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¿Cómo se accede? 
En la parte superior derecha de la web de Expresso Bibliográfico (www.expressobibliografico.com) se 

encuentra el acceso a la Plataforma para Corresponsales. 

 

 

La Plataforma es de acceso restringido a Corresponsales de Expresso Bibliográfico, por lo que deberemos 

identificarnos con tales al acceder a la misma. La imagen que se nos muestra es: 

 

 

Aquí introduciremos nuestro usuario y contraseña (los mismos que ya se venían utilizando en la anterior 

ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀύ ȅ ǇǳƭǎŀǊŜƳƻǎ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέΦ 

{ƛ ƴƻ ǊŜŎƻǊŘŀƳƻǎ ƴǳŜǎǘǊƻ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ǇƻŘŜƳƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ άŀǉǳƝέΦ 9ƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻǎ ǇŜŘƛǊł 

nuestro correo electrónico y, tras contrastarlo en nuestra base de datos, recibiremos en él nuestras 

credenciales. 

http://www.expressobibliografico.com/


{ƛ ƘŜƳƻǎ ƛƴǘǊƻŘǳŎƛŘƻ ƴǳŜǎǘǊƻ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜΣ ǘǊŀǎ ǇǳƭǎŀǊ ά/ƻƴǘƛƴǳŀǊέ ƴƻǎ ŀǇŀǊŜŎŜǊł 

la siguiente pantalla: 

 

Aquí, veremos nuestro nombre (en el ejemplo que nos ocupa, Corresponsal Internacional) y tendremos 

las siguientes opciones: 

¶ Cambiar nuestro Usuario y/o Contraseña. 

¶ Desconectarnos, es decir, hacer que nuestra Plataforma no recuerde quienes somos. 

De la misma forma, en la parte inferior derecha de la imagen, aparecerá nuestro nombre. Esto ocurrirá 

en todas las pantallas mientras estemos en esta plataforma. Haciendo click en nuestro nombre, estemos 

en cualquier pantalla de nuestra plataforma, llegaremos a esta pantalla de identificación. 

Una vez nos hemos identificado, indicando nuestro usuario y contraseña correctamente, tenemos a 

nuestra disposición toda la funcionalidad que nos ofrece la plataforma y a la que podremos acceder desde 

el menú superior. 

 

  



Títulos 
 

 

Desde aquí accederemos a la información que sobre los Títulos está disponible en la Base de Datos de 

Expresso Bibliográfico.  

Podemos utilizar los filtros de Título, Autor y Editorial. Observemos que en el ejemplo de la imagen se ha 

realizado una búsqueda apƻǊǘŀƴŘƻ άōǳǎŎƻƴέ Ŝƴ Ŝƭ ŦƛƭǘǊƻ ¢ƝǘǳƭƻΦ [ŀ ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀ ōǳǎŎŀ ƭŀ ǇŀƭŀōǊŀ άōǳǎŎƻƴέ 

en cualquier posición del Título y nos muestra los resultados.  

También nos ofrece una lista de Situaciones, Colecciones y Materias. 

Por último, si conocemos el ISBN del título buscado también podemos aportarlo. 

Todos los filtros son combinables y se nos mostrarán aquellos items que cumplan con todos los datos 

aportados. 

Podemos exportar a Excel este listado haciendo click en el botón situado al efecto en la esquina inferior 

izquierda de la pantalla. 

Para ampliar la información relativa a un título concreto bastará hacer click sobre la línea deseada del 

listado. Se nos mostrará una imagen como la siguiente: 



 

Aquí podemos ver información más detallada del título seleccionado. También podremos ver si este título 

ha participado de algún pedido anterior o en alguna factura y podremos consultar desde aquí su contenido 

haciendo click sobre su número, del pedido o de la factura. 

También podremos realizar un nuevo pedido de este título desde aquí. Bastará con indicar la cantidad de 

ejemplares deseados ȅ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άtŜŘƛǊέΦ {ƛ ȅŀ ǘǳǾƛŞǊŀƳƻǎ ŀƭƎǵƴ ǇŜŘƛŘƻ Ŝƴ ŎǳǊǎƻΣ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ 

άōƻǊǊŀŘƻǊέΣ ǎŜ ƴƻǎ ƻŦǊŜŎŜǊł ƭŀ ǇƻǎƛōƛƭƛŘŀŘ ŘŜ ƛƴƛŎƛŀǊ ǳƴ ƴǳŜǾƻ ǇŜŘƛŘƻ ƻ ƛƴŎƭǳƛǊƭƻ Ŝƴ Ŝƭ ya existente. 

tŀǊŀ ǾƻƭǾŜǊ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ǉǳŜ ŜǎǘłōŀƳƻǎ ǘǊŀōŀƧŀƴŘƻ ǇƻŘŜƳƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέ ŘŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜ 

inferior de la pantalla. 

Igualmente, en la parte inferior derecha de la imagen veremos nuestro nombre, desde donde podremos 

ir a la pantalla de identificación, tal y como explicamos anteriormente. 

 

  



Pedidos 
 

 

Aquí, de manera similar a como se realiza el filtro en Títulos, podremos filtrar nuestros pedidos aportando 

como datos algunos de los siguientes: 

¶ El nº de pedido 

¶ El rango de fechas de creación del pedido 

¶ El estado del pedido 

El sistema nos ofrecerá un listado con información de aquellos pedidos que cumplan con los filtros 

establecidos.  

Nota: Para los pedidos realizados antes de la puesta en producción de esta plataforma no estará 

disponible información relativa a Ref. Cliente, Importe ni Estado del Pedido.  

Podemos exportar a Excel el contenido del listado que se nos muestra haciendo click sobre el botón 

dispuesto al efecto en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

Para consultar un pedido concreto, bastará con hacer click sobre la línea deseada del listado. Se nos 

mostrará una imagen como la siguiente: 



 

Aquí, si el Estado del pedido lo permite, podremos modificar la información relativa a la Forma de Envío, 

el transportista deseado y variar la cantidad de ejemplares deseados de un título concreto. Para esta 

última opción, haremos click sobre la línea del título que deseemos modificar.  

 

Cuando hagamos esto, nos aparecerá una celda para variar la cantidad de ejemplares deseados y un botón 

verde (a la derecha de la línea) para validar el cambio. 

En la cabecera del pedido, encontramos los botones GRABAR, ELIMINAR y AVANZAR ESTADO. 

GRABAR graba la información que aparece en la pantalla y vuelve al listado de pedidos. 

ELIMINAR borrar el pedido que estamos visualizando. Esta opción solo estará habilitada mientras el 

ǇŜŘƛŘƻ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜ Ŝƴ ǳƴ ŜǎǘŀŘƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ŀ ά/9ww!5hέΦ 

AVANZAR ESTADO cambia el estado del pedido, haciéndolo avanzar en su tramitación. Los estados fijados 

son: Borrador, Pendiente Expresso, Pendiente Corresponsal, Pedido, Cerrado, Despachado y Recibido.  



En cada Estado, el responsable de la tramitación del mismo será o el Corresponsal o Expresso Bibliográfico 

y solo el responsable del pedido en el estado en que se encuentre podrá realizar modificaciones en el 

mismo. 

No se podrá Avanzar de Estado sin indicar la Forma de Envío.  

El pedido podrá sufrir modificaciones hasta encontrarse en Estado CERRADO. 

Al avanzar los Estados, se irán informando las fechas de los cambios. Estas fechas aparecerán en la parte 

derecha de la cabecera del pedido. 

Como en los casos anterior, podremos exportar a Excel el contenido del pedido haciendo click en el botón 

dispuesto al efecto situado en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

tŀǊŀ ǾƻƭǾŜǊ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŘŜ ǇŜŘƛŘƻǎΣ ǇƻŘŜƳƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

  



Facturas 
 

De manera análoga a la que acabamos de ver al explicar Pedidos, podemos actuar con Facturas. La 

pantalla que se nos ofrece es: 

 

Podemos utilizar los filtros de fecha o número de factura. El listado nos ofrecerá información de las 

facturas que cumplen con los criterios establecidos. 

[ŀ ŦŀŎǘǳǊŀ ƴƻ ŀŘƳƛǘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀŎƛƻƴŜǎΣ ǇƻǊ ƭƻ ǉǳŜ Ŝǎǘŀǎ Ǉŀƴǘŀƭƭŀǎ ǎŜǊłƴ ŘŜ άǎƻƭƻέ ŎƻƴǎǳƭǘŀΦ 

Para consultar una factura concreta, bastará con hacer click en la línea del listado deseada. Se nos 

mostrará una imagen como la siguiente, donde podremos ver los datos más relevantes de la factura. 



 

 

De igual manera que en ocasiones anteriores, podremos exportar los resultados a Excel utilizando el botón 

correspondiente, situado en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

¢ŀƳōƛŞƴ ǇƻŘǊŜƳƻǎ ǾƻƭǾŜǊ ŀƭ ƭƛǎǘŀŘƻ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ǳǘƛƭƛȊŀƴŘƻ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά±ƻƭǾŜǊέΦ 

 

  



Otros 
 

Aquí nos encontraremos una serie de utilidades que esperamos resulten de utilidad. La imagen que 

obtendremos es como la siguiente: 

 

 

En INFORMES iremos incorporando aquellos informes que puedan resultar de interés para la gestión de 

la relación de los Corresponsales con Expresso.  

En el momento actual, únicamente disponemos ŘŜƭ ƛƴŦƻǊƳŜ ŘŜ άtǊƻȅŜŎǘƻǎέΦ  {ǳ ƳŀƴŜƧƻ Ŝǎ ƛŘŞƴǘƛŎƻ ŀƭ 

resto de nuestra plataforma. 

En UTILIDADES iremos incorporando aquellas herramientas que puedan ser útiles para mejorar la 

experiencia de usuario de esta plataforma.  

En el momento de redactar este manual, se encuentra incorporado la posibilidad de realizar pedidos 

directamente desde una hoja Excel. Esta hoja deberá contener los títulos que deseamos pedir en filas y 

deberá contener al menos 2 columnas, una con el ISBN y otra con la CANTIDAD a pedir. Únicamente se 

podrán pedir títulos que figuren en la Base de Datos de Expresso Bibliografico.  

Un ejemplo de hoja Excel que podemos utilizar es la que se obtiene cuando exportamos a Excel un pedido 

de los que se muestran en esta plataforma. Si utilizamos este Excel generado, podríamos hacer un nuevo 

pedido tal y como figura en la siguiente imagen: 



 

1. {ŜƭŜŎŎƛƻƴŀƳƻǎ Ŝƭ ŦƛŎƘŜǊƻ 9ȄŎŜƭ ƘŀŎƛŜƴŘƻ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ŀǊŎƘƛǾƻέ ȅ ōǳǎŎłƴŘƻƭƻ 

entre las carpetas de nuestro ordenador. 

2. Indicamos la columna en la que se encuentra el ISBN 

3. Indicamos la columna en que se encuentra la cantidad que deseamos pedir. 

4. Indicamos si deseamos incluir los títulos en un nuevo Pedido o incorporarlos en algún otro pedido 

que estemos tramitando y ǉǳŜ ǎŜ ŜƴŎǳŜƴǘǊŜ Ŝƴ ŜǎǘŀŘƻ ά.hww!5hwέΦ 

5. Por último, pulsamos el botón cargar. 

Si todo ha ido bien, nos aparecerá una imagen como la siguiente: 

 

 

Donde nos encontraremos el pedido que hemos tratado y los títulos incorporados.  

Disponemos también del botóƴ ά5ŜǎŎŀǊƎŀǊ wŜǎǳƭǘŀŘƻ ŘŜ ƭŀ LƳǇƻǊǘŀŎƛƽƴέ ŘƻƴŘŜΣ ǎƛ ƘŀŎŜƳƻǎ ŎƭƛŎƪ Ŝƴ ŞƭΣ 

podremos obtener una copia del Excel que hemos utilizado para la carga del pedido, en el que se habrán 

coloreado en verde el ISBN y la CANTIDAD de aquellos títulos que se hayan incorporado al pedido (serán 

todos aquellos que figuren en la Base de Datosde Expresso Bibliografico). Los que no se hayan coloreado, 

no se han incorporado al pedido porque no figuran en la Base de Datos de Expresso Bibliográfico. 

tŀǊŀ ƎŜǎǘƛƻƴŀǊ Ŝƭ ǇŜŘƛŘƻ ǉǳŜ ŀŎŀōŀƳƻǎ ŘŜ ŎŀǊƎŀǊΣ ŘŜōŜƳƻǎ ƛǊ ŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άtŜŘƛŘƻǎέΦ 


