Pedido de microfilmes en linea para directores

Guia del usuario FAMILEARCH

Introduccion

La Guia del usuario de Pedido de microfilmes en linea esta designada para ayudar a los directores de
los centros de historia familiar a entender los procedimientos y las pautas para usar este sitio.
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Ciclo de vida de un pedido

Al iniciar sesion en el sistema, los directores podran buscar, ver los estados del historial y la
informacion de contacto de los pedidos especificos. También podran ver si se recibio, si se devolvi6 o si
un articulo esta pendiente. Para acceder al Panel de administracién de Pedido de microfilmes en linea,
dirijase a

https://familysearch.org/films/admin.
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El ciclo de vida de un pedido comienza al buscar un microfilme o microficha para hacer el pedido. Luego
agregue el microfilme a su carrito de compras y complete el proceso de finalizacién para pagar el
microfilme. Una vez realizado el pedido, éste queda en un proceso de espera. Esta espera otorga al
usuario 24 horas para cancelar el pedido en caso de que accidentalmente haya pedido el microfilme
equivocado o haya decidido que ya no lo necesita. Después de las 24 horas, se procesa el pedido. Si el
microfilme esta disponible, se enviara al centro de historia familiar seleccionado y el usuario recibird un
correo electrénico notificandole del envio. Si el préstamo es a corto plazo, la fecha de envio marcara el
comienzo del periodo de préstamo de 90 dias.

Si el microfilme no se encuentra disponible inmediatamente, quedara en un estado pendiente y el usuario
recibird una notificacién por correo electréonico. Una vez que el centro de historia familiar reciba el
microfilme, se notificara al usuario por correo electrénico que se recibié y que esta listo para que lo vea.
Siete dias antes de la fecha de devolucién del microfilme, se enviara al usuario una notificacién de
renovacion. En ese momento, el usuario puede renovar el pedido de microfilme por 60 dias mas o
devolverlo.
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Autenticacion del director

Existe una seccion administrativa especial para que el director de un centro pueda administrar el
inventario de los microfilmes y de los usuarios. Puede acceder a la seccion de administracion
dirigiéndose a http://familysearch.org/films/admin. Su nombre de usuario es su direccion de correo
electronico LDS Mail en un formato Unico. Por ejemplo, si su direccion de correo electronico es
ab_banff@Ildsmail.net, entonces su nombre de usuario serd ab_banff_Idsmailnet. Reemplace “@” con

[T3R 1} (131}

y quite el *.”.

Si olvida su contrasefia, haga clic en “Contrasefia olvidada” e ingrese su direccion de correo electronica.
Se le enviard un correo electronico con su nueva contrasefia.

Definiciones del estado de un microfilme

Cierta informacion no esta disponible ni en microfilmes ni en microfichas. Debido a los
acuerdos contractuales hechos con los titulares de los derechos de propiedad intelectual,
algunos registros que se encuentran en microfilmes o microfichas no se pueden enviar a los
centros de historia familiar. EI Catalogo de la Biblioteca de Historia Familiar debe indicar que
no hay envios a un centro de historia familiar. Tenga a bien consultar el catalogo
detenidamente antes de hacer un pedido.

Definicién de tipos de préstamos:

e Un préstamo a largo plazo de microficha es un préstamo sin fecha especifica de
devolucion. Todos los pedidos de microfichas son préstamos a largo plazo.

e Un préstamo de microfilme a corto plazo dura 90 dias. Estos 90 dias incluyen un
periodo de préstamo de 60 dias con 30 dias adicionales para el envio. Algunas areas
recibirdn el microfilme mucho antes de 30 dias y tendran ese tiempo adicional para ver
el microfilme. FamilySearch garantiza que el microfilme estara en el Centro por lo
menos de 60 dias a 90 dias. Los 90 dias comienzan una vez que el microfilme aparece
como “enviado”. Se devolvera el microfilme una vez que el periodo del préstamo de 90
dias haya vencido.

e Un préstamo de microfilme a largo plazo es un préstamo sin fecha especifica para
devolverlo. Las siguientes excepciones pueden provocar que se devuelva el microfilme
0 ho permitir que se lo pueda pedir:

o El Director es quien determina si ya no se usa el microfilme.

o Se ha restringido el uso del microfilme y ya no se encuentra disponible para su
vista.

o El microfilme ya existe en el centro de historia familiar predeterminado del usuario.

e La renovaciéon de un préstamo de microfilme a corto plazo es cuando el microfilme ya
existe en un préstamo a corto plazo en un centro o biblioteca de historia familiar. La
compra de este préstamo renovara el préstamo por 60 dias mas, después de que hayan
transcurrido los 90 dias originales.
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La renovacidn de un préstamo de microfilme a largo plazo convertira un préstamo de

corto plazo en uno de largo plazo, es decir, en uno sin fecha de vencimiento

especifica. Las siguientes excepciones pueden provocar que se devuelva el microfilme o

no permitir que se lo pueda pedir:

o El Director es quien determina si ya no se usa el microfilme.

0 Se ha restringido el uso del microfilme y ya no se encuentra disponible para su
vista.

o El microfilme ya existe en el centro de historia familiar predeterminado del usuario.

Estados de un pedido completo:

Pendiente. Su pedido no se ha finalizado debido a la falta de informacion de pago o de
fondos. La Ginica manera en que se procesara el pedido es si vuelve a pedir los
articulos.

En proceso. Se ha recibido su pago y ahora tiene 24 horas para cancelar su pedido.
Solicitado. Se ha procesado el pedido y ahora se encuentra en espera para el envio o esta
siendo solicitado a la Béveda. Se ha recibido su pedido para ser procesado. Dirijase a
“Estados de seguimiento de articulos de pedido de microfilmes”, mas abajo, para ver
los estados que se aplican a cada microfilme dentro de cada pedido.

Cancelado. Usted o FamilySearch ha cancelado todo el pedido. Para cancelar un pedido
correctamente, debe cancelarlo dentro de las 24 horas después de haberlo realizado.
Recibird una notificacién de reembolso en un plazo de 4 dias habiles. Sin embargo, la
transaccion podria no aparecer en su cuenta inmediatamente. Debera tratar esto con
su banco.

Ejecutado. Todos los microfilmes de su pedido estan recibidos, devueltos, renovados o
cancelados. Si todos los microfilmes de su pedido se han cancelado, el pedido se
cancela en lugar de ejecutarlos.

Estados de seguimiento de articulos de pedido de microfilmes:

Pendiente. Este microfilme se encuentra en espera para ser procesado. Alin no se tomé
ninguna accion.

Solicitado. Se ha procesado el pedido y ahora se encuentra en espera para ser enviado
0 se esta creando una copia.

Pedido en espera. Se encuentra en este estado cuando estamos en el proceso de hacer
una copia del microfilme, previo a ser enviado. Este proceso puede tomar hasta 90 dias
antes de que el microfilme se encuentre listo para ser enviado. Se envia un correo
electrénico con la actualizacion del estado de envio al usuario notificAndole de la
demora.
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e Enviado. Se usa este estado cuando un microfilme ha sido enviado dentro de las 24
horas y se encuentra en camino al centro de historia familiar local. Si el tipo de
préstamo es a corto plazo, la fecha de devolucién sera de 90 dias desde la fecha de
envio. Recibird una notificacion de correo electrénico.

e Recibido. Se recibio el microfilme en el centro de historia familiar seleccionado. El envio
puede tomar hasta 30 dias, dependiendo del lugar del mundo donde usted se
encuentre. Recibira una notificacién por correo electrénico cuando se reciba su
microfilme.

e Devuelto. El centro de historia familiar ha devuelto el microfilme a FamilySearch. Ya no
se encuentra en el centro. Por lo general, esto se aplica a préstamos de microfilmes de
corto plazo pero también puede aplicarse a préstamos a largo plazo cuando se
devuelven los mismos. Una semana antes de la fecha de devolucion, se envia al usuario
un correo electrénico notificandole que la fecha de su microfilme esta por vencer y que
debe renovarlo.

e Cancelado. El usuario puede cancelar un microfilme dentro de las 24 horas cuando el
estado de pedido se encuentra en “En proceso”. Una vez que se encuentre como
“Solicitado”, se completara el pedido. Para solicitar la cancelacion de un microfilme,
comuniquese con Soporte. Si desea cancelar toda la orden, dirijase a “Pedidos
recientes” en “Mi cuenta” y cancele el pedido especifico. El cancelar un pedido o un
microfilme activara un reembolso. Los reembolsos pueden tomar hasta 4 dias habiles.
Cancelar pedidos que estan como “pendiente” no activara el reembolso debido a que
por un pedido “pendiente” nunca se recibié el pago. Se enviara por separado un correo
electronico de cancelaciéon y otro de reembolso.

e Renovado. El estado de envio de un microfilme cambia a “renovado” sélo cuando se
renueva el microfilme. Estos pedidos actualizan Unicamente la fecha de devoluciény
no se procesan para el envio, debido a que el microfilme ya existe en el centro. La
renovacion de un préstamo a corto plazo actualiza la devolucién hasta por 60 dias. La
renovacion de un préstamo a largo plazo convierte el préstamo de un microfilme a
corto plazo en uno a largo plazo. Debido a que no enviamos microfilmes para
renovacion, el estado del pedido automaticamente cambia a “Ejecutado” si todos los
elementos de la linea del pedido son renovaciones.

Revisar el estado de un microfilme

Realice una busqueda de microfilmes recibidos en un centro de historia familiar y que se agregaron a
un inventario. Revise el estado de un pedido de microfilme si se pidié pero que aln no se ha recibido.

Para encontrar un microfilme en el
inventario del centro de historia
familiar, siga los siguientes pasos:
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Paso 1:

Ingrese su nombre de usuarioy la
contrasefia. Haga clic en Iniciar
sesion.

Paso 2:

Coloque el puntero del ratén sobre la
pestafia Microfilmes y haga clic en
Busqueda de microfilmes.

Paso 3:

En el cuadro de nimero del
microfilme, ingrese el microfilme que
desee ver.

Nota: Puede filtrar su busqueda al
usar cualquiera de las columnas.
Puede buscar por nombre de CHF,
numero de pedido, nombre de pila
del usuario, apellido del usuario,
correo electrénico del usuario, fecha
de devolucidén o estado del
microfilme. Utilice esta funcion para
crear informes personalizados sobre
su inventario de microfilmes. Si
prefiere ver la informacién en papel,
utilice el botén de impresion de su
navegador para imprimir los
informes.

Log in to Admin Panel

({()) Magento

User Name: Password:

Magento™ Admin Panel

suarios de CHF Ventas Sistema

Microfilmes

Bilisqueda de microfilmes

Buscar microfilmes

Pagina 1 | [¥] de 24 pagina(s) | Ver |20

Seleccionar todo - | Deseleccionar todo. | Seleccio

Coleccion privada de
microfilmes

Importador de archivos CSV  strog
para los filmes

J
B = s e L R

Usuarios de CHF Ventas Sistema | Microfilmes

Buscar microfilmes

Pdgina 1 +| de 24 pagina(s) | Ver |20 E por pagina | Total de registros encontrados 468

Seleccionar todo | Deseleccionar todo | Seleccionar visible | Deseleccionar visible | 0 arliculos seleccionados

N°® de microfilme Informacion de microfiime

cua[=]}|
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Para encontrar el estado del
microfilme que no se ha marcado
como enviado o recibido en el
inventario todavia, pero que se ha
pedido, siga los pasos siguientes:

Paso 1:

Ingrese su nombre de usuarioy la
contrasena. Haga clic en Iniciar
sesion.

Paso 2:

Coloque el puntero del ratén sobre la
pestafia Transacciones y haga clic en
Pedidos.

Nota: Puede filtrar su busqueda al
usar cualquiera de las columnas. Por
ejemplo, busque en Comprado el Dia
para ver los pedidos comprados en
cierta fecha.

Paso 3:
Ingrese el nimero de pedido.

Paso 4:
Haga clic en el botén Buscar .

Paso 5:
Haga clic en el vinculo Ver .

Nota: Aqui puede ver la informacién
de la cuenta y la direccién de
facturacion del usuario.

Log in to Admin Panel

User Name:

i) Magento

Password:

Ustarios ¢ CH | Venlas . Sstema | Wicr es

! Pedidos

® Oslenr aputa par st pgina

Pigina  [1 | (3] 6: B pdginals) | Ver [0 q porpgina | Tot de registios ercontradss 149 ‘3 Bortars [Csv FEE rﬁ einichr
o o | eseccion o | Secsenar st | Dsecconr i | Qb seecknads A DEdE
Pedidos Purchased Fiom Siore) [ compradodt | Factuna hombre Contro deHstori Famiar Tool(Base)  TowlComprado)  fstdo  Accin
Cul] 5] Desdels] Deste: Destes gl
Hosta 3| Hosta: Hasta;
o s ] oo |
e Semtematn ey T T . PT—— T v —
. T o e =
i - -
s L DI '} ) biial= 1l L A 1 'r.-x[
Order & 1122897 | G01172011 081700 Vaes! ais
Foddo # 112007
Focha 84l Peddo A e
Estade 0H Prsdo Comcrlade
Comprads Family Sarch Ukcoolim Ondering Sarvice fopneral
FamitySaaes
TESTCENTER

B P30 13 200 e usand URD
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Nota: En la columna “Nimero de
Microfilme”, puede encontrar el
numero de microfilme. En la columna
“Estado de envio” se encuentra el
estado del microfilme.

Nota: Si el microfilme no se
encuentra en el inventario y marcado

como enviado, debe comunicarse con

Soporte del Centro de Historia
Familiar para que cambien el
microfilme como “Recibido.” Soporte
investigara por qué el microfilme no
se marcé como “enviado.”

Producto Estaco delarficulof Track Status{ Preciooriginal Precio  Canfidad  Sunfofal Importe del mpuzsto Porcentaie deimpuestos mporte del deszuento Totalde filas

Préstamo de microfims a cortoplazo Ordenade | Canceleda| — LSS100 USS00 Ordenado 1 US§1.00 o0 (% USSCo  Uss0
Cadige: micrafim-stortem
Wicrofime N';

9001

Préstamo de microfimss a laroo plazo Ordenadc | Canceledo |~ LS5000 US§C00 Ordenado 1 US§00D Uss00 0% USSC0  USRO
Chdige: microim-ndefinte
Wicrofime N';

2551

Marcar los microfilmes como recibidos

Luego de hacer un pedido de microfilmes y de recibirlos por correo postal, tendrd que marcarlos como
“recibidos” para agregarlos al inventario del centro de historia familiar. Se considera que los

microfilmes marcados como “Recibidos” estan listos para ser vistos. Nota: Los microfilmes se envian a
la direccién postal asociada con el centro de historia familiar. Por lo general, ésta es diferente a la
ubicacion fisica del centro. Si necesita cambiar la direccion postal, tenga a bien comunicarse con

Soporte.

Paso 1: Una vez que inicié sesidn en
el panel del administrador con su
nombre de usuario y contrasefia,
haga clic en el botén Iniciar sesion.

Paso 2: En el menu desplegable
Microfilmes, haga clic en Bisqueda
de microfilmes.

Log in to Admin Panel

1) Magento

User Name: Password:

 Login |

Magento is a trademark of kubin Consuting . DBA Varien. Copyright © 2010 irubin Consuling Inc

Magento Admin Panel

Usuarios de CHF Yentas Sistema Microfilmes

Blsqueda de microfimes

Buscar microfilmes Coleccidn privada de

microfilmes |

FPagina 1 @ de 24 paginais) | Verfﬁ[‘i Importador de archivos CSY  strog|
| paralos filmes

i | |
SeleccioMET Ve | DeseEcoomar veme 1 0 ai

Seleccionar todo- | Deseleccionar todo. |
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Paso 3: Haga clic en la casilla de
verificacién junto a cada microfilme
gue esté recibiendo.

Paso 4: En el menu desplegable
Acciones, haga clic en Recibir de
microfilme.

Paso 5: Haga clic en Enviar.

Paso 6: Una vez que se ha enviado,
debera hacer clic en el botén
Confirmar los envios de microfilmes.

Nota: Los microfilmes que se colocan
en la lista del inventario estan listos
para que los vean los usuarios del
centro de historia familiar.

Paso 7: Para guardar una copia del
informe de los microfilmes recibidos,
en el campo Exportar haga clic en la
flecha hacia abajo.

Paso 8: Seleccione CSV, Excel o PDF
en el menu desplegable.

Paso 9: Haga clic en Exportar.
Guarde el archivo en su memoria.

J Search Films
Elect All | Unselect All | Select Visible | Unselect Visible | 1 items select)
Film # Order # Patron first name

by (w)

O 127949 100020 Paul

[:l 1274989 100022 Paul

D 6000056 100022 Paul

O 1386658 100022 Paul

Acciones

Hecironico del usuario Devo

Hasta =

il

< Cancelar el envio de microfilmes

< Cancelar el envio de microfilmgs | el E o

l|Exportar a:| Excel

B3] “Exportar|
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Paso 10: Luego de guardar el
informe, deberd hacer clic en el
botén Confirmar los envios de
microfilmes.

Nota: Después de que se confirme el
envio del microfilme, se lo agrega al
inventario y se envia un correo
electrénico al usuario.

Los usuarios reciben un e-mail que
manda Magento directamente. El
CHF no hace falta que envie nada.

< Cancelar el envio de microfilmes

Marcar los microfilmes como devueltos

Cuando los microfilmes estan listos para ser devueltos, debera marcarlos como “Devueltos”. Al
marcarlos como “devueltos”, ya no formaran parte del inventario de su centro de historia familiar.

Paso 1: Inicie sesién en el panel de
administracion “Pedido de
microfilmes en linea” con su
nombre de usuario y contrasefia.
Haga clic en el botdn Iniciar
sesion.

Paso 2: En el menu desplegable de
Microfilmes, haga clic en Bisqueda
de microfilmes.

Paso 3: Encuentre microfilmes que
necesitan ser devueltos dentro de
un periodo determinado, en el
campo “Desde”: y haga clic en el
icono del calendario para
seleccionar una fecha de
comienzo.

Log in to Admin Panel

1{) Magento

User Name: Password:

Magento is a trademark of kubin Consuling Inc. DBA Varien, Copyright © 2010 Irubin Censutting Inc.

Magento Admin Panel

s de CHF Ventas Sistema Microfilmes

Blisqueda de microfimes

Buscar microfilmes Coleccidn privada de

microfiimes

Pagina (1 | [(¥| de24 pagina(s) | Ver [20 Importador de archivos CSV  strod]
| paralos filmes

| |
e |
Jeseleccionar todo. | SelecciomarvEme T OosEETooE v T Oa

Flrmcrine | e fe srime s Do duihe Exinie
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N Fo - |
[ | e P ; b, s oottt

Paso 4: En el campo Hasta haga ol | [ ‘ ; RET

clic en el icono del calendario para %J

seleccionar una fecha de

finalizacion.

Paso 5: Para devolver todos los

microfilmes que han vencido o "

venceran dentro de una fecha

especifica, haga clic en el vinculo ¢ search e |

Seleccionar todo. Como forma B -

B

- Frome || 08110 -
To: || (oszro

alternativa puede hacer clic
manualmente en las casillas de

215808 1 B 01402010 Shipped
1470949 0 01-4un-2010 Received
1586405 1 3 " 0102010 Receiea
1278898 1 B B1400:2010 Shipped
1278838 22 i 0142010 Shipped
1278698 2 n 01-0-2010 Receied
1278858 1 o 01400:2010 Sipped
1441074 0142010 Recehed
127869 204 0102010 Shipped
1441074 1 2 D109-2010 Snippea
1867119 1002 Bean 0142010 Shipped
1278838 292 01402010 Shipped

verificacion.

Paso 6: En el menu desplegable
Acciones, haga clic en la flecha
hacia abajo.

DENEREAEEEAA

Paso 7: Haga clic en Devolver.

PaS(.) 8: Haga clic en el botén B ovolver = W
Enviar. 7

lamf Do Exporttocsy | Estado
Paso 9: Luego de que haya Des/| Recibir E

. . , r
devuelto el microfilm, tendra que Hac _Deolve

hacer clic en el botén Confirmar
envio de microfilmes.

Paso 10: Para guardar una copia
del informe de los microfilmes que
recibio, en el campo “Exportar”,
haga clic en la flecha hacia abajo.

' Cancelar el envio de microfilmes

Paso 11: Seleccione CSV, Excel, o
PDF en el menu desplegable. @ Exportar a: | Excel B

Paso 12: Haga clic en el botén
Exportar.

Paso 13: Haga clic en el botén
Guardar en el cuadro de didlogo
Descargar archivo.

Nota: Decida dénde quiere guardar
la informacién en su computadora.
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Paso 14: Haga clic en el botén
Guardar.

Paso 15: Luego de que haya
guardado el informe, tendra que
hacer clic en el botén Confirmar
envio de microfilmes.

Nota: Sus microfilmes ya no
aparecen en Busquedas de
microfilmes Puede buscar el
pedido en “Transacciones” y luego
en “Pedidos”. Busque su pedido
usando el nimero de pedido.

< Cancelar el envio de microfilmes

Agregar microfilmes privados al Inventario de CHF

Los centros de historia familiar pueden agregar microfilmes que no es necesario pagar y cuando el
microfilme ya se encuentra en el centro. Cuando usa esta opcién, le permite seleccionar el tipo de
préstamo del microfilme. La fecha de devolucién de un préstamo de microfilme a corto plazo es de 90

dias a partir de la fecha de hoy.

Paso 1:

Una vez que haya iniciado sesion en
el panel de administrador con su
nombre de usuario y contrasefia,
haga clic en el botén Iniciar sesién.

Paso 2:

Del menu desplegable “Microfilmes”,
haga clic en Coleccién privada de
microfilmes.

Magento Admin Panel

Usuarios de CHF WVentas Sistema

Buscar microfilmes

Microfilmes

Bisqueda de microfimes

Coleccidon privada de

strog

| microfilmes |
Fagina 1 v| de 24 pagina(s) | Ver 2[: Importador de archivos CSV

| paralos filmes
Seleccionar todo- | Deseleccionar todo. | SelecciofMET VSO | DS CCIITET v

|
me—T 0 a
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Magento™ Admin Panel
Paso 3:
Del menu desplegable “MiCI"OfilmES” Usuarios de CHF Ventas Sistema Microfilmes
)
Ingrese el nimero de microfilme y Coleccion privada de microfilmes
luego haga clic en Continuar.
Couseer
Tipo de préstamo * | Préstamo de microfilmes a corto plazo |Z|
Niimero de microfilme * |123456
Film info
Titulo: Pantebsker
Paso 4: Mote: b. 12 17701774 Nedenes sorenskriveri

Haga clic en Agregar microfilme a la
coleccion privada.

Centro CHF: TEST CENTER
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Cargar un archivo CSV

Cuando importe un archivo CSV, el sistema asumira que todos los microfilmes son préstamos a largo
plazo. Si necesita cargar un préstamo a corto plazo, utilice la opcion Coleccion privada de microfilmes.

Para actualizar un archivo CVS usando
el archivo Importar CVS, haga lo
siguiente:

Paso 1: Utilice una hoja de calculo
como Excel y dbrala. En la primera
columna enumere todos los
microfilmes que desea importar.

Paso 2: Guarde el archivo como un
archivo .cvs.

Nota: Si lo guarda como un archivo
Excel regular, no se importaran los
microfilmes.

Paso 3: En el panel de administrador,
haga clic en la etiqueta Microfilmes.

Paso 4: Haga clic en Programa de
importacién de archivos CSV para
microfilmes.

A g ™oL »o

| 1234567
1579315
1245687

| 1595257
| 1480874

T

oo~

¥ .
Information about Bookl
i . Permissions
ol Cowe Ny Anyone can cpen. copy, and change any pan of this
WOTKBOOK.
Infa Protect
L Workbogk -
Recent
P fs haris
New epare for Sharing
Before sharing th file, be aware that it contains
Document properties a author's name
Print Chack for ocument properties and author's name
oves * Content that people with disabilities find dificult
Save & Send AT,

Magento Admin Panel

suarios de CHF WVentas Sistema Microfilmes

Bisqueda de microfilmes

Coleccidn privada de
microfilmes

Buscar microfilmes

Fagina 1 1@ de 24 pagina(s) | Ver 2 Importador de archivos CSV  ptros
para los filmes
Seleccionar todo | Deseleccionar todo | SeleccioMi e | o T Oar
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Paso 5 Haga C||C en Selecc|onar Usuarios de CHF ~ Ventas istema  Microfilmes
archivo para encontrar un archivo CSV

Importador de archivos CSV para los filmes

en su memoria.

Elimportador de archivos CSV se disefid para utilizar una hoja de clculo con los nimeros de los filmes que constan en el inventario del cgl

1. Abra la hoja de calculo e introduzca en [a primera columna los ndmeros de los filmes que desea impartar,
2. Guarde el archivo con el formato .csv. Silo guarda como un fichero narmal de Excel, por ejemplo, no funcienara la importacion de datos

PaSO 6 Haga C||C en el bOtén Cargar 3. Haga clic en Elegir Archivo y envie su archivo .csv.
. 4.Haga clic en Enviar archivo Csv
archivo Csv.

Centro CHF: TEST CENTER

Enviar archiva Csv)

Nota: Los microfilmes cargados en el
inventario apareceran como “A largo
plazo”.

Informacion de usuarios asignados del CHF

La pestafia Informacién de usuarios del CHF le permite manejar la informacién de los usuarios. Estos
son usuarios que tienen la ubicacién geografica de usted como su centro de historia familiar designado.
Puede modificar la informacion de la direccion de un usuario, ver sus pedidos o ver la informacion de
un microfilme de uso restringido.

Paso 1: Una vez que haya iniciado
sesion en el panel de administrador
con su nombre de usuario y
contrasefa, haga clic en el botdn
Iniciar sesién.

Log in to Admin Panel

i) Magento

User Name: Password:

Magento is & trademark of Fubin Consuling Inc. DBA Viarien. Copyright © 2010 irubin Consuting inc.

Usuarios de CHF ! 'entas Z Microfilmes

Paso 2: Haga clic en la pestafa
Usuarios.

Pagina |4 +| de 3 pagina(s) | Ver (20 [] porpagina | Total de registros encontrados 48

Identificacion Nombre

Paso 3: Para encontrar un usuario,
ingrese el apellido en el campo
Apellido. Haga clic en el botén

Buscar.

Nota: Puede buscar con cualquiera de —
los campos que aparecen en la barra. o —
Por ejemplo, busque por codigo S — —
postal para ver a todos los usuarios P —=

gue tienen el mismo cédigo postal. o T - -
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Paso 4: Para ver informacion
adicional sobre un usuario, haga clic
en el vinculo Editar.

Paso 5:

La pestafia Ver al usuario permite ver
informacion personal sobre un
usuario, tal como direccion,
informacion de ventas y pedidos
recientes.

Paso 6:

Haga clic en Informacién de la
cuenta. La pestafia informacién de la
cuenta permite que haga cambios al
nombre del usuario u otra
informacion personal. Una vez que
haya realizado los cambios, haga clic
en el boton Guardar usuario o en el
boton Guardar y continuar con la
edicion.

Nota: No puede restablecer o
cambiar contrasefias usando la
pantalla Administracion de
contrasenas. Ahora todas las
contrasefas las maneja
LDSFamilySearch Accounts. Para
cambiar direcciones de correo
electrénico, véase también
LDSFamilySearch Accounts

Paso 7:

Haga clic en la pestafia Direcciones.
La pestana Direcciones le permite
administrar la informacién de las
direcciones de los usuarios. Los
usuarios pueden tener mas de una
direccion adjunta a su nombre.
Para agregar informacion adicional,
haga lo siguiente:
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e hagaclic en el botén Agregar
nueva direccién.

e Seleccione Direccién de
facturacién predeterminada o
Direccion de envio
predeterminada.

e Ingrese la informacion de la
direccion del usuario en el
campo proporcionado.

e Haga clic en el botén Guardar
usuario.

Paso 8:

Haga clic en la pestafia Centro de
historia familiar. La pestafia del
Centro de historia familiar le permite
asignar un centro de historia familiar
a la cuenta de un usuario. Para ello,
haga lo siguiente:

e Busque el centro de historia
familiar al ingresar el nombre,
direccién de correo
electrénico, nimero de
teléfono, codigo postal,
estado, provincia o
departamento del centro de
historia familiar. Haga clic en
el botén Buscar.

e Seleccione el centro de
historia familiar al hacer clic
en el boton de opcion junto al
nombre del centro
seleccionado y del menu
desplegable “Asignado”.
Seleccione Si.

e Haga clic en el botén Guardar
usuario.

Paso 9: Haga clic en la pestafia
Pedidos. La pestafia Pedidos permite
ver todos los pedidos realizados por
el usuario. Puede buscar un pedido al
usar cualquiera de los campos de
blsqueda. Por ejemplo, para buscar
por nimero de orden, en el campo
“Numero de pedido”, ingrese el

Informacion del cliente

Vista de cliente

Informacién de la cuenta

Direcciones

pedldos e

Acuerdos de facturacidn

Recurrentes perfiles (beta)

Carrito de compras

Lista de deseos

Boletin de noticias
Anulacidn de la Restriccion de
Microfilmes.

& Alan Rafael Farifias Uriana

| Ver [20 [] porpégina

Pdgina 1 de 1 pagina(s)
Pedido # [ comprado en
Desde, 5|

Hasta 7|

i

Pedido de microfilmes en linea para directores —Enero de 2012 Derechos de autor ©2012 IRI

Pagina 17 de 23




Pedido de microfilmes en linea para directores

numero de pedido y luego haga clic
en el boton Buscar.

Paso 10: Haga clic en Anulacién de la
restriccion de microfilmes para ver
los microfilmes de uso restringido
que un usuario ha dado permiso para
ver.

Usuarios de CHF Ventas

Informacion del cliente
Vista de cliente
. .l.nfo(magl.d.n.c.le lé cue.l;ia
birecdones . )
Centro de Historia Familiar
Pedidos
»:\cuerdos c!éfacﬁrac:én
Recurrentes perfiles (beta)
Carrito de cbmpras )
Lista de deseos

Boletin de noticias

Sist|

Anulacién de la Restriccion de
Microfiimes.

Tipos de préstamos de microfilmes

Se puede categorizar un microfilme de multiples formas, llamadas tipos de préstamos de microfilmes:

e Un préstamo a largo plazo de microficha es un préstamo sin fecha especifica de

devolucion. Todos los pedidos de microfichas son préstamos a largo plazo.

e Préstamos de microfilme a corto plazo - es un préstamo de 60 dias con 30 dias
adicionales para compensar el tiempo de envio. Algunas areas recibiran el microfilme
mucho antes de 30 dias y tendran ese tiempo adicional para ver el microfilme.
FamilySearch garantiza que el microfilme estara en el centro por lo menos 60 dias y
hasta 90 dias. Los 90 dias comienzan una vez que el microfilme aparece como
“enviado”. Se devolverd el microfilme una vez que el periodo del préstamo de 90 dias

haya vencido.

e Un préstamo de microfilme a largo plazo es un préstamo sin fecha de devolucion
especifica. Las siguientes excepciones pueden provocar que se devuelva el microfilme o

no permitir que se lo pueda pedir:

o El Director es quien determina si ya no se usa el microfilme.

o0 Se ha restringido el uso del microfilme y ya no se encuentra disponible para su

vista.

o El microfilme ya existe en el centro de historia familiar predeterminado del usuario.
e Renovacidén de un préstamo de microfilme a corto plazo es un préstamo donde el
usuario tiene un préstamo de microfilme
a corto plazo en un centro o biblioteca de historia familiar. La compra de este préstamo
renovara el mismo por 60 dias adicionales, después de la finalizacion de los 90 dias

originales.
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e Larenovacién a largo plazo de un préstamo de microfilme convertira un préstamo de
corto plazo a uno de largo plazo, es decir, en uno sin fecha de vencimiento especifica.
Las siguientes excepciones pueden provocar que se devuelva el microfilme o no
permitir que se lo pueda pedir:

o El Director es quien determina si ya no se usa el microfilme.

o0 Se ha restringido el uso del microfilme y ya no se encuentra disponible para su
vista.

o El microfilme ya existe en el centro de historia familiar predeterminado del usuario.

Precio de los microfilmes

Si el usuario no ha iniciado sesién en el sistema Pedido de microfilmes en linea, vera el precio del
microfilme o la microficha en délares estadounidenses. Para ver el precio en su centro de historia
familiar, el usuario debe iniciar sesion. Existe un precio comin de microficha sin importar la cantidad
de microfichas asignadas a un nidmero de una microficha.

Las renovaciones de los microfilmes tienen el mismo precio que los préstamos regulares, sin importar
cuantas veces renueve el microfilme.

Nota: Nosotros no manejamos los impuestos de venta en ningun lugar de ESTADOS UNIDOS, EXCEPTO
California, el cual estd sujeto a un impuesto de “uso”. Los impuestos de California se basan segun la
ciudad y se calculan de acuerdo a la direccién fisica del Centro de Historia Familiar. El impuesto de uso
ya estd calculado en el precio del microfilme para California. Como resultado, cada CHF de California
tiene una pequefa diferencia de precios en los microfilmes.

Estructura de precios

Australia:

A corto plazo: 7.75 AUD
A largo plazo: 19.50 AUD
Microficha: 7.75

Nueva Zelanda:

A corto plazo: 8.50 NZ$
A largo plazo: 21.25 NZ$
Microficha: 5.00 NZ$

Islas Britanicas:

A corto plazo: 8.50 £
A largo plazo: 18.75 £
Microficha: 8.50 £

Estados Unidos:

A corto plazo: 5.50 US$
A largo plazo: 13.75 US$
Microficha: 4.75 US$
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Canada:

Préstamo de microfilme a corto plazo:
Préstamo de microfilme a largo plazo:
Préstamo de microficha a largo plazo:

Austria, Bélgica, Alemania, Francia:

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Portugal:

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Malta:

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Cabo Verde:
Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Suiza:

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

Espafia, lItalia, Grecia y Eslovenia

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Chipre

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Polonia

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

Hungria

Préstamo de
Préstamo de
Préstamo de

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

microfilme a corto plazo:
microfilme a largo plazo:
microficha a largo plazo:

$6.00 CAN
$15.00 CAN
$5.00 CAN

8,50 Euro
21,25 Euro
3,50 Euro

4,25 Euro
10,50 Euro
1,75 Euro

5,10 Euro
12,75 Euro
2,10 Euro

0,85 Euro
2,00 Euro
0,35 Euro

13.00 CHF
33.50 CHF
5.00 CHF

6,00 Euro
15,00 Euro
2,50 Euro

5,00 Euro
12,50 Euro
2,00 Euro

15,00 Zloty
37,50 Zloty
6,50 Zloty

1200.00 Ft
3000.00 Ft
500.00 Ft
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Colombia

Préstamo de microfilme a corto plazo: Free
Préstamo de microfilme a largo plazo: Free
Préstamo de microficha a largo plazo: Free
Guam

Préstamo de microfilme a corto plazo: Free
Préstamo de microfilme a largo plazo: Free
Préstamo de microficha a largo plazo: Free

Normas de asistencia al usuario

* No anuncie publicamente que los microfilmes se pueden pedir usando las computadoras de los
centros de historia familiar. Se le permite que mencione que los usuarios pueden pedir
microfilmes desde cualquier computadora con acceso a internet, ya sea desde la casa, el trabajo,
bibliotecas publicas e incluso los centros de historia familiar. No dé la impresion de que se
pueden usar nuestras computadoras como puestos para pedir microfilmes.

» No ayude de manera directa a los usuarios a completar un pedido por internet. Si necesitan ayuda
0 capacitacién para realizar un pedido satisfactoriamente, vaya a otra computadora y guielos en
los pasos a seguir. Una vez que entiendan el proceso, salga del sitio web y haga que el usuario
comience de nuevo desde el principio. Usted no debe estar presente durante el proceso del
pedido, en especial en los Ultimos pasos cuando el usuario ingresa informacién personal, tal
como la direccion de facturacion e informacion de tarjeta de crédito.

* No realice un pedido para el usuario usando su propia tarjeta de crédito personal o la de la Iglesia,
incluso si el usuario le reembolsa con efectivo. Nunca acepte pagos de un usuario.

Acuerdo de uso de microfilmes

El siguiente es el acuerdo que cada usuario firma antes de realizar un pedido de microfilme:

Términos y condiciones para acceder a los microfilmes:

Usted ha solicitado que FamilySearch International (“nosotros”, “a nosotros” o términos parecidos) le dé
en préstamo uno o mas microfilmes a un Centro de historia familiar (“CHF”) donde puede ver el
microfilme.

Usted reconoce que todos los microfilmes prestados siguen siendo de nuestra propiedad exclusiva. Usted
acepta que no sacard los microfilmes del CHF al cual se hayan enviado. Usted se compromete a no sacar
ninguna copia no autorizada de las imagenes contenidas en los microfilmes en ningun formato
(fotocopia, fotos digitales o analdgicas, video, etc.). Usted reconoce que el uso de ciertos microfilmes
esta restringido en funcién de su ubicacién geogréafica o su calidad de miembro de La Iglesia de
Jesucristo de los Santos de los Ultimos Dias. Si proporciona informacion falsa al solicitar algun
microfilme, dicho microfilme se nos debera devolver sin el reembolso de cualquier tarifa de servicio que
se haya pagado. Podrian mostrarse, en el CHF, en el embalaje o como parte de las imagenes contenidas
en los microfilmes, restricciones legales adicionales en cuanto al uso de microfilmes. Usted se
compromete a cefiirse de forma fiel y esmerada a todas las restricciones correspondientes.
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Usted solamente podréa ver los microfilmes en el CHF durante las horas de funcionamiento del mismo.
No nos hacemos responsables por su falta de capacidad para ver los microfilmes en el CHF que haya
seleccionado o en cualquier otro CHF. Por lo general, los microfilmes que solicite se entregaran a un
CHF en un plazo de 7 a 180 dias después de que se envie su solicitud, en funcion de varios factores. No
tenemos ninguna obligacién de entregar los microfilmes y nos reservamos el derecho de cancelar su
pedido de forma unilateral a nuestra discrecion exclusiva y absoluta. Los microfilmes no se enviaran al
CHF que usted designe a menos que se hayan cobrado de forma satisfactoria las tarifas por el servicio
(mediante la informacién de la tarjeta de crédito o de la cuenta bancaria que usted proporcione). Si
determinamos que algin microfilme ya no esta a disposicion para préstamo o por imposibilidad de envio,
recibira el reembolso de las tarifas por el servicio de entrega que haya pagado. Si solicita multiples
microfilmes, los mismos pueden

ser enviados por separado (y en fechas diferentes) al CHF. No es posible determinar la fecha de entrega
mediante este sitio web. Debe comunicarse con el CHF para pedir informacion sobre los microfilmes que
solicite.

Usted se compromete a manejar todos los microfilmes con cuidado y segun las instrucciones dadas por el
personal del CHF. Usted es responsable por todo el dafio o costo que resulte del mal uso o mal manejo
que usted haga de los microfilmes. Los microfilmes se proporcionan ‘tal cual’ y no aseguramos ni
garantizamos que ningun microfilme se encontrara en cierta condicion, ni que contendra la informacion
que usted busque ni que las imagenes contenidas en el microfilme seran legibles. El periodo de préstamo
de cada microfilme es de 90 dias, el cual empieza cuando enviamos el microfilme al CHF. Puede renovar
el préstamo por 60 dias mas por medio de este sitio web. Las renovaciones deben iniciarse al menos diez
dias antes de que finalice el periodo de préstamo de 90 dias. Debe mostrar al personal del CHF una copia
del mensaje de correo electrénico que reciba como evidencia de la renovacion. Al final del periodo de
préstamo, el CHF nos devolvera los microfilmes. Ademas, nos reservamos el derecho de retirar cualquier
microfilme de cualquier CHF, en cualquier momento, por cualquier motivo o sin ninguna razon. Usted
tendré prioridad en el uso de los microfilmes que haya solicitado; no obstante, usted acepta que otros
visitantes del CHF también pueden, sin costo alguno, tener acceso y utilizar dichos microfilmes.

Limitacién de responsabilidad: Ni nosotros ni ninguna de nuestras entidades afiliadas somos
responsables de ningun dafio especial, casual, punitivo o consiguiente que resulte del uso o la
incapacidad de uso por parte suya de todo material prestado por nosotros, que incluye, a titulo
enunciativo mas no limitativo, la pérdida de ganancias y la interrupcion de actividades comerciales, aun
cuando nosotros, el CHF o cualquier entidad afiliada hayamos sido notificados de la posibilidad de que
se produjeran los dafios mencionados o de que pudiéramos haber previsto tales dafios. En ningln caso
nuestra responsabilidad total (ni la de nuestras entidades afiliadas) hacia usted, segun cualquier teoria
legal por todos los dafios, las pérdidas o los fundamentos de accidn sobrepasara la cantidad que usted nos
haya pagado.

EXENCION DE RESPONSABILIDAD: LOS MATERIALES PRESTADOS, INCLUSO TODOS
LOS MICROFILMES U OTROS ARTICULOS PRESTADOS O COMPRADOS MEDIANTE ESTE
SITIO, SE SUMINISTRAN “TAL CUAL” Y “SEGUN SU DISPONIBILIDAD”, SIN NINGUNA
AFIRMACION NI GARANTIA DE NINGUN TIPO, YA SEA DE FORMA EXPLICITA O
IMPLICITA. EN LA MAYOR MEDIDA CONTEMPLADA POR LA LEGISLACION PERTINENTE,
DENEGAMOS CUALQUIER GARANTIA, EXPLICITA O IMPLICITA, INCLUSO A TITULO
ENUNCIATIVO MAS NO LIMITATIVO, LAS GARANTIAS DE TITULO Y LAS GARANTIAS
IMPLICITAS DE COMERCIABILIDAD Y DE IDONEIDAD PARA ALGUN FIN PARTICULAR.
NO AFIRMAMOS NI GARANTIZAMOS QUE LOS ARTICULOS PRESTADOS SE ENCUENTREN
LIBRES DE DEFECTOS NI DE COMPONENTES NOCIVOS.

Jurisdiccion y ley aplicable: El presente acuerdo contiene el contrato total entre nosotros con respecto
al uso de nuestros materiales prestados o vendidos, incluso todos los microfilmes; asimismo, sustituye a
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cualquier otro acuerdo oral o escrito, anterior o actual, y puede modificarse solamente mediante un
acuerdo por escrito firmado por ambas partes o por medio de la alteracion de este documento tal y como
se publica en este sitio web. Ninguna accion ni declaracion, ya sea de forma oral o escrita, efectuada por
los integrantes de nuestro personal, por el personal del CHF o por el personal de cualquier entidad
afiliada, debe alterar ninguno de los términos de este acuerdo. Este acuerdo y el uso que usted haga de
nuestros materiales se regiran por las leyes del estado de Utah, Estados Unidos de América, tal y como se
apliquen a los acuerdos concertados y ejecutados en su totalidad en dicho estado, sin proceder a ningun
principio de conflicto legal. Ambas partes acuerdan que de buena fe buscaran resolver cualquier disputa
que surja entre nosotros, pero si tal intento falla, toda demanda que usted entable para hacer cumplir este
acuerdo o cualquier otro asunto que tenga relacion con el uso de los materiales prestados o comprados,
incluso los microfilmes, se interpondra Unicamente ante un juzgado estatal o federal apropiado situado en
el Condado de Salt Lake, Utah. Por este medio usted accede y se sujeta a la jurisdiccion de tales juzgados
para fines de litigar y renuncia a cualquier objecion a foro o jurisdiccion segun la doctrina de tribunal
inconveniente (“forum non conveniens”). Este acuerdo no se regira por la Convencién de las Naciones
Unidas sobre los Contratos de Compraventa Internacional de Mercaderias. Si alguna clausula de este
acuerdo es ilicita, nula o no ejecutable, de forma total o parcial, las clausulas restantes no se veran
afectadas a menos que determinaramos que la clausula no valida o no ejecutable fuera un término
esencial de este acuerdo, en cuyo caso podemos, a nuestra entera discrecion, enmendar el acuerdo.

Soporte de FamilySearch
Correo electrénico
o films@familysearch.org

e Utilice el vinculo “Comuniquese con nosotros” ubicado en la parte inferior del sitio de Pedido de
microfilmes de FamilySearch.

NuUmeros telefonicos gratuitos

« Para encontrar un nimero telefonico gratuito en su area, haga clic en:
https://www.familysearch.org/help/contact .
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