Como realizar una Solicitud de adquisicion bibliografica

Las Solicitudes de adquisicion bibliografica, se realizan desde la pagina Web del
Servicio de Archivos y Bibliotecas en la direccion http://sabus.usal.es.
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En el apartado Servicios de la misma, la opcién Solicitud de adquisicion, es la que se
utiliza para llevar a cabo esta funcion:
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Para formular una Solicitud de adquisicion bibliogréafica, clic en la opcién Solicitud de
adquisicién. Seguidamente, en la pantalla Peticiones bibliograficas. Autentificacion, se
deben introducir las claves adjudicadas al PDI correspondiente:
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Autentificacion

Introduzca su nombre de Usuario y Contrasefia

Usuario:
Contrasefia;

Enwiar
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Una vez introducidas las claves, clic en el boton Enviar.

Aparece la pantalla Peticiones bibliograficas. Solicitud Bibliografica, que en la parte
superior izquierda, muestra la denominacion del centro de gasto correspondiente. En
ella se deben cumplimentar los campos del solicitante y del documento que se
requieren. Los campos obligatorios, van seguidos de un asterisco (*) rojo; la lupa

% que sigue a los campos de Autor y Titulo, permite acceder en linea al catadlogo
bibliografico de la USAL, con el fin de poder comprobar la existencia de posibles
duplicados, etc.
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BiBLIOTECAS Peticiones Bibliograficas

VNIVERSIDAD DE SALAMANCA

CENTRO DE GASTO: Departamento de Economia aplicada
Solicitud Bibliografica

Logout

Solicitud de Adquisicién Bibliografica

DATOS DEL SOLICITANTE

apellidos y nombre: | *

Centro de Gasto: Departamentn de Economia Aplicada
Cddign Centro de Gasto: 054

Centro: Seleccione un Centra ¥+

Area: |

Telefono:

Correo electrdnico: *

DATOS DEL DOCUMENTO

autor: |+ &

Titulo:
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Una vez cumplimentados estos campos clic sobre el botdn Enviar. El sistema informa
de que la Solicitud ha sido enviada. Para recibir copia de ella, clic sobre el botén
Recibir Email.

El sistema remite, por defecto, las Solicitudes enviadas, al responsable del centro de
gasto, que para gestionarlas debe introducir las claves que le corresponden.



Como gestionar Solicitudes Bibliogréaficas

Esta funcién corresponde a los responsables de los centros de gasto (Directores de
departamento, Decanos, Investigadores principales de proyectos, etc.), que para ello
deben utilizar sus propias claves.

De nuevo, clic en la opcién Solicitud de adquisicion. En la pantalla Peticiones
bibliograficas. Autentificacion, se deben introducir las claves adjudicadas a los
responsables del centro de gasto.

Aparece la pantalla Aprobacion de Solicitudes Bibliograficas:
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Aprobacion - Solicitud Bibliogra

Aprobacion de Solicitudes Bibliograficas
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En ella parecen cuatro botones:

Ver registros admitidos: para visualizar las Solicitudes Bibliograficas ya aprobadas.
Pulsando sobre este boton, aparece la pantalla REGISTROS ADMITIDOS y, si ya
existen solicitudes aprobadas por el responsable del centro de gasto, el listado de las
mismas. La informacion correspondiente a ellas, aparece agrupada en diversas
columnas:
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Las columnas: ID, Titulo, Afio Publicacidn, Solicitante, Biblioteca, Fecha Solicitud,
Fecha Admision, se pueden ordenar haciendo clic sobre su denominacién, que aparece
sobre cada una de ellas en azul.

La informacion que agrupa el apartado Opciones, se divide a su vez en tres columnas:
Ver: permite visualizar la Solicitud de adquisicion.
Eliminar: permite eliminar la Solicitud del listado
Trazabilidad: muestra la traza cronolégica de la Solicitud.

El botén Eliminar anteriores a 3 meses, permite eliminar en bloque las Solicitudes cuya
fecha de peticidn sea anterior a tres meses.



Ver Registros denegados: para visualizar las Solicitudes Bibliograficas denegadas por
el responsables del centro de gasto. La opcién Recuperar, permite recuperar para
aprobarla, una Solicitud previamente denegada.

Ver Historico peticiones: para visualizar el listado total de Solicitudes y también su
Trazabilidad.

Ir a facturacion: para acceder a las facturas procesadas en el moédulo de Adquisiciones
del Sistema Integrado de Gestion del Servicio de Archivos y Bibliotecas. Esta
funcionalidad se explica, mas adelante.

En el caso de que existan Solicitudes Bibliograficas pendientes de Aprobar, debajo de
los botones mencionados, aparece un listado de las mismas que se puede ordenar
haciendo clic en el epigrafe que parece sobre cada de ellas en azul. Ademas, debajo de
la caja Opciones, aparecen otras cuatro columnas:

Aprobar: para aprobar una Solicitud.

Ver/modificar: para visualizar la Solicitud y, en su caso, modificarla.

Denegar: Para denegar una Solicitud. Cuando se deniega una Solicitud, el sistema
remite un email al Solicitante, avisando de la denegacion. En este email, se puede
expresan el motivo de la misma.

Catalogo Usal: Para enlazar con el Catalogo bibliografico de la USAL.

El sistema manda, por defecto, las Solicitudes aprobadas, a la biblioteca que
corresponda, para su comprobacion.



Como consultar la Informacién de Facturacion

Los responsables de los Centros de Gasto, pueden acceder a la informacion de
facturacion de las Adquisiciones Bibliogréficas realizadas a traveés del Médulo de
Adquisiciones.

Como hemos visto, esta funcionalidad aparece al seleccionar en la pagina Web del
Servicio de Archivos y Bibliotecas, la funcion Solicitud de adquisicion e introducir
seguidamente, las claves propias de los responsables de los centros de gasto (Director

de Departamento, Decano, Investigador principal, etc.)
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Autentificacién

Introduzca su nombre de Usuario ¥y Contrasefia

Usuario:
Contrasefia:

Enviar
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Pulsando sobre el boton Enviar, el sistema, presenta la pantalla de Aprobacion de
Solicitudes Bibliogréaficas. En ella clic sobre el boton Ir a Facturacion

Aprobacion de Solicitudes Bibliograficas

Aprobacion - Solicitud Bibliogr:
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Aparece la pantalla Facturacion Anual y dentro de ella, una tabla resumen, que muestra
la cantidad facturada cada mes y la total del afio. Los meses que tienen asociadas
facturas aparecen en azul:

Facturacion Anual

imprirmie

wolver a Peticio

<< ARD2000 5 |
Mes Importe
Enero 71.69 £
Febrero 1226.16 €
Marzo 4211.22 €
Abril 768.56 €
Mayo 1150.06 €

Pulsando sobre cada uno de ellos, la pantalla de Facturacion mensual, ofrece una tabla
resumen de la misma:



Facturacion Mensual
Lagaut

mptir

valvar & Peficianes

2009 = Enero

Fecha N® Factura Importe
09-01-2009  F2-1/14B0904 18.00€
16-01-2009 1/26a 12.75¢€

23-M1-21na 297580 401.04 £

Para ver con detalle el contenido de cada una de las facturas, clic sobre el nimero de la
factura, en la columna N° Factura. Seguidamente se muestra la pantalla de Facturacion
Detallada que incluye en la parte superior: el niUmero de la factura, el proveedor al que
se ha adquirido el libro, revista, etc., la fecha en la que se realiza la facturacion en el
Modulo de adquisiciones, y a continuacion en columnas: el nimero de ejemplares que
se adquieren (Cantidad), el nimero de registro que corresponde al ejemplar dentro del
sistema, el titulo de la obra (Objeto) y el importe de la misma. Ademas, se visualiza la
informacion referida a los descuentos o cargos por impuestos, si existieran, y la cantidad
total facturada:
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Facturacion Detallada

imprirnir

valver a Feticic

2009 = Enero > F2-1/14B0904

Factura: F2-1/1480904

Proveedor: (pns) Di4Z DE SANTOS, S, L. (LIBROS)

Fecha Factura: 09-01-2009

Cantidad N Rgto

I .01008800%

Objeto Importe

Ignacio Pinazo Camarlench @ (historia,
estudios e impresiones) : 19,23 Euros
[expasician] / direccian ci

Subtotal 19.23 Euros

Gastos de Envio: 0.00 Euros

Cargo por Servicio o Descuento: 1.92 Euros
Impuesto: 0.69 Euros

TOTAL: 18.00 Euros
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