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|.- 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,
gue 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
Méaxima Casa de Estudios.

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

b) Externos.- Cualquier persona fisica o0 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 excepcion del préstamo externo.

II.- ALTA DE USUARIOS

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

Pantalla 1: INFORMACI ON GENERAL DEL USUARIO

Informaci 6n General del Usuario

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

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

Caodigo de barras: Codigo de la credencial Unica.

Nombre: Apellidos paterno, materno y nombre (s) (Todo con mayudsculas, 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.

Este dato se forma con las claves juntas de la facultad y de la carrera. Ejemplo
460003.
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Pantalla 3:INFORMACION LOCAL DE L 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 renglén de la
pantalla el concepto de Usuario General.

Una persona puede tener estatus de maestro con ni  mero de empleado y
también estatus de alumno con nimero 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 |NuUmero 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 INFORMACI ON LOCAL DE L USUARIO
Privilegios: Seleccionar los privilegios predefinidos.

Pantalla 5:INFORMACI ON LOCAL DE L USUARIO
Datos de Direccion: Direccion, teléfono y correo electronico.

Pantalla 6: INFORMACI ON GENERAL DEL USUARIO

Informaci 6n 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
gue este en formato JPG.

Pantalla 8: Verifique que la imagen sea correcta y acepte.
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Pantalla 1
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes “Servicios Ayuda [P]
H N [13 | usuario de pruebas-usab 2007 (9 00. )

all EE]

W8 8 |0 Y |8 || L iemoin comes il imere | 2 Sanciones y Notas giobalss |
= Actividades del usuario
- [L] Préstamos (0) Fecha de crescidn: 05/01/07 Fecha de actuslizaciin: | 01/03/11 Actusizar
[C] Transacciones de dinero W roreh o 'm—
[H] Solicitudes de reserva (0 ﬂ—-i
- [P] Solicitudes de fotocopias Carta
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ rerificar
- [x] Proxies/Aval (0} ‘!—J
[R] Sala de lectura Actualizar Foto
[U] Listas de ruta Cancelar
Matricule
- [A] Solicitud de Titulo (0)
=- Registros del Usuario
- [G] Infermacion general del v
- [0] Informacidn local del usu .
- [D] Informacidn de la Direct Seleccionar
- [T] IDs adicionales it <
I o para expoltar informacién
Cadigo de barras de ¥ Enviar todas las cartes al ustrio
la credencial I™ ReciirSMs
Género Nombre: (Apellidos paterno y materno, nombred@s) maydsculas
Ejem: MARTINEZ ANCHONDO FLOR
<] I r
(& EENEd | B e E (T AAS X
=== g ] === T ——apea——]
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Pantalla 2

ALEPH Wer Usuaries Ejemplares Circulacién Seolicitudes Reportes *Servicios Ayuda
e EI | usuario de pruebas-usab 2007 (@ \300. ) E
o EHel| =1E|

WwlE @ |0y &
B Actividades del usuario

1. Informacion General del Usuario 2, Sanciones y Notes globales

E- Registros del Usuario
- [G] Informacidn general del |
-~ [0] Informacidn local del usu

Estztus de Usuaric

- [L] Préstamos (0) sencéngibslt:  [EH (b @ Btk
- [C] Transacciones de dinero Sancién global 21 [0 LU e
- [H] Solicitudes de reserva (0 - |‘” - E
--[P] Solicitudes de fotocopias Sy oot & ILI Carta
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Neta general 1: iﬁ E s
E:% Z;‘I’:z?’t; 'UEE) Noka genersl 2; [[UsaB, usumrioge prusb=s = TR
{U% Listas de r;ta P :)? E Sanciones Cancelar
S] Resumen de cir| Jicionat 1: 2|
[Z] Bitdcora de Circ Género - | /
- [K] Reserva avanzato oy = e
- [A] Solicitud de Titulo (0 sy
usuarios:

Registro completo

Domiciio del Usuario

Correo electrdnico
O

Fecha de vigencia

-~ [D] Informacidn de la Direcci

S smicnrsks Carrera Ejem 1: LICENCIADO EN ENFERMERIA,

Ejem 2: LICENCIADO EN DERECHO

€ | I ]
(@ GmER | EEET N YN
T A — E— e e e P e e B S |
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Pantalla 3
#* Circulacian ALEPH - Versién 2001 UCHS0 - Admi stiva (UCH )} e or: 148.229.1. 31 (200 ] J io: ADL o= - -
| Circulacion ALEPH - Ve 2001 Base: UCHS0 - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.2281.71:6991 (20.01) Usuario: ADLAT =
ALEPH Mer Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda
| usuario de pruebas-usab 2007 300 )] | = %
Informacién locsl del ususrio |
B Actividades del usuario
- [L] Préstamos (0) Sub-biblioteca | Des Estatus de Descr Fecha de registro Fecha de vigencia
-+ [C] Transacciones de dinero e Borrar
- [H] Solicitudes de reserva (0 BC Biblioteca Central ‘
-[P] Su\i(?itudes de fotocopias Fz Fac. de Zootecnia y E =
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Ecologia
E:% ZHIWZSJ{?‘;' (0) CA Fac. de Ciencias Agricolas —
ala de lectura D
[U] Listas de ruta FI DES jzlngle;\erla
[5] Resumen de circulacidn e St
[Z] Bitdcora de Circulacién (1 <o Fac. de Contad. y Admon.
- [K] Reserva avanzada (0] FD Facultad de Derecho
- [A] Solicitud de Tftulo (0) FL Facultad de Filosofia y
£ Registros del Usuario Letra =
in general del —

1. Detalles del reqtrolorl | 2 Sancionss y Notas locales | 3. Privilegios | =

- [T] IDs adicionales

1D Usuario:
Cédigo de barras: e
. : Estatus de T el
o usuario 01-06
Nombre: =
Sub-biblicteca

Eststus de usuario:

Fecha de registro: 00/000D00 E] Fecha de vigencia: 15/07/2011
Tipo de usuario: AL 3

|_Fecha de 4
Cargo por fotocopias: <] 3

| e ] » Limite de muftas: 0.00 TipO de Usuario Vigencia
[ @ [EENEd [
TR o 1]
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Pantalla 4
] Circulacion ALEPH - Version 2001 Base: UCHSQ - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.2291.21:6991 (20.01) Usuario: ADLAT ==
ALEPﬁH Wer Usuarios Ejefﬂp\afs Circulacién  Solicitudes Reportes  *Servicios Ayuda
suario de pruebas-usab 2007 (! \300- )] |E| €L

E&ig@]ﬁ]]ﬁi&ﬂl w1
B Actividades del usuario
- [L] Préstamos (0)

u 01

- [C] Transacciones de dinero 0 i Borrar
--[H] Solicitudes de reserva (0 BC Bibliotaca Central ‘_
--[P] Solicitudes de fotocopias Fz Fac. de Zootecnia y |8 =
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Ecologia
ac. de Ciencias Agricolas —
E:g Zrn:mzsj);\v;l () ca AT
U] Liast:s ;eeru:am F1 DES de Ingenieria
[5] Resumen de circulacidn e DES de Salud
[Z] Bitdcora de Circulacién (1 <o Fac. de Contad. y Admon.
- [K] Reserva avanzada (0] FD Facultad de Derecho
- [A] Solicitud de Tftulo (0) FL Facultad de Filosofia y
£ Registros del Usuario Letra =

- [G] Informacidn general del 1
-~ [0] Informacidn local del usu
--[D] Informacién de |a Direcci 1. Detalles dl registro bocal | 2, Sanciones y Notas locales 3. Privileqios —
-+ [T] IDs adicionales

© No Reserva avanzada: s @ o

Préstamo: _>G"
Renovacién: _»G' Si o Ignerer Horario: s N

Solictud de ressrva: > (oR=1  No Permiso de solictud de catslogacisn . [ 51 i« Mo
Soiictudes de Ressrva miftiple: Cs N —— =
Solictud de fotocopias: [ ® No <+—

No

Verficar transscoiones: HG Si (o
Derecho de paso: _’ﬁ' Si " No
i

Ignorar devolucidn tardiai Lol No
Reservar sjemplar disponible: [a-+ {® No < &
Lol —— » Saia de lectura: » s {ne A
. EERCTOE R W N
oo el 1 ] o il

INS 7.5.1 USAB 01 Pagina 8 de 15 Rev. 0



Cadigo: Pagina:
INS 7.5.1 USAB 01 9de 15
Aprob6: Rev.: 1
CHITTUATUA COORDINADORA
GENERAL SUBA
Pantalla 5
] Circulacion ALEPH - Version 2001 Base: UCHSQ - Administrativa (UCHS0) Servidor: 148.2291.21:6991 (20.01) Usuario: ADLAT ==

ALEPH Mer Usuarios Ejemplares Circulacién Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda

) | 399559939 EI +] | usuario de pruebas-usab 2007 (! 300 ) @ 'ﬂ
o [ ] =l
wlE @ |0y | &)
B Actividades del usuario

Informacién de la direccién |

- [L] Préstamos (0) Tipo iDireccidn Vdlida desde | vélida hasta
- [C] Transacciones de dinero 01 i o de pruebas-usab 2007

-~ [H] Solicitudes de reserva (0 rdinacidn General del S

--[P] Solicitudes de fotocopias direccion

- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ av. universidad
[X] Proxies/Aval (0)
[R] Sala de lectura
[U] Listas de ruta
[5] Resumen de circulacidn =
[Z] Bitdcora de Circulacidn (1

--[K] Reserva avanzada (0)

--[A] Solicitud de Titulo (0)

E- Registros del Usuario

- [G] Informacidn general del |

-~ [0] Informacidn local del usu

---{[D] Infarmacidn de la Direccidn | direccion N . =
- [T] IDs adicionales [ urveersdad Direccion

|
‘Cadigo postal:

Correo electrénicot | @l
Nimera SMS: \‘ Correo electrénico|
Teléfono [1):

Teltfonc (2):

Tekdforio (3) —
Teldfona (4): i
E— N |- | Fegng | Teléfono

Detalles de fa Direccién |

Nombre: | usuzric de prusbas-ussb 2007

Direccidn: [ Coordinacén General dl sUBA

n

— = Ten e deneidns D01 I8 ) = =
& i dAdEE T EAAS
oo el i = ] 2
Pantalla 6
@] Circulacion ALEPH - Version 20.01 Base: UCHS0 - Administrativa (UCHS0) Servdor 148.2291.21:6991 (2001) Usuario: ADLAI ==

ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion Solicitudes Reportes “Servicios Ayuda [ 2]

| usuario de pruebas-usab 2007 ) E] L Fl

wlg @|0o|u|al| .
B Actividades del usuario

- [L] Préstamos (0) Fecha de creacidn: 05/01/07 Fecha de actuslzacidn: | 01/03/11 T
C] Transacciones de dinero 1D Usuarios 9599999593 Gt PG

- [H] Solicitudes de reserva (0
Codigo de barras: A30D45959355359 Contrasafia del Cod. B. | P163025
- [P] Solicitudes de fotocopias

- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ Nombre: usuario de prusbas-usab 2007 Cal’gar Ia fOtOgl’afI'a
- [X] Proxies/Aval (0) Saludo: ]—

R] Sala de lectura
U] Listas de ruta el E| fFot T 0T =X
- [S] Resumen de circulacion Género: - Lugar de nacimiento:

- [Z] Bitdcora de Circulacidn (1 i i

[K] Reserva avanzada (0) Biblioteca PI8: [Pl vimte sobe. de s o000

én Geners! del Ususrio jz. ke jobales |

- [A] Solicitud de Titulo (0) Linvte totel de PIB: | 0000 Idioma: B ol

= Registros del Usuario
2 Limite de soiic. activas | 0000 Prasupussta:

- [G] Informacidn general del

- [0] Informacidn local del usu B | Perfil: Iﬂ

- [D] Informacicn de la Direcci A0 clel proimy Bt kil ac O]

- [T] IDs adicionales stickid:

[ 1D principah sbickcndasores [ [H]
Tipo d Proxy: o0 El r e P xR =
Archive adjunte: H El ¥ Enviar todas ks cartas al usuario
I Recibir SMS

o I »
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Pantalla 7

Buscar e Iblemp j = £ E2-

E:mepM-\ Seleccione la Fotografia

Mombre: I Abrir I

Tipg: | Picture Files [*jpg:" jpeg." gif* b Seleccione el formato JPE

0 JPG

Actualizar Foto

Aceptar I

Cancelar

Byruda |

Acepte la imagen
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ll. INSTRUCTIVO DE DEPURACION DE USUARIOS.
Depuracion de la base de datos de usuarios

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

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 afos 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 Modulo de Circulacion del Aleph, ain
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
Circulacion del Aleph.

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

Pantalla 9

Logaleph Monday, March 03, Universidad Autnoma de Chihuahua

* Uso del acervo
Reportes sobre e’mwas\ Acceso a los reportes

+ Material vencido
Reportes de matenal vencido

+* Otros reportes, Reportes en desarro
Reportes para uso exclusivo de fa Unidad de Sisternas y Autornatizacidn de Bibliotecas v Unidad de Procesos Téchicos Centralizado

0.4 Segs. - @2001-2002 ITESO
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Pantalla 10

&
ad Autnoma de Ch
Uso del acervo Regresa al men
Reportes sobre el uso de los acervos
* 1.- Prestamas por biblioteca
En este reporte no aparecen los reqistros de Uso local (préstamo en gaia),los prestamos pueds variar si en Iz bibliotecs disron de baja iterns
® 2.- Prestamos con carrera por biblioteca
En este reporte no gparecen los registros de Uso focal (préstamo en sala)
® 3.- Prestamos y devoluciones por biblioteca
En este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamao en sala), los prestamaos puede variar sien la biblioteca dieron de bajs
ftems
® 4.- Prestamos por usuario en la UACh
Muestra los prestamos que realizd un usuario, en este reporte no aparecen los registros de Uso local (préstamo en sala)
* 5.- Prestamaos por usuario por biblioteca
Muesira log prestamos que realizd un usuario por biblioteca, en este reporte no gparecen los regqistros de Uso local (préstamo en sala)
® 6.- Prestamos vigentes por biblioteca
Muestra los usuarios con prestamos vigentes por biblioteca
® 7.- Reporte de bibliotecario por biblioteca
* 8.- Reportes de préstamo poniendo el numero de ip de la computadora, por biblioteca U
Obtener reportes de préstarno poniends el numero ae ip de la computadors donde se realizo ef préstama, los prestarmos puede varisr sien
1a biblioteca dieron de baja items
® 9.- Renovaciones por biblioteca
® 10.- Obtiene un listado de los items que no se han prestado (cero usa)
® 11.- Titulos méas prestados con namero de prestamos por biblioteca (Prestamos externos y en sala)
® 12.- Titulos méas consultados en sala
® 13.- Titulos méas consultados en préstamo externo
® 14.- Inventario por tipo de coleccion por biblioteca
® 15.- Inventario por tipo de material por biblioteca
® 16.- Inventario por tipo de coleccion por hiblioteca, con namero de prestamos por item
Muestra el ntmero de prestamos por ftem
® 17.- Lista de titulos por biblioteca
® 18.- Lista de usuarios por biblioteca
Muestra la matricula de la credencial unica en el campo Elg R
" Reporte de Usuarios
* 19.- Lista de reservas (items) vigentes en la UACh ~

Pantalla 11

Universidad Autnoma de Ghihuahua

18.- Lista de usuarios por biblioteca Regresa al end

Muestra la matricula de la credencial dnica en el campo cédigo de barras v el estatus de usuario,

Biblioteca: (BIBLIOTECA CEMTRAL

BIBLIOTE CaA HISTORICA,
AH FONDOC Y LITERARIO
AH. FORDO UJACH
- AHFONDODARTEY CULTURA
ZOOTECHIAY ECOLOGIA
CIEMCIAS AGRICOLAS
CIENCIAS AGROTECNOLOGICAS
EXTENSION DE AGROTECNOLOGICAS
DES DE INGENIERA
CIENCIAS QUIMICAS
CONTADURIA)/ADMINISTRACION
EXTEMSION DE CONTADURIA
ECONOMIA INTERMNACIONAL
DERECHO T
FILOSOFIAY LETRAS
BELLAS ARTES
C POLITICAS ¥ SOCIALES
MEDICINA, b

— Seleccionar Biblioteca
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Pantalla 12

Universidad Autnoma de Chihuahua

18.- Lista de usuarios por biblioteca Eegresa al mend
Muestrs |a matricula de |a credencial dnica en el campo cédige de baras ¢ el eststus de ususrio,
Parimetros: Biblictaca: DDONTOLOCIA

Biblioteca: | ODOMTOLOGIA v

Eeporte en formato de EXCBJ‘LSV

Exportar archivo Opening rbxeho554b1fns55gspy0qyd. xls

¥ou have chasen ko open

Eﬂ rbxeho554b1fns55gsgy0qyd.xls

ACEWYES CAND which is a: Hoja de calculo de Microsoft Excel
1]03061 bs0e1 PETRA POMPOSA 2nn4n2ty 2008 from: http:jf148.229,225, 109 GIA
HERMAMDEZ SOTO ‘what should Flock do with this file?
2| 102198 A1021985400 | MARIA DEL 20070823 2008
REFUGIO Microsoft Office Excel {default) v
YALVERDE (@) Bl
31142939 414259395400 LOZAND 20070824 2007 [] Do this automatically for Files like this from now on.
ALETAMDRA
CA&RRILLO
4 | 143754 A1437545400 | WILLEGAS PAMELS | 20050204 2007
ALEYDIS
HERMAMDEZ CIRUIAND
5| 143763 A1437635400 | VILLANUEWA 20080129 20080129 20080629 | Alumno vl
DENTISTA
JIMEM A
61 14534F 41453465400 ,N,IEIC,),GRAJEDA 20070827 20070827 20071231 | Alurno i ?IﬁRUjlrfil\lO

Daone

Pantalla 13

Microsoft Excel - rbxeho554b1fns55gsgy0qyd [Sdlo lectura]
@J Archiva  Edicisn  Mer Insertar Formato  Herramientss Datos. Yentana 7 Escriba una pregunta -8 X
RN MERE 1= N e s M e A RSN ol - e O
i Arial 10 - N K 8| | $ % 00 € %8 % -\%-Av!
E40 o & 20050204
A ] & ] E F G H 1 7 —
1| Reg#| Matricula CAdigo de barras | Usuario Fechade creacifin | Fecha de actualizacifn | Fecha de Vencimienta | Tipo de usuario | GE®nera | Canrera b
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