Aplicar cambios a lotes de registros en Alma (tareas)

Bienvenido a esta sesion formativa sobre tareas en Alma.
En una sesidn anterior aprendiste a crear conjuntos de registros en Alma, los llamados «conjuntos».

Su razdn de ser es trabajar en varios registros a la vez o automatizar tareas generales; para eso sirve
Tareas.

Vamos a ver cdmo funcionan.
En el mend Admin de Alma, selecciona Ejecutar una tarea.
Segun las funciones que tengas, quiza veas muchas tareas en la lista.

Encuentra la que necesitas a través de los enlaces de paginacién de abajo; usando los tres filtros, o
buscando por nombre o descripcidn.

En este caso, selecciona la tarea Borrar ejemplares.

Esta tarea elimina ejemplares de tu Zona de la institucidn para garantizar que esté actualizada y
representa solo los ejemplares que hay actualmente en tu coleccién.

Haz clic en Siguiente para ir al segundo paso del asistente de tareas.
Ahora elige el conjunto que quieres usar con esta tarea. Tienes que haberlo creado previamente.

Fijate en que los conjuntos de esta lista son solo aquellos cuyo tipo de contenido es Ejemplares fisicos o
Titulos fisicos.

Alma no muestra conjuntos con otro tipo de contenido porque la tarea Borrar ejemplares solo vale para
los recursos fisicos.

Ademas, Alma no muestra conjuntos inactivos ni conjuntos privados de otras personas; solo tus propios
conjuntos privados y los conjuntos publicos de tu institucién.

Selecciona el que quieras y haz clic en Siguiente.

Aparece un mensaje que indica cudntos miembros tiene.

Ahora selecciona varios parametros.

Cada tarea tiene parametros distintos y hay que elegirlos.

En esta sesién no hablamos de los pardmetros de las muchas tareas disponibles.

Asi que, si no estds seguro de qué es un parametro, ve al menu Ayuda y elige Ayuda para esta pagina.
La pagina de documentacidn que se abre tiene una lista de tareas y pardmetros destacados.
De nuevo en Alma, elige los parametros de esta tarea y haz clic en Siguiente.

Segun la tarea, puede haber mas pasos en el asistente para rellenar mas parametros.

Pero acabaras llegando a una péagina donde revisar y confirmar todo.

Si hace falta, puedes volver atras y cambiar lo que sea.

Aqui también puedes cambiarle el nombre a la tarea.



El que aparece por defecto es una combinacidn del nombre de la tarea, el nombre del conjunto, la fecha
y la hora.

Puede dejarlo tal cual o cambiarlo por uno que te ayude a localizarla cuando estés supervisando su
progreso.

Cuando lo tengas todo tal como quieres, haz clic en Enviar.

Aparecera un mensaje para que confirmes la tarea, porque una vez confirmada no podras revertir ni
deshacer los cambios que aplique.

Alma entonces te lleva a la pagina Gestionar tareas.

Por cierto, puedes acceder a esta pdagina cuando quieras; selecciona el menu Admin y elige Gestionar
tareas.

La pestaiia En ejecucidn mostrara qué tareas se estdn ejecutando, incluidas la que acabas de ejecutary
cualquiera en curso.

También muestra las tareas programadas ejecutdndose actualmente.

Si hay muchas tareas en esta pdagina y te cuesta encontrar la que quieres, puedes usar el filtro Categoria
de la tarea, o buscar por Nombre o Detalles de la tarea.

Si la tarea se completa radpido, ya no se vera en la pestafia En ejecucion.

Buscala en Historial; verds también otras tareas realizadas.

Dado que puede haber cientos de ellas, hay varios filtros para ayudarte a encontrar la tarea completada.
Por ejemplo, esta pagina muestra por defecto solo las tareas del ultimo dia.

Puedes cambiar la horquilla de fechas para ver otras anteriores y puedes filtrar para ver solo tareas con
una categoria o un estado determinados, como Abortada, Completada, etc.

Por cierto, también recibirds un correo cada vez que termine una tarea, muy Util con tareas que tardan
un rato.

Haz clic en el nombre de una tarea para ver su informe.
Este contiene una informacién u otra en funcién de la tarea y de si se ha completado o no.

Algunas tareas también cuentan con un informe de eventos, que destaca acciones significativas; por
ejemplo, si la tarea se ha completado adecuadamente o informacidn sobre errores surgidos durante la
ejecucion.

Cuando vuelvas a Gestionar tareas, es posible que veas la pestafia Programado.

Las tareas programadas se ejecutan automaticamente en un momento dado, como a diario o una vez a
la semana, y no requieren crear un conjunto de antemano.

La mayoria de estas tareas no las puede controlar directamente tu institucion; se configuran durante la
implantacion de Alma vy solo las puede cambiar el personal de Ex Libris.

No obstante, puedes ejecutar algunas ahora mismo a través del menu desplegable.

Asi también puedes ver el historial de ejecucién de esta tarea y configurar que determinado personal
reciba notificaciones cada vez que se realiza la tarea.

En las pestafias En ejecucion e Historial aparece otro tipo de tarea: tarea de flujo de trabajo.



Esta se ejecuta cuando alguien de tu institucién hace una tarea que requiere que Alma lleve a cabo un
proceso concreto.

Por ejemplo, cuando envias una orden de compra, Alma ejecuta automaticamente una tarea para
enviarsela al proveedor.

Una tarea de flujo de trabajo no es una tarea manual que puedas configurar aqui ni una tarea
programada configurada de antemano, pero si aparece en la pagina Gestionar tareas.

Tienes mas informacidn sobre tareas concretas y como configurarlas en las sesiones sobre gestion de
usuarios, servicios al usuario, adquisiciones y recursos.

Y estos son algunos de los usos de las tareas para hacer cambios en los registros de Alma.



