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CONTROL DE EMISIÓN 

 

 Nombre Puesto Fecha Firma 

Elaboró 
Rosa Alejandra 
Doño Delgadillo 

Responsable del 
procedimiento de 

Selección y 
Adquisición 

20 de junio 
de 2017 

 

Revisó 
Claudia Dianne 
Vaca Gaviño 

Jefa de unidad de 
Biblioteca Antonio 

Alatorre 

20 de junio 
de 2017 

Autorizó 
Claudia Dianne 
Vaca Gaviño 

Jefa de Unidad de 
Biblioteca Antonio 

Alatorre 

20 de junio 
de 2017 

 
CONTROL DE CAMBIOS 

 

Revisión Fecha 
Apartado(s) 
afectado(s) 

Descripción de cambios  

0 20 de junio  
Biblioteca 
Antonio 
Alatorre 

Emisión inicial del documento. 
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INSTRUCTIVO PARA REGISTRAR EN ALEPH  PUBLICACIONES PERIODICAS POR COMPRA 
Paso 1 Búsqueda de título 
Buscar en el módulo de adquisiciones el título de la revista 
Abrir el registro encontrado dando doble clik y una vez localizado dar click en adquisiciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema enviara  a la 

ventana Lista de Ordenes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 2 Creación de la orden 

Una vez localizado el registro 
el sistema dirige a la sección 
ORDEN sobre la opción (L) 
lista de ordenes pulsar el 
botón agregar seleccionar 
tipo de orden Seriada y 
aceptar. 
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Paso 3 Llenado de la orden 
 
Aparece una pantalla habilitando las pestañas  2 General, 3 Proveedor, 4 Cantidad y precio. 
Pestaña 2 General aparece número de orden, (anotarla en la factura) llenado los campos: Tipo  de 
material  (S), sub-biblioteca (CSC),  método de adquisición (P). 
 
Pestaña 3  Seleccionar proveedor, entrega de material (seleccionar S) anotar fecha de inicio y 
terminación de suscripción  y anotar fecha de renovación. 
 
Pestaña 4  Llenar campos número de unidades, precio unitario, comprometer presupuesto, 
recargar para cargar los campos totales de completar y después oprimir Agregar, aparecerá una 
pantalla desplegando el registro sobre la pestaña lista de ordenes dando por terminado el llenado 
de la orden. 
 

 
Paso 4 Creación de la factura 
Posicionarse en la barra de facturas dar click en el ícono y seleccionar el proveedor dar enter 
después anotar el número de factura en el recuadro de la derecha, dar enter y después si 

Pestañas 2-4 
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El sistema te dirige a la sección Facturas dando click  en el lado izquierdo en la opción  G factura 
general.  
Pestaña 1 Llenar los campos:   (cantidad neta, fecha de expedición de factura)  verificar que los 
campos tipo, estado y moneda correspondan al tipo de factura a trabajar,  y comprobar que se 
encuentre seleccionada la opción débito. 
Pestaña 2  En el apartado de  estado seleccionar letra A (aprobación preliminar) presionar recargar 
y actualizar. 
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Paso 5 Ligado de la orden con la factura 
 
Desde la sección facturas, seleccionar la factura a la que se ligara la orden elegir la opción (L) 
Línea de ítems y presionar Agregar. 
El sistema abrirá un recuadro y pedirá el número de orden escribirlo en  el espacio. 
Se abre la siguiente ventana y se deben llenar los siguientes campos: (cantidad neta, código de 
objeto, suscripción desde ïhasta). 
Deberá estar seleccionado la opción débito dar actualizar y agregar para ligar la orden. 
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Paso 6 Creación de la suscripción 
 Ya ligada la orden con factura seleccionar número de línea de ítem que corresponde y pulsar botón 
orden y nos llevara a la sección Orden  Pestaña1 seleccionar la opción  (S) ítem/Suscripciones 
pulsando sobre el botón agregar para generar la suscripción. 
Pestaña 2  los campos obligatorios son sub-biblioteca, desde-hasta, status del ítem (07),  colección 
(PP). 
Pestaña 3 
Seleccionar los reclamos 1, 2, 3 y 4 recargar y verificar que no exista error sobre el registro y 
agregar y se despliega la misma en el apartado de suscripciones  sobre (S) ítem/suscripciones de 
la sección orden del lado izquierdo. 
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Paso 7 Creación del enlace 
 
En la sección Orden opción (S) ÍTEM/ suscripciones se habilitara la Pestaña 4 (registro holdings), 
aparece palomeado el registro eso indica la conexión con la suscripción seguido de las siglas de la 
biblioteca pulsar sobre el botón ligar y posteriormente editar. 
 
 

 
 
NOTA  
La pestaña 4 Registro Holdings 
1.- Ligar se utiliza para enlazar la suscripción a una ya existente. 
2.- Editar se utiliza cuando se tiene registrado el título a trabajar.   
3.- Crear nuevo se utiliza cuando no existe el registro del título a trabajar. 
4.- Desligar desagregar el holding. 
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Paso 8 Generación de calendarios 
El sistema nos remite al módulo de catalogación y despliega el registro correspondiente a la 
suscripción pulsar botón derecho del mouse y dar click en expandir plantilla, seleccionarla de 
acuerdo a la periodicidad del título y pulsar el botón abrir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema abrirá la plantilla desplegando las etiquetas  853 y 853X en las cuales se establecen los 
parámetros de inicio y terminación de la publicación y de su calendario correspondiente, una vez 
realizadas las modificaciones se guarda el registro en el servidor. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


