Manual de aleph adquisiciones
(Médulo)

Version: 0 Caodigo: DG-SYA-02

Ingresando al médulo de adquisiciones de aleph.

Ir al menu inicio ubicado en la barra de tareas (pulsarlo)

Todos los programas D [

i

. ! V_T‘@jiadquisso =

Seleccione la opcién ALEPH 500

fa ALEPH 500 {52y
77| ALEPH Administration

ﬁ Cataloging
¥ Circulation

| -
‘ ¥ Acquisitions Serials

E Interlibrary Loan
% uninstal
§ version Check

Para ingresar al médulo oprima el icono de Adquisiciones Seriadas.

Es necesario contar con un nombre de usuario y una contrasefia (asignados por los

administradores del sistema).

~ )
Clave ALEPH

Usuario: l

Cancelar |
[ e

Ayuda

Contrasafia: I

[~ Guardar Iz contrasefia
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Version: 0 Caodigo: DG-SYA-02
El trabajo del médulo de adquisiciones comienza una vez que el area de seleccion ha
definido un listado de monografias para su compra.

Nota: Entiéndase como monografia para el sistema: libros, CDS, DVD, guias, mapas, etc.,

excepto publicaciones seriadas.

Busqueda de material en la base de datos correspondiente

Se debe de hacer la busqueda del material en el icono de busqueda ( )
preferentemente utilizando las opciones de ISBN, Titulo o Autor, ademas elija la base de
datos correspondiente a su biblioteca.

[ Adquisiciones ALEPH - Version 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50) G do al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) L=k
ALEPH Ver Utlerias Ordenes Ayuda [2]
= [No. reg. 518 k|
8] [numero de orden =
& | = 3]
- - r
alx|y|a|e & | 1. Bisoueds Bisics | 2 Bisqueda CCL | 3. Blsquada Fis |
(o] o} Base: <
=S I Paiabras adyacentes [ =
[F] Buscar TSEN s r
o | | =] W
[H] Mostrar ey Co  No
—pp || [Tuies =1 | = :
&y o " NO ‘—] —J
Cruzar conjunto
—|| [~ =l | |[Peon
("~ O Conjunte
" Primer conjunto, No Segundo
Limpiar " Segundo conjunto, No Primero Srar coninte]
Request Database No Records |
Cargar por ID
Figura 1l

Para revisar y comparar los resultados de la busqueda y exista mds de un registro
oprima el botdn “Aceptar” o pulse “Enter”. En la parte inferior de la pantalla apareceran
los titulos coincidentes, seleccione el boton “Mostrar” (véase figura 2) y dicha accidn
lo remitird a los datos del registro seleccionado.

2|34



Manual de aleph adquisiciones
(Médulo)

Version: 0

Caodigo: DG-SYA-02

BY Adquisiciones ALEPH - Versidn 16.02 Base: UDGSO - UDG Administrativa (UDGSO) Conecta =18
AUBPH  Ver Ubleriss  Ordenes Ayuda 7]
W o reg.om =l -
&) [ramwro de crden =l 3
al E] L
[a= |y |ea a | LBzadi By | 2 Boanda €L | 3. Bisueds P |
e o] Base |curtres Ureverstane: = Curpo
- I Puibest adyaceries [€ntedo ol regatre =l
F?m fsene =] I E ™ Palsbras adyacanten
B] Indice
[H] Mosvrar &y o T ) oy o Mo
I"doe _v_l 'h'. a 2
oy “o (gl Y l B _]
Cnpwr conpunio
Aupcre r
[ hor ;] [10 way E P
0 Congarea
 Priar conhurto, No Segunde
™ Segunds conguro, Mo Prewwo
i Bcapha
==} Zre
Database No Records ]
(1SBN= “855577%6" ) LOG01 ! =] g
Rorrw
Gowde
Cargw
_> Mosvar

Figura 2

Cuando localice el registro que cubra todas las caracteristicas del material presione el
boton “Adqg” (véase figura 3). El sistema lo enviard a la ventana de Lista de Ordenes

(véase figura 7).

ol

[Sorted by Yew (Ascendng) then Author (Ascendeng).)

Ldtabeern |2 M reguiros | 3. Megatros braves |

JCw-Tidon srareduccsin o Socseni )

€ eCATALOGO BEDT U O Gona m

S w

Autor Tinsdo

BERGER, PETER L

L Completo o Uay |2

Autor
Tulo

P do Imprenta
Descr. fisica
Terma principal
Toma gorer al

A Sec. personas
Base Logca
Bblowca

.
_tsrewen |
~

+ Nombes de shgumtes | ).MAMCZ A Fcha ctdogrifcs | ‘.C‘nl wHe
o [ ]
ROZHIN, VASEII PAVLOVICH _ o |
INTROOUCCION A LA SOCIOLOGIA MARXISTA / V. ROZHIN. TR. ADOLFO SANCHEZ
VAZQUEZ J
MEXICO ; ED. CULTURA POPLLAR, 1960 - .
261P _—J
SOCIOLOGIA |
COMLUNISMND ‘\
SANCHEZ VAZQUEZ, ADCLFO, TR e
Libros —_—)
SHC @ Serisdes |

Figura 3

Si el material no

ha sido localizado consulte la seccidn

un titulo a la base y continuar con la creacion de la orden.

Pre-registro, para agregar
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Pre-registro

Para generar un registro, en el menu Ordenes, elija la opcién Catalogar Orden
(véase figura 4).

| Adquisiciones ALEPH - Versién 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50)
ALEPH Ver Utilerias Ordenes Ayuda IZ]
& |No. reg. BIB | Catalogar Orden |
i Indice de Ordenes Mdltiples —
@ INumerodeorden L — ji[ ‘
<] ] BB

&] | ‘jz | ﬁ I 3 I = w 1. Lista breve |2. Mis reg'!stros] 3. Registros breves

Figura 4
En la ventana Catalogar llene los campos minimos obligatorios (véase figura 5), al
presionar “Aceptar” el sistema generara los numeros de sistema bibliografico y

administrativo.

Campos a llenar:

e Autor

e Titulo

e Subtitulo (si fuera el caso)
e lLugar

e Editor

e [SBN

e Fecha (publicacién).

Catalogar @

Autor [0 2 [Gardnerlmes  —<—— Aceptar ﬁ— —

Titulo (obligatorio) [267 2 [aprendiendoUNIX ——

Subtitulo L

Mencidn de resp. [2¢67 " ©  [James Gardner ; tr. Sergio Luis Maria Ruiz Faudon

Lugar 260 3 | Mbkico < —

Editor [0 B [Prenticeal < —

Fecha 3 ~e——

ISBN 020 a | os72304570 e

1SSN oz & | Cancelar

Mota general 500 a Ayuda
Figura 5
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En la lista de érdenes debera presionar el botén “Agregar” y se desplegard la ventana
Tipo de orden (véase figura 6), seleccione Monografia y presione Aceptar.

1149, 618 ~| >
149, 88 Lfl BIB= 109302,ADM= 264639 - INTRODUCCION A LA SOCIOLOGIA MARXISTA V. (ROZHIN, VASILII P,
E E
' ]
SO I A K ) e |
Jruncnd O [2]Reve!| [No. de Orden | Provesdor Si-bb  Estado  Factra Recep | Tipo | Presupuesto Costo Local |
[_eoor |
] Lista de Ordenes (0] Tipo de orden @
10 e orden
[E] Comprometer oo o po —
€ corer B Ced] e
[A}F’.etbr C ot il
[S] Items/Suscripciones =
IC] Reclamas fiSdarsdon ==
[G] Bitacora de Ordener| | ———————— Cancelur
11nf. Bibliogréfica Cédion ciana No, Ordan: | urc Ayuds
] Lista de Disparadore |
Figura 6

Llenado de la orden.

El nimero de la orden lo proporciona automaticamente el sistema y lo presenta en el
campo No. de Orden 1 de la pestaina 2.General, (debe anotarlo porque posteriormente
lo necesitard). Los campos obligatorios a llenar para la orden son: Tipo de material, Sub-
biblioteca, Método de Adquisicion y Estado de la orden. En éste Gltimo campo si la orden
es por Compra el estado quedard como NEW -Orden nueva- tal como se muestra en la
figura 7.

NOTA: Solo se presionan los botones Recargar y Agregar hasta que haya llenado los
campos correspondientes de las pestafias 2, 3y 4.

NOTA: Consulte el anexo 2 para dar de alta las érdenes por donacién y
anexo 3 para dar de alta las drdenes por depdsito legal.

2.Ganaral | ). Provesdor | 4. Cantided ¥ precio |

o, de Ordan 11 [61631 Estado delaorden [_'E;—E]— o
No. de Orden 24 [ Me.deordm3 F=———a |} Suswdar predef]
eSS Orden  [wewosss  [B] Gpodelsordens | [B] a«Ti
Focha de crescdn: | =osps Fecha de extado: | zmaps

Gancelwr |

Fecha de pedido: 00/00/80

- T de Materis: w
— 5.6-bbloteca: EC |
- 1iiodo e dauier [P ]

1D Usuarios i E

YArens [

Fecha de ls Accidéen ’ 1D de quien aprusba:

Nota: |

EE @

Figura 7
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En la pestafia 3.Proveedor (véase figura 8) de la misma ventana pulse el icono Cadigo de

Proveedor (EI) y seleccione a cual de ellos se le enviara la orden. El sistema llenara
de forma automatica los campos de acuerdo a los valores definidos para cada uno de los

proveedores.
| 2. Gernral (3. Proveedor |¢cm;aypvm;
Informacion del Proveedor:
Cod. Provesdor! MCGRAW [::l Sardar prtdé.l
Proveedor: [Fcaraw-raLL, TG E} T
Refer. Provesdor: [
Cancdar
Nota 3 Proveedor: I E
Contacto def Proveedor [ E u
Tpo entregs Orden: LE B Tipo de cartas |0t
Tio de entrega: [s [*] £nvis carta por: ETT O]
[ Urgerte Fecha del redamo: | 0000000 E]
[ BRScoea da rechimen
Figura 8

En la pestaiia 4.Cantidad y precio (véase figura 9), llenar los campos Numero de
Unidades, Precio Unitario, Crear Registro de iftem y Comprometer Presupuesto.
Los campos Total y Moneda se completan automaticamente al oprimir el botdn
“Recargar”, siempre y cuando no exista un error en los campos, continte
presionando el botén “Agregar”.

Nota: Si se conoce el porcentaje de descuento que proporciona el Proveedor debe
anotarlo en el espacio que corresponde.

| 2. General | 3. Proveedor (4. Canvidad v pracio |

Cantidad:

Nowodeunidsdest [3  <—

Precio urdario: [—120—- Total: [W

HNota de cantidad:
- [V Crear regatros de item Coleccién del Rem: |V7 [ﬂ

Precio estinado:

arede T

Precio de Lizta: 360.00

Signo (319 [ | Porcetan: fos

Precio final: [36000  preciokca: #0.00

Nota da precio: I

Compromate presupue: | [-] < —

Figura 9
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Ya que pulsé Agregar, el registro de la orden se desplegard en la Lista de
Ordenes (véase figura 10). Con esto da por terminado el llenado de la orden.

Lista o Orclanes |

1.10f. de ba orden | 2. Gerral | 3. Provesdor & Cantidad v peacio |

Cankded (oo ]

Nimero de unidachess | 3 S pud.f.!

Precio unkarios 120 Tolals i 3820 K’“'O'__J

Nots de cantided: I —I
Figura 10
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Creacion de la factura.

Para crear la factura es necesario seleccionar al proveedor en la tercera opcién del menu

superior izquierdo (puede buscarlo en el icono ﬂ); capture el numero de factura a la
derecha del proveedor (véase figura 11). Pulse la tecla “Enter “, y si es una factura nueva
se le pedira confirmar si desea crearla.

& |ro. se. 618 =
&) [n&n«od.o:dm ;][ ' BIB= 50314, ADM= 50314 - Aprenda visualmente computadg
- & | [ e ]
- Acq. Administration
@ | X | B I 9 | o Ll'—"l M&m]
2 ) Lafacturs MCGRAW/12345 o existe, desea crearla?
@ (1) Funcional O [2] Revisar No. Eactr Moneda ""-/ RS / PR i Uni
(L] Lista de Ordenes (1) Pl[ T ) |
- [0] Ordenes (51693 - MCGR

Figura 11

Al pulsar el botén “Si” se despliega una ventana, habilite la pestafia 1.Facturar para el
formato de registro de la factura (véase figura 12). Debe llenar los campos obligatorios:
Cantidad Neta, Total y Fecha de factura (anote aqui la fecha de expedicion de la
factura). Los campos Tipo, Estado y Moneda los llena automaticamente el sistema de
acuerdo a los valores que se pusieron cuando se creo al proveedor, de igual forma debera
de verificar que se encuentre seleccionada la opcién “Débito”

Lines de Rems: [0 toulFaciura Genersd [0 ot Liness de Deem [o0
LEachurar )} 2.Pagos |
Codgo da Provesdor | MCGRAW Nimero de fctrs | 12285
“ Cartidad Netas (30008 Refur, & Fachuras [ rechadefachus WE} _ Recargw l
- (00 S Too: [res E] Fachs de recepcién | 15090008 E] _;"-.-—
S monar e 7503?""‘“ [es E] Fecha de enwiot [comooo0 E] bl Mo ;.‘j
Seguro: [000 R Mooeds: [Up [B] mecestor va ™ e~
Dexcorto: [oe0  Tpodecumbio: 0000000 PorcantaIVAs om0
- Total: W * Débeo " Crédeo VA [om =1
Costo Local: f_om— [ IVA por Iem

Vendor Info + Order Address | Cluen address | Payment address | Reburns addvess | EDT address |

Cadigo de Proveedor MCGRAW
Nombre de Proveedor McGraw-Hi, Inc,
Nota
McGraw-Hi, Inc.
860 Taylor Station Road
Domicllo Blackick O 43004-0545
Blackick, OH
43004-0545

Figura 12
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En la pestaiia 2.Pagos de la misma ventana (véase figura 13), debe llenar los campos
obligatorios: Fecha de Pago, No. de cheque, en el apartado de Estado, seleccione la letra
A (Aprobacion Preliminar) para capturar lineas de items. Si por error elige la opcién P
(Pagado) y presiona Actualizar no podra capturar items. Aqui concluyen los pasos para
capturar la factura.

NOTA: Para los campos Fecha de Pago y No. de Cheque; es necesario solicitar la
informacién con el area de finanzas de la dependencia y/o Centro Universitario
correspondiente.

Linea de Ttems: 20 Total Factura Ganeral: 639,48 Tatal Lineas de Tkernt -4639.48
1. Facturar| 2, Pago: |
Fecha de Pago! 1207 2007 Iﬂ — —
Mo. de cheque: 4512 — Recargar
Cantidad: 4639,48 _ Borrar
Estadao: A IH < ‘ambiar Mo, Facl
Depto, Aprobacidn: APPRCMAL 1 m Cancelar

Mo. de aprobacidn: |

Figura 13
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Ligado de orden(es) a factura

Ya que cred la factura el sistema mantiene vigente al proveedor y el nimero de la misma,
ahora seleccione la opcién [L] Linea de items y presione “Agregar”’ (véase figura 14).

@ Adquisiciones AITPI - Versian 16.07 Tase: 1NGST - NG Administrativa ([INGS0) Canactada al Servidor: 148.207.105.27:6991 [16..) - JelEd
AEPH Ver _tlras Ordenss Sevdos Ayxa [2]

2 [t e = ] =
& |6 un d= s i = ]

cl ] [I]1%] clobutbouk A de C.V. - (GLOBALBOOKI203989)

< u [slale (%] —

ou il Oz Fedsar Linezs Teare 2 Tatal Fazurs Cenaraly [ -00.00 Totel nems de em: | 000

=-Facturar We. | Me.ce urdan £5d.d: Undades cn fa Fact] Lantidzd Neta | ] | Uricades orce| Presupuzsto

[6] =acuurz Ganerl e | < —

[1] tiner de Rems (F -10C.00/0.00)

o | ; [ B
Y T
I =]
I~ o ['onionioonc ] ['osionioooc[¥]
=
=y HEidME T & &g x

Figura 14

El sistema abrira un recuadro y pedira el nimero de la orden que anoté al principio del
procedimiento (véase figura 15). Escribalo en el espacio correspondiente y presione
“Aceptar”.

= e £

&1 [0 v de O |
E

1
E] 2] albuok S.A de C.V. - (GLOBAL

% [GloeaLeoox
NN

= =
thesdamy | Nimero de orden
O, Murtendl O L. Fevso o D o e e [ s -

= Tlacturar Jonorr. uricades orcc mciu:m

[6] "acture Ganerel ay iz A
[1] tiner de frems (£ -100.00/7.00)

J I
| I
R N
[om = I ]
| [
[ [fom:

¢ I =]

12

oo HEALEE T aME X

Figura 15
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La accidn anterior nos remite a la ventana de llenado de Linea de Items (véase figural6).
Los campos obligatorios a llenar son: Cantidad neta, Cantidad total y Cédigo de objeto;
verificando que se encuentre seleccionada la opcion “débito”. Hacer clic en Agregar.

Limeas Tterm: I Tiatal Factura Gemeral: I Tiotal Lineas de Therm: I

No. ] No. de Orden J Céd.| Unidades en |E| Cantidad Neta JTotaI ] Unidades | Presupuesto

Agregar

Borrar

[l

Crder

1. Expandir Fact. Lines Ttem I 2. Informacidn de |z orden I

Codigo de Provead | GLOBALBOOK Nuimero de factura | 00001212

Cantidad neta: I 360,00 Precio estimado: I 360,00 Recargar |
—

Cant. Adicional: | G0 Moneda: PMX Iﬂ Presupuestos |

S— —

Total: W Cadigo de Obgeto: IBOTD Cancelar |
l e— — -

Cantidad local: | Porcentaje IVA: | 0.00

Mo, * un'ndadE: IL— IVA: Im—

s+ Dibic " Crédio Note: | E]

[w Crden facturads completaments

Figura 16

De inmediato mostrara un cuadro de dialogo que preguntara ¢ Desea registrar el
material como recibido? (véase figura 17) Pulse “Si”.

—)

Acq. Administration J

? ) Desea registrar el materia como recibido?

| e s | N

Figura 17
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La orden se ligara a la factura que se cred. (Véase figura 18).

ALEPH Ver Utilerias Ordenes Servicios Ayudalz]

& [, e 18 = B IE
8] [Numero de orden = 3|

& | GLosatzoox D] Eli Globalbook Technical & Scientific Book-(GLDBALBOOKIOOO(;lWQu)

a a‘f|ﬁ|ﬁ|§|&3] Liness de Tiem |

© [1] Funcional QO [2] Revisar Lineas Ttem: [1— Total Fackira Generali [ -36000 | Total Lineas de Tiam: W

[to .G Orden_ Cod_unidades en z Cantidad leta_Total puasto |
1 9512 BO 1 - 360.00 - 360.00 1 FIP-COB
0K

RS P,

= Facturar
[G] Factura General
[L] Linea de Items (1 -360.00/-

Agregar

Borrar

il

Orden

1. Expandi e, Linea tem | 2. Informacién de s orden |

Cédigo de Proveeds | GLOBALBOOK  Nimero defactura | 00001212
Cantidad neta: W Precio estimados 360,00 Recargar
Cont Adicensl: | 000 Monad: P D] —_—
Tota: [000  cadgodeobiets: [s00k B
Contdadlocali 38000 PorcenieNA: om0
No. de unidades: '-1—' IVA: ]m—

& pébita " crédio Nota: |

i

Figura 18

Hasta este paso se ha ligado una orden a una factura.

Nota: Si la factura incluye mas de un titulo, repita el procedimiento cuantas lineas
contenga la factura.
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Registro de items

Para recibir los ejemplares en el sistema, elija el icono Orden, una vez que lo pulso
envia la siguiente pantalla y elija la opcidn “S”. (Véase figura 19).

| Adquisiciones ALEPH - Versidn 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50)  Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) ==
AEH Vo Wkeries Ordenes Sevidos  Ande

Bl e |

& fnores decrien =If + | BIB= G3709ADM= 63708 - Fisica Raymond A Secway (Serway, Raymond A)

2l =] U

— (5 x| 0 & |8

@ (1] Funconat O (2] Revear

[L] Lista de Ordenes (1)
= [0] Ordenes (9512 - GLORALRC
] Comprometer

(€] Redamo
$eibisicom.dodadensr U0,

(0] Inf. Diblografica

[1] Lista de Disparadores

o |~
| | I I
 ——— | | ==
N — % ey frriilf
—1 — |
[ —oee
L]
T | r
| —
[ HI ]
[ 1)
KXo 5 4 dZL@T 1 AOE
BRI ) o ce s | ) | #)o I 0 rcoconec . [B D 2 cobns | Sressenroner... FEQS a® ACQ 12520m
Figural
9

Automaticamente se activaran las pestafias 2 y 3. En cada una de ellas se llenaran
campos minimos obligatorios (véanse figuras 20y 21).

Pestafa 2.- Informacion general (1).
Campos a llenar:
e (Cdbdigo de barras
e Sub-biblioteca.
e Coleccion.
e Tipo de material
e Estatus de Item (seleccionar 93 “En proceso”).
e Proceso de Item (seleccionar TE “Procesos Técnicos”)

2. Informacién Genersl (1) | 3. Infiinacin Genersi (2) | 4 Informacion de Serisdas | 5. Niveles de Serisdas | |

— P cidgode e T ettsdedem [ <+ Agregar
— > vt [ et [l =
— P oo M Volumen/Afio e

NomerodsSjempar | Mo.deFasdao e

P ToodsMeersi I

Lga Hal. I

TeosMoze | P[0 [ [ Casfeacin Temparsl

TeodsCabecin: | D[ D]

wtpodeCesteacens | M| [

Descrpcén:  EM

Figura 20
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Pestaiia 3.- Informacion general (2)
Campos a llenar:

e No. De inventario. (se considera el cédigo de barras o numero de
adquisicion segun aplique).

e Factura (seleccionar la orden correspondiente a la lista factura).

e Estadistica (seleccione la opcidon seglin sea el caso 01 Compra, 02
Donacion y 03 Depdsito legal).

e Pulse Agregar.

} 2, Informacion General (1) 3. Informacion General (2) ] 4, Informacidn de Seriadas ] 5. Niveles deSer’sadas} ]

- No. de inventario: El Estadistica: EI —
Fecha de inventario: | 00/00/0000 El 1D de Almacen remcto: IEI Guardar Predef,
Fecha de diltimo Invent | 0o/o0/0000 El Fecha de creacién: 02{05/08 Recargar

. 7 S6n: | 020086/
Precio: 360.00 Facha da actualizacién: | 02/05/06 Cancelar

Neta para ol GPAC:

M}

Mota de Circulzcidn:

Mot intsrna:

MNimere de orden 9512

Factura:

¥ ] [ 6 @

Nota sobre I Factura:

Figura 21

Ya que llend los campos de las pestaiias 2 y 3 y pulsd agregar el sistema
despliega la actualizacion de los datos. (Véase figura 22)

|L2'J Adaquisiciones ALEPH - Version 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50) Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) [;JLE'_JEJ
ALEPH Ver Utilerias Ordenes Servidos Ayuda [?]

2 [no. reg. 518 [ =

8] [Numero de orden = -/ | BIB= 63709;ADM= 63708 - Fisica Raymond A Serway (Serway, Raymond A ).

& [cLosatsoox [ B >

Gl PR O N "

@® [1] Funcional O [2] Revisar

Sec. | C6d. Barras | Sub-biblioteca | Descripcion Clasificacién Coleccién Estatus Notas | Préstamos

50 COB-50000 Acervo Coord. de Acervo Procesos tecnicos 0
Bibliotecas General

[L] Lista de Ordenes (1)
= [0] Ordenes (9512 - GLOBALBC!
[E] Comprometer
[1] Facturar
[A] Recibir (1/1)

Orden iniciada

Acervo Coord. de
Bibliotecas

[S] tems/Suscripciones (2 iter|
[C] Reclamos (0)
[G] Bitdcora de Ordenes (02/06
[B] Inf. Bibliografica
[T] Lista de Disparadores

¥
AL
ElERlr)e
TE[E[)R

m
i

g
3
&

|

Opciones de Ordenamento: |ITEM-6 ~

1. Despliegue de Item | 2. Informacién Genersl (1) 3. Informacién General (2) | 4. Informacidn da Serisdss | 5. Nivales d Serisdas | 6. HOL Links |

No.deinventerio:  [cobso0 [B] Estedsten: [o [ ,:
Fechadeinventaro: | 02062006 [B] DdeAmacencemotos [ ] e
Facha de dltimo Invent Wm Fechadecreacén: | 02/06/06 =
Precio: [3000  Fechadeactusizcén: [0206/06 -

Nota para el OPAC: |

Nota de Circulacién: |

N it T

Nimero de orden [[os12 :I

Factura: | cLoBatBook  oooor212 00001 =

Nota sobre la Factura: |

Figura 22
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Aqui concluyen los pasos para agregar ejemplares.

Nota: Repita el procedimiento para cuantas unidades (items) contenga la
orden.

Cierre de factura

Por ultimo solo resta cerrar factura, para ello, vaya al icono de factura elija la opcidn
Factura general, pestaia 2. Pago- campo Estado cambie a la opcién Pagado. (Véase
figura 23)

IMPORTANTE: Antes de cambiar la opcién de Estado, verifique que la linea de items [L]
se encuentre equilibrada en las cantidades que muestra, de lo contrario mostrara un
mensaje de error. Equilibrada se refiere a que las cantidades separadas por la diagonal
sean iguales.

Nota: Cuando la factura ha sido cerrada ya no permitird ninguna
modificacion.

|ﬁ Adquisiciones ALEPH - Version 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50) Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) [_._]@]
ALEPH Ver Utlerias Ordenes Servidos Ayuda
= [No.reg. BB ||
8] [Numero de orden =
e J GLOBALBOOK |_|| El Globalbook Technical & Scientific Book - (GLOBALBOOK/00001212)
& i ] u | 9 | g ] Qa | Linea de Items: 1 Total Factura General: -360.00 Total Lineas de Item: -360.00
fo) fo) 1. Facturar 2. Pago: |
= Facturar Facha de Pago: 02/06/2006 E] :
[GLEsstareraemerat ) —
L] Linea de Ttems (1 -360.00/3)| " 2 hesue: ﬂ]
Cantidad: 360.00 Borrar
Estado: |P [ Sambiar No. Ffl
Depto. Aprobacién: APPROVAL 1 7|ﬂ

No. de aprobacidn:

Vendor Info + Order Address | Claim address | Payment address | Returns address | £D1 address |

Cédigo de Proveedor GLOBALBOOK
Nombre de Proveedor Globalbook Technical & Scientific Book
Nota
Gerardo Ventura Larios
Ldpez Cotila No. 1515
Domidilio Col. Laffayette
Guadalajara, Jalisco
México 44150

Teléfono 36151425
E-mail gventura@globalbook.com.mx
Fax 36151426

<l

Figura 23

Con esto concluye el mddulo de adquisiciones del sistema ALEPH, y se procede a
enviar el material al drea de Procesos Técnicos en donde utilizaran el mdédulo de
Catalogacidn del sistema.
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Anexo 1

Creacion de presupuestos, proveedores y monedas

Presupuestos

Caodigo: DG-SYA-02

Los presupuestos se utilizan para comprometer érdenes y pagar facturas. Para poder
crear los presupuestos es necesario que se encuentre en la seccion Administracion y
después a [B] Presupuestos. Después pulse Nuevo y se habilitara la parte inferior de la

pantalla.

gla v |a|s|s|
@ [1]Funcional Q@ [2] Rewisar

E- Administracion

-[] Proveedares

<[] Moneda

-[E] Bitdcora de Carga EDI
-[L] Mensajes Bitdcora-Accidn
-[T] Disparadores

----- [R] Transferir Presupuesto

Figura 24

Filtra de Presupuesto |

—Filtra da presupussta

Modo Bdsqueda: IBuscar Vl
Sub-biblioteca: I Iﬂ
Estado: I Iﬂ
Afio: I

[~ Wer autaorizadas

Ir | Lirnpiar |

215.17040..436400.53013,
0000.00000-2004
215.17040.436400..53301
3.0000.00000-2003
215.17040.436400..53301
3.0000.00000-2004
215.17630.000001..53301
3.0000.00000-2003

Estadd Sub-hib,

BC
B

AC

AC

AC

Presupuesto

KSG BCCSIA Cir +Intl
Affairs Endow (1977)
KSG BCCSIA Cir +Intl
Affairs Endow (1977)
KSG BCCSIA Cr +Intl
Affairs Endow (1977)
Unrestricted
Undesignated Ka

En Cdodigo de Presupuesto deberd tener el siguiente formato: Nombre del presupuesto-
Ao (por ejemplo BIBLIOTECAS-2005) y en Nombre pondra el nombre completo del
presupuesto. Siempre debera estar activo a menos que ya no lo esté utilizando.

NOTA: Los campos obligatorios a llenar seran: Cédigo de Presupuesto, Nombre, Valido

Desde, Vélido Hasta y Estado del Presupuesto.

Fecha de creacin: ,rwm/us

LIof, de Presupunto | | 2. I, de Prasuponsto 2 | I

Departamento! [

Presupussto Extgno: ]—

Codigo de Presupuest | EIELIOTECAS-2008]

Presupuesto Padrer ‘

Too de m-h% [reG

Vildo desde: [opepms [P Grupo Presuponsi: [
,\Ag_

Vildo hasta : 31/12/2005
Estado dl Pres [Ac o

[ rorien:

B ™ Wilear para Reporte de Facturas

)

O] [
Oj [

10,
]

EE ==

[Presupuesto de la Cocrdnacin de Bbbotec. @—

Nots | I — @ Nots 3:
Nota 2 | Nota 4
Figura 25
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Debiendo usar la siguiente nomenclatura para definir el cédigo del presupuesto a
crear:
<Siglas de biblioteca>-<Clave del proyecto>-<afio> EIC-
PIFI-M3A3-2008

Nota: NO debera existir espacios en blanco en el cédigo de presupuesto, para la
Optima recuperacién de informacioén de reportes.

En la pestafia 2.Inf. de Presupuesto 2 el sistema siempre marcara el espacio de Todo, aqui
debera dejar asi a menos que decida hacer alguna otra actividad, pulse Agregar.

1, Inf. da Precupuetto | 2, Inf. de Presuputo 2 | | | |

cttn s ——
) O | v+ como prceion —re

D"bw [ Linite no Gastar fCompr
D Seriada
Owdeo ™ Presupuesto anual
Ow

D Otro

Mixdmo a comprometer Sobee/Bajo! 0.00

Miximo » Gustar SobreBajor [—ooo

Figura 26

Abra la pestaia 4.Transacciones y asigne fondos a este presupuesto, pulse Asignacion y
se abrira la ventana de Asignar transaccion, cuando sea la primera vez que lo haga deberd
estar seleccionado la opcion “Inicial” de igual forma debera estar seleccionada la opcién
“Crédito”; si existieran futuras asignaciones a este presupuesto la(s) asignacion(es) serian
de tipo “Regular”.

Sub-bibboteca: B Asignar transaccion < B —
Edador — and Journal of

fecb wpopws B Acaphar
Afo: (% Iracial " Reguls and Journal of
I Yo sstorizados M M r':‘;:————~|z]

T
r ‘ Facha de moneda: 19/10/2005 B

Cantidad: 500000.00

" Débio & Crédio _

Nota: [ E Cancelar

Soc Grant 1988
Ayuds l X
1, 10F, da Presupuesto 1 | 2, IoF, de Prasupuesto 2 | 3. 8aance & Tranmacocne; | 5. Unidades de s Orden |
B rede A EdrarPor.,
[ Asgnacion ikl
Elsscte
O remsrncte
Tranafer
E’v s 3 e l
[Tpo Fecha Cant. Local CO  Pagado  Orden Fachra |
Figura 27
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En la pestafia 5.Unidades de la Orden apareceran todas las bibliotecas de la Red de
Bibliotecas de la Universidad de Guadalajara (REBI), ahi tendra que marcar la biblioteca
a la cual usted pertenece y se podrd ejercer el presupuesto.

1. 1nF. da Presupuesto 1 | 2.Inf. de Presupunsto 2 | 3. Balance | 4. Transscciones 5, Unidades do b Ordan |

O rateoria cucsu - uakaw |
Oretras cocsu

[ Geografia cucsH M
[Joerecho sacial cucsH

[ tenguns Modernas CUCSH

O edeceis cucsk

[ msate dur. Serv, Soc. CUCSH

[ es. Central Sabud CEDOST

[es. enfermeria COCsaLLO

[Oee. ed. Fiscs cucsaruo

e Sahud pibbes CUCSALUD

[ coced. Planmacion y Des. Tnat

| [7] Acervo Cocrd, de Bblctecs:

b, set. Universidad Virtusl v

Figura 28

Cuando termine de crear el presupuesto le sugerimos que se comunique con los
administradores del sistema para que le asignen los derechos correspondientes.

Permisos del Presupuesto para OMAR en UDG50  [X|
Presupuesto | Asign Trans Comp Exp Modificar
e —— 41%1'&9” |

Borrar

Permisos de Transacciones del Presupuesto

Cddigo del | F1p COB-2005 El | Aceptar |
Draciiriiackas

[V Permiso para Asignar al Presupuesto

¥ Permiso para Transferencias del Presupue

¥ Permiso para Comprometer el Presupuestc

[V Permiso para Gastar el Presupuesto Cancelar I
Ayuda | frear I

‘ Ayuda |

Figura 29
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Proveedores

Para poder crear a los proveedores es necesario que se encuentre en la seccion
Administracion y después a [V] Proveedor. Después pulse Nuevo y se habilitara la parte
inferior de la pantalla.

g« v |ale|a

Filtta de Prawvesdar |

Filtra de Pravesdor

1] Funcional 2] Revisar
0 [t 0 2 Modo Blsqueda INombre -

e 1ith Interna

Muewia

ftional Clay Conference Geological B
‘ - =

(- Administracion | H Survey of Canada
- [B] Presupuestos - ——— Duple
: 7ot 21 || 21NM 21 Narth Main, Inc. Suite Hurnber 115
V] Proveedores odo
10 Monedt o scve j 2CENTURY 215t Century Music =
[E] Bitécora de Carga EDI Qacive FOLRLAS 4.4, Faurlas Diveccién
s C e A A ermeedne narinnal Vl LRT & BT Rrnks j
Figura 30

En la pestana 1.Inf. del Proveedor 1, en Cédigo de Proveedor se pone el nombre
comercial del negocio y en el Nombre de Proveedor es el nombre fiscal, ademas se debe
poner el Estado del Proveedor y el Idioma.

1,106 ded Provesder | | 2. Inf. del Proveedor 2 | 3. Inf. del Proveedor 3 | |

Fecha da crexcidn: | 19/1045 Facha de actuskzaciée | 19/1005
Cancelar

Catalogador:

Cédign de Proveedor | DILISA

Cédigo EDI Proveedc | Tipo de Provedor ED] | D
Codigo adcionali |

lWoNiOﬁvaamLho; S.A.de CV, @4_

Estado del Proveedor | AC ™ Idioms del Proveedor | SPA le—

Pais:

Tipo de Materiali

Notar | [g
Figura 31

En la pestafia 2.Inf. del Proveedor 2, tendrd que poner la moneda que maneja su
proveedor, en Entrega de la Orden se le recomienda que ponga Lista (LI), en Formato de
Carta pongale 00, también tendra que llenar el campo de Método de Envio (EMAIL).
Aqui podréa llenar los campos de No. de Cuenta y la institucidon bancaria.

1934
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L. Inf. del Proweedor 1 2, 1nf, dal Ovovesdor 2 | 3. Inf. del Provesdor 3 | |

Mo, de cuenta (M): |

No.decusnts (S |
Iratituciin bancaria: |
e - (e
Moneda 21 [ ] menedsa
Signo: ﬁ Porcertaje:

Ertregs de s Orden: L

Formato &m w D Método de anvio
Formato de ls Litta: 0 E] Méodo de envio

B
.

[ (le——
B

Figura 32

En 3.Inf. del Proveedor 3 pondrd con quien se dirige para hacer la adquisicion del
material, porque medio le hacen la entrega del material adquirido y cuanto es el tiempo
gue tarda en entregarlo. Cuando esté seguro que la informacion es la correcta pulse

Actualizar.
1. Irf. del Proveedor 1 | 2. Inf. del Proveedor 2 3. Inf. del Provesder 3 | 4, Unidades de Orden |
Contacto 1 [ s Ubaldo Garcia Soks Hle——
Contacto 2: [ S
Contacto 3: |
Contacto & [
Contacto 5: |
Enhmmls Bm:mhwoyl 15 +—
Entregs 2 (ACQ): IS B Demoraenlyentrega 2 | S
Entregs 3 (ACQ): l B Demora en by entrega 3 |0
Entrega 4 (SER): |5 BMumhmm4 10
Enlrega S (SER): 'S E Demors en by erdrega S |5
Figura 33

Una vez que pulsd Actualizar se habilitard la pestafia 4.Unidades de Orden, y ahi
seleccionara su biblioteca, esto es para darle permiso a este proveedor para venderle a
su Centro Universitario. Después de eso pulse nuevamente Actualizar.
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1.10f. del Proveedor 1 | 2, Inf. del Proveedor 2 | 3. Inf. def Proveedor 3 4, Uriclades de Ordan |

[ Geografia cucs A tuakzar
O oerecho Socid CucsH o
Orengus: Modernas QUCSH _—J;
Dedroriat cucsH

[ eufote dr. Serv. Soc. CLCSH
et Central Sahud CEDOSL
Oew. enfermeris CUCSALUD

O s, €d. Fascs CUCSALLD
Osa. salud Pobles CUCSALUD
[ coord. Planacsin y Des, trat
Eﬂcvvo Coord, de Biblotecas
[OJeb. sit. Universidad Virtual

O suv casa san Sebastian cal O.
Mswv casa & Ture

Figura 34

Para capturar mas ampliamente el domicilio de este proveedor pulse el botén
Direccion y llene los siguientes datos, procure siempre poner la direccion de correo
electrdnico, una vez terminado pulse Actualizar.

Direcciones del proveedor

1. Direccién de la Ovden] 2, Direccién de reclamo ] 3, Direccién de pago 4, Direccion Devolucién]
S. Direccién EDI
Nombre: I Distribuidora de Libros 5.4, | Actualizar k'—
Direccidn: I Av, Hidalgo #2475
I Coal, Centro
Ciudad: [Guadalajara
Estado: I Jalisco
Pais: I Méxica
Céd, Postal: | 44100
Teléfono: | 3685 6578
Fax: [ 3685 6579
Email: I dilisa@prodigy.net| |8I‘
Direccién IP: I
Nota: I Cancelar
Ayuda
Figura 35

Nota: La creacion de los proveedores en el sistema es responsabilidad de los
administradores de Aleph; por lo cual es necesario se establezcan comunicacidn con ellos
para la generacién de nuevos proveedores.
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MONEDAS

La administracién de monedas permite:

e Agregar o borrar monedas (nota: no puede borrar una moneda que ya ha sido

utilizada en compromisos)

¢ Modificar tipos de cambio — al tiempo que conserva la fecha del tipo de
cambio (tipo de intercambio)

e Agregar tipos de cambio — cambiar también la fecha del tipo de cambio

e Eliminar tipos de cambio.

Para poder accesar a las monedas es necesario que se encuentre en la seccion
Administracion y después a [C] Moneda. Aqui se mostraran todas las monedas que se han

dado de alta en el sistema.

Qs 6|08 |8 || e

0
0 (o} e Pachs wterce TR0 El Aovptw

Lite e moneden « 2906
Administrackn msbaloso, —
[B) Presupuestos Unidades  Cddioo Doscrpcon Focha Tipo de carbo

[V] Proveedores

—> [ 1 JED Dolar USA 0101770 11400000 .
[E) Bitdcora de Carga EOI o analed
(L] Menea s &rdcora-Accon \pegw tred]

My o | |

[T] Dsparadores Borgr Morwds| |

[R] Trarsforr Proaupuesto [

Figura 36

Si desea agregar alguna moneda que no esta definida como por ejemplo: Euro, Ddlar
canadiense, o alguna otra, pulse el botén Agregar Moneda

Monaedy I
Ingresar Fecha ackerion: [ T3/05 f20086 B Acaptar ]
Lists de monedas - 29,06 06
Descripcid
|1 Uso Délar USA 01/01/70 11,400000 Bminae |
Borpw Monoda.

Figura 37
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Tendrd que poner el cédigo de la moneda que desee agregar, para saber cual es el
codigo oficial es recomendable lo tome de la siguiente direccidn:
http://publications.eu.int/code/es/es-5000700.htm

En Descripcidon escriba el nombre de la moneda y en N° de Unidades por Tipo de Cambio
siempre deberd ir 1, una vez llenado estos campos pulse Agregar.

uloneda;
Codg0 dh morad:
Dexcripadn | Cancelar l

No. Unidades por Tipo de camb 1

Figura 38

Para agregar el tipo de cambio de la moneda creada, seleccidonela del menu principal y

Agregar tipo

pulse el botdén Agregar tipo y se habilitara la pestana
1.Tipo de Cambio, aqui escriba la fecha de la cual tomo el tipo de cambio y en
opcioén inferior ponga el valor de esta moneda en relacién al peso mexicano. Después

pulse Agregar.

1. Yo de camblo |

Codgor [ru —— [ Agrew
Descrpcibng ! 7 Cancelar
No. Uridades por Tipo de camb

Fecha del Tipo de cambiol 26 /% f2008 B

Tipo de cambio! ITGI';\;)O =3

Figura 39

23134
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Anexo 2: donaciones

Las donaciones, a diferencia de las compras, no requieren el registro de una factura. Es
por ello que el procedimiento cambia a partir del llenado de la orden. Siga los pasos del
anexo para registrar las donaciones en el sistema.

Llenado de la orden.

El nimero de la orden lo proporciona automaticamente el sistema y lo presenta en el
campo No. de Orden 1 de la pestaiia 2.General, (se recomienda anotar el numero de la
orden para futuras referencias en el sistema). Los campos obligatorios a llenar para la
orden son: Tipo de material, Sub-biblioteca, Método de Adquisicion y Estado de la orden.
En éste ultimo campo el valor quedard como CLS (Orden cerrada) haga referencia a la
figura 40.

Nota: Solo se presionan los botones Recargar y Agregar hasta que haya llenado los
campos correspondientes de las pestafias 2, 3y 4.

2:-Ganaral |- Proveedor | 4. Cantidad y precio |

Ho. de Orden 1 [#%5  ctaodebord A5 [B] «————
Mo, de Orden 2: [ Ne.deorde3: ] S el
sepssionden | [B] Gupodabardes [ Y] il
Fechadeaeackini  [O/I6  Fechadeestsdor |36 =

Facha de pedido: IWMM

Tipo de Material [ [ e———
Sub-biblotecar [ [pe——
Mitodo de Adauaiciée: [ [b] 4———
10 Ususarios

Usuariot ’ E

Acciden [ ] 10 de quien sprusba: | E'

Nota [
Figura 40

En la pestafia 3.Proveedor de la misma ventana (véase figura 41) pulse el icono EI
(Cédigo de Proveedor) y seleccione DONACION. El sistema llenard de forma
automatica los campos de acuerdo a los valores definidos.
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s e | 2.Ganersd (E Provesdos | 4. Caridad y preci |

Informaciin del Provesdor:

(264, Proveedor: DONACION — Fisedar preadet

Provesdor: [oonaciones El — I

Rafer. Proveedor: | |
Cancelar

Nota del Provesdor: I E

Contacto del Proveedor |

Tipo entrega Orden: ILI D
Tipo de aniraga B E]
[~ Urgente Fecha del reclamo: I €0/00,0000 I:I

[T Redamos en Lote

Figura 41

En la pestafia 4.Cantidad y precio (Véase figura 42), llenar el campo Numero de Unidades,
marcar la casilla Crear Registro de item, el campo Comprometer Presupuesto es opcional,

si lo utiliza localice el presupuesto GIFT-DEFAULT en el icono de los tres puntosﬂl. Sino
lo hace de esta manera el sistema lo seleccionard automaticamente. Los campos Total y
Moneda no se llenan por tratarse de una donacién. Presione el botén “Recargar”, si
no existe error en los valores continte presionando el botén “Agregar”.

5/ 0 s oo | 2, Garwral | 3. Provesdor( 4. Cantidad v orecko |

o
————— b Nomwodeunkdeden: [0 Sowda prede|

Precio unitanio: I Totals l P Recwrgw

HNota de cantidad: I Cancelar
P> [~ Crear regntros de Rem Coleccén deldem: | »

Precio estimado:

Mooedi: [0y ]

Pracio finl: [om0 Precio local: [o0

HNota de precio: l

Compeomete prasupoe | [ ——
Figura 42
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REGISTRO DE ITEMS

Para recibir los ejemplares en el sistema, elija el icono Orden, una vez que lo pulsé
envia a la siguiente pantalla y elija la opcién “S”. Véase figura 43).

[ Rdquisiciones ALEDH - Versién 16.02  Base: UDGS0 - UDG Adeinistrativa (UDGS0)  Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) ==
HEW Vo Uberes Ordenes Seios Ands i
Bl |

&1 [Murers de crden = ¢ BIBs 63709 ADM= 63708 - Fisica Raymond A Serway (Serwayy, Raymond A)

[ =]
—_— (o [r (e ]

@ (1] Funconat O (2] Revear

[L] Lista de Ordenes (1)
=~ [0] Ordenes (9512 - GLORALRC
[E] Comprometer
(1) Facturar

ToT oS

o drOrene s TUZ
(0] Inf. Biblografica

[1] tista de Disparadores
R 1 |
| | | |
] ¥ ==a
[ O] | ok irrii]
] L |
[ — ]
L]
| q r
=il |
[ HlI ]
[ [
< >
*0 0 SdZL4@T ] AS
BRRCl" )orse sene.. | B)sspsmoeneme.. | Boscmerss .. [CTTETI 4 oo e | (gt | S ressenroner... FEQS AW AEQ 12520m

Figura 43

Automdticamente se activaran las pestaifas 2 y 3. En cada una de ellas llene los
campos minimos obligatorios. (Véanse las figuras 44 y 45).

Pestafia 2.- Informacion general (1).
Campos a llenar:
e (Coddigo de barras
e Sub-biblioteca.
e Coleccion.
e Tipo de material
e Estatus de Item (seleccionar 93 “En proceso”).
e Proceso de Item (seleccionar TE “Procesos Técnicos”)

A debermacde Geraryl (1] | Finormaccn Gererd/ (2} | 4 Ieformaciin e Serads | 5 My de Secade | |
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Figura 44
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Pestaiia 3.- Informacion general (2)
Campos a llenar:

e No. De inventario. (se considera el cédigo de barras o numero de
adquisicion segun aplique).

e Estadistica (seleccione la opcion 02, donacidn).

e Pulse Agregar.

| 3 Irdormecdn Generw (1) ) frdcempciie Gacery (1) | A Ivlormeciin de Serades | 5 W de Serades | |
— e 54 eetae | {M] trtadetcs 3—
Facha de mowtace 2000 2000 E] 10 da Amacen remcio: 3 o h-HJ
PUNPRSIIN rore-—a |7 PPN ==
s (W Fetedesedie [RR ]
Nt pers w OPAL r‘ o S
Motz de Orcudaciént | E
Nots v | i |
Nmwr e orser [oss J
Fohrw [ B
Note soben @ Fachurs | g
Figura 45
Ya que llend los campos de las pestanas 2 y 3 y pulsé recargar y luego agregar, el
sistema despliega la actualizacién de los datos. (Véase figura 46).
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50 COB-50000 Acervo Coord. de Acervo Procesos tecnicos 0
Bibliotecas General
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= [0] Ordenes (9512 - GLOBALBC!
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[1] Facturar
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[C] Reclamos (0)
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Acervo Coord. de Orden iniciada
Bibliotecas Borrar

Opciones de Ordenamento: |ITEM-6 -
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Figura 46

Nota: Repita el procedimiento para cuantas unidades (items) contenga la orden.
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Anexo 3: depdsito legal

Los materiales en depdsito legal son aquellos materiales en la cual la biblioteca funge
como resguardante del bien, es decir; no es la propietaria de los materiales. Por lo cual
el proceso de registro de los materiales dentro del modulo de adquisiciones no
requiere del registro de una factura. Es por ello que el procedimiento cambia a partir del
llenado de la orden.

Siga los pasos del anexo para registrar los materiales que se encuentren en depdsito en
el sistema.

Llenado de la orden

El nimero de la orden lo proporciona automaticamente el sistema y lo presenta en el
campo No. de Orden 1 de la pestaiia 2.General, (se recomienda anotar el numero de la
orden para futuras referencias en el sistema). Los campos obligatorios a llenar para la
orden son: Tipo de material, Sub-biblioteca, Método de Adquisicion y Estado de la orden.
En éste ultimo campo el valor quedard como CLS (Orden cerrada) haga referencia a la
figura 47.

Nota: Solo se presionan los botones Recargar y Agregar hasta que haya llenado los
campos correspondientes de las pestafias 2, 3y 4.

2- Genaral lﬁovoedov | 4 Cantidad y precio |

Mo. de Orden 1 [ 6355 Estadodelrordun: [ LS E] —
No, de Orden 2: I No., de Ordhen 3: I Juardar preded,
ISBNASSNOvden | ] swodetvordn: | D  frg— I
Feacha de creacking l 09/11 0% Fecha de extado: | 01106

Cancelar I

Facha de pedido: |00MM

Tipo de Mabesial [ e
Sub-bibotecas [ M
Método de Adquaicide: [ ] ¢——
10 Unarios &

Usuariol [ E

Acciden = ~] 10 e quien sprubn: | B

Nota: I
Figura 47

En la pestafia 3.Proveedor de la misma ventana (véase figura 48) pulse el icono EI
(Cédigo de Proveedor) y seleccione INEGI. El sistema llenara de forma automatica los
campos de acuerdo a los valores definidos.
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1. Irf, de la arden ] 2. General 3, Proveedor l 4, Cantidad v precic ]

Informacian del Proveedor:
Cod, Provesdor: {MEGI IEI _ Guardar predef,

Proveadaor: | IMSTITUTO MACIOMAL DE ESTADISTICA GECGRAFICA E INF E Recargar

Ul

Refer. Proveedor: |
Cancelar

Mata al Praveedor: | @
Contacto del Proveedo | Iﬂ
Tipo entrega COrden: LI Iﬂ
Tipo de entrega; = IH
[ urgente Fecha del reclarna: 00,/00,/0000 Iﬂ

[ EBitdcora de reclamas

Figura 48

En la pestafia 4.Cantidad y precio (Véase figura 49), llenar el campo Numero de Unidades,
marcar la casilla Crear Registro de item, el campo Comprometer Presupuesto localice el

presupuesto INEGI-DEP-LEG en el icono de los tres puntosﬂ. Los campos Total y Moneda
no se llenan por tratarse de un depdsito legal. Presione el botdn “Recargar”, si no existe
error en los valores continle presionando el botén “Agregar”.

¥oow s ovoen | 20Genwral | 3. Proveedol i ]
& Canlidad v precio )

0
——— B Nomwodeundede: [0 Suardar precef
o o — |
Nota de cantidad: I @ Cancelar I
P [~ Crea regitros de dem Comcatndaidem: [ 3]
Pracio estimado:
Moneds: [ o]

Pracio de Usta: | 0.00
Signo (+/) | z Porcantaje; I 0.00

Precio ol |om Precio localt Iom

Nota de precio: '

Compromete presupus I o ¢—
Figura 49
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Registro de items

Para recibir los ejemplares en el sistema, elija el icono Orden, una vez que lo pulsé
envia a la siguiente pantalla y elija la opcién “S”. Véase figura 50).

|5/ Adquisiciones ALEPH - Versidn 16.02  Base: UDGS0 - UDG Administrativa (UDGS0)  Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..)
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Figura 50

Automdticamente se activaran las pestaifas 2 y 3. En cada una de ellas llene los
campos minimos obligatorios. (Véanse las figuras 51y 52).

Pestafia 2.- Informacion general (1).
Campos a llenar:

e (Coddigo de barras

e Sub-biblioteca.

e Coleccion.

e Tipo de material

e Estatus de Item (seleccionar 93 “En proceso”).

e Proceso de Item (seleccionar TE “Procesos Técnicos”)
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Figura 51
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Pestaiia 3.- Informacion general (2)
Campos a llenar:

e No. De inventario. (se considera el cédigo de barras o numero de
adquisicion segun aplique).

e Estadistica (seleccione la opcidn 03, Depdsito Legal).

e Pulse Agregar.
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Figura 52
Ya que llend los campos de las pestanas 2 y 3 y pulsé recargar y luego agregar, el
sistema despliega la actualizacién de los datos. (Véase figura 53).
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Figura 53

Nota: Repita el procedimiento para cuantas unidades (items) contenga la orden.
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Anexo 4
Detectar errores de comunicacion en Aleph
Se identifican dos situaciones de trabajo en las cuales se pueden presentar problemas de

comunicacion al sistema Aleph: cuando se intenta ingresar al médulo de trabajo (Figura
1) vy cuando se estd trabajando en éste y no se pueden obtener datos (Figura 2).

Verj oL servidores:

148,202.105.23:6931 - FallA2 la conexiA®n al servidor.

.- X
Aceptar
ALEXR
(VS ESCDCRU S
AEDH GUI| Passyord, ﬂqﬂl

ba Access

uda
! 5 Clave rechazada en los servidores conectados,

gur1 No se puede ingresar al médulo

[—— CARO-FIL-2006 AC  BAC pruebas (
D] BAB
| & &2 BAA

sutorizados [ Gommunicationerrorelobal=y) Nl | AC (IO CIO-FIP-:
o1
Ir !5 Fallé la respuesta. CIA

—] - AC CIO CIO-P3E-

CIB

dresupuesto 1 | 2. Inf. de Presupuesto 2 | 3. Balance | 4. Transacciones | 5. Unidades de Iz Orden |
Figura 2. Se pierde la comunicacion en el
modulo

En cada uno de estos escenarios, en los cuales no se pueden realizar acciones de trabajo
(Adquisiciones, Catalogacién o Circulaciéon) de manera continua, deben realizarse las
siguientes actividades en la computadora asignada asi como en la de los comparieros de
la biblioteca antes de reportar la falla a los administradores de Aleph.

1.- Comprobar que el cable de red esté conectado a la computadora o que el sistema de
red interno esté funcionando.

Para realizar esta comprobacion, si el sistema operativo de su computadora es
Windows XP, éste normalmente presenta una figura en la parte inferior
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izquierda mediante la cual se notifica al usuario si el cable de red esta conectado
0 no, esto ultimo si se ha perdido conexion con el equipo de comunicaciones.

Cuando se tiene comunicacién de red de forma adecuada, la figura puede tener algunas
de las siguientes presentaciones (resaltadas en un rombo verde):

En caso de tener problemas con la comunicacion, se muestra de esta otra forma:

|
,:9 11:24a.m.

Ante esto ultimo, compruebe que el cable esté conectado a la computadora en el
conector correspondiente (solo hay uno posible) y que del otro extremo esté conectado
al receptaculo en la pared. En caso de continuar el problema, pida apoyo al personal de
soporte técnico de la biblioteca o del Centro de Tecnologias para el Aprendizaje (CTA),
pues el cable puede haberse danado o los equipos de comunicacidon haberse
desconectado.

2.- Comprobar la comunicacidn al servidor de la REBIUdeG.

En caso de que en la comprobacidon anterior la computadora tengacomunicacion
a la red, deberd comprobar el acceso a la siguiente pagina Web utilizando cualquier
navegador de Internet (Internet Explorer, Netscape Navigator, Mozilla Firefox, entre
otros) con el fin de conocer si se tiene comunicacién con el servidor en donde esta
instalado el sistema Aleph:

http://www.rebiudg.udg.mx

Si no puede ver la pagina, prosiga con el punto 3; si puede ver la informacién,
notifique a los administradores de Aleph de una falla en el sistema.

3.- Comprobar la comunicacién a CENCAR.

Compruebe el acceso a la siguiente pagina Web:
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http://www.udg.mx

Si el acceso a esta pagina es nulo, el problema de comunicacién es local, y el personal de
computo o el de la CTA debe solucionarlo, por lo cual debe notificarlo. Si tiene acceso a
este servidor y no puede ingresar a Aleph, llame a los administradores de Aleph
sefialando un problema de comunicacién con el sistema.

Para comunicar las fallas a los administradores de Aleph, utilice alguno de los
siguientes métodos:

Via telefdnica.
Tel. 3134-2277, 3134-2200
Ext. 11917

Por correo electrénico:
Ramodn Angel Arellano Pefia: raap2478@cencar.udg.mx
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