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CONTROL DE EMISION
Nombre Puesto Fecha Firma
Responsable de
Elabor6 Rosa Alejandra| procedimiento d{ 20 de junig
Dorio Delgadillo Selecciony de 2017
Adquisicion
L Jefa de unidad d .
Reviso Claudia D"".‘Pne Biblioteca Anton| 20 deynio
Vaca Gavifio de 2017
Alatorre
L Jefa de Unidad ¢ .
Autoriz6 Claudia Dlz_a[me Biblioteca Anton| 20 de junig
Vaca Gavifio de 2017
Alatorre

CONTROL DE CAMBIOS

Revisién| Fecha SEETECEE) Descripcién de cambios
afectado(s)
Biblioteca
0 20 de junig  Antonio | Emisid inicial del documento.
Alatorre
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INSTRUCTIVO PARA REGISTRAR EN RUERHCACIONES PERIODICAS POR COMPRA
Paso 1 Busqueda de titulo

Buscar en el médulo de adquisiciones el titulo de la revista

Abrir el registro encontrado dando doblenelikez localizado dar click en adquisiciones.

disicionesSeriadss ALE on Administrativa {UDGS0) Scrvidor: 146202.105.239991  Usiaric: MAGOES

muk«mwzykn‘adiml’d—vrm\inli Base: UDGH - Administrativa (UDGG Senvidor 148 202105236091 Usuarior MAGOCSC -a El Sistema enviara a Ia
¢ ventana Lista de Ordenes

R

~=** Una vez localizado el registro
el sistema dirige a la seccién
ORDEINobre la opcion (L)
lista de ordes pulsar el

boton agregar seleccionar
tipo de ordeBeriada y
aceptar.
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Paso 3 Llenado de la orden

Aparece una pantalla habilitando las pest@gasral, 3 Proveedor, 4 Cantidad y precio.
Pestafia Z5eneral aparece niumero de orden, (andtaféecema) llenado los campos: Tipo de
materialS),subbibliotec€CSC),método de adquisidiBh

Pestafia 3Seleccionar proveedor, entrega de nedér@ionar anotar fecha de inicio y
terminacion de suscripcion y anotar fecha dérenovac

Pestafia 4_lenar campos nimero de unidades, precio unitario, comprometer presupuesto,
recargar para cargar los campos totales de completar y después oprimir Agregar, aparecera une
pantalla desplegando el registro sobre la pestana lista denolol@oesetminado el llenado

de la orden.

sl Adguisiciones/Seriadas ALEPH - Versidn 21 Base: UDG50 - Administrativa (UDG50) Servidor: 148.202.105.23:6991 Usuario: MAGDCSC - g _
ALEPH  Ver Utlerizs Ordenes *Senvicios  Ayuda m
B [ 1 reg. amm =
] b e ardon [ BIB= 190016,ADM= 346528 - Animal conservalion. (). Alw: 1998 i
& =l H &
Az |d]0]8[# ] s |
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260100 EBSCO €sC NEW I Hare 5§ CSCFP-PP 11513, ~ Agregar
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Tipa de mneriak H El [~ Estado da factura *Complata”
Subrbibiolac: vy E
Milodo da Adqaicdn | ¥ 0]
18 de Unaaric [ B
Usuaric [ g
Acan) Mingura 1D de e autorians E
Hla: [ |

<

¢ R

SR T W
L i 0STEm
Iy - ¥ !t = ooy

Paso 4 Creacion de la factura
Posicionarse en la barra de facturas dar click en el icono y seleccionar ebpteveedor dar
después anotar el numero de factura en el recuadro de la darechdedptés si
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El sistema te dirige a la seccién Facturas dando click en el lado izquierdd fatizr@pcion

general.

Pestafia Llenar los campos: (cantidad neta, fecha de expedicion de factura) verificar que los
campos tipo, estadogneda correspondan al tipo de factura a trabajar, y comprobar que se
encuentre seleccionada la opcion débito.

Pestafia Zn el apartado de estado seleccionar letra A (aprobacion preliminar) presionar recarg:

y actualizar.
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Paso 5 Ligado de la orden con la factura

Desde la seccidn facturas, seleccionar la factura a la que se ligara la orden(klegir la opcion
Linea de items y presidmgegar.

El sistema abrird un recuadro y petdirdezb de ordegscribirlo en edpacio.

Se abre la siguiente ventana y se deben llenar los siguientes campos: (cantidad neta, cédigo de
objeto, suscripcion deduesta).

Debera estar seleccionado la opcion débito dar actualizar y agregar para ligar la orden.

& Adaquisiciones/Seriadas ALEPH - Version 21 Base: UDG50 - Administrativa (UDGS0) Servidor: 148.202,105.23:6991 Usuario: MAGOCSC - a
ALEPH  Ver Utilerias Ordenes *Servicios Ayuda
& [vo reg. aDM j‘
] [Mumero da erdan = 3]
& [Es500 =] E| EBSCO México INC., S A de C_V. - (EBSCOI1210) &
a z‘ﬁlﬁlélﬁ‘ Lmesdememl
@ [1] Funciones O [2] Navegadd || yivess e e 4 Total Facture General: | -45168.02 Total Lineas dedem: | -45168.02
5 Facturar No. de Linea | No. de Orden Cédigo de objel Unidades facturadas Cantidad neta Cantidad total Unidades ordenada| Presupuesta
& [6] Factura General - 22509.52 - 22509.52 CSC-FIL-PP-2016 Agregar
[1] Bitdcora del Pago 2 313615 SER 1 - 1046.10 - 1046.10 1 CSC-FIL-PP-2016 Borrar
[L] Lineas de ftem (4 -49166/ | K] 313806 SER 1 - 7280.02 - 7280.02 1 CSC-FIL-PP-2016 .
4 313832 SER 1 -18332.38 -18332.38 1 CSC-FIL-PP-2016 i

1. Formto Linessdefem | 2 Informacén de a Orden |

CidigodeProv.: | EBSCO Nimero de Facturs: | 1210
= jeta: 22509.52 Precio Estimado: 22509.52
Cantidad Adcondl: | 000 Maneda: o p—
Total ) Cédigo ds Objetor | SER E| _
Total VA Incluido: | 2250952 Porcentaje IVA: 000
Cantidad Local: 250952 VA 0.00
. e [ [
¥ Débto (" Crédio Nota: |

V' Verficar Trasiape en FechaSusc,  Suscripcidn Desde: | 01/01/2017 E| Hasta: ey E|
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Paso 6 Creaan de la suscripcion

Ya ligada la orden con factura seleccionar nimero de linea de item que corresponde y pulsar b
orden y nos llevara a la se€idaen Pestafiakleccionar la opci@)item/Suscripciones

pulsando sobre el boton agregar parargarsuscripcion.

Pestafia dos campos obligatorios so#iflibteca, destiasta, status del item (07), coleccion

(PP).

Pestana 3

Seleccionar los reclamos 1, 2, 3y 4 recargar y verificar que no exista error sobre el registro y
agregar y se desgida misma en el apartado de suscripciones sobre (S) item/suscripciones de
la seccion orden del lado izquierdo.

< Adaquisiciones/Seriadas ALEPH - Version 21 Base: UDG50 - Administrativa (UDG50) Servidor: 148.202.105.23:6991 Usuario: MAGOCSC - 0
ALEPH Ver Utilerlas  Ordenes *Senvicios Ayuda E
& [1o.reg. a0m j‘
8] [tumero e arden K| BIB= 277924;ADM= 284317 - Harvard-Deusto marketing & ventas. (). Afio: 2005 i
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Reclamos (0) Opcionss de Ordenamiento v
- [G] Bitdcora (26/01/17)
[B] Inf. bibliografica
7] Disparadores 1.Inf, Lsta 2, Ink, Suscripcién {1) ]1 Inf. Suscripcidn (2) } 4, Regs. HOL}
Subbibictecs: = E| l:l
Desde: oyA17 EI Crear Nuevo
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Edalus de e [ 0} -
Recargar
ot w M
Tipo de Cisficacin: |5 E| W Clas, Temporal
e — [
20 Tipoda Clsfcacién: M
2 Cisfcin: [
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No. de Orden: T3
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Tent ey 5 E| Enlce Hols o5 E|
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Paso 7 Creacion del enlace

En la seccid@rdenopcion (S) ITEM/ suscripciones se habHtstaf@ 4registro holdings),
aparee palomeado el registro eso indica la conexién con la suscripcion seguido de las siglas de
biblioteca pulsar sobre el boton ligar y posteriormente editar
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NOTA

La pestafia 4 Registro Holdings

1- Ligarse utilizaara enlazar la suscripciamaya existente.

2 - Editase utilizauandae tiene registrado el titulo a trabajar.

3- Crear nuese utilizauando no existe el registro del titulo a trabajar.
4-Desligadesagregar el holding.
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Paso 8 Generacion de calendarios

El sistea nos remite al moédulo de catalogacion y despliega el registro correspondiente a la
suscripcion pulsar boton derecho del mouse y dar click en expandir plantilla, seleccionarla de
acuerdo a la periodicidad del titulo y pulsar el boton abrir.

El sistema abrira la plantilla desplegando las &&Rigt&S3%n las cuales se establecen los
pardmetros de inicio y terminacion de la publicacion y de su calendario correspondiente, una ve:

realizadas las modificaciones se guarda el redisaieioe
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