Manual de aleph adquisiciones
(Médulo)

Revision: 1 Fecha de Emision: 20/04/2016 Caodigo: DG-SYA-02

Ingresando al modulo de adquisiciones de aleph.

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

Todos los programas D

IS
SEELE

eﬁ Cataloging

¥ Circulation

@_’J Interlibrary Loan
ﬁﬁ UnInstall

§ 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

Iisuario: !

Contrasefia: I e

[T Guardar la contrassfia Ayuda |
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El trabajo del mdédulo de adquisiciones comienza una vez que el drea 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.
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Figura 1

Para revisar y comparar los resultados de la busqueda, y de esta manersa evitar que
exista mds de un registro para una misma obra, oprima el botén “Aceptar” o pulse
“Enter”. En la parte inferior de la pantalla apareceran los titulos coincidentes, seleccione
el boton “Mostrar” (véase figura 2) y dicha accién lo remitira a los datos del registro
seleccionado.
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Figura 2

Cuando localice el registro que cubra todas las caracteristicas del material presione el
boton “Adq” (véase figura 3). El sistema lo enviard a la ventana de Lista de drdenes
(véase figura 7).
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Figura 3

Si el material no ha sido localizado consulte la seccion Pre-registro para agregar un titulo
a la base y continuar con la creaciéon de la orden.
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Pre-registro

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

l;:;rxdasidones ALEPH - Version 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDG50)
"ALEPH Ver Utlerias Ordenes ayuda [2]

& |No. reg. BIE ~ Catalogar Orden < E—
T . Indice de Ordenes Mdltiples —

3] |Num|ro de orden —17 s

| ] CE

|63 ]i’ |l'5 ]6 |! e I I| mmlz.nisugmllﬂog'drosbuvul

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

administrativo.

Campos a llenar:

e Autor

e Titulo

e Subtitulo (si fuera el caso)
e lugar

e Editor

e |SBN

e Fecha (publicacién).

Catalogar @
- | 100 3 | Gardner, Jarms Aceptar
Thulo (cbligatorio) [267 2 [aprendendo urax
Subliulo 26 b |
Mencién de resp. [26 € [James Gardner ; tr. Sergio Lurt Maria Ruit Faudon
Lugar I-z_s;_ : [Mt’n’-co
Edior [0 b [orentcenst
Fecha E
15BN o+ [orz0en0
ISSN CH | Cancelar
Nota general o o | Ayuds |

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

wreg. 68 7:_‘{ BIB= 109302, ADM= 264639 - INTRODUCCION A LA SOCIOLOGIA MARXISTA V. (ROZHIN, VASILII PA

1funciond O [2]Reve] | [No. de Orden | Proveedce Shbb  Estado  Factra Recep Tpo  Presupuesto Costo Local |

] Uista de Ordenes (0]
] Ordenes

[E] Comprometer

(1) Facturar

[a] Rechr  Serieds h ol
[S] Items/Suscripcones
|C] Reclamos '
(G) Bitacora de Ordener| | ———d Cacder - |
] Inf. Bibliografica Cédgn conria No, Ovden: | umev Ayuds |
] Usta de Disparadore | —

Tipo de orden

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 pestafia 2. General, (debe anotarlo porque posteriormente
lo necesitard). Los campos obligatorios a llenar para la orden son: Tipo de material, Sub-
biblioteca, Método de Adquisicién y Estado de la orden. En éste ultimo campo si la orden
es por Compra el estado quedara 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, 3 y 4.

NOTA: Consulte el anexo 2 para dar de alta las érdenes por donacidn y
anexo 3 para dar de alta las érdenes por depésito legal.
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Figura 7
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En la pestafia 3.Proveedor (véase figura 8) de la misma ventana pulse el icono Codigo de

Proveedor (ﬂ) y seleccione a cudl 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. Gerrad Lom!cc-ﬁodypvmi
Informacsin del Proveedor:
Cad. Prowesdor: | MCGRAW |3 Juardw pr .u]
Proveedor: [Mcoraw-aLL, Mic. " I
Refer. Provesdor: |
Carcelar
Nota o Proweedor: !
Contacto del Provesdo '
Tpo entregs Orden: | LE E Tpo de carta: |os E
Tpo de ertraga is E] Enwia carta poe: | PRnT m
[ Urgente Facha del recamo: 0000 000 B
[ Bicora de recamcs
Figura 8

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

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

| 2.Gerwrdl | 3. Provesdor 4, Catided v sescio |

Cartded:

Nirmero de uridadest |3 e

Prece urdans: [~ R T

Mota de cartided: [
e ¥ Crew regriros de dem Colecciin Gl deers | 0]

Preco edenasdo:

Preco de Lnts: r)wm—

Signo (+f) (rj 2 Porcartae fow

Precio fnals f;ﬂo Preco local rm

Hota de preco: (

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

Lty dp Qedsns |

1.1nf. do ba orden | 2. Garwral | 3. Provesdkr 4, Cantidad v precio |

Con o]

Niraro de unidadhess |2 Fewdar predat ]

Prechy unfarios 20 Yolal: ; 3%20 Recargw

Nots da cantidad: ] =
Figura 10
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Creacion de la factura.

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

superior izquierdo (puede buscarlo en el icono H); capture el niumero 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.

R gt s [ | ;

B M. se. 018 ||

&) [Mamero da orden ~|[ ' BIB= 50314,ADM= 50314 - Aprenda visualmente computado|
— B eyeee——"
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a|x|8|a|.r |
Eachuras de by Ovdean
"
© (1) Funcind O [2]R T \./ La factura MCGRAW/ 12345 no existe, deses arexls? =
[L] Lista de Ordenes (1) [==8 ) o
- [0] Ordenes (51693 - MCGR

Figura 11

Al pulsar el botdn “Si” se despliega una ventana, habilite la pestana 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 cre6 al proveedor, de igual forma debera de verificar
que se encuentre seleccionada la opcion “Débito”
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Cocdigo de Proveedor MCGRAW
Nombre de Proveedor McGraw -+, Inc
Nota
MoGraw-HE, Inc
850 Taylor Station Road
Dormicilo Blackick OH 430040545
Blackick, OH
! 430040545

Figura 12
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En la pestafia 2.Pagos de la misma ventana (véase figura 13), debe llenar los campos
obligatorios: Fecha de Pago, No. de cheque o transaccidon, en el apartado de Estado,
seleccione la letra A (Aprobacion Preliminar) para capturar lineas de items. Si por error
elige la opcidn 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.

Lira da Nama [ Tolal Fachur s Ganarah [ema Total Lineas de Tl [=na

LBachow  J Dpge |

Facha e Pagen [omr 3] < — acraiker |~
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Pio, b ok T i o

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 ftems y presione “Agregar” (véase figura 14).
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Figura 14

El sistema abrird un recuadro y pedirad el nimero de la orden que anoté al principio del
procedimiento (véase figura 15). Escribalo en el espacio correspondiente y presione

“ ’

Aceptar”.
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Figura 15
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La accidn anterior nos remite a la ventana de llenado de Linea de items (véase figurals6).
Los campos obligatorios a llenar son: Cantidad neta, Cantidad total y Cédigo de objeto;
verificando que se encuentre seleccionada la opcidn “débito”. Hacer clic en Agregar.

|
HNe. | o, de Orden | Céd. Unidades en lz Cantidad Neta | Total | Unidades . Fresupuesta
1 Exerclie Fpct, Unes fiem | 2. Enformacidn de la orden |

Cotigo da Provesh [GLOBMBOOK,  Nomwro de facturs | 9000121

Cartded ratay SO0 Precio edrraco) 000 BacargEr

Cort. Adciang: .00 Fzrady: 5 ﬂ R

Toker 36800 Cédige de Objatar | BOOK [¥]

Cancear

ﬂmﬂu lozal: 00 SR T ]

Mo, de unidade= i LB Im

T ™ eridas Meew [ =

[w Cirden fachursda complemearts

Figura 16

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

‘A.CQ.A Administration

\:.’/ Desea registrar el nateria como recibido?

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

ABH Ve Utlriss Ordenes Senddos Aywda [7)
Bl = ——
8] [Murmeco de crden - ;
% [Gosawsoox [ [¥]/51  Globaibook Technical & Scientific Book - (GLOBALBOOKI00001212)
a x |v|alz|&| et |
@ (1] Funcional O [2] Revisar s i [ TGt [3000 o tiesdetion  [36000
- [l de Orden Cod. Unidades en Iz Cantidad Neta  Total Unidades * Presupuesta, |
Facturar : 4
[G] Factura General 9512 BO 360.00 360.00 1 FIP-COB
[L] Linea de Ttems (1 -360.00/- || e OK — ——
Orden
L Exancie Fazs, Less It | 2. Informacin e orden |
Cdign de Provesd | GLOBALBOOK  humaro da factura | 00001212 :]
Cantdad neta: 360.00 Preco eimadc: 360,00 Recsrgar
Cant Adcors: | 00 Morada: oaX 0| T
Tota: [ 36000 Cédigo ds Obseto: | 800K E]
Contidad locali 36000 Porcentaje IVA: |w
Mo da unidades: | 1 wa: [om
ot (" cridto N | E]
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 pulsado
envia la siguiente pantalla y elija la opcién “S”. (Véase figura 19).
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(0] Kista dhe Doderwes (1)
10] Ondetes (513 - GOSALK
13 Compermats
0 Cochaw ——
LS A -
L31 ey tammpcanay {1 o
51 Mdews de Onduves 72/04 E
182 408, Db i [
19) Kints de Slaporadoens Swer
Peves o St 7 s
D [ ]
" A |
Di |
|
AT 0|
g B
C |l 4
4 » s
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o0 e e Lot et > Mtessns 5. [ ety L girewaime. THQTA® LT otien
Figura

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

Pestafia 2.- Informacion general (1).
Campos a llenar:
e (Cbédigo 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 20
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Pestaiia 3.- Informacién general (2)

Campos a llenar:

e No. de inventario. (se considera el cédigo de barras o nimero de
adquisicién segun aplique).

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

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

e Pulse Agregar.

| Eindarmscos Demaent (1) ], [rirmpon Goraryl (11 |1anilu\.-—|nﬂm. |

— e [ e [ egu—

L e | | . | Gosrier Frmiel |
Fachs 3a e et |rﬂ [ P 'l
Foacia [meae ™ rehe s [@oew -
o pam oy | E il
P | E

e e ] = |

Faiture I o < —

Mty ks ' Pattn: | '

Figura 21

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

ALEPH e Utloriss Orderes Servicks Anda | 9]
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@[] Funconal O [2] Revsar
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- [0] Ordenes (9512 - GLOBALBC:
[E] Comprometer

d. Orden micada
Adliotecas Sorwr |

[1] Facturar —_ —
[A] Recibir (1/1) Bauets |
(5] Rems/Suscriptionas (2 iter “arbes gictae)
(€] Reclamos {0} ._E:_~A~ ]
[G] Bitacora da Ordenes (02/06; i ]
[B] Inf. Bibliografica ol Compston |
(7] Lista de Disparadores Hecarper
Opciones de Ordaramiantor |TERG ~!

£, Duphmgum o Harm | 2. Informacein Ganecsl (1) 3. Inforescidn Genoral (2] | 4 Irfurmacicn de Sermden | . Nivwie da Seciacne | 6. HOL Links |

N, e ivirleria: [con 50000 EI Evtackivicn: [at El

Facha de muntaro: EI LT eu— D Guarder Bredet]
Fachs d Gtima tnvent | [F] rechsdecmacons  [oao0s socrcx |
Prace: [305  Fechedesdhusimcsn: |00eNe _—I
Vcks pura @ OPAC: | —
Note de Groudaciin: |
Nota rarra: [ {g
Wimers deorden [ %12 ]
Factiu, [oosaeoox  owowez oot =
Hoka scbre la Facturs: |

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 opcién

Factura general, pestafa 2. Pago- campo Estado cambie a la opcidn 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 permitira ninguna
modificacion.

[ <2 Adquisiciones ALEPH - Version 16.02 _ Base: UDGS0 - UDG Administrativa (UDGS0)  Conectado al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..) =k
AEPH Ver Utierios Ordoncs Serioos Avda (7]

% | cceawoos ¥ & 5 Book - (GLOBALBOOK/D0001212)
a % |8 9= |&|

: v ES . I
Lines de liwms |3 Tote! Fackirs Ganarsl: 3000 Totwl Lrman e e | -0

o) fo) LEscurar JPece:

- Facturar Facka de Pager [oocae B ,:
& Fsdlure General S " [—
] Linea de ems (1 -360.005 [ Becwgar
Cortedact "o e
I —
' 2 r’j ‘agbar Mo, F:j
e e
Ne. ds aprctacen | -————J

Verdor infe « Orter ASSress | e woidress | Paymert adkioes | Ssburrn sdciess | ED7 address

Codigo de Proveedor GLOBALEOOK
Nombre de Proveedor Globabook Technical & Soentfic Book
Nota
Gerardo Ventura Larios
Lipez Cotila Mo. 1515
Domiciio Col. Laffaystte
Guadalgjarz, lalsco
México 44150
Tekfono 35151425
E-madl gventura@globabook com.mx
Fax 36151426

Figura 23

Con esto concluye el mddulo de adquisiciones del sistema ALEPH, y se procede a enviar
el material al area de Procesos Técnicos, donde utilizaran el mddulo de Catalogacién del
sistema.
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Creacion de presupuestos, proveedores y monedas

Presupuestos

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

G

pantalla.
ala v |o]e 8] | s
© [t} Freond . @ [2] Fe e e Estad, Sub-bb. _Pri
Mods Blagads: !mxv 'I
0 .E.‘:_,_\ | 1E05210152105-2005  AC
(U7 Proveedet 215.17040..436400.53013, AC KSIG BOCSIA Cir #
Er}?gwd; - swediosc [ | 0000000002004 aftaxs Endon
AR - 215.17040,436400..53301  AC K56 & 4l
(€] 8itxora de Carga EOI Eados | Bl e
» Affars Endow (1977
(L] Mincages Biticora-Accidn A r—— | ?mmm __9' Endow (1977)
¥} Bhesraiiorss ’ 215.17040.436400. 52301 AC It
[p}mm‘é(”; iééth I Yo sdorisaden 2.0000.00000-2004 affairs Endow (1977)
' ' ! 215.17630.000001,53301  AC Urrestiched
v | e | 3,0000,00000-2003 Undasignated KA

Figura 24

En Cddigo de Presupuesto deberd tener el siguiente formato: Nombre del presupuesto-

Afio (por ejemplo

BIBLIOTECAS-2005) y en Nombre pondrd 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 craacsiens | 191905

Lok, de Prepapunto | | 2. 10F, de Prasupusto 2 |

|

Departamento)

I

Prespuasto Exterro: |

Caeln

€0 de Prenupunst | BIELIOTECAS- 2008

Presupundto Padre; ]

Tpo de Prasupuatio; I'—;EE

B I Uniear para Reporte de Fachuris

,f:vnw-w;.o de la Cocedinackin de &bkl—;

[¥] Homtee:

Vidds desde: [opepes (B Gruwo premponati: [ D] D)

Vildo hastac Dz B | 3] {B

Etado dipranpunst [AC M) o

Nota 1 | Mota I

Noa2 [ Mot & £
Figura 25
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Debiendo usar la siguiente nomenclatura para definir el cddigo 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 informacién de reportes.

En la pestaiia 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 Presupusdto | 2, 10f. de Premgumito? | ! ‘ |
ot (o b
O | ¢+ oo porcion e |
Oeeo [T Usnite 00 Gastar fCompr
Dfn"ndn
Owdeo ™ Presupuesto sou
O«
Dctvo
Misino & comprometer Sobre/Bao fo—m
Mivieno » Gaster Sobeeap! 0

Figura 26

Abra la pestaiia 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 debera
estar seleccionado la opcién “Inicial” de igual forma deberd estar seleccionada la opcion
“Crédito”; si existieran futuras asignaciones a este presupuesto la(s) asignacion(es) serian
de tipo “Regular”.

PHUTIN Lo
Catads. — —— s ool of
| tvhasees
Aot % ol " vepdw wv r
[ Y™ whoreedon Morad ;-w»"-
g | PO s moenca [anomeos [.]
Cartdnd [g_u‘ 0030 =
[ creso <
Foty I' -Q e |
Ayude X
L0, da Prasupuntio 1| 2, 1nf. de Prangprnsto 2| D, Buwrce mmb.ma-hcm{
rm« A Erwbw. |
isecsn =)
| Dasgnccin [ ot |
EU"“"‘"' :
{ el edin]
A {
:g .'N'vw,. i o 1
B |
[Teo  Fecha Cant. Local CO  Pagado  Orden Factra ]
. .
Figura 27
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En la pestaifia 5.Unidades de la Orden apareceran todas las bibliotecas de la Red de
Bibliotecas de la Universidad de Guadalajara (REBI), ahi tendrd que marcar la biblioteca
a la cual usted pertenece y se podra ejercer el presupuesto.

I.H.&#rﬂm” 2. 1ed, e Prepapasio 2 | ' Idm] i, Trignastciorat m |

<] v CLICEH

Dl.ﬂrn CLCEH

[ Gecrgwatha sCucm
Ooesscha sl s

n Lerepunt Modsrmm CLCSH
[ Edtorial CugH

st b Sare, fioer, CLCTH
[ pes. Coniral Sk CEDRS]
DH:-.EPF-!MM [ W T
[Joes. 4. mies coctaLue
[ e, Sbuef pidbben CMCERLLD:
[ coced. Plaraatibn v Das. rat
E Arwive Courd. de Diblole: o
[l . Uriwarsdad Viekad

~

| eusee ]
Cencalar

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.

[x]
Modificar |
_ Agregwr |

Agregar

Permisos del Presupuesto para OMAR en UDG50

Presupuesto ' Asign | Trans Comp Exp

Borrar

Permisos de Transacciones del Presupuesto

Cédigo del = |EI
Dvaci imitackas l FIP COB-2005 Aceptar

¥ Permiso para Asignar al Presupuesto;

¥ Permiso para Transferencias del Presupue

f?‘ Permiso para Comprometer el Presupueste

[V Permiso para Gastar el Presupuesto Cancelar I

L

Ayuda I prear I
‘ Ayuda |

Figura 29
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Proveedores

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

Gla 8 |88 ]| pmsnom |
- Ftro da Provesdor
@ i1F O [2] Revisa rT—
Mod By [Horbes | r
_____ wﬁ'
-, Administracicn l urvey of Canada B |
E' - SRS Bros w2 21 North Main; Inc. Sufte Mumber 115
'] Provesdores e A s parw I
[E] DﬁDl\:'-'l':l j NCENTURY 21zt \_:(.'J.Jri"lﬁ!.
[E] Bitdcrea de Carga €01 Qseies PR et Fhes _onesin |
T — & g [ | 'll" &RE & R I Rnrees ﬂ

Figura 30

En la pestaia 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.

L1, del Provesdor | | 2. Inf. del Proveedor 2 | 3. Inf. del Proveedor 3 | |

Fechade crascées | DO/10AS Fecha de achuslzaciée [19/1005
Catabogadon) | o
Cédgo de Provesdor | DILISA
Cédgo EDI Provesde | Tioo de Provedor €01 | E]
Codgo wdoonal |
Nombere de Pragesdon | Detribuidors de Libros S.A. de C.V, )
Etado delProvesdd | AC D] Idoma del Provesdor [SPA e
Pai: |
Tipo de Material: |
Mot |
Figura 31

En la pestaina 2.Inf. del Proveedor 2, tendra que poner la moneda que maneja su
proveedor, en Entrega de la Orden se le recomienda que ponga Lista (LI), en Formato de
Carta podngale 00, también tendrad que llenar el campo de Método de Envio (EMAIL).
Aqui podra llenarlos campos de No. de Cuentay la institucidon bancaria.
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L1k, ol Proweedor 1 2, 1of, del Svoveadar 2 | 3. 1nf. del Provesdor 3 |

Mo, de conta (M) |
No.decnta (S | Cancelar
trattucon |

Moowds 11 [ [B] Menedan: .

Morada 2 T Bl

Serer r— Porcentaje: [_o_m

Ertrega de ls Ordenn u
Formao de ls Usta: L E Miodo de envio B

Figura 32

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

Actualizar.
1. 1nf. del Proveedor 1 | 2.1k, del Proveedor 2 3. 1of. del Provesdor 3 | 4. Unidades de Orden |
Condacto 1 { Juan Ubakdo Garcia Solis Bﬂ_—
Contacto 2: I Caercelor
Contacto 3t |
Contaclo & ]
Contacto St |
Wmm s E]D-Nnmhwmt 15
Entregs 2 (ACQ): s D Oumoes o0 by erdregs 2 |$
Entregs 3 (ACQ): B Darmora en s endregs ) lO
Entrega 4 (SER): s m Damnors on b endrega 4 | 10
EregaS(sER) |5 [B] owmcrs an ks wrtregas [5
Figura 33

Una vez que pulsd Actualizar se habilitard la pestana 4.Unidades de Orden, y ahi
seleccionard 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. 1nf. del Proveedor 1 | 2. 1nf, del Proveedor 2 | 3. Inf. del Provesdor 3 & Uridades e Orden |

[ Geografia cuCsM A
[ owecho Socid Cucsm
Dlm Modernas QUCSH
O edrona cucsH
[ outete 2r. Serv. Soc. CUCSH
s, Cantral Sahud CEDOSE
. erdermeris COCsALLD
O es. £4. Fisca cucsaLo
Oea. sakud pibics CUCSALLD
[ Coord. Planeacén y Des. trat
—-J Buu-o Coord, de Bblkotecas
Oes. sar. Universidad vitud
[ suv cASA San Sebastian del O
Misuv CASA B Tuto o

Figura 34

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

Direcciones del proveedor

1.Direccién de I» Orden | 2. Direccién de reclamo | 3. Direccién de pago | 4, Direccién Devolucién
5. Direccién EDI ]
Nombre: | Distribuidora de Libros 5.4, El [ Actuskesref——
Direccién: | Av. Hidalgo #2475 @
| Col. Centro E]
I
[
Ciudad: ] Guadalajara
Estado: I Jalisco
] pais | México
Céd. Postal: [4a100
Teléfono: | 3885 6578
Fax: | 3695 6579
Email: | diisa@prodigy.net|
Direccién IP: ]
Nota: I Cancelar
Ayuda

Figura 35

Nota: La creacidon de los proveedores en el sistema es responsabilidad de los
administradores de Aleph; por lo cual es necesario que establezcan comunicacién con ellos
para la generacidn 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

¢ Eliminar tipos de cambio.

Para poder accesar a las monedas es necesario que se encuentre en la seccién
Administracion y después a [C] Moneda. Aqui se mostraran todas las monedas que se han
dado de alta en el sistema.

Dk 5 (0|08 ||| wes

0 o} Iyoir Pache wiwrier 0 E] Acsote

Lats de moreden - 20008
Administracion

[B] Presupuestos [Undades ' Cédep Dosr peen Focha Tpo oo carbo
{V] Proveedices Ayeyw o

— > B ! 50 Dok USA 01012 13400000

e Do

(£ Bakcora de Carga £01 - ,
(L) Mera s Bicor - Alcon \yepe tred |
1710

{7 ] Owpar ackres e

(R] Trarsforr Prospussto

Figura 36

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

Morads |

Ingresar Fecha acderion: F;;e_ﬁ\;m B Acaplar
Lista de monedas - 29,05 05

1 Agregir tpo. I
i 1 Uso Dolar US4 01/01/70 11400000 Eieinar |
{oregur Moned

Borrar M«\-da‘

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 tomarlo de la siguiente direccion:
http://publications.eu.int/code/es/es-5000700.htm

En Descripcion 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.

SulMonedal
Codgo de morwds | o Agrege
Descripain Cancelar |

Mo. Uridades por Tigo de cabs |1

Figura 38

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

Agregar tipo

pulse el botdn Agregar tipo , se habilitara la pestafia
1.Tipo de Cambio, aqui escriba la fecha de la cual tomé el tipo de cambio y en
opcidn inferior ponga el valor de esta moneda en relacion al peso mexicano. Después

pulse Agregar.

LYoo de Canbeo
Cédgor | e
Descrpadn [re Cancelar '

Mo, Uridades por Tipo de camb |

Fecha del Tipo de cambio: [ 2% /062008 m
Tpo de cambio iixikﬂf_l:ﬂ» =3
Figura 39
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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 Adquisicién y Estado de la orden.
En este 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. Ganarad | ). Froveedor | 4. Cantided y precio |

Ho. de Orden 1) [ evss Etsdodelaordens S ] € e——
1o, de Orden 2: [ No. de Orden 31 [ sk
ISBMASSN Orden | P] swwodenorden | ] > twcove |
Fachs de crescdnn Iﬂ/lw Fecha de extado: |m/n/u

Cancele
Fechs de peddo: 00/00/00 ._J

Sub-bbiotecs: B p ——
Miodo de Adauicte: [ P Geeme—
10 Usuwrio — ©

Usuarior [ E

Accxn: o™ 2] odqunwnen [ 5]

Nota: [
Figura 40

En la pestafia 3.Proveedor de la misma ventana (véase figura 41) pulse el icono EI
(Codigo de Proveedor) y seleccione DONACION. El sistema llenard de forma
automatica los campos de acuerdo a los valores definidos.
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Cinoe e | LGl 1 Brovesdze |4, Contidad v precio |

Informacsin del Provesdon:
Céd. Proveedon CORACION < Jiedor peeded
Provesdor: [ooraciores ] tocwor_|
Rafer. Provesdor; ' Carcal l
Mota e Proveedon | g
Conlacts del Proveedr |

Too etegaOrder U O}
Tipo de antregar 5 [ﬂ
™ Urgerie Fechs del reclamo: l«-mm E]

™ Rechamncn on 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 puntosﬂ. Sino
lo hace de esta manera el sistema lo seleccionara 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 continle presionando el botén “Agregar”.

L on e | 2.Genwrd | 3 Svovesdor it ; :
Cartided >
e [_soer |
Piararo de unidades: [0 S
Precio untrio; " CEEERY —_—) —’
1ot 0 canbdad: | ——Ji-m'
I~ Crew regisros de dem Coeccbndaten: [ b S|
Precio estenador
Monwds IM!N |:I

Pracio de Lsda: |ooo

Signo (+F) | Porcentate Ieoo

Precio fnali |om Precio kocal ION

Hoka de precio I

Comgronate pr vopon [
Figura 42
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Para recibir los ejemplares en el sistema, elija el icono Orden, una vez pulsado, lo
enviard a la siguiente pantalla, elija la opcion “S”. Véase figura 43).

[ R W VerlA 1A 0T B UBI0 - (DG Kbl vt (OO0, Ot s ol Sacvh’ Vo 0T VA VAN TIA

LA
el

[V T ——— |
i~
i~
.
—1 ) |
o
e
(L} Kta de Ovideres (3}
10] Ondeows (#3517  GLOBALC
(L2 Corvgwamtor
T
18) 1. Bbopraticn e aee
17 Ut e Dlspiriniinss. P
1) [ |
- |
)
|
0
o
[ Ol D)
gl |
Y
4
K X i - S BLAND T AAS

RRLCLA” v m s | K ommreme | oimess . [T Y o e L] twhant (et e TR @ 4 CCY 100

Figura 43

Automadticamente se activaran las pestafias 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:

Cédigo de barras

Sub-biblioteca.

Coleccion.

Tipo de material

Estatus de item (seleccionar 93 “En proceso”).
Proceso de ftem (seleccionar TE “Procesos Técnicos”)

| r e e (1] IJMW,.‘J' 4. Selormacitn da Seradi | £ S de Serada | |

T 0 b
M—E Pracess da due | e—
[ =L Ve ks [ —
[ ek -

[ i0|

R

r_. -Eli.-. E I Cmikesekie Tampeenl

cl 0]

[ i |

I =Ry

Figura 44
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Pestaiia 3.- Informacién general (2)

Campos a llenar:

e No. Deinventario. (se considera el cédigo de barras o niumero de
adquisicién segun aplique).

e Estadistica (seleccione la opcién 02, donacion).

e Pulse Agregar.

| E ieleresras Demaw (1 L frfom—gooe Sererpl {11 | B el e Rt | B i e Bt | |

—HR—————a g =
kg &y wtnte WE' 15 Ao et I—EI o |
e L  C e - il
f— [ Packs e cisimunie: | EDWM —

e penwoban [

e

R | 6

Figura 45

Ya que llend los campos de las pestaiias 2 y 3 y pulsé recargar y luego agregar, el
sistema despliega la actualizacidén de los datos. (Véase figura 46).

L.:l Adquisiciones ALEPH - Version 16.02 Base: UDG50 - UDG Administrativa (UDGS0) o lo al Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..]

ALEPH Yer Utherias Orderes Serviks Anda | 2]

| BiB= 62709,ADM= 63708 - Fisica Raymond A Serway (Serway, Raymond A)

| GLoBA LBOOK 1% | B 5 |
a x|y |ala|a| S s |
@ (1] Funconal O [2] Revisar 5 p Clasificacion 3
= ‘ R - e
[L] Lista de Ordenes (1) —|
1 2 Dupicar
[0] Ordenes (9512 - GLOBALBC gy s . Orden wiidada
[£] Comprometer aibliotecas Borwr |
[1] Facturar ot |
[A] Recibir (1/1) vl
(5] Rems/Suscripciones (2 iter ;":".‘.'.'3'5’."3‘
€] Reclamos {0) B [
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[B] Inf. Bibliografica ok Compston|
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Opeines de Ordaramiantor |TERE ~l
£, Dawplngim de Har | 2. Informeccin Ganecal (1) 3, Inbormgeién Genarsi (2] | 4 rkormaciin de Sermcien | S, Nivwien e Secicine | €. HOL Lk |
N e et [ ersivcn [at 3] % |
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Figura 46

Nota: Repita el procedimiento para cuantas unidades (items) contenga la orden.
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Anexo 3: depésito 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 médulo 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 numero de la orden lo proporciona automaticamente el sistema y lo presenta en el
campo No. de Orden 1 de la pestaina 2. General, (se recomienda anotar el nimero 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 Adquisicién y Estado de la orden.
En este ultimo campo el valor quedarad 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.

iV, 0\ DYO Mllhwo&ult(vﬁdyuml
No. de Ordan 11 [ 16355 Etsdodalooedn: | S Ple—— — >
Mo, de Crden 2 | No. de Orden 3: | Fosrdar predef
ISEN/ISSN Orden I E Grupo da by ceden | B —_— Rocar
S l
Fachs de creaciins I Bf10% Fecha de extado: V%

H
:.

Facha de padido: IWMM

Tipa de Materiah [ M «—
Sub-tibloteca: [ ] «—
Miodo de Adauiées [ [B] €———
10 Usuario: [—B

Usuarios I g

Aecres [eors 2] maquemants [ (5]

Hora: [ @
Figura 47

En la pestafia 3.Proveedor de la misma ventana (véase figura 48) pulse el icono EI
(Cdédigo de Proveedor) y seleccione INEGI. El sistema llenara de forma automatica los
campos de acuerdo a los valores definidos.
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1.1nf. de la orden | 2. General 3, Provesdor |4. Cantidad y precio |
Informacian del Proveedor:
cod proveders [PEa[] <C—— p——
Provesdor: | INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA GEOGRAFICA E INF T
Refer, Provesdor: | Ciocalw ]
Mota 3l Proweedor: ]
Contacto del Provesdo [ E u
Tipo entrega Orden: LI B
Tipo de entregat s B
[~ Urgente Fechs del reclamo: I 00,/00,0000 E

[~ Bitdcora de reclamos

Figura 48

En la pestaiia 4.Cantidad y precio (Véase figura 49), llenar el campo Nimero 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 puntosﬂl. 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 continte presionando el botén “Agregar”.

. :\rr‘lzmil).w ml

Curded: —
— b ar O S8 urkdads: ’0 MMJ

Precio undterion l Totsh I . Becwgr I

Mots & canbdad: | Goncelar
S Crow regiiros de dem Colecciény el ben: | | —I

Precio extenador

e e Bl

Precio sl [om0 Pracio bocsl fom

Hoda de preco: I

Compeomats preapon | ] —
Figura 49
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Registro de items

Caodigo: DG-SYA-02

Para recibir los ejemplares en el sistema, elija el icono Orden, una vez pulsado, lo

enviard a la siguiente pantalla, elija la opcidon “S”. Véase figura 50).

[ R T Vel 1A 0T e UB0 - (DG Kbl ot (OO0, Ot i ol Socvia” Vo TOT VA TV AL 118 )

[V T ——r———— |

i C'm W (ELTTM AR KT - it It A, Tt witd (Saroiny, Wangrwwnd A )

oj 0

T R

(L} Kta de Ovideres (3}
0] Ondeoes (#5317 - GLOBALK]
m e

1] Bbown @4 Chderey 12/04
19) . Bedoprifes
10] Untn de Dinpar adiers

o = hmaa s

T HLAAME T ABD »
i ERTACACG Eien

[ TR " WA [ SOPSNIA 1-........... .. [T ey T ——

Figura 50

Automadaticamente se activaran las pestanas 2 y 3. En cada una de ellas llene los

campos minimos obligatorios. (Véanse las figuras 51 y 52).

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

i e et e (1 |wa;\j| . Sedorracion de Seradi | K. Sewem ce Senada | |

—p i B fi (R I b ——
—_— ) b ] m [A—— El —
Caisepan: [ M VA B —
_— Voo de Epecer T bk -

——— T e e I E
Tiac UK M Ll I EI i'_'E_ EI [ Cmihenside Tampes
ey [T o
3¢Hon de Cmbcacides | ] B

Figura 51
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Pestaiia 3.- Informacién general (2)

Campos a llenar:

e No. Deinventario. (se considera el codigo de barras o nimero de
adquisicién segun aplique).

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

e Pulse Agregar.

| B imoremrcis Gueww (1L rdoeegecs garargl (7] | 6 Sebormaniin e Sevadan | I, e du aracien | |
T——— . . e
ﬁ i el | E [EEEEN | EI — L
P da woedete I R EI I dw Lemow remctn ﬂ i.lll-l Ilhl-i.i
Famhg s e b ard .r:'!::-.d-.'l'ﬂ El Vocr g (4 o fm T f— |
i L T T = |
[ r g
Moy i Com ulgeidm 1 E
s [ I
N,z e [me |
Faita | E]
it hess b Pt | m
Figura 52
Una vez llenados los campos de las pestafias 2 y 3 y pulsados recargar y luego
agregar, el sistema desplegard la actualizacién de los datos. (Véase figura 53).
[_':I Adquisiciones ALEPH - Version 16.02 Base: UDGS0 - UDG Admimistrativa (UDGS0) « Io ol Servidor: 148.202.105.23:6991 (16..] '..\__J'EE”
ALEPH e Utlerias Orderes Serdcks Ands | {z’
8 e e = |
o e = 5 | BiE= 82709;ADM= 63708 - Fisica Raymand A Serway (Serway, Raymond A). i
Y | S
CE A NN N ey
@ (1Rl O (3] Revs
[1] Lista de Ordenes (1)
7-[0] Ordenes (9512 - GLOBALBC | [ Acervo Caord. da Orden micada 0
[E] Comprometer Aibliotecas Barwr |
[1] Facturar ..;.._4'
[A] Recibir (1/1) e}
[5] Rems/Suscripciones (2 iter :.nw.g-es.j'
(€] Reclamos {0} ===
(] Sitécora de Ordenes (02/06 S|
[B] Inf. Bibliografica ol Compston |
(7] Lista de Disparadores Hecarper
Gpeianes de Ordanamiants: | TERE ~
£, Duphmgum o Harm | 2. Informacein Ganecsl (1) 3. Inforescidn Genoral (2] | 4 Irfurmacicn de Sermden | . Nivwie da Seciacne | 6. HOL Links |
E] Evtachivicn: [at El X
[ o simcur et [ [B] Guarder Preciet
[B] rechsdecmacont  [oao60s —‘m =
Prece: 000 " Fachia de ackuskesciin: | 92/06%6 -v_i
Vcka pars w 00AC: [ ot Sl
Noda o Greniciint |
Ncta rwrra: | {g
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Factiarm NI 000! u
Hcta scbre la Facturs: |

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) y cuando se esta trabajando en este y no se pueden obtener datos (Figura 2).

i 30 b

Ver] oL servidorss:

148.202.105,23:65°1 - FallA2 la conaxiAZn al servidor,

i
Acsptar
ALEXR
[ AUEPHIGU) Passyord Bl
—r — —‘uda
! 5 Clave rechazada en los servidores conectados,

| Figura 1. No se puede ingresar al modulo

— CARO-FIL-2006 AC BAC pruebast
I IEI BAB
4 .\ BAA

Wisade Conlnietion srror (Blo:l -7 @‘ AC (IO CIO-FIP-;
= : T I8

Ir ! 5 Falld la respuesta. CIA
— L 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, Catalogacion o Circulacion) de manera continua, deben realizarse las
siguientes actividades en la computadora asignada, asi como en la de los companeros 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 comprobacidn, si el sistema operativo de su computadora es
Windows X P, 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 estd conectado o no,
esto ultimo si se ha perdido conexién 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):

|
15 11:14am, eS| @ 11:21 a.m.

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

|

e 1;}) 11:24 a.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 receptdculo 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 comunicacién haberse
desconectado.

o]

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

En caso de que en la comprobacion anterior la computadora tenga comunicacion 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 comunicacion con el servidor en donde estd instalado el sistema Aleph:

http://www.rebiudg.udg.mx

Si no puede ver la pagina, prosiga con el punto 3; si puede ver la informacion,
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 servidory no puede ingresar a Aleph, llame a los administradores de Aleph sefialando
un problema de comunicacion 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 Pefa: raap2478@cencar.udg.mx
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