el valor total de la factura, debemos dejar este campo en blanco e introducir 
la cantidad final en el campo “Gasto”. 

El campo “Descuento” se rellena automáticamente con el porcentaje de descuento que 
nos aplica el proveedor para cada uno de los ejemplares. 

El campo “IVA” se rellena automáticamente con el IVA actual. Podemos cambiarlo si fuera 
necesario. 

El campo “Gasto” se actualiza automáticamente con el cálculo del valor de los ejemplares 
que estamos facturando, más el IVA, menos el descuento. 

En el campo “Nota” podemos escribir cualquier anotación sobre esa factura. 

 

Hacemos clic en . 

- Si al grabar la factura, la aplicación detecta que ya existe una factura con el 
mismo número original, proveedor y fecha de facturación, incorpora la factura que se 
está añadiendo a los detalles de la factura que ya existe. 

- Si al grabar la factura la aplicación detecta que no existe ninguna factura con el 
mismo número original, proveedor y fecha de facturación, avisa de ello y pregunta si 
deseamos añadir una factura nueva. 

 

Facturar todos los detalles recibidos 

Para facturar todos los detalles de un pedido que estén recibidos: 

1. Localizamos el pedido que queremos facturar. 



 

   

Manual de procedimiento para la gestión de adquisiciones Fecha de modificación: Enero 2017 

  Pág.: 41/82 

Euskadiko Irakurketa Publikoko Sarea 

Red de Lectura Pública de Euskadi 

2. Hacemos clic en “Despliega menú”, después en “Detalles” y finalmente en 
“Facturar todos”. 

 
 

3. Se abre una ventana con los datos de la facturación total. 
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Sólo se puede modificar el contenido de los campos “Nº original”, “IVA” y 
“Descuento”. 

 

Facturar un bloque de detalles recibidos 

Para facturar un bloque de los detalles de un pedido que estén recibidos: 

1. Localizamos el pedido que contiene los detalles que queremos facturar. 

Para seleccionar los detalles del pedido, hacemos clic en el primero de ellos y, 
manteniendo la tecla Ctrl. pulsada, hacemos clic sobre cada uno de los que 
deseamos recibir. 

2. Hacemos clic en “Despliega menú”, después en “Detalles” y finalmente en 
“Facturar seleccionado/s”. 

 

CANCELAR EJEMPLARES PEDIDOS Y NO RECIBIDOS 

 

Cancelar un detalle de un pedido 

En el caso de que el proveedor nos indique que es imposible localizar alguno de los títulos 
que hemos pedido o haya transcurrido tiempo suficiente y no lo hayan servido, podemos 
cancelarlos desde la ventana Adquisiciones. 

1. Localizamos el pedido cuyos detalles pendientes queremos cancelar. 
2. Hacemos doble clic en la columna “Cancelados” del título que queremos cancelar. 

 

 
 

Aparecerá un cuadro donde nos pregunta cuantos ejemplares queremos cancelar. 

 

 
 

Para cancelar un detalle, el estado del pedido tiene que estar en “G-Generado”. 

 

Es importante cancelar los títulos que sabemos seguro que no nos puede enviar el 
proveedor al que hemos hecho el pedido. De lo contrario, el programa continuará 
considerándolos como pendientes, imprimiendo cartas de reclamación y manteniendo en 
el presupuesto comprometido un dinero que no se va a gastar y falseando las cuentas. 

Doble clic 
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Cancelar en bloque los detalles de un pedido 

Si deseamos cancelar todos los detalles de un pedido que estén pendientes de recibirse: 

1. Localizamos el pedido cuyos detalles pendientes queremos cancelar. 
2. Hacemos clic en “Despliega menú” y después en “Cancelar pendientes”. 

Antes de cancelar los detalles, la aplicación pedirá confirmación. 

 

 
 

Hacemos clic en “Sí” para cancelar todos los detalles. 

 

Si el Estado del pedido era “G-generado” pasa a “C-Cancelado”. 

- Si los documentos del pedido estaban en la base de datos ADQT pasan a CANC, siempre 
que no estuvieran asociados a otro pedido. 

- Si los detalles cancelados estaban asociados a un pedido que tiene un tipo de 
adquisición que genera gasto (por ejemplo: A-Compra), la aplicación descuenta la 
cantidad introducida en el campo “Precio estimado” al comprometido de las partidas a la 
que estaban asociados cada uno de los detalles. 
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ELIMINAR UN PEDIDO 

Para eliminar un pedido: 

1. Localizamos el pedido que queremos borrar. 

2. Hacemos clic en . 
 

 
 

La aplicación nos avisará que vamos a borrar el pedido completo y nos pedirá que 
confirmemos su eliminación. 

 
 

Si se hace clic en “Sí” la aplicación eliminará el pedido completo. 

-Si el pedido tiene asociado algún detalle que corresponda a la base de datos ADQT, la 
aplicación nos preguntará si deseamos eliminarlo. 
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Solo podrán eliminarse pedidos completos cuando su estado sea “S-Sin enviar”. 

Si el pedido tiene asociado algún detalle que corresponda a la base de datos ADQT, el 
programa nos preguntará si deseamos eliminarlo. 

 

TRABAJAR CON DETALLES DE UN PEDIDO 

 

Crear propuestas de compra 

El programa permite crear tantas sugerencias de compra de adquisiciones como 
deseemos sin necesidad de asociarlas, en primera instancia, a un pedido. 

A través de esta opción podemos ir añadiendo los ejemplares cuya adquisición queremos 
estudiar antes de enlazarlos definitivamente a un pedido. 

Pasos para crear propuestas de compra: 

1. Hacemos clic en la opción del menú jerárquico Adquisiciones y después en 
Propuestas de compra. 

 

2. Hacemos clic en . 

 

Añadimos los datos de la propuesta de compra que queremos introducir. 
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• El campo “Biblioteca” se rellena automáticamente con la biblioteca asociada al 
usuario que está realizando la propuesta de compra. 

• Hacemos clic sobre el botón del campo “Título” para consultar ADCC (base de 
datos concatenada de CATA, ADQT y CANC). De esta manera nos aseguraremos de 
que el título que vamos a pedir no se encuentra en la biblioteca ni pendiente de 
recepción en otro pedido y evitaremos repetirlo, o bien si vamos a pedir un 
ejemplar nuevo de un título que ya existe en la biblioteca podremos seleccionar 
éste sin tener que añadirlo. 

Escribimos los términos de búsqueda del documento que queremos localizar y 
hacemos clic en “Buscar”. 

• Aparecerá una lista con los documentos localizados en la búsqueda. 

• Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el botón 
“Ver” para ver el documento completo y asegurarnos, de esta forma, de 
que es el documento que queremos capturar. 

• Hacemos clic sobre el documento que nos interese y luego sobre el botón 
“Capturar”. 

• El título elegido se volcará en el campo “Título”. 

Si no localizamos el título deseado, podemos seleccionar cualquier otra base 
de datos y hacer de nuevo la búsqueda. 

Si en ninguna de las bases de datos se encuentra el título que nos interesa, 
hacemos clic en el botón “Añadir”. 

• Aparecerá una ventana para que seleccionemos la catalogación a la que 
deseamos acceder. 
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Introducimos los datos que conocemos del título que vamos a pedir. Una 
vez catalogado el documento quedará guardado en la base de datos ADQT. 

 

• En el campo “Base” aparecerá la base de datos en la que se encuentra ese título. 

• En el campo “Precio estimado” escribiremos la cantidad que creemos que va a 
pagar por cada ejemplar de ese título. Debemos escribir la cantidad con números 
enteros.  

• En el campo “Pedidos” escribimos el número de ejemplares que queremos pedir. 

• En el campo “Notas” escribiremos cualquier anotación sobre este título. Esta 
información la podremos incluir en la carta del pedido. 

• Para confirmar la propuesta de compra hacemos clic en . 

 

Asociar lector a una propuesta de compra 

Puede ser que la propuesta que estamos dando de alta se corresponda con alguna de las 
desideratas recibidas en la biblioteca. Si es así, nos puede interesar asociarla al lector o 
lectores que sugirieron la adquisición del ejemplar. Para ello: 

1. Localizamos la propuesta de compra a la que queremos asociar un lector. 
2. Hacemos clic en el botón “Añadir” de la pestaña “Lectores”. 

 

 
 

3. En el campo “Lector” seleccionamos el lector que haya hecho la solicitud. 
4. En el campo “Nota Lector” introduciremos información relativa al detalle del 

pedido que deseemos que conozca el lector. Esta información la podremos incluir 
en la desiderata. 

5. Hacemos clic en el botón “Aceptar” para grabar el lector. 
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6. Para asociar otro lector a la misma propuesta de compra, seguiremos estas 
mismas instrucciones. 
 

 
 

Asociar propuestas de compra a un pedido 

 

Cuando hayamos añadido los datos correspondientes a un pedido y esté activa la pestaña 
“Ver un detalle” hacemos clic en “Despliega menú”. 

1. Hacemos clic en “Detalles” y finalmente en “Capturar propuestas”. 
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2. Localizamos la propuesta o propuestas que nos interesen buscando por cualquiera 
de los campos de la ventana. 

• Aparecerá una lista con las propuestas localizadas en la búsqueda. 

• Hacemos clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de las propuestas 
que deseamos asociar al pedido. 
 

 
 

• Hacemos clic en “Aceptar”. 

• Aparecerá un mensaje preguntando si deseamos capturar las propuestas 
seleccionadas. 
 

 
 

• Las propuestas quedarán asociada al pedido y desaparecerá de la ventana 
“Propuestas de compra”. 
 

 
 

 

Trabajar con desideratas 

Los lectores pueden hacer desideratas a la biblioteca por medio del Opac. 

Para visualizar las desideratas de los lectores: 

1. Hacemos clic en la opción Adquisiciones ���� Desideratas del menú jerárquico. 
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2. Seleccionamos los campos por los que queremos realizar la búsqueda. 

3. Hacemos clic en . 

Cuando se crea una nueva desiderata, el estado se rellena por defecto con N – Nueva. 
Una vez que hemos visualizado una desiderata conviene cambiar el estado para que, en 
cualquier momento, nos resulte más fácil localizar las que se han introducido más 
recientemente. 

Los posibles estados son los siguientes: 

N – Nueva 

E – En estudio 

A – Aceptada 

R – Rechazada 

F – Finalizada 

 

 
 

El lector puede visualizar desde el Opac el estado en que se encuentran sus desideratas. 
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PRESUPUESTOS Y FACTURACIÓN 

 

Control de los presupuestos 

En apartados anteriores ya hemos visto como indicar el precio de los ejemplares. Con esta 
información se van actualizando automáticamente cada una de las cuentas. 

Cuando pinchamos en el menú jerárquico Presupuestos ���� Partidas: 

 
 

Podemos buscar una partida determinada y ver las cantidades que ya hemos 
comprometido: 
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Cerrar presupuestos 

Antes de iniciar el cierre, hay que crear la nueva partida del año siguiente y asignar el 
presupuesto. 

 

El programa nos permite cerrar un presupuesto para que la cantidad que éste tiene 
asignada pueda ser utilizada por otra cuenta. 

Para ello localizamos la partida presupuestaria. 

Hacemos clic en “Despliega menú”, opción “Transferir”. 

 
 

En ese momento se activa la pestaña “Transferencia”. 

 

 
 

En el campo “Año” seleccionamos el año del presupuesto al que queremos añadir el 
comprometido y el disponible de la cuenta que queremos cerrar. 

En el campo “Partida” seleccionamos la partida presupuestaria a la que queremos añadir 
el comprometido y el disponible de la cuenta que queremos cerrar. 

El campo “Fecha de transferencia” se rellena automáticamente con la fecha del día en el 
que realiza la transferencia. 

 

Para grabar hacemos clic en . 
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El programa pasará directamente el comprometido de la cuenta que queremos cerrar a la 
cuenta seleccionada y nos preguntará si deseamos pasar el disponible de la cuenta que 
queremos cerrar a la cuenta seleccionada. 

 
Hacemos clic en “No” si no deseamos pasar el disponible a la nueva cuenta. 

Hacemos clic en “Sí” si deseamos pasar el disponible de la cuenta que vamos a cerrar a la 
nueva cuenta. 

En los dos casos en el momento que hagamos una transferencia el programa desmarcará 

la casilla  de la cuenta a cerrar. 

 
Si no pasamos el “Disponible” a la nueva cuenta: 

El programa dejará el “Comprometido” de la cuenta cerrada a 0 y lo añadirá en el 
“Comprometido” de la cuenta nueva. 

 

Si pasamos el “Disponible” a la nueva cuenta: 

En este caso el programa hará lo siguiente: 

• Dejará el “Comprometido” de la cuenta cerrada a 0 y lo añadirá en el 
“Comprometido” de la cuenta nueva. 

• En la cuenta nueva sumará al “Asignado” el “Disponible” de la cuenta que 
se cierra. 
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RECOMENDACIÓN: 

En vez de utilizar la opción de pasar el “Disponible” directamente a la hora de hacer la 
transferencia, es recomendable que antes de cerrar la cuenta hagamos un “Cargo” y un 
“Abono” para pasar el “Disponible” de una cuenta a otra.  

Realizar cargos y abonos está explicado en este mismo manual. 

Cuando vayamos a cerrar el presupuesto, debemos contestar que “No” deseamos pasar 
el “Disponible” a la nueva cuenta. 

 

Facturar cargos y abonos 

Facturación de cargos 

Hasta ahora hemos visto cómo los presupuestos se van modificando a medida que se 
facturan los documentos pedidos o se pagan las suscripciones. También se pueden hacer 
pagos con el dinero de una de las cuentas a un proveedor por conceptos diferentes a los 
citados anteriormente. 

Podemos utilizar también esta opción para los casos en los que haya habido un error en 
alguna factura y debamos pagar al proveedor un dinero que no está relacionado con un 
ejemplar determinado. 

Para acceder a la ventana Facturación: 

Hacemos clic en la opción del menú jerárquico Presupuestos y después en Facturación. 

 
 

Para añadir un cargo a una cuenta hacemos clic en . 

Pestaña “Datos de la factura” 

El campo “Nº secuencial” lo asigna el programa automáticamente. 
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El campo “Biblioteca” se rellena automáticamente con la biblioteca asociada a nuestro 
usuario. 

En el campo “Nº original” escribimos el número de la factura que nos ha enviado el 
proveedor. 

En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor al que le hemos hecho el pago. 

El campo “Fecha” se rellena automáticamente con la fecha del día en que estamos 
creando la factura. Si fuera necesario se puede cambiar. 

El campo “Moneda” se rellena automáticamente con la moneda que tenemos definida. 

En el campo “Notas” podemos escribir cualquier anotación sobre la factura. 

En el campo “Fecha de pago” escribiremos la fecha en la que se pagó la factura. 

El campo “Pago finalizado” aparece vacío. Cuando terminemos de pagar la factura 
modificaremos este campo. 

El campo “Facturado” se actualizará automáticamente con la cantidad de dinero total que 
se debe pagar al proveedor. Este campo se calcula a partir de los detalles asociados a la 
factura. 

 

Pestaña “Detalles de factura” 

En el campo “Tipo” seleccionamos la opción C-Cargo. 

En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal a la que va a estar asociado el detalle 
de la factura. Si nuestro usuario está asociado a una sucursal este campo se rellenará 
automáticamente. 

El campo “Año” se rellena automáticamente con el año en curso. 

En el campo “Cuenta” seleccionamos la cuenta asociada al detalle de la factura. 

La selección de la partida presupuestaria puede hacerse de dos formas: 

- Escribiendo el comienzo del código o de la descripción de la cuenta y haciendo 

clic en . 
Se desplegará una lista con todos los registros que comiencen con el término 
introducido. 
Hacemos doble clic sobre el que nos interesa y el registro se incorporará al 
campo “Cuenta”. 

- Haciendo clic en  y aparecerá un árbol jerárquico con las cuentas que 
tenemos establecidas en la biblioteca. 
 

 
 

En el campo “Costo” escribiremos el importe del detalle de la factura. 
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- Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia 
aplicación la que actualice automáticamente la información del campo “Costo” 
con el valor total de la factura, dejaremos este campo en blanco e 
introduciremos la cantidad final en el campo “Gasto” 

El campo “Descuento” se rellena automáticamente con el porcentaje de descuento que 
nos aplica el proveedor. Se puede cambiar si lo deseamos. 

El campo “IVA” se rellena automáticamente con el IVA actual.  

El campo “Gasto” se actualiza automáticamente con el cálculo del valor del abono, más el 
IVA, menos el descuento. 

Al grabar el detalle, la aplicación suma la cantidad introducida en “Gasto” al campo 
“Gastada” de la partida presupuestaria correspondiente. 

En el campo “Nota” podemos escribir cualquier información sobre el cargo que vamos a 
realizar. 

Hacemos clic en  para grabar. 
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Facturación de abonos 

Puede suceder que en algún momento el proveedor tenga que devolvernos dinero. Para 
que ese dinero quede disponible para alguna de las cuentas, tenemos que anotar cuánto 
dinero es y a qué cuenta lo añadimos. 

Utilizaremos esta opción para los casos en los que haya habido un error en alguna factura 
y el proveedor nos devuelva dinero. 

Para acceder a la ventana Facturación: 

Hacemos clic en la opción del menú jerárquico Presupuestos y después en Facturación. 

 
 

Para añadir un abono a una cuenta hacemos clic en . 

Pestaña “Datos de la factura” 

El campo “Nº secuencial” es asignado secuencial y automáticamente por el programa. 

En el campo “Biblioteca” este campo se rellenará automáticamente con la biblioteca que 
tenemos asignada. 
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En el campo “Nº original” escribimos el número de la factura que nos ha enviado el 
proveedor. 

En el campo “Proveedor” seleccionamos el proveedor que nos ha hecho el pago 

El campo “Fecha” se rellena automáticamente con la fecha del día en que estamos 
creando la factura. La podemos cambiar si fuera necesario. 

El campo “Moneda” se rellena automáticamente con la moneda que tenemos definida 
con valor 1. 

En el campo “Notas” podemos escribir cualquier anotación sobre la factura. 

En el campo “Fecha de pago” escribiremos la fecha en la que se pagó la factura. 

El campo “Pago finalizado” aparece vacío. Cuando terminemos de pagar la factura 
modificaremos este campo. 

El campo “Facturado” se actualizará automáticamente con la cantidad de dinero total que 
se debe pagar al proveedor. Este campo se calcula a partir de los detalles asociados a la 
factura. 

En el campo “Tipo de factura” seleccionamos la opción A-Abono. 

En el campo “Sucursal” seleccionamos la sucursal a la que va a estar asociado el detalle 
de la factura. Si nuestro usuario está asociado a una sucursal este campo se rellenará 
automáticamente. 

El campo “Año” se rellena automáticamente con el año en curso. 

En el campo “Cuenta” seleccionamos la cuenta asociada al detalle de la factura. 

La selección de la partida presupuestaria puede hacerse de dos formas: 

- Escribiendo el comienzo del código o de la descripción de la cuenta y haciendo 

clic en . 
Se desplegará una lista con todos los registros que comiencen con el término 
introducido. 
Hacemos doble clic sobre el que nos interesa y el registro se incorporará al 
campo “Cuenta”. 

- Haciendo clic en  y aparecerá un árbol jerárquico con las cuentas que 
tenemos establecidas en la biblioteca. 
 

 
 

En el campo “Costo” escribiremos el importe del detalle de la factura. 

Si en la factura tenemos definido el gasto total y deseamos que sea la propia 
aplicación la que actualice automáticamente la información del campo “Costo” 
con el valor total de la factura, debemos dejar este campo en blanco e 
introduciremos la cantidad final en el campo “Gasto”. 
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El campo “Descuento” se rellena automáticamente con el porcentaje de descuento que 
nos aplica el proveedor. Podemos cambiarlo si fuera necesario. 

El campo “IVA” se rellena automáticamente con el IVA actual. 

El campo “Gasto” se actualiza automáticamente con el cálculo del valor del abono, más el 
IVA, menos el descuento. 

Al grabar el detalle, la aplicación resta la cantidad contenida en “Gasto” al campo 
“Gastada” de la partida presupuestaria correspondiente. 

Hacemos clic en  para grabar. 

 

Añadir detalles a una factura ya existente 

Para asociar nuevos detalles a una factura que ya existe: 

1. Localizamos la factura a la que queremos asociar un nuevo detalle. 

2. Hacemos clic en el botón “Añadir” . 

3. Rellenamos los campos de la pestaña Facturación tal y como se ha indicado en el 

apartado anterior y hacemos clic en el botón . 

 

Nota: Sólo se puede añadir nuevos detalles si el campo “Pago finalizado” está 

deseleccionado.  

 

Cerrar una factura 

Cuando terminemos de pagar todos los detalles asociados a la factura, podemos cerrarla 
si lo deseamos. Para ello: 

1. Localizamos la factura que queremos cerrar. 

2. Hacemos clic en . 

3. En el campo “Fecha de pago” introducimos la fecha del día que hemos pagado la 

factura.  

4. Seleccionamos el campo “Pago finalizado”.  

5. Haga clic en el botón . 

Una vez cerrada la factura, no se le podrá añadir ningún nuevo detalle ni desde la ventana 
de facturación, ni desde adquisiciones ni desde suscripciones. 

 

Modificar los datos de una factura 

Si deseamos modificar algún dato de la factura: 

1. Localizamos la factura que queremos modificar 
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2. Hacemos clic en . 

3. Modificamos los campos que nos interesa. 

Los campos que se pueden modificar son los siguientes: 

 - Nº original 

- Fecha 

- Notas 

- Fecha de pago 

- Pago finalizado 

4. Hacemos clic en el botón . 

 

Modificar los detalles de una factura 

Si deseamos modificar algún detalle de una factura: 

1. Localizamos la factura que tiene asociado el detalle que queremos modificar. 

2. Hacemos clic en el botón que se encuentra en el detalle de la factura que deseamos 
modificar. 

 

 

 

Los campos que se pueden modificar son los siguientes: 

- Costo 

- Descuento 

- IVA 

- Nota 

3. Hacemos clic en el botón . 
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IMPRESOS DE ADQUISICIONES 

 

Imprimir listados 

Listados de partidas presupuestarias 

Desde Presupuestos����Partidas realizamos una búsqueda por los campos que nos 
interesan. 

Ejemplo: 

Si desea buscar las partidas presupuestarias del año 2016 de la biblioteca de Araia. 

 

 
 

Hacemos clic en . 

Cuando tenemos los resultados de la búsqueda. Damos al botón  para seleccionar el 
listado que deseamos. 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 
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Listados de facturación 

Desde Presupuestos����Facturación realizamos una búsqueda por los campos que nos 
interesan. 

Ejemplo: 

Si deseamos buscar la facturación de la Biblioteca de Araia con el proveedor “Música 
Culta”. 

 

 
 

Hacemos clic en . 

Cuando tenemos los resultados de la búsqueda. Damos al botón  para seleccionar el 
listado que deseamos.  
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Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 

 

Si elegimos el “Listado de facturas” obtendremos esta información: 

 

 
 

Si elegimos el “Listado de factura por proveedores” obtendremos esta información: 

 

 
 

Si elegimos el “Listado de pedidos facturados para exportar a Excel” y sacamos los datos a 
un fichero (txt) podemos llevar los datos a una hoja Excel con sus correspondientes 
tabulaciones. Con este listado obtenemos datos de ejemplares facturados. Los campos 
incluidos son los siguientes: (Nº original, Nº pedido, Nº proveedor, Código de cuenta, Titn 

del título facturado, Título, Nº de ejemplares pedidos, Costo real por ejemplar, Porcentaje 

de descuento aplicado, Porcentaje del IVA aplicado, Precio total) 
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Listados de adquisiciones 

Desde Adquisiciones ���� Gestión de adquisiciones realizamos una búsqueda por los 
campos que nos interesan. 

Cuando tenemos los resultados de la búsqueda. Damos al botón  para seleccionar el 
listado que deseamos. 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 

 

  
 

Los listados que actualmente tenemos parametrizados son así: 

-Listado de adquisiciones: 
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-Listado de adquisiciones por proveedor: 

 
 

-Listado de ejemplares no recibidos: 
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-Listado de adquisiciones por lector: 

 

 
 

-Listado de libros pendientes de facturar: 

 

 
 

-Listado de adquisiciones para exportar a EXCEL 

Para poder sacar los datos a un fichero (txt) y llevarlos a una hoja Excel con sus 
correspondientes tabulaciones. Con este listado obtenemos los siguientes datos (Nº 
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Pedido, Fecha del pedido, Nº del proveedor, Codigo de la biblioteca, Sucursal del pedido, 

Titn del detalle del pedido, Título, Costo estimado de cada ejemplar, Nº de ejemplares 

pedidos, Nº de ejemplares recibidos, Nº de ejemplares cancelados, Nº de ejemplares 

facturados, Nota del detalle) 

 

 
 

 

Listados de propuestas de compra 

Desde Adquisiciones����Propuestas de compra realizamos una búsqueda por los campos 
que nos interesan. 

Cuando tenemos los resultados de la búsqueda. Damos al botón  para seleccionar el 
listado que deseamos. 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 

 

 
 

El listado que actualmente tenemos parametrizado es así: 
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Listados de desideratas 

Desde Adquisiciones ���� Desideratas realizamos una búsqueda por los campos que nos 
interesan. 

Cuando tenemos los resultados de la búsqueda. Damos al botón  para seleccionar el 
listado que deseamos. 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en Impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 

 
 

Los listados que actualmente tenemos parametrizados son así: 

-Listado de desideratas: 
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-Listado de desideratas por sucursal: 

 

 
-Listado de desideratas aceptadas: 
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CARTAS 

 

Cartas de pedidos 

Hacemos clic en Adquisiciones del menú, después en Impresos de adquisiciones y en 
Cartas de proveedores. 

 
 

Hacemos clic en . 

En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opción “Cartas de pedidos”. 

 

 
 

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restricción de las cartas. 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero 
txt. 
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Nota: 

Si deseamos imprimir sólo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo 
electrónico, hacemos clic en el campo “Con/Sin correo electrónico”. 

 
Si deseamos imprimir sólo las cartas de aquellos proveedores que no tienen correo 
electrónico, haremos doble clic en el campo “Con/Sin correo electrónico”. 

 
Si deseamos imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan 
correo electrónico como las de aquellos que no lo tengan, dejaremos el campo “Con/Sin 
correo electrónico” con su valor por defecto. 

 
Cuando el programa haya enviado las cartas a la impresora aparecerá un mensaje 
preguntándonos si deseamos borrar las cartas. 
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Es recomendable usar la opción “Impresión PDF“ y guardar en nuestro ordenador las 
cartas generadas. 

 
 

Reclamaciones de pedido 

Hacemos clic en Adquisiciones del menú, después en Impresos de adquisiciones y en 
“Cartas de proveedores”. 
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Hacemos clic en . 

En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opción “Reclamación de pedidos”. 

 

 
 

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restricción de las cartas. 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero 
txt. 
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Es recomendable usar la opción “Impresión PDF“ y guardar en nuestro ordenador las 
cartas generadas. 

 
 

Cartas de notificación a los lectores 

 

El programa incluye, por defecto, un modelo de carta para: 

-Notificar a los lectores la llegada de los documentos solicitados mediante 
desideratas.  

-Notificar a los lectores la cancelación del envío de los documentos solicitados 
mediante desideratas. 

Los lectores escriben las desideratas desde el OPAC. 

Tener en cuenta: Si el lector ha seleccionado la opción “Utilizar e-mail” el programa 
enviará automáticamente un correo electrónico al lector, en vez de imprimir las cartas o 
generarlas en PDF. 
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Para enviar estas cartas a la impresora seguiremos estos pasos. 

Hacemos clic en la opción del menú Lectores, después en Impresos de lectores y 
finalmente en “Cartas de lectores”. 

 

Hacemos clic en . 

En el campo “Tipo de carta” seleccionamos la opción “Notificación de cancelación de 
pedidos” o “Notificación de pedidos”. 

 

 
 

Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restricción de las cartas. 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero 
txt. 
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Así es la carta parametrizada para la “Notificación de cancelación de pedidos”. 

 
 

Así es la carta tipo parametrizada para la “Notificación de pedidos”. 

 
 

Es recomendable usar la opción “Impresión PDF“ y guardar en nuestro ordenador las 
cartas generadas. 
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Etiquetas y cartas de proveedores 

Hacemos clic en la opción del menú Mantenimiento ���� Gestión económica, después en 
Proveedores. 

 
Seleccionamos los campos por los que queremos hacer la restricción de las etiquetas. 

Una vez que tenemos los resultados hacemos clic en  y seleccionamos las etiquetas 
que nos interesan: 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF, en pantalla o en 
un fichero txt. 
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Las etiquetas que actualmente tenemos parametrizadas son así: 
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ESTADÍSTICAS DE ADQUISICIONES 

Para hacer estadísticas de las adquisiciones realizadas hasta el momento, haciendo 
restricciones por determinados campos, primero tenemos que hacer una búsqueda por 
los campos por los que queremos restringir. 

La búsqueda se realiza desde la ventana Adquisiciones ���� Gestión de adquisiciones. 

 
 

Seleccionamos los datos por los que queremos hace la búsqueda y hacemos clic en el 

botón . 

Cuando tengamos en pantalla los resultados hacemos clic en el botón . 

Aparecerá una ventana para seleccionar las estadísticas que tenemos parametrizadas. 

 

 
 

Ahora podemos elegir si queremos los resultados en impresora, en PDF o en un fichero 
txt. 

Así es la estadística que tenemos parametrizada.  
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Estadísticas mensuales 

Desde Adquisiciones ���� Consultas estadísticas tenemos las opciones de: 

-Recuentos mensuales de adquisiciones. 

-Recuentos mensuales de cartas. 

 

 

Hacemos clic en . 

Seleccionamos los datos por los que queremos hacer la búsqueda y hacemos clic en el 

botón . 

Así es el resultado del “Recuento mensual de adquisiciones”: 
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Así es el resultado del “Recuento mensual de cartas de adquisiciones”: 

 

 
 

Es posible visualizar los resultados a través de gráficos. Para ello, una vez realizada la 

estadística correspondiente, hacemos clic en . 

Los gráficos se verán así: 
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