- Cédigo: Péagina:
2 INS CIR 01 1de 18
Y
Vv ? Rev.: 1
CHIHUAHUA ( \
A
Aprob6:

Instructivo de alta y depuracion de usuarios en el Sistema Aleph

Politicas para la base de datos de usuarios
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l.- DEFINICION DE USUARIOS

De acuerdo con el Reglamento del Sistema Universitario de Bibliotecas
Académicas (SUBA), se considera usuario a toda persona que acuda al SUBA,
que haga uso efectivo y adecuado de los servicios que éste preste, para obtener
datos, informacion y/o material documental que necesita.

El SUBA clasifica a sus usuarios en dos tipos:

a) Internos.- Alumnos, personal académico y administrativo de nuestra Maxima
Casa de Estudios.

Las bibliotecas académicas del SUBA, deberan ofrecer a los usuarios
internos todos los servicios.

b) Externos.- Cualquier persona fisica o moral que no pertenezca a la
Comunidad Universitaria, beneficiaria de todos los servicios que presta la
Biblioteca Central o de cualquier servicio que presten las bibliotecas
académicas, con excepcidn del préstamo externo.

Il.- ALTA DE USUARIOS

Para dar de Alta a los alumnos y al personal académico en el Modulo de
Circulacion del Aleph, es necesario llenar los campos con la informacién tal y
como aparece en la base de datos del SEGA y que se indica en la siguiente tabla:

Pantalla 1: INFORMACION GENERAL DEL USUARIO

Informacion General del Usuario

ID Usuario: Matricula para alumnos o No. de Empleado para personal académico.

Se debe poner el numero de matricula (ID matricula) y/o de empleado, sin agregar
ningun numero a dicha clave, ya que esto genera registros duplicados.

Cédigo de barras: Cddigo de la credencial Unica.

Nombre: Apellidos paterno, materno y nombre (s) (Todo con mayusculas, sin acentos
y sin comas).

Biblioteca Local: Seleccionar la biblioteca a la que pertenece el usuario.

Pantalla 2: INFORMACION GENERAL DEL USUARIO

Sanciones y Notas Generales

Campo nota general 1: Género Ho M

Campo nota general 2: Carrera. Escribir con mayusculas, sin abreviaturas ni signos
de puntuacion.

Campo nota general 3: Clave de la carrera.
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Este dato se forma con las claves juntas de la facultad y de la carrera. Ejemplo
460003.

Pantalla 3: INFORMACION LOCAL DEL USUARIO

Detalles del Registro Local del Usuario

Datos del estatus del usuario. (El estatus y el tipo de usuario deben coincidir)
Considere la fecha de vigencia del usuario hasta un mes después de que se termina
el semestre.

Al capturar los datos debe verificar que aparezca en el primer renglon de la pantalla
el concepto de Usuario General.

Una persona puede tener estatus de maestro con nimero de empleado y también
estatus de alumno con numero de matricula, por lo que aparece en el sistema como
dos usuarios diferentes.

Estatus y tipo de usuario, son:

Estatus

de Tipo de Numero de Numero de|Numero de
Usuario |Usuario dias Préstamos |Préstamos |Renovaciones
1 Alumno 3 4 2

2 Académico 7 4 1

3 Administrativo 3 3 2

4 Externo 1 1 1

6 Postgrado 7 4 1

7 Sistema Abierto 7 4 1

Pantalla 4:INFORMACION LOCAL DEL USUARIO
Privilegios: Seleccionar los privilegios predefinidos.

Pantalla 5:INFORMACION LOCAL DEL USUARIO
Datos de Direccion: Direccion, teléfono y correo electrdnico.

Pantalla 6: INFORMACION GENERAL DEL USUARIO

Informacion General del Usuario

En caso de ser necesario se debe de actualizar la fotografia, seleccionando el icono
de “actualizar foto”.

Pantalla 7: Seleccione la fotografia desde la carpeta donde se encuentre y verifique
que este en formato JPG.

Pantalla 8: Verifique que la imagen sea correcta y acepte.
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Pantalla 1
o1 ersion 20.01 CHS0 - Admi tiva (UCHS0 8.229.1.21:6991 (20.0 = —@-g

ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda E
el B | usuario de p b 2007 9) E e
0| 2] & [E
©]8 ® |08 |8 ]| 5 iormain geneot s mare |2 Ssnconssy ot oo |
= Actividades del usuario

[L] Préstamos (0) Fecha de creacidn: 05/01/07 Fecha de actualzacidn: | 01/03/11

[C] Transacciones de dinero 1D Usuario: 9999999999 Contrasefia: P62845

[H] Solicitudes de reserva (0 . :
[P] Solicitudes de fotocopias || ©598° 9 barras: AN0BR32 e e | Pi6xes

(1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ o de pruebas-usab 2007
[X] Proxies/Aval (0)

il

i
7

[R] Sala de lectura 1
[U] Listas de M [ echace e
[s1 circulacid Lugar de
3 1 1
Matricula r -
[A] Solicitud de Titulo (0) Idioma:
= Registros del Usuario o )
[G] Informacion general del ¢ =
[0] Informacidn local del usu, Perfi: .
[D] Informacidn de la Diregdi Bibloteca local: Seleccionar
[T] IDs adicionales deentrs | M <
I™ Consentimento para
Cédigo de barras de [V Enviar todas las cartas o
la credencial [~ Recbir SMS
Género Nombre: (Apellidos paterno y materno, nombre (s) con mayusculas
Ejem: MARTINEZ ANCHONDO FLOR
<[ n »

(& [EPNER | — — EEETOETIFN BN
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Pantalla 2
ersion 20.01 Adm tiva (UCHS0) S E=n ica =]
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *
() | [ssmmssmms [:]B] | usuario de p b 2007 (9 9) e
o |l EE | & E
]S @ [0 |8 |8 || 1 ioformacisn cansesldl maro | 2 Sancionss v otas cioble
= Actividades del usuario
[L] Préstamos (0) sancéngiobalt:  [E B
[C] Transacciones de dinero

Sancénglobalzs [0 B
[H] Solicitudes de reserva (0 B — -
[P] Solicitudes de fotocopias || S*<S" gkebsl3: | 3}

[1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Nota general 1: [

[X] Proxies/Aval (0) Nota general 2; IUSAB, m‘m
[R] Sala de lectura

[U] Listas de ruta Nets £ I %

[S] Resumen de cil J sonal 1: | l
[2] Bitécora de cir{ Género )

Sanciones

[K] Reserva o7 :’“ I I

[A] Solicitud de Titulo (0) epleiy s Registro completo
= Registros del Usuario usuarics: Domicilo del Usuario

[G] Informacion general del ( [0 Correo electrénico

[0] Informacién local del usu [ Estatus de Usuario

[D] Informacién de la Direcci [ Fecha de vigenca

[T] IDs adicionales

Carrera Ejem 1: LICENCIADO EN ENFERMERIA,
Ejem 2: LICENCIADO EN DERECHO

< m »
& [EPNED | i} i} HAdeE I AMS X
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Pantalla 3
'] Circulacién ALEPH - Version 20,01 Base: UCHS0 - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.229.1.21:6991 (20.01) Usuario: ADLAI == r= =

ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda @
) | [9999999%9 13 | usuario de p b 2007 (9 9) [
0 B &= E

18 8 (0] |8 |/ nomcncoliumace |
£ Actividades del usuario
[L] Préstamos (0) Sub-biblioteca | Descripcién Estatus de Descripcion Fecha de registro | Fecha de vigencia
[C] Transacciones de dinero UCHS0 UCHS0 Alumnos 15/07/11 Borrar
[H] Solicitudes de reserva (0 BC Biblioteca Central 1 -
% ; Renovar
[P] Solicitudes de fotocopias Fz Fac. de Zootecnia y L
m Sollafudes de PIB (0; 0/ Ecologia
Eg znlmedsl ?‘gl ) CA Fac. de Ciencias Agricolas -
ala de lectura .
E -
[U] Listas de ruta 1 DES de Ingenieria
[S] Resumen de circulacién DS DES de/Salud
[Z] Bitacora de Circulacién (1]| | €© Fac. de Contad. y Admon.
[K] Reserva avanzada (0) FD Facultad de Derecho
[A] Solicitud de Titulo (0) FL Facultad de Filosofia y
= Registros del Usuario Letra =2
[G] Informacién general del )
[0] Informacién local del u: =
[D] Informacién de la Direcci 1. Detalles del registro local IZ- Sanciones y Notas locales | 3. Priviegios | =
[T] IDs adicionales
Dinre [ |
Cédigo de barras: Predef.
- Estatus de =B
T 2 .
usuario 01-06 _,
Nombre: a
Sub-biblioteca
Estatus de usuario:
Fecha de registro: 00/00/0000 m Fecha de vigencia: 15/07/2011
Tipo de usuario: AL
—_— e [c \Fecha de L
<« | m J » Limite de multas: 0.00 TIPO de Usuario VlgenCIa L
& [EDNED | § § A EE| Y AMS X
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Pantalla 4

'@/ Circulacién ALEPH - Versién 20.01 Base: UCHSO - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.229.1.21:6991 (20.01) Usuario: ADLAI o] @ ==
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda @
& [ E B | usuario de p b 2007 (9 9) & e

0 EE
®wlg @ |0|Y|&|

[0] Informacion local del usu;

Informacén lcal dol usuare |

£ Actividades del usuario
[L] Préstamos (0) Sub-biblioteca | Descripcién Estatus de Descripcion Fecha de registro | Fecha de vigencia
[C] Transacciones de dinero UCHS0 UCHS0 Alumnos 15/07/11 Borrar
[H] Solicitudes de reserva (0 BC Biblioteca Central g -
% ; Renovar
[P] Solicitudes de fotocopias Fz Fac. de Zootecnia y L
m Sollafudes de PIB (0; 0/ Ecologia
Eg znlmedsl ?‘gl ) CA Fac. de Ciencias Agricolas -
ala de lectura .
E -
[U] Listas de ruta 1 DES de Ingenieria
[S] Resumen de circulacién DS DES de/Salud
[Z] Bitacora de Circulacién (1| | | €© Fac. de Contad. y Admon.
[K] Reserva avanzada (0) FD Facultad de Derecho
[A] Solicitud de Titulo (0) FL Facultad de Filosofia y
= Registros del Usuario Letra =2
[G] Informacidn general del ( i

[D] Informacién de la Direcci|| 1. Detalles del registro local | 2. Sanciones y Notas locales 3. Privisgios | =
[T] IDs adicionales
Préstamo: —P« C No Reserva avanzada: Csi @ No
Renovacidn: e @ si  No Ignorar Horario: Csi @ No
Solictud de reserva: _»Gs “ No Permiso de solictud de catalogacién  ( Si @ No
Solictudes de Reserva miltiple: Csi CNog—— 3
Solictud de fotocopias: Cs & No @———
Verficar transacciones: ——Jp ©' Si C No
Derecho de paso: _> @ si  No
Ignorar devolucidn tardia: Cs  Grnog
Reservar ejemplar disponible: Cs Grog J
< | mn J » Sala de lectura: » @ si  No L
KAz 11 : - 7B @S x
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Pantalla 5
3':] Circulacion ALEPH - Version 20.01 Base: UCHS0 - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.229.1.21:6991 (20.01) Usuario: ADLAI o |[-EP
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda Iz
() | [sss993939 3 | usuario de p b 2007 (9 9) E®
= [ — &
®wlg @ |@ |8 & | Informacién de Ia direccién |
- Actividades del usuario
[L] Préstamos (0) Tipo Direccion Valida desde Valida hasta

[C] Transacciones de dinero
[H] Solicitudes de reserva (0
[P] Solicitudes de fotocopias
[1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/
[X] Proxies/Aval (0)

[R] Sala de lectura

[U] Listas de ruta

[S] Resumen de circulacién

[Z] Bitdcora de Circulacién (1
[K] Reserva avanzada (0)

usuario de pruebas-usab 2007 05/01/07
Coordinacion General del SUBA

direccion

av. universidad

05/02/07

< [EINED

m

Pantalla 6

[A] Solicitud de Titulo (0) L
- Registros del Usuario Nombre: usuario de pruebas-usab 2007 I
[G] Informacién general del « o I -
[0] Informacién local del usuf| Drecen [ Coordinacén General de SUEA |
[[D] Informacién de la Direccion [ direccion ‘\l Di -z
ici 1reccion
[T] IDs adicionales | av. universidad
Cddigo postal:
Correo electrénico: I @]
Nimero SMS: ’—'b\‘ Correo electrénico |
Tekfono (1):
Tekfono (2):
Telfono (3):
Telfono (4): .
. - | v cesses os/oy/2007  [B] hasta: 05/02/2007 g some
R S I T
. . RSO I AAS
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Cargar la fotografia
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E e
=2 E

®|g ® 0|y |&|
= Actividades del usuario

= Registros del Usuario

L Informacién Genersl del Usuarip | 2- Sanciones y Notas globales |

& [EPNER |
—r

[L] Préstamos (0) Fecha de creacidn: 05/01/07 Fecha de actualzacién: | 01/03/11
[C] Transacciones de dinero || 15 ysyario: [sm9999%  Contraseria: ==
[H] Solicitudes de reserva (0 ) . o [om —]
[P] Solicitudes de fotocopias | | C5#%9° de baras: e ——— . Carta
[1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Nombre: [ usuario de pruebas-usab 2007 g e
[X] Proxies/Aval (0) i I —I
[R] Sala de lectura 53 Actualzar Foto|
(U] Listas de ruta Thulo: [B] Fecha de nacimiento:  [‘aojo0/0000 O] -
[S] Resumen de circulacién Género: v Lugar de nacimiento:
[Z] Bitacora de Circulacién (1
[K] Reserva avanzada (0) Bibloteca PIB: [ | imte soic. dea: [oom0
[A] Solicitud de Titulo (0) Limte total de PI8: | 0000 Idioma: SPA |E|
[G] Informacién general del « Le da ache sctvs]| 900 = :
[0] Informacién local del usu Perfi: EI
[D] Informacién de la Direcci 1D dl Praxey: Bibloteca local: [“—B
[T] IDs adicionales 1D principal: . i EI
oo da Prowy = 0] I~ Consentimiento para exportar informacién
Archivo adjunto: ,N—EI [V Enviar todas las cartas al usuario
™ Recibir SMS.
< m »
3 3 JAeeE 1 ERS x
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Abrir
Buscaren: | temp v « £¥ BB~

DAIeph\ Seleccione la Fotografia

Nombre: | Abrir

Seleccione el formato JPEG
0JPG

Tipo: IPicture Files (*.jpg;" ipeg;" gif.* bmg®

Pantalla 8

Actualizar Foto

Aceptar

Cancelar
Acepte la imagen

Ayuda

4l
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IIl. INSTRUCTIVO DE DEPURACION DE USUARIOS.

DEPURACION DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA ALEPH
(Pasantes, titulados y usuarios que causan baja en la Facultad)
Usuarios de Licenciatura y Maestria.

. Depurar desde la fecha de vencimiento de cinco anos atras

. Eliminar cuando se otorgue al usuario la constancia de no adeudo por

titulacion.

3. Solicitar en Control Escolar de la Facultad y de acuerdo al calendario oficial,
el listado de los usuarios que hayan causado baja y verificar que no tengan
adeudos en la biblioteca. Si tienen adeudos tanto de Material Documental
como de efectivo se bloquean en el sistema por cuatro afos por si
pretenden inscribirse en otro programa académico o facultad.

4. Solicitar en Control Escolar de la Facultad, al final del semestre el listado de
los alumnos que hayan causado baja y verificar que no tengan adeudos en
la biblioteca. Si tienen adeudo tanto de Material Documental como de
efectivo se bloquean en el sistema por cuatro afios por si pretenden
inscribirse en otro programa académico o facultad.

5. Si el usuario egresado no se ha titulado y no tiene adeudos, se elimina del
sistema. Pero si tiene adeudos se retiene bloqueado durante cuatro afos
después de la fecha de vencimiento. Si en cuatro afos no salda el adeudo,
se le da de baja del sistema y se envia a Control Escolar su matricula,
informando que tiene adeudo en biblioteca. Se solicita a Unidad de
Procesos Técnicos la baja del Material Documental. Se lleva control en el
formato sugerido.

6. Si el usuario titulado tiene adeudos solicitar su bloqueo en Control escolar

(por si desea ingresar posteriormente a otra carrera, maestria o doctorado)

Se retiene bloqueado durante cuatro afos después de la fecha de

vencimiento. Si en cuatro afos no salda el adeudo, se le da de baja en el

sistema y se envia a Control Escolar su matricula informando que tiene
adeudo en Biblioteca. Se solicita a la Unidad de Procesos Técnicos la baja
del Material Documental. Se lleva el control en el formato sugerido.

1
2

Usuarios externos (Biblioteca Central)
Si el usuario tiene adeudos se le retiene en el sistema un afno y cada mes se le
efectian llamadas persuasivas para lograr la devolucién. Si no liquida el adeudo,
se solicita a la Unidad de Procesos Técnicos la baja del Material Documental. Se
lleva control en el formato sugerido.

Para realizar la depuracién de la base de datos de usuarios de cada biblioteca en
el sistema ALEPH es necesario seguir los siguientes pasos:
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Paso 1.

Obtener en el LogAleph la Lista de Usuarios de la Biblioteca

Pantalla 9: Ingresar al LogAleph al area de Uso del Acervo.

Pantalla 10: Seleccionar el Reporte de Lista de Usuarios por Biblioteca
Pantalla 11: Seleccionar la Biblioteca

Pantalla 12: Exportar la lista al Formato Excell

Paso 2.

Pantalla 13: En el listado Excell debe verificar cuales son los usuarios que
tienen fecha de vencimiento con mas de 5 afios.

Ordenar en forma descendente en el archivo de Excell las columnas por
“Fecha de Vencimiento”.

Elaborar una lista con los usuarios que tengan fecha de vencimiento con mas
de 5 afios que presenten adeudo y enviarla a la Secretaria Académica.
Pantalla 14 y 15: Eliminar a todos los usuarios que tengan fecha de
vencimiento con mas de 5 afios en el Médulo de Circulacion del Aleph, aun
cuando presenten adeudos.

Paso 3.

Pantalla 13: En el listado Excell debe verificar cuales son los usuarios que
estan duplicados.

Pantalla 14 y 15: Eliminar a los usuarios duplicados en el Médulo de
Circulacién del Aleph.

Ordenar el archivo Excell por las columnas de “Usuario”.

Pantalla 9

LogAleph Monday, March 09, 2009 Universidad Autnoma de Chihuahua

® Uso del acervo
Reportes sobre em Acceso a los reportes

* Material vencido
Reportes de material vencido

* Otros reportes, Reportes en desarro
Reportes para uso exclusivo de la Unidad de Sisternas y Automatizacion de Bibliotecas y Unidad de Procesos Técnicos Centralizado

0.4 Segs. - ©2001-2002 ITESO
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Pantalla 10
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LogAleph

Uso del acervo
Reportes sobre el uso de los acervos

Wednesd 09

Universidad Autnoma de Chihuahu

items

® 4.- Prestamos por usuario en la UACh

* 5.- Prestamos por usuario por biblioteca

® 6.-Pr por biblioteca
Muestra los usuarios con prestamos vigentes por biblioteca

® 7.- R ibli ri r bibli

.= R ré nien | n

mert

la biblioteca dieron de baja items

°9.- por biblioteca

.- Inventari r ti leccién
Muestra el nurmero de prestamos por item

® 17.- Lista de titulos por biblioteca

® 18.- Li ri

r bibli

® 19.- Li: reservas (items) vigen n la UACh

o g

18.- Lista de usuarios por biblioteca
Muestra la matricula de la credencial unica en el campo '

En este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala),los prestamos puede variar si en la biblioteca dieron de baja items
2.- Prestamos con carrera por biblioteca
En este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala)

3.-p tevoluci bibli
En este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala), los prestamos puede variar si en la biblioteca dieron de baja

Muestra los prestamos que realizé un usuario, en este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala)

Muestra los prestamos que realizé un usuario por biblioteca, en este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala)

i 1 m, I r bibli
btener reportes de préstamo poniendo el numero de ip de la computadora donde se realizo el préstamo, los prestamos puede variar si en

Reporte de Usuarios

Pantalla 11

LogAleph

18.- Lista de usuarios por biblioteca

Monday, March 09, 2009

Muestra la matricula de la credencial Unica en el campo cédigo de barras y el estatus de usuario.

Universidad Autnoma de Chihuahua

Regresa al menu

Biblioteca: { BIBLIOTECA CENTRAL

BIBLIOTECA CENTRAL

BIBLIOTECA HISTORICA
AH.FONDO C. Y LITERARIO

—!  Seleccionar Biblioteca

AH.FONDO UACh

AH.FONDO CHIHUAHUA

AH.FONDO ARTE Y CULTURA
ZOOTECNIA Y ECOLOGIA

CIENCIAS AGRICOLAS

CIENCIAS AGROTECNOLOGICAS
EXTENSION DE AGROTECNOLOGICAS
DES DE INGENIERIA

CIENCIAS QUIMICAS
CONTADURIA y ADMINISTRACION
EXTENSION DE CONTADURIA
ECONOMIA INTERNACIONAL
DERECHO

FILOSOFIAY LETRAS

BELLAS ARTES

C.POLITICAS Y SOCIALES

MEDICINA v

0.5 Segs. - ©2001-2002 ITESO
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Pantalla 12

ogAleph Monday, March 09, 2009
18.- Lista de usuarios por biblioteca Reqgri | menu
Muestra la matricula de la credencial Gnica en el campo cédigo de barras y el estatus de usuario.
Parimetros: Biblioteca: ODONTOLOGIA
Biblioteca: | ODONTOLOGIA v:
. Opening rbxeho554b1fns55 d.xls
Exportar archivo pEning gsey0gy
Reg# Matricula Cédigo _dp' Usuario e Fp'?ha | Youhave chosento open
barras creacién | actualiza S e s
______ [ ___ [ ______________[ qyd.xls
ACEVES CANO which is a: Hoja de célculo de Microsoft Excel
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IV.- Actualizacion de vigencia.
Al inicio del ciclo escolar, se debera realizar la actualizacion de vigencia de
los usuarios.

Para esto se debera solicitar al usuario su comprobante de pago de
inscripcion en caja unica o su horario de clases vigente.
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V.- Glosario

SUBA: Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas
SEGA: Sistema Estratégico de Gestion Académica
ALEPH: Sistema de Automatizacion de Bibliotecas

LogAleph: Generador de Reportes
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