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Presentacion

a Universidad de Colima presenta el Sistema Integral Automatizado de

Bibliotecas (STABUC), el cual después de 25 afios de desarrollo ha llegado a

su novena version, como resultado del trabajo incansable del personal de la

Subdirecciéon de Tecnologias para el Conocimiento y del Departamento de
SIABUC asi como del decidido apoyo de la autoridades universitarias.

Es también gracias a la cooperacion, retroalimentacion y entusiasta participacion de
diversas instituciones publicas y privadas de varios paises quienes han sido usuatios
de SIABUC, que nos han permitido ir desarrollando, mejorando y evolucionando
este software hasta llegar a ser el producto que es hoy.

Ia nueva version de SIABUC esta dirigida a usuarios con mayores necesidades
pero que a su vez tienen mejores condiciones de infraestructura. Con SIABUC9
obtendra todos los componentes necesarios para optimizar los servicios de sus
bibliotecas y centros de informacion.




Introduccion

SIABUCY asi como los procesos de licenciamiento, instalacion,
conversion y recomendaciones, que guiaran al bibliotecario paso a paso en
el uso del sistema.

E n el presente manual se describen cada uno de los médulos que integran el

En este apartado se mencionan las caracteristicas generales del sistema, los
requerimientos técnicos para su instalacion, informacion sobre la licencia y una
breve referencia de cada uno de los médulos del STABUCO.

Caracteristicas Generales de SIABUC9

Algunas de las caracteristicas mas sobresalientes de SIABUCY son:

- Arquitectura cliente-servidor y soporte para multiples usuarios en red.
- Motor de datos robusto y confiable basado en el PostgreSQL.

- Compatible con el estandar internacional de catalogacion MARC21.

- Tacilidades de importacion de fichas por ISO-2709 y 239.50.

- Indexado automatico de la base de datos.

- Catalogos de autoridades vinculados automaticamente a las fichas.

- Se adapta facilmente a estanterfa abierta o cerrada.

- Monitoreo de actividad en el Servidor de Datos.

- Reportes y estadisticas en cada médulo en formato MS Excel, MS Word y
HTML.

Los requerimientos técnicos para un 6ptimo funcionamiento de SIABUC9
son:

- Para los clientes: Computadora Pentium IV a 2.8 GHz. o compatible, 1
Gb. de memoria RAM, monitor de video con tresolucion minima de
1024x768. Sistema Operativo Windows XP, 2000 o vista.

- Para el servidor: Computadora Core 2 Duo, 2 Gb. de memoria RAM,
monitor de video con resoluciéon minima de 1024x768. Sistema Operativo

Windows 2000 Server o supetior.

- Indispensable contar con acceso a Internet.




Licencia

- La licencia de SIABUCY se denomina institucional y se otorga por cada
campus de la institucion.

- Con una misma licencia se puede tener N numero de clientes conectados al
mismo tiempo.

- Lalicencia del servidor se activa via Internet y es intransferible.

- Elsoftware y sus actualizaciones se descargan via Internet.

Modulos de SIABUCY

Los médulos disponibles en SIABUCY son: Adquisiciones, Analisis, Consultas,
Préstamos, Inventario, Administracion del Servidor, OPAC y servicios Web.

- Adpinistracion. Es el modulo de control del servidor, contiene herramientas
que permiten respaldar y restaurar informacién de la base de datos,
permiso de acceso al servidor, actualizacion del acervo y monitorear
usuarios conectados.

- Adguisiciones. En este apartado se realizan las tareas relacionadas con el
proceso de compra de material bibliografico, incluyendo el control de
suscripciones de revistas.

- Apndlisis. Bs el médulo donde se realizan las actividades de catalogacion y
procesamiento fisico de cualquier tipo de material bibliografico y
documental, incluye nuevas tareas como el seguimiento y envio de
materiales a bibliotecas.

- Consultas. Se trata de la interfaz para el usuario de la biblioteca, donde
encontrara diferentes opciones de busqueda asi como informacion
relacionada con la biblioteca.

- Préstamo. A través de este modulo se controlan las tareas de préstamos,
reservaciones y devoluciones de material bibliografico. Adaptar el sistema
para trabajar con estanterfa abierta o cerrada, los servicios de alertas y
notificacion de multas pendientes son algunas de las novedades de este
apartado.

- Imventario. Fl objetivo de este moédulo es comparar lo que se tiene capturado
en la base de datos contra lo que se tiene fisicamente en los estantes de la
biblioteca y asi obtener el dato preciso de cuales son los materiales que no
se encuentran en el acervo.

- OPAC y servicios Web. Se trata de un nuevo mecanismo de servicios Web
denominado ABCSIS (Arquitectura Basado en Componentes de Software
para la Integracion de los Servicios) que incluye: el tradicional OPAC con




la posibilidad de verificar la disponibilidad y reserva de ejemplares, estatus
por alumno, facilidad para importar los registros de usuatrios de otros
sistemas, etc.




Capitulo

Modulo de Administracion

En este moculo se realizan diversas tareas que perriten adanistrary dar
Taanteninziento a la base de datos, crear cuentas de nsuarios gperativos,
pernisos e aceeso, respaldar informaacion y acmalizar el acerve

serie de actividades que permitiran el 6ptimo funcionamiento del sistema,

como registrar la copia de SIABUCY a través del Web, instalar el servidor,

activar la copia, instalar el cliente de red y configurar el sistema. A
continuacion se describen cada una de estas actividades:

ﬁ ntes de comenzar a utilizar su SIABUC9 es necesario llevar a cabo una

Registrar licencia de SIABUC9 a través del Web

El propésito del registro de SIABUCY es mantener un padrén actualizado de
licencias y clientes de SIABUC, descargar el paquete de instalacion del software,
enviar notificaciones de actualizaciones o eventos, y nuevos Servicios
personalizados para nuestros usuarios. Para iniciar con el proceso debe contar con
la licencia que ha recibido dentro del paquete de SIABUCY y completar un
formulario con los datos de su institucion, accediendo en la siguiente direccion
http:/ /siabuc.ucol.mx/siabuc9/registro/, ver figura 1.1.

hipfsiabus. ueol. Mo sabuctregistrel =il

*
) [ -0 &-E-¢

B SinBudH

SIABUCY - Reqistro de Licencla

Hoebea complato:

Trsttucidn:
Domichic:
Pais: | México = -
Chadad:
Cddigo Postal:
Teléfona:
Corren Electrinin:
Direceion I del servidor:
Reingrese Ip del Servidor:

Licencia del paquete:




FIGURA 1.1 Formulatio de registro

Cuando finalice el registro active el boton [obtener licencial, aparecera una liga
electronica para descargar el paquete de instalacion junto con una clave de
identificacion de usuatio y una clave de licencia definitiva. Se recomienda que dichas
claves las anote en un lugar seguro, debido a que seran requeridas durante el
proceso de instalacion.

Instalar el servidor de SIABUC9

El paquete de instalacion de SIABUCY contiene tres archivos comprimidos en
formato Zip: instrucciones de instalacion SIABUCY9.txt, SIABUCY_cliente.exe Yy
SIABUCY9_servidor.exe.

El primer paso para instalar el servidor es ejecutar el archivo SIABUCY_setvidor.exe,
de manera automatica se instala en la ruta C:\Archivos de programa\SIABUCY, la cual
se puede modificar si se desea. Active el boton [Siguiente] para continuar con la
instalacion. Ver figura 1.2.

i) Instalar - Servidor de SIABUCY

Seleccione la Carpeta de Destino A
;Dénde debe instalarse Servidor de S1ABLICS? @

‘J El programa instalard Servidor de SIABUCS en la siguiente carpeta.

Fara continuar, haga clic en Siguiente. 5i desea seleccionar una carpeta diferente,
haga clic en Examinar.

| [ Exarninar...

Se requieren al menos 48,1 MB de espacio libre en el disco.

[ < Alrdz ” Siguiente)] [ Cancelar

FIGURA 1.2 Ruta de instalacién del servidor

Se crea en el ment inicio una carpeta con el nombre SIABUCY, que contendra los
accesos directos a cada uno de los moédulos, el nombre de la carpeta puede ser
modificado pero se recomienda que se utilice el asignado por el sistema.

Para continuar active el botén [zustalar, si durante el proceso el sistema detecta que
en su equipo ya se encuentra alguna version diferente de los componentes de datos
MDAC 2.8 RTM (Microsoft Data Access Components), mostrara una ventana
informativa mencionado que no es compatible con la version de Windows que
tiene instalada el equipo, omita el mensaje activando el botén [cancelar) Ver figura
1.3




€ MDAC 2.B RTM

X

MDAC 2.8 RTM

MDAC 2.6 RTM no es compatible con esta version de Windows, Todas sus
caracteristicas va forman parte de Windows,

Haga clic en Cancelar para salir, Haga clic en Detalles para obtener mas informacian,

Mo mostrar este mensaje otra vez

Cancelar Detalles

FIGURA 1.3 Ventana MDAC
El asistente de instalacion lo guiara a través de cinco pasos, el primero menciona

algunas recomendaciones como: cerrar todos los programas que se encuentren en
ejecucion y deshabilitar firewall o antivirus, ver figura 1.4.

= SIABUCY - Wizard

Asistente de Instalacion
SIABUCY - PostgreSQL

Pasolde5

Estd a punto de instalar el Sisterna Integral Automatizado de Eibliotecas de la Universidad
de Colima en su versidn 9.0

Se recomienda cerrar todos los programas que se encuentren en ejecucion antes de
comenzar la instalacian,

Si tiene instalado algun firewsall 6 antivirus se recomienda  deshabilitarlo durante
el proceso de instalacidn y posteriormnente habilitar dentro de las excepciones del firewal
el puerto de comunicacion vy la aplicacion correspondiente al servidor de Postgre.

Para cormenzar con la instalacion presione el botdn Siguiente & Cancelar si decide realizar
la instalacion en otro mormento,

FIGURA 1.4 Asistente de instalacién

Nota

Al finalizar la instalacién de STABUCY recuerde habilitar dentro de las

excepciones del firewall el puerto de comunicacién correspondiente
al servidor de PostgreSQL.




El segundo paso es generar una contraseiia unicamente para iniciar el servicio de
Windows (usuatio de servicio), que permite ejecutar el servidor PostgreSQL desde
el proceso de arranque del sistema operativo. El nombre de usuario PostgreSiabuc
lo genera el sistema automaticamente, cabe sefialar que este usuario no tienen
ningun otro objetivo ni privilegio adicional. La contrasefia debe ser maximo 10
caracteres, haciendo la combinacién de mayusculas y minusculas, letras y numeros.
Ver figura 1.5.

= S[ABUCY - Wizard

Asistente de Instalacion
SIABUCO - PostgreSQL

PasoZde 5

El servidor se instalard como Servicio de Windows, para esto se necesita crear un usuario, el cual
S8 Crea Unica v exclusivamente con el propdsito de iniciar el servicio,

El usuario que se crea no debe pertenecer al grupo de Administradores, & continuacidn, el
instalador creara una cuenta por usted, proporcione la informacidn que se solicita a continuacion:

--- Usuario para el servicio de PostgreSQL -—-

Mombre del Servicio:

Mombre de la Cuenta:

Cuenta de Dominio:

Password de la Cuenta: !

Reingrese Password: !

Feingrese la contrasefia con un méximo 10 carackeres haciendo una combinacidn de mayisculas, mindsculas w nL'lmeros|

FIGURA 1.5 Crear usuario para iniciar el servicio de Windows

El tercer paso consiste en crear una cuenta para el Administrador de la base de
datos, por razones de seguridad se recomienda que sea una contrasefia diferente a
la que proporcioné para el usuatio de servicios de Windows (paso dos). Este
usuario tendrd la tarea de administrar la base de datos y el SIABUCY,
adicionalmente contara con el perfil de SuperUsuario.

Debe proporcionar la direccion IP del servidor y el puerto de comunicacion
(medio de comunicacion que existe entre el cliente y el servidor) del equipo. De
manera predeterminada, en el asistente de instalacién del servidor, aparece el puerto
9000 pero si ese puerto esta ocupado por otra aplicacion puede cambiarlo sin
problema alguno, ver figura 1.6. El puerto que elija debe habilitarlo en el firewall del
la computadora servidor y de los clientes.

Nota

Es muy importante que anote en un lugar seguro el nombre y la
contrasefia del Usuatio Administrador de la base de datos, en caso de




olvidarlo no podra acceder DE NINGUNA MANERA al
SIABUCO.

= SIABUCY - Wizard

Asistente de Instalacion
SIABUCY - PostgreSQL

Paso3de5

El usuatio gue se crea en este apartado serd el Administrador de la Base de Datos, Por razones
de sequridad el passwaord debe ser diferente al proporcionado en el usuario de servicio.

--- Usuatio administrador de la base de datos ---
Puerto de Comunicacian: [angp

Usuario Administrador: lAdmin

Fassword: !******

Werificar Passward: oo

Direccidn IP: Imz 168.12.65

Ankerior Siguiente

FIGURA 1.6 Crear usuario para administrar la base de datos

Durante el cuarto paso se verifica si existe una version previa del servidor instalada
en su equipo, se copian los archivos necesarios, se crea la base de datos y las tablas,
etc. es un proceso que el sistema realiza de manera interna.

El quinto paso consiste en seleccionar el idioma y la ubicacién geografica, es
necesatio que configure el uso/horatio de su regién, de lo contratrio se podtian
presentar inconsistencias en las fechas de préstamo y devolucion. Si usted radica en
México se recomienda seleccionar America/México_City. Ver figura 1.7.

= SIABUCY - Wizard

Asistente de Instalacion
SIABUCY - PostgreSQL

Paso5de 5

‘erificando si existe una instalacidn previa del servidar, ... QK ~
Creando carpeta kemporal,, . OK Al
Copiando Archivos de Instalacian, ., O

Creando Usuario de Servicio, . Ok

Comenzando el procesa de Instalacidn, espere un marmenta. ...

Escribiendo en el registro., O

Instalandao el Servidor PostgreScL, espere un momento, ., Ok

Creando la Base de Datos, espere un momento. .,

EBase de Datos Creada, OK

Tablas creadas... OK

5e ha detectado la siguiente configuracidn  [Espafial - Méxica
regional en su computadora:

*Seleccione una configuracion similar de la liska:

* Ex de vital importancia seleccionar correckamente la configuracion
adecuada a su ubicacion, de lo contrario podria tener problemas en = :

las fechas de devolucion en el madulo de préstamo




FIGURA 1.7 Seleccionar idioma y pais.

Al finalizar la instalacién debe compartir (lectura/escritura) la carpeta ArchivosS9
que contiene las diferentes plantillas que integran los reportes de SIABUCDY, la ruta
de dicha carpeta es C:\Archivos de Programa\SIABUC9\ArchivosS9\.

Activar licencia

Para activar la copia del SIABUCY es necesario que acceda al wzddulo Administracion
del Servidor, para ello debe contar con una conexion a Internet y con las claves que
se le proporcionaron al momento de hacer el registro Web, ver figura 1.8. Durante
este proceso es importante que habilite el puerto 5432 en su firewall.

~ Activacion de SIABUCY

Activacion de la licencia de SIABUCS

Se ha detectado que atin no ha activado su copia de SIABUCS,
porfavor coloque la siguiente informacion para activar su copia.

Clave de Usuario: l

Licencia Definitiva: I

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

FIGURA 1.8 Activar copia.

Instalar el cliente

Ejecute el archivo SIABUCY_cliente.exe en las computadoras que tendran ésta

funcién y active la opcion [Acepto el acnerdo] de licencia de codigo binario de la
Universidad de Colima, ver figura 1.9.

16! Instalar - Mdulos de SIABUCY

=y
Acuerdo de Licencia i""' L
Por favor, lea la siguiente informacidn de importancia antes de continuar. 1 °

Por favor, lea el siguiente acuerdo de licencia. Debe aceptar los téminos de este
acuerdo antes de continuar con la instalacidn,

Contrato de Licencia de Cédigo Binario de la Universidad de Colima,
para el SIABULC [Siztema Integral Automatizado de Biliotecas de la Universidad de —
Colimal, edicién estandard, WERSIOMN 9.0.

L& UNIVERSIDAD DE COLIMA [EN ADELANTE DENOMINADD LA
UMIVERSIDAD™) LE COMCEDE LA LICEMCIA DEL SOFTWARE DEFINIDO &
CONTINUACION UNICAMENTE CON L& CONDICION DE QUE USTED ACEPTE
TODOS LOS TERMINGS ESTIPULADOS EM EL PRESENTE CONTRATO DE
LICENCIA DE CODIGO BINARIOD ¥ TERMINOS DE LICENCIA ADICIOMALES (EN
COMNJUNTO DENOMINADOS "CONTRATO"). POR FAVOR, LEA EL CONTRATO
DETENIDAMENTE. AL DESCARGAR E INSTALAR ESTE SOFTWARE, USTED

|€

(%) Acepto el acuerdo
() No acepto el acuerdo

[ £ Alias “ Siguiente)] [ Cancelar

FIGURA 1.9 Acuerdo de licencia
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De forma predeterminada se creara una carpeta para la instalacion del cliente
en la ruta C:\Archivos de Programa\SIABUCY. Posteriormente seleccione los
componentes que desea instalar (activando o desactivando la casilla de
verificacién) moédulo de Adquisiciones, médulo de Analisis, médulo de
Consulta, etc. ver figura 1.10.

i Instalar - Modulos de SIABUCY

Seleccione los Componentes i
GQué componentes deben instalarse?

Seleccione los componentes que desea instalar; desactive los componentes gue no
desea instalar. Haga clic en Siguiente cuando esté listo para continuar,

Madulo de Adquizsiciones 35 ME
Médulo de Andlisiz 28ME
Médulo de Consulta 2.1 ME
Maédula de Inventaria 1.2MB
Médula de Préstamo 27 MB

La selecoidn actual requiere al menos 28,9 MB de espacio en disco.

[ < Alras ” Siguiente>l [ Cancelar ]

FIGURA 1.10 Seleccién de los componentes

El programa de instalacién genera los accesos directos al SIABUCY en el mena
inicio, ver figura 1.11. Active el boton [Siguiente] para continuar con el proceso.

6! Instalar - Modulos de SIABUCY

Seleccione la Carpeta del Meni Inicio i
¢[Dénde deben colocarse los accesos directos del programa?

I El programa de instalacion creara los accesos directos del programa en la
E siguiente carpeta del Mend Inicia.

Fara continuar, haga clic en Siguiente. 5i desea seleccionar una carpeta distinta, haga
clic en Examinar.

| [ Examinar...

[ < Alras ” Siguiente>l [ Cancelar

FIGURA 1.11 Proceso de instalacién

Una vez instalados los componentes de SIABUCY en las computadoras cliente
debera ingresar al mddulo de Adpinistracion del servidor para crear las cuentas de
los usuarios operativos y configurar el sistema.
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Opciones del médulo de Administracion

El Administrador de la base de datos es quien tendra acceso la primera vez al sistema
y podra crear cuentas de usuarios operativos de SIABUCY, asignar permisos de
acceso, configurar respaldos, generar la ruta de los archivos de trabajo, actualizar el
acervo, entre otras actividades. Figura 1.12.

~ SIABUCY - Modulo de Administracion

— Ly}
| =IHEUL' versidn 1.0 [20050511]

Usuarios [admin

Password: ]xxxxxx

Direccidn IP: | 193.168.13. 8¢

Puerto: ]gggg

¥ Mostrar opciones de conexion al servidor

[ Aceptar ” Cancelar

1998-2008 @ Universidad de Calima
Direccidn Genaral de Servicios Bibliotacarios

FIGURA 1.12 Acceso al médulo de administracién

Nota

Si ejecuta el mddulo de Adpinistracion de SIABUCY en el sistema
operativo Windows Vista o supetior, es recomendable hacetlo con
privilegios de Administrador, seleccione la aplicaciéon y haga clic con
el botén derecho del raton para elegir la opcion tal como se muestra
en la figura 1.13.

Ejecutar come administrador
Buscas vrus

Adwdir ol archivo..,
Adiedin 8 " Tooksar”
Abadin y aviar pes ewail.

[N NI

Afedir & "AToolsrar y enviar por smail
Envdiar a L]

Cartar

Copiar

| Peger
% Desinstalar Cliente SLAELCS
Mibelule: de Adguisiciones
L] Médulo de Andli Elimriinse

b Médulo de Consulta ‘Cambiar nomisre
Meédule de Inventanio

] Midule de Préstama

% | Admimitracion del Servidor
Desinstalar Servidor SLABUCS
& Vista rusiea pigens web

Crear acceso directo

Ordenes por Hembee
Propiedades

FIGURA 1.13 Privilegios de administrador

Crear cuentas de usuarios operativos de SIABUC9

Los usuarios operativos son los analista, bibliotecatios o responsables de
departamento que integrarin y/o administrarin la informacién que se ingresard en
SIABUCO. Para crear, modificar o eliminar una cuenta es necesatio activar el boton
[Usuarios). Ver figura 1.14.
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~ SIABUCY - [Mddulo de Administracidn]

Estado del servidor:

Enlinea |
IP Servidor:

Host Cliente:

[ Iniciar “ Detener ” Reiniciar 1

El dltimo usuario que inicio sesidn fue 'admin' desde |a direccidn
el dia 02/05/2009 06:28:51 p.m.

Respaldos

Ruta de los archivos de trabajo de SIABUCS:

Archivos de Trabajo

Actualizar acervo

FIGURA 1.14 Opciones del médulo de Administracién

Datos Generales del Usuario: capture el nombre completo, asi como un
nombre de usuario y la contrasefia (maximo 10 caracteres para ambos), el
sistema valida si utiliza mayuasculas o minasculas en el nombre de usuario y la
contrasefia. Ver figura 1.15.

=~ Administracién de Usuarios

Usuarios Wigencia

Admin Indefinida
¢~ Crear Usuario & Modificar Usuario " Eliminar Usuario

Datos generales del usuario

Mombre Completa: |Esteban Garcia

Mombre de Usuario: lF\dmin

Contrasefia; |MMMM

Confirmar: |********

Grupo:  [EES

Wigencia: [pzi12iz009 +| [ Indefinido

W adquisiciones (Compras) ™ Consulkas W Andlisis (Proc, de Inf.)

W Préstamo (Circulacidr) W Inventario

Usuaioz 1

[ Aceptar l [ Cancelar l

FIGURA 1.15 Nuevo usuatio.

Grupos de usuarios: determine el nivel de acceso al sistema o perfil de la
cuenta de los usuarios, eligiendo una de las siguientes opciones:

-Superusuario: Tiene todos los privilegios y el acceso total a los médulos del
SIABUC, ademas la posibilidad de hacer cambios directamente en la base de
datos. Se recomienda que la cuenta se asigne al encargado del departamento de
sistemas.

-Administrador: A este grupo pueden pertenecer el director de la biblioteca o
encargados de departamentos, puede acceder a todos los médulos de SIABUC
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con todos los privilegios pero no puede hacer cambios directamente sobre la
base de datos.

-Usuario nivell: Usuario analista de SIABUC, solamente puede entrar a ciertos
modulos de STABUC con permisos de lectura/escritura/modificacién. Se
recomienda que integren en este grupo a los usuarios encargados de area, sin

tener perfil de Administrador.

-Usuario nivel2: Usuario analista de SIABUC, solamente puede entrar a ciertos
modulos de SIABUC con permisos de lectura/esctitura/modificacion pero no
puede hacer ciertas funciones operativas, por ejemplo: no puede condonar
multas, no puede ampliar los periodos de préstamos, no puede prestar un libro
cuando el usuario esté multado o bloqueado.

Vigencia: fije el periodo de vigencia de la cuenta que ha creado, puede
seleccionar la fecha o la opcion indefinido.

Modulos: Por ultimo defina a qué médulos tendra acceso el usuario.

Mantenimiento a la base y restauracién de un

respaldo
Active el boton [Herramientas) para realizar o restaurar un respaldo y dar
mantenimiento a la base de datos, figura 1.16.

= SIABUCY - [Mddulo de Administracién]

Estado del servidor:

[n linea ] Usuarios

IP Servidor:
Host Cliente:

[ e e—

El dltino usuario qus inicio sesidn fue 'Admin’ desde |a direccidn
el dia 02j06/2009 06:26:51 p.m, Monitarear

il
3
&

Permisos

Respaldos

Ruta de los archivas de trabajo de SIABLUICS:

Archivos de Trabajo

Actudligar acerva

FIGURA 1.16 Hetramientas.

Mantenimiento a Ia base de datos: a través de esta opcion, el sistema
compacta ¢ indexa la base de datos, con la finalidad de optimizar de manera
interna los procesos de SIABUCY. Se recomienda que realice esta actividad una
vez por semana. Ver figura 1.17.
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~ SIABUCY - Herramientas Administrativas

Mantenimiento

Ejecutando proceso para compactar la base de datos...

FIGURA 1.17 Mantenimiento a la base de datos.

Nota

El proceso de mantenimiento puede durar aproximadamente dos
minutos para una base de datos con ciento cuarenta y tres mil
ejemplares.

Respaldar base de datos: realice un respaldo manual de la base de datos
(opcion analoga al Respaldador de SIABUCS), este proceso es independiente al
Respaldos antonriticos. Active el boton [Examinar, elija la ruta y el nombre del
archivo que se va a generar, termine el proceso activando el boton [Respaldar].

Ver figura 1.18.

~ SIABUCY - Herramientas Administrativas E

Mantenimiento a la Base de Dato: Restaurar Respaldo I

Respaldo

Ruta del Archivo: |C:\Arch\vos de programalS1ABUCS respaldo base\respe

Respaldar

FIGURA 1.18 Respaldar base de datos.

Restaurar respaldo: para recuperar informacion de la base de datos active el
boton [Examinar, seleccione la ruta del respaldo y elija el archivo del respaldo
mas reciente, active el boton [Restaurar, el sistema obtendra la informacion
contenida en el archivo basebackup y enviara un mensaje informativo
indicando que la base ha sido restaurada correctamente. Ver figura 1.19.
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~ SIABUCY - Herramientas Administrativas

Mantenimiento a la Base de Datos | Respaldar Base de Datos

Ruta del Archivo: (24 Archivos de programalSIABUCSrespaldo basetresps

Restaurat

FIGURA 1.19 Restaurar respaldo.

Asignar permisos de acceso al servidor

Defina todas las direcciones IP de las computadoras cliente que se van a conectar al
servidor, asi como la IP del servidor, para realizar esto tiene que acceder a la opcion
[Permisos| el middulo de Adprinistracion, ver figura 1.20.

= SIABUCY - [Mddulo de Administracidn]

Estado del servidor:

Enlinea |
IP Servidor:

Host Cliente:

[ .

El dltimo usuario que inicio sesion fue 'admin' desde la direccidn
P el dia 02/05/2009 07:09:29 p.m.

Respaldos

Ruta de los archivos de trabajo de SIABUCS:

Archivos de Trabajo

Actudlizar acervo

FIGURA 1.20 Permisos.

Se pueden configurar las direcciones IP de cada computadora o por un rango
especifico, ejemplo: IP 192.168.12.65 /mascara 255.255.255.0 (una computadora). IP
192.168.12.0 / mascara 255.255.255.0 (un rango). Ver ﬁgura 1.21.
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~ Permisos de Acceso al Servidor

Permisos de acceso al servidor
Direccidn IP | Méscara | Acceso I Comentario I

192.168.13.65 a2 =1 SEIMVEr

1P del Host a conectar:

I| 192.168.12.0 3z 1

Mascara de Subred:

Comentario:

I Permitir Acceso l [Qenegar Acceso l

Direcciones Agregadas = 2

I Eliminar IF de la lista l [Guardar.canfiguraciénl

FIGURA 1.21 Permisos.

De igual forma se puede excluir una computadora capturando la direccion IP de
ésta y utilizando el botén [Denegar acceso). Para finalizar el proceso active el boton
|Guardar confignracion], en ese momento se reinicia el servidor y guarda los cambios.

Configurar respaldos automaticos

El periodo del respaldo lo determina la cantidad de informacion que se genera en la
base de datos de SIABUCY en un momento determinado, para definir esto, ayuda
responder la pregunta siguiente ;qué problemas tendria si pierde la informacion de
un dfa, una semana, o de un mes?. Con SIABUCY podra generar respaldos de
forma automatica accediendo al #ddulo de Administracion. figura 1.22.

= SIABUCY - [Modulo de Administracion]

Estado del servidor:

[Enfinea | Usuatios

IP Servidor:
Host Cliente:

Herramientas

I Iniciar ” Detener ” Reiniciar I

Permisos

| dltimo wsuario que initia sesion Fue ‘Admin' desde a direccion
il el dia O4/05/2009 D4:53:24 p.m. Maritorear

Futa de los archivos de trabajo de SIABUCS:
I archivos de Trabajo

Actuslizar acervo

FIGURA 1.22 Respaldos automaticos.

Primero debe elegir el periodo del respaldo: diatio, cada semana o cada mes. Ver
figura 1.23.
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~ Configuracidn del respaldo

Paso 1 de 4

Realizar respaldo:
{ Diariamente
" Semanalmente

¢~ Mensualmente

I < Anterior H Siguiente = l I Salir

FIGURA 1.23 Respaldo paso 1.

Seleccione la hora de inicio del respaldo y el dia o dias de la semana. Ver figura
1.24.

~ Configuracidn del respaldo

Paso 2 de 4

Hora de inicio:

08:00:00 am, —

Seleccione el dia o los dias de la semana:
¥ Lures ¥ Jueves
¥ Martes IV viernes
[V Migreoles ¥ 54bada

Ic2 Domingo

< Anteriar H Siguiente = I I Salir

FIGURA 1.24 Respaldo paso 2.

Defina la ubicacién donde se va a guardar el respaldo (se recomienda que no sea
una ruta de red), proporcione la direcciéon IP del servidor y el puerto de
comunicacion, ver figura 1.25. Al finalizar el proceso aparecera una ventana con la

informacion acerca del respaldo.
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~ Configuracidn del respaldo

Paso 3 de 4

Proporcione la ubicacion (ruta) en la cual se va a generar
el respaldo. Asi como también la direccidn IP v el puerta
del servidor donde se encuentra la base de datos. Se
recomienda que no sean rutas de red,

Fuuta del respaldo:

|C:1Arch\vos de programal sIaEUC9\RespaldosiROZ2

Direccidn IF:

192.168.12.65

Puerta:

S000

{ < Ankerior H Siguiente = l I Salir

FIGURA 1.25 Respaldo paso3.

Generar ruta de los archivos de trabajo

La carpeta ArchivosS$9 contiene las plantillas que se utilizan en los diferentes
modulos de SIABUC, y la ubicacion de ésta se define en el wddulo de Adpunistracion,
activando la opcion [Archivos de trabajo). Ver figura 1.20.

~ SIABUCY - [Mddulo de Administracidn]

Estado del servidor:
s |

IP Servidor:
Hast Cliente:

[— ree—

EI Glkiro usuaria que inicio sesidn Fue ‘admin’ desde |a direccidn
el dia 02/05/2009 06:28:51 p.m

Ruta de los archivos de trabajo de SIABLICS:

FIGURA 1.26 Archivos de trabajo.

Active el boton [examinar] y seleccione la ruta del archivo archivoscompartidos.rt ver
figura 127 y figura 1.28. La ubicacion del archivo sera la siguiente
\\IPservidor\siabuc9\ ArchivosS9\ ArchivosCompartidos.rt.. Para finalizar el proceso
active el boton [Guardar ruta).
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= Archivos de trabajo

Seleccione la ubicacidn del archiva "archivoscompartidos. "

|

Guatdar Ruta

FIGURA 1.27 Ruta del archivo rt

Use the Comdlg API not the OCX

Bugscar en; IQ ArchivosS9en 102160 17 65 j & = EE-
- 2 L2 Archivos
; I plarkilas
DUCU_'“ENUS ' ArchivosCompartidos. rt
recientes
Ezcritorio

iz documentos

& 5@

Mombre; IAlchivosCompartidos [ j Abrie I
Mis sitios de red  Tipo: IBatch Files [*.it] LI Cancelar |
[ Abrir coma archivo de sélo lectura

FIGURA 1.28 Abtir ubicacién.

Actualizar acervo

Esta opcion se plantea para un escenario de trabajo de un sistema bibliotecario
distribuido, donde el proceso de catalogacion del material bibliografico es
centralizado en un departamento y las bibliotecas que brindan los servicios reciben
los libros ya catalogados, actualizando en cada recepcion su base de datos.

Nota

La opcion Actualizar el acervo es analoga al proceso Transferencia del
acervo completo de STABUCS  (Exportar y Montar acervo), la diferencia
radica en lo siguiente: en SIABUCS se exportan todas las fichas y
ejemplares, sustituyendo todos los registros y en SIABUCY se puede

clegir exportar las fichas y ejemplares creados en un periodo
determinado.
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Envio de informacion del departamento de Procesos Técnicos a
bibliotecas. Para iniciar con el proceso de actualizacion del acervo, el
departamento de Procesos Técnicos que centraliza la informacion, tiene que
generar un archivo que contengan las nuevas fichas y/o ejemplares de los
libros que enviara a una biblioteca. Active el boton [Aeaualizar acervo] desde el
mddulo de Administracion, Ver figura 1.29.

= SIABUCY - [Mddulo de Administracién]

Estado del servidor:

IF Servidar:

| r—

misos

ear
Ruta de los archivas de trabajo de SIABLICS:
‘ chivos de Trabajo

El dltimo usuario que inicio sesidn fue 'admin’ desde la direccidn
el dia 02j06/2009 06:26:51 p.m.

FIGURA 1.29 Actualizar acetvo.

Active el boton [Exportar acervo] desde la ventana Actualizacion del acervo de las
bibliotecas descentralizadas, ver figura 1.30.

~ SIABUCY - Actualizar acervo de Bibliotecas

Actualizacion del acervo de las bibliotecas descentralizadas

Este mecanismo de actualizacion del 'acervo de |as bibliotecas' es necesario para mantener
sincronizada la informacion de los nuevos titulos y existencias gue se incorporan en la base de
datos central,

Un escenario de trabajo de este tipo aplica para agquellos sistemas bibliotecarios donde se
tienen centralizados los procesos de catalogacidn v cuentan con varias bibliotecas distribuidas
en diferentes ubicaciones geograficas.

—Exportacion para actualizar el Acervo de la Bibliotec:

Esta opcidn se debe utilizar por el responsahble del
< - departamento de catalogacidn cuando se desea
i 3 ! ! Exportar acervo
* 17 actualizar la informacidn del acervo de cada una de =
| las bibliotecas que conforman |a red. Se debe generar
7 un archivo de exportacion para cada biblioteca,

Se debe utilizar esta opeidn de 'importar el acervo’
exclusivamente desde el servidor de cada biblioteca, Importar scervo
una vez que se haya recibido un archivo de I

exportacidn de parte del departamento central de
procesamiento,

Regresar

FIGURA 1.30 Actualizar acervo: “Ventana exportat/importar”.

Defina las opciones de configuracién desde la ventana Generacion de archivo de
exportacion para acervo, seleccione del listado la biblioteca asociada a los
ejemplares que exportara, el periodo en que fueron creadas las fichas o
modificadas y active el boton de los tres puntos para elegir la ruta donde
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guardara el archivo. Inicie el proceso activando el boton [Exportar acervo]. Ver
figura 1.31. Envie el archivo generado (biblioteca_fecha_hora.backup) a la
biblioteca correspondiente (correo electronico, FTP, etc.).

~ Exportar acervo para Biblioteca

Generacion de archivo de exportacion para Acervo de Bibliotecas

~Opciones de configuracion;
i i » Exparta acerva n
Los ejemplares y fichas a incluir en el archivo de exportacidn,

s0n pars la; 1002 - BIBLIOTECA DE CIENCIAS DE LA SALUD

v fueron creados o modificados en el perido de fechas,
desde: [01/04j2008  v|  hasts: [0y/oajzo0e ]

Ubicacion para el archivo de exportacion:

i[:\Dncumants and Settings}servidor |Escritorio

Servidor de SIABUCS:

Ref. autoridades: 1107

Entradas autoridades: 1909

Ref. Etiqustas MARC: 3698

Enlazando etiquetas MARC con autoridades

Ejemplares: 567
Fichas: 266 Regresar

FIGURA 1.31 Actualizar acervo: “Opcién exportar acervo’.

Nota

El nombre del archivo que se genera producto de una exportacion, se
integra por el prefijo resp, el ntiimero de la biblioteca, la fecha/hora en la
que fue creado y la extensién backup, por ejemplo: una exportacion
para la Biblioteca nimero 01 generada el 4 de septiembre de 2009 a
las 20:45 horas quedatfa como sigue: respB01_20090904_2024.backup.

Recepcion de Ia informacion en las bibliotecas. Una vez que la biblioteca
recibe el archivo enviado por el departamento de Procesos Técnicos (respNtm
de biblioteca_fecha_hora.backup), debera realizar el proceso de importacion
activado el boton [Importar acervo] desde la ventana Actualizacion del acervo de las
bibliotecas descentralizadas, al desplegarse la opcion de Importacion/ actnalizacion del
acervo debe activar el botén de los tres puntos para buscar la ruta del archivo,
finalice activando el botén [Importar acervo). Ver figuras 1.30 y 1.32.
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=~ Importar { actualizar Acervo para Biblioteca
Importacion/actualizacion del Acervo de Bibliotecas

Uhicacidn de archivo de exportacion:
EC:\Ducuments and Settings\servidor\EscriboriolrespBO2_20000907 _1216.backup

Servidor de SIABUCS:

El Acervo de la Biblioteca se ha actualizado exitésamente

Comenzando a ejecutar nutinas de actualizacidn del acervo de biblioteca
Archivo de esportacion 'backup’ cargado en la BD exitdsamente
Comenzando a restawar archivo de respaldo ' backup'

Begresar

FIGURA 1.32 Actualizar acervo: “Opcién importar acervo”.

El proceso de actualizaciéon del acervo se realiza de forma frecuente (cada vez que
el departamento de Procesos Técnicos envia material a bibliotecas) y permite
mantener sincronizada la informacién de la base de datos central y las bibliotecas
distribuidas.

Concluyendo con las actividades de instalacion del SIABUCY y configuracion del
mddulo de Adpunistracion, se iniciara con el proceso de la informacién, ya sea
partiendo de una conversion o con la captura de los datos en el zddulo Adguisiciones.
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Capitulo

El Modulo de Conversion

Elniddunlo de conversion pernte magrar a SLABUCY  la informaacion
previanente capturada en SLABUC 8.

catalograficas, ejemplares, catalogos de autoridad, informacion

El proceso de conversion traslada toda la informacién de las fichas
correspondiente a préstamos y adquisiciones de SIABUCS a SIABUCY.

Antes de iniciar el proceso es necesario que atienda las siguientes recomendaciones:

- Verifique que el STABUCS cuente con la actualizacion 4.0.

- Compacte y repare la base de datos SIABUCS8.mdb.

- Realice un respaldo de las bases de datos SIABUC8.mdb y
ESTADISTICAS.mdb.

- Es necesario que los archivos de SIABUC8.mdb y ESTADISTICAS.mdb

se encuentren en la misma carpeta.
- Siya cuenta con informacién en SIABUCY debe realizar un respaldo.

Iniciar el proceso de conversion.

La ventana Convertidor de SLABUCS a SLABUCY muestra tres secciones o “pasos”
donde se indican las fases de la conversion: seleccion la base de datos de SIABUCS,
configuracion de las opciones y el estado del proceso.

En el pasol seleccione la ruta del archivo SIABUC8.mdb activando el botén
[Excaminan.

En el paso? seleccione la biblioteca, vigencia de usuarios y si cuenta con
informacion de adquisiciones.

Se debe determinar el periodo de vigencia en el proceso de conversién de
SIABUCY, debido a que en ocasiones existen cuentas de usuarios que pertenecen a
un grupo donde no se definié la vigencia en SIABUCS (opcion Catadlogo de grupos).

Una vez que configure las opciones del paso 2, active el boton [iniciar proceso de
conversion|. Ver figura 2.1.
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~ Convertidor SIABUCE a SIABUCY

Paso 1. Seleccione la base de datos origen de SIABUCS

Base de datos origen:

ion del proceso de conw

Seleccione la biblioteca a su cargo del listado siguiente, este valor serd colocado en aquellos registros que por alguna circunstancia no
tengan una biblioteca asociada;

Indique las fechas de wigencia para los usuarios que no cuenten con este dato en el madulo de préstamo;

VigenciaIniciaI:Ime 22009 vl VigenciaFinal:|3n;ns£2009 vI

Active la siguiente casilla si desea convertir la informacién carrespondiente al mddula de Adquisiciones:
¥ Corwvertir informacién de Adquisiciones

Iniciar proceso de conversidn

Paso 3. Estado del proceso de conversion

Proceso actual:
Base de datos:
Yalor actual:

Mensajes de estado de la conversion

Cerrar

FIGURA 2.1 Convertidor

Nota

El proceso de conversion se recomienda realizarlo directamente en la
computadora servidor que almacena la informacion y debe evitar que
la computadora sufra un corte repentino de la energia eléctrica
mediante el uso de dispositivos UPS (fuente de energfa
ininterrumpible).

El paso 3 muestra el estado del proceso de conversion y dependiendo de la cantidad
de informacién (tamafio de la base de datos) el proceso pudiera tardar desde unos
minutos hasta varias horas. Al finalizar se mostrara el mensaje “la conversion ha
finalizado con éxito”. Ver figura 2.2.
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Paso 3. Estado del proceso de conversion

Proceso actual:  Convirtiendo Fichas... I_
Base de datos:
1365/2936 46, 4915%
Yalor actual: 1365 / ¢ 2

Mensajes de estado de la conversion. ...

FIGURA 2.2 Paso 3

Después de la conversion la base de datos, SIABUCY contara con informacion, se
recomienda hacer una revision antes de iniciar con el proceso de captura en cada
uno de los moédulos del sistema. A partir de siguiente capitulo se describen las
actividades propias de la biblioteca o centro de informacion.
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Capitulo

El Modulo de Adqguisiciones

En este midulo se realizan las actividades relacionados con la
administracion de presupuestos, asignacion de partidas para la
compra de material bibliogrdfico y hemerogrdfico, incluye
adends el control de donaciones y envios a bibliotecas.

1 médulo de Adquisiciones de SIABUCY se ha convertido en un sistema

contable donde se maneja la informaciéon completa del proceso de

compra de cualquier tipo de material. Este médulo ha evolucionado en

gran medida si se compara con las versiones previas de SIABUC, donde
los procesos de solicitud, pedido y recepcion se realizaban de una forma muy
rudimentaria. Actualmente en SIABUCY se lleva un estricto control de cada una de
las fases presentes en un proceso de compra y se realizan tareas de apoyo muy
importantes como la comparacion de cotizaciones, seleccion de mejor proveedor,
el control de facturas y pagos asociados a los materiales que se han solicitado.

Nota

Las instituciones que no controlan las adquisiciones del material del
que disponen en sus acervos, dado que los procesos de adquisiciones
se realizan fuera del ambito de la biblioteca, comenzaran su labor de
automatizacion directamente en el médulo de Anilisis.
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El proceso de adquisicion en SIABUC9

Las tareas que se realizan con el médulo de Adquisiciones se pueden equiparar a las
etapas que pueden estar presentes en una linea de produccion de una fabrica. Es
decir, existe un inicio, luego una serie de procesos eslabonados y por dltimo un
proceso final. A continuaciéon se definen los pasos generales del proceso que se
deben realizar en una secuencia légica:

1.

Inicializar los catilogos generales. Definir las bibliotecas, las escuelas, capturar datos
de las editoriales, de los proveedores (empresas a quienes se les compraran los
libros) y algunas instituciones (entidades que realizan donaciones de materiales).

Definir las fuentes de financiamiento. Se debe ingresar el dinero con el que se
realizaran las adquisiciones, especificando una declaracién del presupuesto que
tendra disponible para adquirir materiales documentales.

Alsignacion de partidas. Cada fuente de financiamiento o presupuesto se divide en
varias partidas o proyectos. Las partidas se asignan a diferentes escuelas
existentes y representan el monto financiero que tendran las facultades para la
compra de sus materiales.

Generar las solicitudes para la compra de materiales. Una vez que una escuela tiene
recursos asignados, se procede a realizar una solicitud de compra de libros,
cada solicitud se realiza por escuela y puede contener en ella la relacién de uno
o varios libros solicitados. También es posible importar una solicitud usando
para ello una plantilla de Excel que debera ser capturada por la escuela
solicitante.

Realizar las cotizaciones. La solicitud debe pasar por un proceso de cotizacion,
aqui es donde se solicita a uno o mas proveedores que proporcionen el precio
estimado por cada libro.

Generar el pedido de compra. Una vez cotizados los libros, el sistema genera un
cuadro comparativo a detalle por cada pedido realizado, esto permite detectar
el mejor proveedor antes realizar la compra del material.

Seguimiento de procesos. Puede pasar un cierto tiempo desde que se realiza el
pedido de libros y en lo que se reciben los libros fisicamente, el médulo de
adquisiciones lleva un registro de las fechas en que se realiz6 cada tarea, con lo
cual se pueden realizar una serie de reportes para identificar el estatus de
seguimiento y evaluacion de los procesos.

Control de facturas y pagos a proveedores. En el proceso de recepcion se verifica que
los libros cumplan con las especificaciones y se contrastan contra la factura que
entrega el proveedor, si todo es correcto se utiliza el apartado de control de
Facturas para dar de alta la factura que ampara la compra y también se genera
una solicitud de pago para ese proveedor. El sistema lleva el control de los
pagos y descuenta el monto correspondiente de las partidas asignadas.

28



9. Recepcion de Ejemplares. En el proceso de recepcion de cada ejemplar se le asigna
un folio llamado NUMADQUI y se ingresa, éste sera utilizado de aqui en
adelante en todos los demas procesos de SIABUC y es la forma de identificar
un ejemplar en el sistema.

10. Envios de materiales para catalogacion. Una vez que se han recibido los libros
correspondientes a un pedido, se genera una relacion de uno o vatios
ejemplares que ya estan listos para enviarse a catalogacion. Las actividades de
analisis, catalogacion y procesamiento fisico de cada obra se realizan en el

modulo de Analisis.

La descripcion de tareas en el modulo de
Adquisiciones

El midulo de Adguisiciones al igual que los médulos de Analisis y Préstamos, presenta
una interfaz o apariencia similar, teniendo siempre una batra principal que se sitia
en la parte superior derecha de la pantalla y donde se aprecian los grupos de tareas
que integran el modulo: catalogos, reportes y utilerfas; presupuestos, partidas y
pagos; solicitudes, cotizaciones y pedidos. Ver figura 3.1.

= == -

Admin &

Siﬁauc- Méodulo de Adquisiciones

ICLC EIh

Presupuestos, partidas ¥y pagos Solicitudes, cotizaciones v pedidos Catalogos, reportes v utilerias

FIGURA 3.1 Pantalla principal del médulo de Adquisiciones.

Catalogos, reportes y utilerias

Este grupo cuenta con actividades generales o herramientas que se usan en
diferentes procesos. Se describe primero porque la tarea inicial, de acuerdo al orden
légico, es definir los catdlogos. Ias opciones que incluye este apartado son:
catalogos generales, reportes y estadisticas, respaldo de la base de datos y por
ultimo usuarios y permisos. Ver figura 3.2.

~ Catdlogos, repories y utilerias [Modulo de Adguisiciones]

|Z| Catalogos, reportes y utilerias

Catalogos, reportes y utilerias

Catalogos generales

~ Opciones generales de
Reportes y Estadisticas configuracion, repartes v liskados

Respaldo de |z Base de Datos

Usuarios y permisos

FIGURA 3.2 Grupo de tareas de “Catalogos, reportes y utilerfas”.
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Catalogos generales

Los catalogos generales son el mecanismo para capturar informaciéon que se
utiliza de manera transversal en varios procesos. Para este moédulo de
Adquisiciones se requiere que se ingresen los datos correspondientes a
bibliotecas, escuelas, editoriales, proveedores e instituciones donantes.

Nuevo registro. Elija la pestafia que se encuentra en la parte supetior para
activar el catalogo en el que ingresara informacion, recuerde capturar primero
los registros para bibliotecas, seguido de escuelas, editoriales, proveedores y por
ultimo instituciones.

Para generar un registro active el botdn [muevo], capture la informacion
solicitada en cada uno de los campos, en el caso del catalogo de bibliotecas
tendra que capturar el Id biblioteca (en todos los catalogos los campos ID son
campos clave y debe ser numérico), nombre, nombre corto, director, teléfono y
correo. Finalice el proceso activando el boton [guardar]. El nombre del campo
marcado con un asterisco es informacion requerida por el sistema, en el caso
del catalogo de bibliotecas son los campos Id bilioteca y nombre. Ver figura
3.3.

~ SIABUCY - Catdlogos generales

scuelas | Editoriales | Proveedoresl Instituciones

Hortire | Mo. Bib, | Directar [Teléforo [ corren Acciones disponibles

Biblioteca Central 1

* Idbiblioteca || * Campos Requerides

*Nombre [pitlicteca Central

Mombrecorto Eib],

Directar

Telefano

Corren

Cerrar

FIGURA 3.3 Catilogos Generales, nuevo registro.

Modificar un registro. Seleccione el registro y active el boton|muodificar,
capture la informacién en los campos y guarde los cambios. Ver figura 3.4.
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Borrar un registro. Para borrar simplemente tiene que seleccionar el registro y
activar el boton [borrar.

~ SIABUCY - Catalogos generales

2 Escuelas | Editoriales | Proveedores | Instituciones |

Acciones disponibles
ar

Borrar

m
* Idbiblioteca; * Campes Faguerides

* Nombre [eibfoteca Central

Maormbrecorto |gik1

Telefono
&l
Correo =

Cerrar

FIGURA 3.4 Catalogos Generales, modificar un registro.

Reportes y estadisticas

Mediante esta opcion se generan reportes predisefiados, agrupados por
tipo de actividad como financiamientos, partidas, pagos, solicitudes,
cotizaciones y pedidos.

Generar un reporte. Seleccione el reporte y active el botén [visualizar
reporte], ver figura 3.5.

~ SIABUCY - Explorador de Reportes

=@ Repartes sohre financiamientas, partidas v pagas
Listado de Facturas pendientes de pago
Listado de Fuentes de Financiamisnto
|2 Listado de Pagos Pandientes
Par

| Titulo:
Listado de Partidas o Proyectos

Descripcion:

Muestra un listado detallado de las
asignaciones de recursos
financieros que se han realizado
para cada una de las facultades o
dependencias de las institucion

Wisualizar Reporte

FIGURA 3.5 Explorador de reportes
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La ventana del reporte cuenta diferentes opciones, como: visualizar por
paginas, agrupatlos por una columna, reordenarlos o filtrar la informacién de
acuerdo a clertos criterios aplicables para cada columna de datos. Ver figura
3.0.

~ SIABUCY - Listado de Partidas o Proyectos [Reporte]

Reporte: Listado de Partidas o Proyectos
financiami [idpartidi[partida [responsable |escuela [manto [disponib
Programa Integral de 1 Facultad de Adm José Flores Facultad de Adm $200,000.00 $200,00

Programa Inteqral de 2 Facultad de Medi Alberto Santana | Facultad de Medi $100,000.00 $100,00
Programa Integral de 3 Facultad de Medi Alberto Santana | Facultad de Medi $200,000.00 $200,00 Filtrar

Exportar

Navegacidn

Pégina: I

Registros por pagina: [100 -

Total de registros: 3
Filtro: Inactivo
Reqgistros con filtra: N/

Autoajustar columnas:

Muestra un listado detallada de
las asignaciones de recursos
financieros que se han realizado
para cada una de las facultades
o dependencias de las
institucion

FIGURA 3.6 Ejemplo de reporte “listado de partidas o proyectos”

Filtrar un reporte. Esta opcion permite acceder a informacion especifica de
un registro, definiendo ciertos parametros de busqueda. Para filtrar la
informacién de un reporte, active el boton [Filtrar.

Primero seleccione alguno de los operadores logicos: [AND] utiliza todas las
condiciones elegidas para el filtro, [OK] si desea alguna de las condiciones
elegidas. El segundo paso es elegir los parametros (ejemplo: contiene texto,
texto exacto, igual, mayor, etc.) que se encuentran en los listados de cada uno
de los campos. El tercer paso es capturar en la caja de texto la palabra o frase
para realizar la busqueda. Finalmente active el boton [Aeeprarn. Ver figura 3.7.

El botén [Restablecer filtr] permite generar una nueva consulta utilizando
diferentes parametros.
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SIABUCY 5]

Filtrar [Listado de Partidas o Proyectos]

Usar &+ Todas las condiciones (AMND) " Cualguiera de las condiciones (OR)
173 financiamiento |Cuntiene texto LJ |Programa
B idpartida [1qual = ]
5] partida |Texto exacto j |
B responsable [ty exactn = ]
v escuela |Contiene texta LJ |Med|cma
B monto |Mayur LJ |1DDDDD
Mayor
B disponible |Menor
Diferente
asignado  Inico {pa/ne/2000 | i Josjoerzone |
g vigencia  Tnido [ga/me/z009 v Fn Josjoeizoos x|
Aceptar ] [ Restablecer filtro J [ Cancelar

FIGURA 3.7 Opciones de filtrado.

Exportar un reporte. Se puede exportar la informaciéon en formatos HTML y
CSV. Una vez que genere el reporte active el boton [Exportar], figura 3.6. Elija
el formato de exportacion (HTML o CSV), active el botén [Explorar] y defina
la ubicacién donde guardara el archivo.

- Formato HTML. La informacién se genera en una pagina Web. Tiene las
opciones: agregar un titulo y texto descriptivo del reporte, ver figura 3.8.

- Formato CSV. Este tipo de reporte genera un archivo en formato tabular
legible por MS Excel y muchas otras aplicaciones. Las opciones para CVS
permite incluir nombre de campos como primer registro, delimitadores de
campo y de contenido. Ver figura 3.9.
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SIABUCS

Exportar [Listado de Partidas o Proyectos]

Guardar archivo como: Reporte proyectos.html

Estado del filtrado de reporte:

Tipo de archivo de exportacidn: IPa’gina HTML (*.html) _Ll

—Opciones HTML

Titulo: [

ITl’tqu del reporte

Descripoian: [

Texto descriptivo del reporte

Exportar ‘ [ Cancelar

FIGURA 3.8 Exportar reporte en formato HTML.

SIABUCYS

Exportar [Listado de Partidas o Proyectos]

Tipo de archivo de exportacion: ITahla CSW (* csv)

Guardar archivo como: Reporte proyectos.cosw

Estado del filtrado de reporte:

rOpciones CSY

Incluir nombres de campos como primer registro: [

Delimitador de contenido:

|C0mi|la doble VI

Delimitador de campo:

|C0ma VI

Exportar ‘ [ Cancelar

FIGURA 3.9 Exportar un reporte en formato CSV.
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Respaldo de la Base de Datos

Esta opcion permite generar un respaldo de la base de datos de SIABUCY
y es accesible para el usuario con perfil de Administrador o SuperUsuario
(ver Capitulo 1: mddulo de Administracion - Confignrar respaldos).

Usuarios y permisos

Esta opcién es accesible solo para usuarios con perfil de Administrador o
SuperUsuario y se utiliza para crear cuentas de usuario y asignar privilegios
sobre los médulos de SIABUCY (ver Capitulo 1: wddulo de Adprinistracion -
Crear cuentas de nsuarios gperativos de SLABUC).

Presupuestos, partidas y pagos

Aqui se incluyen tareas relacionadas con el manejo de recursos financieros, debido
a que son de mayor cuidado y nivel de responsabilidad, se recomienda que las
realice el encargado del departamento o un usuario con perfil de administrador. Las
opciones que se incluyen en el grupo de tareas son: fuentes de financiamiento,
asignacion de partidas, control de facturas, control de pagos y suscripciones a
revistas. Ver figura 3.10.

~ Presupuestos, partidas y pagos [Médulo de Adquisiciones]

|%| Presupuestos, partidas y pagos

Presupuestos, partidas y pagos

Fuentes de financiamiento
Asignacion de partidas
Control de facturas
Contral de pagos

Suscripciones de revistas

FIGURA 3.10 Grupo de tareas de “Presupuestos, partidas y pagos”.

Fuentes de financiamiento

En este apartado se definen los presupuestos o diferentes entradas de
dinero que posteriormente se repartirin en una o varias partidas. Se pueden
registrar tantos presupuestos sean necesarios.

Definir fuente de financiamiento. Active el boton [Nuevo] para generar
un registro. En el campo Fuente del recurso capture el nombre del proyecto
mediante el cual obtendra el presupuesto para la adquisicién de material
bibliografico y determine el monto total del proyecto. Por ultimo, elija la
fecha en la que inicia el ejercicio y guarde los cambios. Ver figura 3.11.
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~ SIABUCY

Fuentes de financiamiento

ID: 002

Fuente del |PROGRAMA INTEGRAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
recurso

Monto 500,000
Fechs | DB-Jn-2008 EG 303 Bl]

Monko disponible para asignar
oot RIeE e sl
Morto total por ejercer
Manko asignado ya ejercido
Fecha del dltime movimenta

Begresar

FIGURA 3.11 Fuentes de financiamiento.

Asignacion de partidas

Esta actividad permite asignar a cada escuela (o area que requiere la
adquisicion de material bibliografico) una parte del recurso derivado de la
fuente de financiamiento.

Nueva partida. Active el boton [Nuevo| y defina los siguientes campos:
escuela o dependencia, nombre del responsable, seleccione la fuente de
financiamiento, describa el objetivo del recurso asignado (compra de
material bibliografico, suscripcion a bases de datos, etc.), determine la fecha
de asignacion, la fecha de vigencia y el monto asignado. Guarde los
cambios. Ver figura 3.12.

~ SIABUCY

Asignacion de proyectos (partidas)

Partida para |II!J Farultad de Adn it _~| Mim, partida oot Acciones disponibles
Responsable [; —_——

Fuente de finandamienta [ nto st | Disparible] $0.00]

Descripcien [;

Modificar

Fecha de asignacidn [ 15 Fecha de wigencia |20/0ic/ 200 Presupuesto asignado 00.00
Borrar
Fecha de dltimo movimiento hE Monta disponible x proyecto 4200,

Proyectos disponibles: 3

Respansable Inicio Presupuesto

1!

] < 3 3 ] b
Facultad de Medicina Alberto Santana 010 09/06/2009  20/12/2009 $100,000,00 $100,000,00  2009-06-09,,.
003 Faculkad de Medicina Alberta Santans o010 Programa Inte,.,  09/06/2009 20122009 $200,000,00 $200,000,00  2003-06-09,,,

Regresar

FIGURA 3.12 Asignacién de proyectos.
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Control de facturas

A través de esta tarea se controlan las diferentes facturas que amparan los
materiales adquiridos, esta actividad se realiza antes de la recepcion fisica de
los ejemplares, debido a que existen campos relacionados con dicha opcion
(apartado: Solicitudes, cotizaciones y pedidos) como el nimero de la factura, el
costo del material y la cantidad de ejemplares.

Agregar factura. Una vez que se obtiene fisicamente el material
bibliografico, se deben cotejar los ejemplares recibidos contra la factura e
ingresar los datos de ésta activando el botén [Nueva] desde la ventana
Control de facturas. Capture el numero del folio de la factura, el proveedor
seleccionado, el monto total, nota de crédito o descuento (en caso de
existir), la fecha de la factura y la fecha de recepcion del material.

El paso siguiente es realizar la Recepeion fisica en grupo de tareas Solicitudes,
cotizaciones ) pedidos.
~ SIABUCY

Control de facturas

Facturas disponibles: 5

Solicitud J Folio | Proveedor | Fecha l monto ] f Filtrado de facturas
o0z 1001 Editores Unidos 10/06/2009 $2,500,00
o0z tooo Editores Unidas 10/08/2009 $900.00 [selectiore criverin de fitro .. ]
001 1002 Editores Unidos 05/06/2009 $2,500.00 SR
004 1003 Editores Unidos 01/06/2009 $400.00 or Folio de factura
00s 1004 Editores Unidos 15/05/2009 $600.00 por proveeder

por fecha de factura
por monto de Fackura

Detalles de la factura

Acciones dispuni‘bles
Falio: {1001

Referencia: i 2[4 (z01) idos Nueva
Proveedar: I 201 I' 3 _"j
Monto: $2,500.00 - Descuentos con Mota de Crédita $0.00 +4- Modificar

Monto efectivo: $2,500.00

Fecha factura: | 10/06/2009 Fecha recepcién: | 16/06/2009

Observaciones:

Eliminar

Regresar

FIGURA 3.13 Control de facturas.

Control de pagos

En cada solicitud de pago se pueden relacionar varias facturas siempre y
cuando dichas facturas amparen la compra de materiales que fueron
solicitados para una misma escuela y por consecuencia seran descontados
de una misma partida.

Nuevo pago. De la ventana de Control de pago de factura, active el boton
[Nzuevo pago] figura 3.14. (Automaticamente el sistema genera una clave que
permitira llevar un control de pagos), seleccione el proveedor y la fuente de

financiamiento de la cual se descontara el monto de las facturas, ver figura
3.15.
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Control del pago de facturas

Pedidos de facturas encontrados: 1

Manto & pagar Fecha Pago | Concepto

[-10pciones de filtrado

Mostrar: & Todoslos pagos Solo los pendientes de pago Filtrar por nurm, pago:

Facturas por pago

Cherar saldos

Detalle del pago seleccionado

Clave de pago: 001 - Pendiente de pago
Financiamiento: Programa Integral de Fortalecmienta Institucional
Cliente/Proveedor: Editores Unidos
Cantidad a pagar:

Modificar pago

Fecha de solicitud: 17/Jun/2003% - Fecha de pago: -- sin pago -
Concepto: Botrar pago

‘ Regresar

FIGURA 3.14 Ventana de control de pago de facturas.

~ SIABUCY

Captura de nuevo pago de facturas

Clave del pago Fecha de solictud | 17/Jun,/2000

ClientefProvesdor [201 [201 - Editares Uridos

Financiamiento |{EEEEES

Fecha de pago I

Concepto |

Ohbservaciones

’ Aceptar } { Cancelar ‘

FIGURA 3.15 Captura de nuevo pago.

Agregue el folio de la factura correspondiente al pago del proveedor
seleccionado, si desea pagar mas de una factura debe tomar en cuenta dos
condiciones: que pertenezcan al mismo proyecto y que estén relacionadas
con la misma escuela, ver figura 3.16. Por ultimo ingrese los folios de la(s)

factura(s) y guarde los cambios, ver figura 3.17.
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~ SIABUCY

Facturas contenidas en el pago 005

3 facturas

Mim.Factra Acciones disponibles

Facultad de Medicina

Facultad de Medicina 1001 $2,500.00
Facultad de Medicina 1004 $600.00

Total en facturas: $4,000.00

Regresar

FIGURA 3.16 Agtegar factura..

~ SIABUCY
Agregar factura para el pago 001

Acciones disponibles

Indique el folio de la nueva factura
Folio factura: {1000

Factura localizada, Dk!
Monto: $200.00 - $£0.00 {por Motas de Credito), Total: $900.00 5 -l

Fecha: 10/Jun/2009
Proveedor: Editores Unidos
Referencia: 2 / 4 (201}

FIGURA 3.17 Captura de folio de facturas.

Solicitud de pago. El paso previo al pago de facturas es realizar la
solicitud del recurso ante la dependencia que lleva el control financiero del
presupuesto asignado por proyecto. Para generar el documento Solicitud del
pago de facturas active el boton [Solicitar pago| desde la ventana Control del pago
de facturas. Personalice los datos del reporte como: nombre de la institucion,
proyecto, responsable del proyecto, etc. e imprima, ver figura 3.18.

Saldar facturas. Asignado el recurso, proceda a saldar las facturas,
seleccione el registro correspondiente desde la ventana de Control del pago de
Sacturas y active el boton [Saldar pagos|. Ver figura 3.19
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~ SIABUCY

Generacion de Solicitud de Pago [5]

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS

DATOS GENERALES DEL PROYECTO
PROYECTO: 001 - Nombre del proyecto
FONDO DE FINANCIAMIENTO: Frograma Integral de Fortalecimiento Institucional
RESPONSABLE: Mombre
PROVEEDOR: Editores Unidos
FECHA: 17-Jun-2009
CANTIDAD A PAGAR: §4.000.00
CONCEPTO: Pago de libros_

DESGLOSE DEL MONTO SOLICITADO
Mim_ |Escusla o dependencia solicitante [Mim_ factura [importe § |
001 Facultad de Medicina 1000 §900.00
002 Facultad de Medicina 1001 52 50000
005 Facultad de Medicina 1004 $600.00
TOTAL:  $4.000.00

Responsable del proyecto Ausxiliar
MNombre MNombre

Personalizar datos Imprimir Regresar
del reports s =

FIGURA 3.18 Solicitud de pago de facturas.

~ SIABUCY

Saldar las facturas del pago 001

Total & pagar | $6,900,00
Saldar pago

Observaciones

Checar saldos

Regresar

Solicitud sin pagar ..

FIGURA 3.19 Saldar facturas.

A través de la ventana de Control del pago de facturas puede verificar el estatus
de los proyectos involucrados con la compra de material bibliografico
activando el boton [Checar saldos|, ver figura 3.19.

El botoén [Pagos pendientes| le permite visualizar un reporte con los datos de

proveedor, escuela, montos de los pagos que aun no se han realizado, ver
figura 3.20.
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Estatus de los proyectos relacionados al pago [1] |z

i } El estado financiero de los provectos involucrados es:

PROYECTO | PARTIDA Monto Asignado  Disponible
[1]- Facultad de Administracion $200,000,00 $197,100.00
[2] - Facultad de Medicina $100,000.00 $96,000.00

FIGURA 3.19 Checar saldos.

~ SIABUCY

Generacion de Reporte de Pagos Pendientes

Reporte de pagos pendientes
B A ...,

Facultad de Administracién Editore= Unidos 17/06/2009 12:11:33 p.m. 5$2,500.00
1 Facultad de Medicina Editores Unidos 17/06/2009 12:11:33 p.m. Sw.UUU.UU“

Total por pagar: $6,900.00
Con 2 pagos pendientes
Generado €l 17-Jun-2008 12:11 con SIABUCE

‘ Irmprimir ‘ ‘ Regresar

FIGURA 3.20 Reporte de pagos pendientes.

Suscripciones de revistas

En este apartado se registran las suscripciones a revistas ya sea en formato
impreso o en linea, ademas de la captura de los nimeros o fasciculos que
llegan periédicamente.

Nueva suscripcion. Para crear un registro ingrese al apartado Suscripeiones
de revistas, active el botén [Nuevo] y capture en cada uno de los campos la
informacién solicitada por el sistema: nombre de la publicacion, ISSN,
biblioteca, escuela, proveedor, proyecto (partida asignada), etc. y active el
boton [Aeeptar, ver figura 3.21 y 3.22.
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~ Control de Suscripciones

Revista mexicana de pediatria Opciones disponibles
0035-0052 Filtrar

Biblioteca: |Bib|ioteca Central ”

Recepciones “

Escusla: [Facultad de Medicina

Proveedar: |Proveador’as Mexicanos ” Mugva ”

e lFaCUItad -
Editar

Estatus suscripoion: [Actva Factura: [
Frecuencia: [Bimestral Precio DLS: [
—— -
Cantidad: 1 Precio MN: 410,000.00
Formato: Impreso
Feriodo suscripcidn: Inicia Iglfgz/zgug
Fin |25f11/zuug

Eliminar

i Total de registros; 1
Acceso on-line: | Texto completo: d

Filtro: Inactivo
Contactos: | Mo

Registras con filtro: N/A

FIGURA 3.21 Ventana de control de suscripciones.

Nuevo registro [Control de suscripciones]

tombre de publicavion®:[Revists mexicana de pediatria

ISSH: 0035-00%52

Biblioteca™: [g |006 - Biblioteca Central

Eseugla 17 [an1 - Facultad de Medicina

*,
Proveedors 177 [an - proveedares Mexicanas

Proyecto: [3 |003 - Facultad de Medicina

Estatus suscripcion: @@ activa € Inactiva Factura*: l—wm
Frecuencia: ,m Precio DLS: ,—
Cantidad*: ,—1 Precio MI: ,m

Formato: ,”—nprgsa—

Feriodo suseripcien:  Tncs [gr7072009 =]

N T

Acceso on-ling: I Texto completo:

L1

Contactos: I

” Aceptar ”I Restablecer I I Cancelar

FIGURA 3.22 Nueva suscripcion.

Recepcion de un ejemplar. En la ventana Control de suscripciones elija la
publicacién a la que agregara un nuevo ejemplar y active el boton
[Recepeiones|, ver figura 3.21.
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En la ventana Control de recepeiones active el boton [Nuevo] y capture los datos
del ejemplar: fecha de recepcion, cantidad de ejemplares recibidos, datos de
la factura, afio, volumen, nimero y active el boton [Aeeprar, ver figura 3.23.

~ Control de Recepciones

Revista mexicana de pediatria Opciones disponibles

o [ 2 1D suseripcion: [ i | 0035-0052 Hazrg

Fooherecepeien: [z170g/2008 e Editar
Cantidad recibida: 1 Wolumen: Eliiictap:

Factura: 1001 Mdmero:
o D D B

Registra: /1

FIGURA 3.23 Captura de la recepcion de una revista.

Filtrado de control de suscripciones. Esta opcion permite acceder a
informacién especifica de un registro, definiendo ciertos parametros de
bisqueda. Para filtrar la informacién de un reporte, active el boton [Filtran.
Primero seleccione alguno de los operadores l6gicos: AND] para utilizar todas
las condiciones elegidas para el filtro, [OK] si desea alguna de las condiciones
elegidas. El segundo paso es elegir los parametros (ejemplo: contiene texto,
texto exacto, igual, mayor, etc.) que se encuentran en los listados de cada uno
de los campos. El tercer paso es capturar en la caja de texto la palabra o frase
para realizar la busqueda. Finalmente active el boton [aceptar). Ver figura 3.24.

El boton [restablecer filtro] permite generar una nueva consulta utilizando
diferentes parametros.

Filtrado [Control de suscripciones]

@ Todas las condiciones (AND) " Cualquiera de las condiciones {OR)

Suseripcint |Contiene texta v |administracion

Biblioteca: ia |00 - Biblioteca Central

Escuela: o ooz - Escuela de Administracion

Pravesdar: I I

Frecuencia: [Z5leccionar frecuencia— Estatus suscripcion: © Activa ™ Inactiva

" Restahlecer filro Cancelar

FIGURA 3.24 Busqueda utilizando filtros.
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Solicitudes, cotizaciones y pedidos

En este grupo de tareas se encuentran las opciones que son de trabajo cotidiano y
que generalmente se delegan al personal del departamento de adquisiciones. Las
actividades a las que se puede acceder son: solicitudes, cotizaciones, pedidos,
recepciones, donaciones y envios. Ver figura 3.25.

= Solicitudes, cotizaciones y pedidos [Mddulo de Adquisiciones]

E| Solicitudes, cotizaciones y pedidos

. Solicitudes
Solicitudes

Las solicitudes de material

bibliografica y decurnental son

realizadas por las Escuelas que

. tisnen partidas asignadss. En una

Pedidos solicitud se relscionan uno o
varios de los titulas que son
requeridos

Cotizaciones

Recepciones

Donaciones

Envias

FIGURA 3.25 Grupo de tareas “Solicitudes, cotizaciones y pedidos”

Solicitudes

En este apartado podra generar las solicitudes de compra para cualquier
tipo de material bibliografico y documental. Cada solicitud se debe asociar
con una escuela solicitante y al mismo tiempo con la fuente de
financiamiento; debido a esto, en el sistema no se podrin generar
solicitudes de compra para una escuela que no tenga partidas asignadas.

En la ventana Control de solicitudes de material bibliogrdfico se muestran los datos
de la solicitud y el estado que guarda ésta (solicitada, cotizando, pidiendo,
recibido fisico). Usted podra visualizar solicitudes sin procesar, filtrar por

numero de solicitud, mostrar todas o solamente las procesadas, ver figura
3.26.

~ SIABUCY

Control de solicitudes de material bibliografico y documental

Solicitudes disponibles: 3
G, Fecha Soliciante | Facultad | Biblioteca | thuos | Ejemplares | Estado Acciones disponibles

003 110672009 Huga Martinez Facultad de Adminis...  Biblioteca Central 1 5 Salickada
o0z 110672009 Francisco Morales Facultad de Medicina  Biblioteca Central 1 s Solicikada
o001 11/06/2009  Hugo Martinez Facultad de Adminis...  Bibliokeca Central 1 s Solicitada a

r

ptura de tulos

[-]10pciones de filtrado:
n Regresar
Mostrar: Filtrar por nim, solicitud:

 Selo s solitkudes sin procesar ( Todss las sclickudes 1

FIGURA 3.26 Control de solicitudes.
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Nueva solicitud. Active el boton [Nueva) en la ventana Control de solicitudes,
posteriormente capture los datos del solicitante, biblioteca, escuela y fuente
de financiamiento. Active el botén [Grabar. Ver figura 3.27.

~ Captura de nueva solicitud

Datos generales:

Mim. de solicitud: < creando:= Fecha |11,‘Jun,‘2DDQ

Solicitanke IHugo Martinez

Mim. debiblisteca [1 [001 - Biblioteca Central

Mim. de escuela |11 |011 - Facultad de Administracidn

Financiamienta |1 001 - Prograrna Integral de Fortalecimiento Institucional

Grabar Cancelar

FIGURA 3.27 Captura de una nueva solicitud.

Agregar titulos a una solicitud. Una vez que guarde la solicitud, el
sistema preguntara si desea agregar titulos, si es asi, capture los datos

generales del material a comprar y active el boton [Agregar] para guardar los
cambios, ver figura 3.28.

~ Agregando nuevo material a solicitud

Datos generales del material
Tipo de materil -

Titula |C0'rno implartar v gestionar la calidad total

futar |Vi|ar Bartio, José

15BN |El492 132982

Edicicn (Nﬂm,faﬁo}l 2 Mim. ejemplares solicitados I 5
Mim, editarial | 101 llDl - Trillas
Estado: Solicitado

Agregar Cancelar

FIGURA 3.28 Captura de titulos.

Si desea agregar otros titulos a una solicitud que ya fue procesada, tendra
que seleccionarla desde la ventana Control de solicitudes, activar el boton

[(Captura titnlos] que mostrara el contenido de la solicitud y el botén
[Agregan, ver figura 3.29.
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~  -- Control de titulos por solicitud

Contenido de la solicitud

.

Fecha: 11/Jun/2003
Solicitante: Hugo Martinez Editar solicitud
Facultad: Facultad de Administracidn

Biblioteca: Biblioteca Central

Titulos incluidos en la solicitud: 0
Titulo |Autor |Editor\a\ | Edicidn | 15BN | Estado | Pedidos I

Agregar

Madificar

Regresar

FIGURA 3.29 Contenido de la solicitud.

Cotizaciones

Para cumplir con clertas reglamentaciones de tipo fiscal (quizas no
aplicables en otros pafses) es necesatio que existan al menos tres
cotizaciones de diferentes proveedores para cada compra que se vaya a
realizar. Mediante la opcion Cotizaciones, podra solicitar e ingresar los
precios ofertados para cada titulo solicitado y posteriormente seleccionar al
proveedor y generar el pedido. figura 3.30.

~  SIABUCY

Control de cotizaciones

Listado de solicitudes por cotizar: 3

Solicitud I Fecha | Solicitante | | Titulos | Ejermp. I Estatus |
on3 11/06/2002  Hugo Martinez Facultad de Administra. .. i 5 Solicitada
ooz 11)06/2002  Francisco Morales Facultad de Medicina 1 5 Solicitada
a0t 11/06/2003  Hugo Martinez Facultad de Administra. .. 1 5 Solicitada

[-]1 Dpciones de filtrado:
Mostrar: Filtrar por ndm, solictud: Regresar
(# Solickudes por cotizar  (” Solicitudes ya cotizadas ¢ Cotizadiones parciales 1 Mastrar

FIGURA 3.30 Control de cotizaciones.
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Hacer cotizacion. Elija de la ventana Control de cotizaciones la solicitud
correspondiente y active el boton [Hacer cotizacion). En la ventana Datos de la
cotizacion seleccione los tres proveedores a los que solicitara el precio del
material y active el boton [Generar cotizacion). Se abre un archivo en formato
de MS Excel que podra enviar por correo electronico a sus proveedores; la
ubicacién del archivo aparece en el campo 7uta, ver figura 3.31.

= --Solicitudes de Cotizacion

Datos de la cotizacion

Solicitud:
Farultad de Administracidn

Seleccidn de proveedores
Provesdor 1:[201 - Edtores Uinidos

|
El

Praveedar 2:[200 - Lbros México

.

Ubicacion de la carpeta de cotizaciones
Ruts: [[}152 16 12 65 |archivassTlarch

Regresar

Generar cotizacion

FIGURA 3.31 Datos de la cotizacién.

Capturar cotizacion. Para ingresar los precios ofertados de cada uno de
los proveedores, seleccione la solicitud correspondiente (el estatus de la
solicitud debera ser “cotizando”) desde la ventana de Control de cotizaciones y
active el boton [Capturar cotizacion|, ver figura 3.30. Para indicar que un libro
no fue cotizado debe capturar 0.00, para terminar el proceso guarde los
datos, ver figura 3.32.

~ -~ Captura de colizaciones

Captura de cotizacion

NOm. de sulicitud:.:]:!- Nam. de cutizacidn:n -

[_Facultad de Administracién | Abrir cotizacion

[Proveedor 1: Editores Unidos

[Provesdar 2: Libreria Progresa

[Proveedar 3: Libros México

Contenido de la cotizacion: 1 titulo(s) Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3 Acciones disponibles

g‘;"fg*ﬁmm1@f’md’ | $a00.00 | $550.00 | 600] | 0

Mo

Limpiar datos

Grabar datos

Nofa. Para ingicar gue un liva no puch ser cobizag, anbnels un valor de $0.00

Terminar

FIGURA 3.32 Captura de cotizacion.

Se pueden hacer modificaciones en las solicitudes ya cotizadas activando el
boton [Modificar cotizacion], incluso eliminar todos los costos relacionados
con la cotizacioén con el boton|Canmsbiar estatus].
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Pedidos

Después de capturar los precios de cada cotizacién, SIABUCY ayuda a
identificar y pre-seleccionar al proveedor que ofrecié el mejor precio.
Ingrese al apartado Pedidos para desplegar la ventana Control de pedidos (ordenes
de compra) y visualizar el listado de las cotizaciones generadas, ver figura
3.33.

~ SIABUCY

Control de pedidos (Ordenes de compra)

Listado de cotizaciones en cualquier estado: 2

Solicitud | Fecha | Solicitante ! Facultad | Titulos | B Estatus

11/06/2009  Huga Martinez Facultad de Administra, . 1 Cotizada
11/06/2009  Hugs Martinez Facultad ds Administra. . 1 Cotizada

Hacer pedido

[-1 Opciones de filtrado:

[ Tncki cotizacionss ya psdidss  Fitrar por ndm, solictud:
Regresar

FIGURA 3.33 Control de pedidos.

Hacer pedido. Elija la cotizacion deseada desde la ventana Control de
pedidos y active el boton [Hacer pedido). El sistema mostrara un listado con
los titulos de la solicitud y el precio unitario sugerido por cada uno de
proveedores. Active el boton [Cuadro comparative] si desea generar un
archivo en MS Excel con los detalles de cada cotizacién. Finalmente si esta
de acuerdo con el proveedor sugerido por el sistema, active el boton
(Generar pedido], se desplegara un cuadro informativo con un nimero de
referencia para la orden de compra, formado por el nimero de solicitud
002 y el numero de cotizacion 4, ver figuras 3.34, 3.35'Y 3.36.
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= SIABUCY

Seleccion de cotizacion y Generacion de Orden de Compra

Ntim. de solicitud: [NGim. de cotizacién: Acciones disponibles

Facultad de Medicina

Proveedor 1: Editores Unidos Titulos: 2

Praveedor 2; Libreria Progreso Ejemplares: 7
S et Generar Pedido
Pravesdor 3 Libros México

Proveedor | Proveedor2  Proveedor3

1 Bases de datos { Lugue Ruiz, Irene % 00 |

0 [Proveedart | | 2
2 Fundamentos De Bioguimica | Pratt, Charlotte %5 00 $570.00 $60 O | Proveedor 1 Ll |

5

Monto total del pedido: $3,400.00 - Ejemplares pedidos: 7 de (7)

Regresar

FIGURA 3.34 Seleccion de cotizacion y generacién de orden de compra.

Cuadro comparativo listo!

i El cuadro comparativo se ha generado con exito,
\‘) en la ruta:

11192 168 12 63\ archivoss Archivos\PedidosiCuadroProy02-001 . xls

Acepkar |

FIGURA 3.35 Cuadro comparativo.

Orden de compra generada

i La orden de compra '002/4' se ha generadao con éxita
pedido '2' para (201} ‘Editores Unidos

FIGURA 3.36 Orden de compra.

Recepciones

La recepcion de los titulos se puede realizar de forma parcial o total,
registrandose en el sistema la fecha de recepcion fisica y la fecha de captura

por ejemplar. En este proceso se asigna un identificador para cada ejemplar
denominado NUMADQUI.

Nota

Para proceder al registro de los ejemplares es necesario que
previamente se hayan capturado los datos de la factura
correspondiente en el apartado de Control de facturas del grupo de
tareas Presupuestos, partidas y pagos. Recuerde que el proceso de
recepcion se realiza con libros y factura en mano.
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Procesar pedido. 1a ventana Recepeion de pedidos muestra la siguiente
informacién: clave de la orden de compra, fecha, proveedor, los datos del
solicitante, el estado de la solicitud y las opciones de filtrado (pedidos
pendientes, procesados, procesados pero con faltantes). Seleccione el
pedido al que dara recepcién fisica y active el boton [Procesar pedido), ver
figura 3.37.

-~ SIABUCY

Recepcion de pedidos

Listado de pedidos para recepcion: 3

Clave | Pedidaen | Proveedor | Facultad | Estado | Pedidos | Rechidos
0003-3 (201) Facultad de A, .. - - 5 i
s v |

0001-2 (201} ~En pedido- 5 [i EP'S;;S;'

S5

[+]Mostrar opciones de filtrado
Regresar

FIGURA 3.37 Recepcion de pedidos.

Recepcion fisica. Active el boton [Dar recepeion fisica] desde la ventana
Proceso de recepeion de material pedide, capture el numero de ejemplares

recibidos y por dltimo active el boton [Grabar recepeion fisica] ver figuras 3.38
y 3.39.

~ Recepcidn de material solicitado

Proceso de recepcion del material pedido

Datos de la orden de compra:

Clave: 2-4 (201) Estado: -En pedido- Acciones disponibles

Pedidoen: 16/06/2009 Proveedor: Editores Unidos

Solicitante: Francisco Morales Eje.pedidos: 7 Generar reporte de
Escuela: Facultad de Medicina Eje.rechidos: O el
Biblioteca: Biblioteca Central
Dat recepcion fisica
Detalle del material incluido en el pedido:

Titulo [ autor | Editorial | 18w | cotizadoa | Pedidos | Recibidos | Estado e ——
Bases de datos Lugue Ruiz, Irene Trills 70150, $4E0.00 2 0 Enpeddo Gl
Fundamentos DeBiog,.. Pratt, Charlette  Trilas S50062... $500.00 5 0 -Enpedido

Marcar corma
Imposible de Adguiri
Regresar

FIGURA 3.38 Proceso de recepcién del material pedido.
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= Recepcidn de material solicitado

Proceso de recepcion del material pedido

Receprion fisica del material:

[ witwo [ Auor | rditorial _Jusen | Cotizado [ Pedidos | Reaibidos |

Bases de datos Lugue Ruiz, Irene Trilas 9701507606 $450.00 Z

Fundamentos De Bioquimica  Pratt, Charlotte Trilas 9500623145 $500.00 5
Totak 2 titulo(s]

FIGURA 3.39 Dar recepcion fisica

Acciones disponibles

Fecha de recepcidn Fisica:

I 16/Junf2009

Grabar recepcion
fisica

Cancelar

Genere un reporte de la Orden de compra desde la ventana Proceso de recepeion
de material pedido, con la finalidad de utilizarlo como una herramienta de

control de compras, ver ejemplo del reporte en la figura 3.40.

~ Recepcidn de material solicitado

Proceso de recepcion del material pedido

Reporte de recepcion:

Reporte de Recepcion de Orden de Compra

Pedido en: 16/06/2009 Proveedor: Editores Unidos
Solicitante:  Francisco Morales Eje.pedidos: 7

Escuela: Facultad de Medicina Eje.recbidos: 0
Biblioteca: Biblioteca Central

Detalle del material incluido en el pedido:

| Titulo | Editorial | 158N | Cotizado a | Pedidos | Recibidos | Estado

| Bases de datos [Lugue Ruiz, Trene | Trilas | 9701507606 | $450.00 | 2 | 2 | Rechido Fisico
5 | 3 | Recibido Fisico

Departamento de Seleccion y Adquisiciones
Reporte generado e 16/1un/2002 13:41 con STABUCS

FIGURA 3.40 Reporte de recepcion de orden de compra.

Acciones disponibles

Irniprimir reporte

Guardar reporte

Riegresar

Capturar mimero de adquisicion. Para terminar con el proceso de
recepcion fisica, capture la informacion relacionada con los ejemplares
recibidos activando el boton [Capturar niimero de adguisicion). Si por alguna
razén no ha ingresado los datos de la factura en el apartado Control de
Jacturas, el sistema desplegara un mensaje para que realice primero este
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proceso, de otra forma no podra agregar numeros de adquisicion. ver

figura 3.41

* Recepcidn de material solicitado

Proceso de recepcion del material pedido

Datos de la orden de compra:

Clave: 1-2 (201) Estado: Recep. Completa Acciones disponibles

11/06/2009 Proveedor: Editores Unidos

Hugo Martinez Eje.pedidos: 5 Genetar reporte de
Facultad de Administracién Eje.rechbidos: 0 recepcion
Biblioteca Central

Pedido en:
Solicitante:

Escuela:
Biblioteca:

Detalle del material incluido en el pedido:

Titulo

| fuator | Editorial | 1M | Cotizadoa | Pedidos | Recbidos | Estado Capturar numers de

Direccién y administra...

Morales Gutierréz,..  Trilas 44814, $500.00 % 5 Recep. Completa adquisicion

Se requieren datos de la factura

9 Mo se encontrd ninguna ‘Fackura’ asociada a recepciones de ejemplares de este pedido,
\;) vaz6n por la cUsl no podr ingresar sl nim, de adquisicin

Deseas caphurar en sske momento |a Factura correspondiente?

I

Regresar

FIGURA 3.41 Proceso de recepcion de material: “Asociar una factura”.

Desde la ventana de Captura de niimeros de adquisicion relacione los datos
generales del ejemplar: tipo de material, ejemplares recibidos, costo
unitario, nimero de factura, paridad de la moneda y finalice ingresando

uno a uno

los numeros de adquisicién. En caso de tratarse de una

coleccion active la casilla de verificacion correspondiente, esto le permitira
agregar mas de un numero de adquisicién por cada ejemplar. Ver figura

3.42.

~ [Recepcidn de ejemplares

Captura de numeros de Adquisicion

Titulo: Biogquimica
Autor: Murray, Robert
Editorial: Trilas
Ejemplares pedidos: 1
Edicidn: 2001
Precio cotizado: 500,00

Datos generales del ejemplar

Tipa de material |Libro = Factura (1004
Ejernplares recibidos | 1 Fecha de recepcion |16/1unf2009

CDstnl 600 Moneda IME‘XiED, peso mexicano . j Pand:dl 1.00

™ Es una caleccion (permitic agregar mas numadqui por cada ejemplar

Control de nimeros de adquisicion

IMaterial
complementario

F CTaf
Regresar

FIGURA 3.42 Agregar nimero de adquisicion.

Mrmero de adqulsn:mn 3DDE| Agregar NumAdqm]
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Donaciones

Este apartado es independiente de los procesos relacionados con la compra
de materiales, puesto que las donaciones simplemente se reciben, se
ingresan al sistema y no involucran un control financiero.

Nueva donacion. Desde la ventana Control de donaciones active el boton
[Nueva] y registre los datos generales de la institucion donante, la fecha y la
biblioteca a la que se asignara el resguardo de los materiales recibidos. Ver
figura 3.43.

-~ Captura de nueva donacion

Datos generales de la Donacion

Mim, de donacion:  <creando> Fecha |16/Junf2009

Institucian: |3DD |3E|E| - Universidad de Colirma

Representante: IFernando Ramirez

Biblioteca destino: |1 |001 - Biblioteca Central

{ Grabar ‘ { Cancelar ‘

FIGURA 3.43 Datos generales de la donacién.

Capture la siguiente informacion de los libros recibidos: tipo de material,
titulo, autor, editorial, ISBN, etc. Asi como un nimero de adquisicion por
cada uno de los ejemplares. Ver figura 3.44.

=~ Agregando nuevo material a solicitud

Datos del ejemplar donado

Tipn de material iL\br’U ;I

Titulo illD tratamientos contra el cancer

Autor iIrmEy, Gyorgy

niim, edtorial [ 101 [101 - Trilas

I5BN |a425423511 Edicidn (Mim/sfio) | 2008
Ejemplares rechidos | 1
Costo (referencia) 330 Moneda |ME‘)€iEDJ pEsSD Mexicano .

Control de numeros de adquisicion
Marmera [3007] 3007

Regresar

FIGURA 3.44 Datos del ejemplar.
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Envios

Este es el final del proceso de adquisicion, una vez que se registra el
material, se genera un paquete “virtual” de envio que comprende una serie
de ejemplares listos para que sean catalogados usando el ddulo de Anclisis.

Listado de envio de ejemplares. Active el boton [Nuevo envio] en la
ventana Control de envios. Puede seleccionar los ejemplares que integrara en
el envio por rango de fechas, por numero de solicitud, donacién, factura,
etc. Introduzca los datos requeridos de acuerdo a la opcion seleccionada,
ver figura 3.45. Ordene el listado por nimero de adquisicién, compra o
donacién, ISBN, titulo, autor o fecha de recepcion. Seleccionadas las
opciones, active el boton [Localizar ejemplares| para generar el listado. Para
continuar active el boton [Siguiente).

~ (SIABUCY

Generacion de envio

Paso 1. Seleccion de los ejemplares a enviar

Dpciones para seleccionar ejemplares:

" Por rango de fechas Introduzca & numero [oop Ordenar por: [Numadaui o Falio | o
& Por solictud Localizar ejemplares

W Incluir tambien ejemplares de donariones

" Por donacion

" Par factura

£ Por pedido

€ Por solicitante/donante
" Por bibliokeca desting

Ejemplares disponibles: 5

Mumadqui | Tipo ISEM Titula Recepcidn clave,sol. quik:
950 Fundamentos De Bioquimica  Pratt, Charlott I quitar todos
9500623145 Fundamentos De Bioguimica  Pratt, Charlotte 2009/06/1

1001 9500623145  Fundamentos De Bioquimica  Pratt, Charlotte m

1000 9500623145 Fundamentos De Bioguimica  Pratt, Charlotte Z009/06/1

&
&
&
&

Siguiente ‘ ‘ Cancelar ‘

FIGURA 3.45 Paso uno: “Seleccion de los ejemplares a enviar”.

En la ventana Defalles de envio se pueden observar los datos del material:
nimero de adquisicion, tipo (C-compra, D-donacién), ISBN, titulo, autor,
fecha de recepcion, clave de la solicitud. Para terminar con el proceso
seleccione la casilla de verificacion Asignar estatus de enviado y active el boton
|Generar envio), figura 3.46.

54



= SIABUCY

Paso 2. Detalles y fin

Ejemplares seleccionados: 5

cion del envio

Numadgui | Tipo | ISBN |

Titulo

| Autar

| Recepcidn

| clave.sal,

9500623145
9500623145
9500623145
9500623145
9500623145

Fundamentos De Bioguimica
Fundamentos De Bioguimica
Fundamentos De Bioguimica
Fundamentos De Bioguimica
Fundamentos De Bioquimica

Pratt, Charlotte
Pratt, Charlotte
Pratt, Charlatte
Pratt, Charlatte
Pratt, Charlotte

2009{06/16
2009/06/16
2009

i

i0Bi16
i0si16
j05{16

2009,

z

Titulos: 1

Fecha del envia: |16/uni2009

Estatus del envio:
Ejemplares: 5

Solicitudes ¥ donaciones incluidas:

Quitar seleccionado

Deshacerborados |

Generar Envio

Observariones:

I Asignar estatus de ENVIADO
para finalizar este Envio

FIGURA 3.46 Paso dos: “Detalles y finalizacién del envio”.

Generar un reporte. Desde la ventana Adpunistracion de envios, visualice las
opciones de filtrado (parte inferior de la ventana) y elija Enviados. Seleccione
la solicitud correspondiente y active el boton [Abrir envio], se desplegara en
la pantalla el listado de los ejemplares enviados, genere el reporte e imprima
o guarde el archivo (extension HTML), ver figuras 3.48 y 3.49.

~ SIABUCY

Administracion de Envios

Listado de envios completos: 2

Envio | Fecha | Titulos | Ejemp. | Cornplern.
1 2009/06{16 1 5 [i]
2 2009/06/16 3 o o

| Salicitudes Estatus
Si2fp:2
Si4/Pid, Si5/P.

Acciones disponibles

v envio

Enviado
Enviado

S| Iif | =]

[+] Mostrar opciones de filtrado

Mostrar envios: Filtrar por num, envio:

|

Regresar

" Pendientes de enviar & Enviadas

FIGURA 3.47 Administracién de Envios: “Accién Abtir envio”.
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tente

T [T

Fecha de envio: 16/Junf2009

Titulos: 1 Mat.complementario: 0
Ejemplares: 5 Solictudes: S:2/P:2
Ejemplares en el envio: 5
Numadqui I Tikulo J Autor J Editorial Afio | ISBN | Comp/Don I Biblioteca ] Esc
1004 Fundamentos De Bi... Pratt, Charlotte  Trilas Z005  9500623... compra Biblioteca Central  Fac|

1003 Fundamentos De Bi Pratt, Charlotte  Trilas 2008  9500623... compra Biblioteca Central  Fac|
100z Fundamentos De Ei Pratt, Charlotte  Trillas 2005 9500623, compra Biblioteca Central  Fac|
1001 Fundamentos De Bi Pratt, Charlotte  Trilas z005 95 compra

Pratt, Charlotte [ Trilas | 2008 |

Regresar

FIGURA 3.48 Abtir contenido de un envio.

Reporte de Envio
tado: Envado
Fecha de envio: 16/Jun/2009
Titulos: 1 Mat.complementario: 0
Ejemplares: 5 Solicitudes: Si2/P:2
Ejemplares en el envio: §
Mumadqui | Titulo Autor Editorial | Afio | ISBM Comp/Don | Biblioteca | Escuela/Inst | Precio | Recbido
1004 Fundamentos Pratt, Trillas 2008 | 9500623145 | compra | Biblioteca | Facultad de $450.00 | 2009-
De Bioguimica Charlatte Central Medicina 05-18
1003 Fundamentos Pratt, Trillas 2008 | 9500623145 | compra | Biblioteca | Facultad de £450.,00 | 2002-
De Bioguimica Charlatte Central Medicina 08-18
1002 Fundamentos Pratt, Trillas 2008 | 9500623145 | compra | Biblioteca | Facultad de £450.,00 | 2002
De Bioguimica Charlatte Central Medicina 05-16
W01 Fundamentas Pratt, Trilas 2008 | 9500623145 | compra | Bibliotecs | Facultad de £450.00 | 2009-
De Bioquimica Charlotte Central Medicina 08-15
1000 Fundamentos Pratt, Trillas 2008 | 9500623145 | compra | Biblioteca | Facultad de £450.00 | 2009-
De Bioquimica Charlotte Central Medicina 08-16 b
Departamento de Seleccidn v Adquisiciones o

Regresar

FIGURA 3.49 Reporte de envio.

Una vez concluidas las tareas de adquisiciones, el siguiente paso es realizar el
analisis documental, catalogando y clasificando los materiales (libros, videos,
discos compactos, partituras, publicaciones seriadas, etc.)que formaran parte
del catalogo de la biblioteca.
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Capitulo

El Modulo de Analisis

En este midulo se realiza las actividades de catalogacion,
clasificacion de material bibliografico. En esta nueva version de
Andlisis se ha integrado el manejo de las revistas, de tal forma
que ahora, en una finica interfag, se administra el acervo
bibliogrdfico y también la informacion de cualguier tipo de
documento o soporte.

os médulos de Analisis y Adquisiciones de SIABUCY han experimentado

una transformacion en el sentido de que ciertas tareas rutinarias ahora se

realizan de una forma diferente. Se han redisefado con una fuerte

orientacion a procesos y con la finalidad de llevar un mejor control del
trabajo que se debe realizar.

En versiones anteriores de SIABUC, en estos médulos se podia comenzar a
trabajar sin haber preparado o realizado ciertas tareas previas que eran necesarias y
que seguramente se realizaban de forma manual pero que en el sistema no se
registraban, porque no se tenfan las opciones o las herramientas para ayudar a su
realizacion.

Para ejemplificar este tipo de cambios en SIABUCY, se puede comentar el Proceso
inicial de registro de fichas y asignacién de nimeros de adquisicion: anteriormente
cuando se iniciaba el proceso de catalogacion de una obra, cualquier analista de
manera indistinta podia directamente generar una ficha, capturar sus metadatos y al
final agregarle el ejemplar. En esta nueva version, es necesario que un usuario con
perfil de administrador genere una asignacion de los titulos que debera de procesar
(ejemplares que se han recibido)otro usuario y que posteriormente el usuario
asignado vea que ejemplares tiene pendientes y entonces realice su labor de
catalogacion.

Se debe destacar que en STABUCY toda la informacion de la fichas se almacena en
una estructura compatible con el formato estandar MARC21 y donde los puntos
de acceso que corresponden con los campos de titulos, autores, editoriales temas y
series (comunmente manejados como catalogos de autoridades) en esta version se
generan, se validan y se enlazan automaticamente en el sistema; propiciando con
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ello una mejor consistencia de los datos, la unificacion de términos y mayor
facilidad en la recuperacion de informacion.

El proceso de catalogacion en SIABUC9

Como se coment6 anteriormente, un cambio significativo es que ahora se lleva un
mayor control de los procesos con el médulo de Analisis. A continuacion se
describen las tareas que se deben realizar en una secuencia logica:

1.

Inicializar los catdlogos generales. Antes de comenzar el proceso de catalogacion se
deben definir las bibliotecas y las escuelas que forman parte de la institucion,
siendo éstas las duefias y depositarias de la informacion del acervo.

Realizar la recepcion y asignacion de materiales. Este es el punto de partida, no se
puede realizar un procesamiento bibliografico de ninguna obra que no se tenga
en existencia. La recepcion es un proceso de control y se realiza de ejemplares
que hayan sido previamente procesados en Adquisiciones o llegaron
directamente sin informacién de compra para lo cual se tendrfa que hacer una
captura manual de cada ejemplar.

Procesamiento bibliogrdfico. Fl procesamiento bibliografico consiste en el analisis y
catalogacion de cada obra recibida y que ha sido previamente asignada para
cada analista. El analista con el ejemplar en mano verifica la posible existencia
previa de la ficha en el acervo o puede iniciar la captura de una nueva ficha. La
descripcién de los campos de informacion para cada titulo se realiza
registrando los datos de acuerdo al estindar MARC21. Para agilizar el proceso
de catalogacion se puede auxiliar de las opciones de consulta al acervo y de
diferentes mecanismos de importacioén de registros.

Procesamiento fisico. Es la preparacion que se hace directamente sobre cada
ejemplar, libro, cinta, videos, mapas, DVDs, etc., se realiza una revision fisica,
aplicacién de etiquetas y cintas de seguridad, rotulacién, entre otras. Con
SIABUCY se facilita la generacion de las etiquetas de clasificaciéon donde a su
vez se incluye los codigos de barras para facilitar su identificacion y uso en el
sistema.

Envio de materiales a bibliotecas. Cuando ya se tiene una serie de ejemplares
procesados se introducen en cajas rotuladas para enviarse a bibliotecas de tal
forma que puedan ser consultadas por los usuarios. SIABUCY ayuda a llevar un
control sobre este proceso de envios de los materiales.

Seguimiento y reportes estadisticos. En una serie de reportes y estadisticas agrupadas
por tipo, se puede obtener la informacién del acervo, cantidad de titulos y
volumenes disponibles, reportes de productividad, listado de autoridades como
titulos, autores y temas, entre otros.
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La descripcion de tareas en el modulo de
Analisis
La barra principal del #ddulo de Andlisis que se sitda en la parte superior derecha de

la pantalla, en ella se aprecian los grupos de tareas o pestafias que integran este
modulo: Catalogacion, procesamiento y Catalogos, reportes y utilerfas.

Eiﬁau:. Modulo de Analisis

Universidad de Colima. Mombre_Biblioteca

Catalogacion v procesamiento Catalogos, reportes y utilerias

FIGURA 4.1 Pantalla principal del médulo de Analisis.

Catalogacidén y procesamiento

En este grupo estan concentradas las tareas operativas y de uso cotidiano del #zddulo
de Andlisis. Las opciones que incluyen son: recepcion y asignacion, catalogacion de
material, busquedas en el acervo, etiquetado de material y envio de materiales a
bibliotecas. Ver figura 4.2.

~ Catalogacidn y procesamiento [Mddulo de Andlisis]

|Z| Catalogacion y procesamiento

Catalogacién y procesamiento

Recepcidn y asignacion

N Las tareas hasicas de
Catalogacion de material procesamiento de informacién ds
material biblingrafico ¥
docurnental
Blusquedas en el acervo

Etiquetado de materiales

Envio de material a biblintecas

FIGURA 4.2 Grupo de tareas “Catalogacién y procesamiento”.

Recepcion y asignacion

Después de inicializar los catilogos de bibliotecas y escuelas, este es el
punto de partida del proceso de catalogacion. La recepcion del material
bibliografico tiene dos modalidades recepcion proveniente de adquisiciones
y recepcion manual.

Nota

La asignacion del material a un analista es tarea exclusiva del usuario
Administrador o jefe del departamento.
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- Recepcién proveniente de adquisiciones. En esta opcién se asigna a un
analista el material recibido de un envio electrénico proveniente del
proceso de compras.

- Recepcion manual. Cuando la trazabilidad de un ejemplar no inicia en el
middulo de Adguisiciones, la captura de los nimeros de adquisicion se realiza
en Analisis a través de la recepcion manual y posteriormente se asignan
los ejemplares a un analista.

Recepcion proveniente de adquisiciones. Seleccione del listado la
recepcion pendiente y active el boton [Avanzar], ver figura 4.3. Elija los
ejemplares del listado y el analista que los catalogard, posteriormente active
el boton|Asignar], ver figura 4.4. Una vez que genere la recepcion, el
sistema le indicara que puede incluir alguna nota de resumen o finalizar el
proceso.

~ Recepcidn de Material

Pasos del proceso de recepcidn

1. Seleccionar recepcidn pendiente

H01 <% Con Este envio proveniente de adquisiciones
i contiene materiales de: Avanzar >
B002 - Con 3 titulo * Solicitud 2 | pedido 2<n>

Cancelar

FIGURA 4.3 Recepcion proveniente de Adquisiciones: “Seleccién pendiente”.

= Recepcidn de Material

Pasos del proceso de recepcion

2. Asignar ejemplares a Analista

[adnin = Asignar 55

Regresar

Cancelar

FIGURA 4.4 Recepcién proveniente de Adquisiciones: “Asignar ejemplares”.

60



Recepcion manual. En caso de no existir un envio electrénico
proveniente de adquisiciones, se desplegara un cuadro informativo
preguntando si desea hacer una recepcion manual, active el boton [57,
capture uno a uno los numeros de adquisicién del material bibliografico y
active el boton [Dar recepeion), ver figuras 4.6 y 4.7.

No hay recepciones por, realizar

2 Mo se han detectado material provenientes de Adgquisiciones que esté pendiente de ser recibido,
2 Desea hacer una recepcion manual de numeros de adquisicion?

FIGURA 4.6 Recepcion manual.

~ Recepcidn de Material

Pasos del proceso de recepcion

1. Entrada manual de ejemplares a recibir
num, adauisicién | 3007 Agregar > Dar recepcian >

A los ndmeros de adquisicidn de las
revistas se les antepone la letra 'R’

Cancelar

FIGURA 4.7 Recepcion manual: “Paso 1: captura de ejemplares”.

El siguiente paso es asignar a un analista los ejemplares del listado y generar
la recepcion, ver figura 4.8. En la seccién Resumen de la recepeion (parte
inferior de la ventana), capture el total de titulos recibidos y active el boton
|Grabar recepeion), ver figura 4.9.
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~ Recepcidn de Material

Pasos del proceso de recepcion

. Asignar ejemplares a Analista

/3002 ERT = cigner >
v 30032

Reqresar

Cancelar

FIGURA 4.8 Recepcion manual: “Paso 2: Asignar de ejemplares”.

~ Recepcion de Material

Pasos del proceso de recepcion

2. Asignar ejemplares a Analista

|¢'«-J|mr‘ ;I

Resumen de la recepcion

1 |tituns 4 sjemplares

MNokas: |Dar prioridad Grabar recepcidn ‘ Cancelar

FIGURA 4.9 Recepcion manual: “Paso 3: Asignar de ejemplares

Catalogacion de material

Esta tarea fue disefada como herramienta de uso diario para los analistas.
Aqui se mostraran los ejemplares que les han sido asignados y a partir de
ahf comienza su proceso de catalogacion.

La ventana Opdiones para iniciar el proceso de catalogacion tiene tres secciones:
seleccionar los ejemplares asignados para cargatlos a una nueva ficha vacia,
buscar en el acervo una ficha existente para asociar los ejemplares
asignados e iniciar el proceso de catalogacion a partir de una nueva ficha
(ésta opcion es analoga a Crear una nueva ficha en el médulo de Analisis de
SIABUCS), ver figura 4.10.
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Seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nueva
ficha. En esta opcion usted realizard el proceso de catalogacion del
material asignado por el Administrador o jefe de departamento a partir de
una nueva ficha.

Seleccione el ejemplar que cargara a una nueva ficha, puede elegir mas de
un numero de adquisicién, siempre y cuando se trate del mismo titulo. Para
continuar active el boton [Procesar ejemplan. Ver figura 4.10.

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

a) Seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nueva ficha vacia

o ko R ~

Ejemplar atn no ingresade en la base de datos
~ datos de ttulo ¥ autar descanacidos —

Procesar ejemplar

b) Buscar en el acervo una ficha existente para asaciar los sjsmplares asignados

escriba parte del Hhulo o autor

¢} Iniciar el praceso de catalogacién a partir de una nueva ficha vacia

Cancelar

FIGURA 4.10 Seleccionar ejemplar para cargarlo a una nueva ficha.

En la ventana de Captura de nuevo ejemplar existe un listado donde aparecen
los nimeros de adquisicién que eligio, seleccione el ejemplar y capture los
datos solicitados: biblioteca, escuela, coleccion, ejemplar, volumen, tomo y
defina si el material se presta y si sera visible en consultas. Guarde los
cambios e indique al sistema que asociara ese ejemplar a una ficha en
blanco, ver figura 4.12 y 4.13.

Captura de nuevo ejemplar [LIBRO] para ficha [0]

M. adquisicicn

Bhlioteca [seleccione une biblicreca | - -
Ejemplares asignados
Escusla [Seleccione primero la biblicteca ~| T
Coleccion [geleccione una coleccién =
Ejermplar
valumen
Tomo

Accesiblidad |7 gj se presta

IV Wisihle en las consultas
Regresar

FIGURA 4.11 Captura de un nuevo ejemplar.
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Grabar, ejemplar en nueva ficha X

L Siguienda con la secuencia de este proceso, este nuevo ejemplar
\.:/ se insertara en una nueva Ficha vacia,
Por el contrario, si desea asociar este ejemplar a una ficha existente,
primero deberd cancelar esta accion v enseguida utilizar
el aparkado de 'bisquedas en el acervo',

Deseas grabar este ejemplar asociado a una ficha en blanco?

Si | Mo

FIGURA 4.12 Mensaje para elegir siasociara el ejemplar.

Una vez que los datos son asignados a una ficha en blanco, se desplegara la
ventana de captura de etiquetas Marc (Ver tema: Iniciar el proceso de
catalogacion a partir de una nueva ficha vacia) donde tendra que ingresar la
informacion para generar el registro bibliografico.

Ejemplar agregado

i El ejemplar "1000" se ha insertado exitosamente
ahora se mostrara la ficha en blanco para ingresar sus datos

FIGURA 4.13 Mensaje proceso exitoso.

Buscar en el acervo una ficha existente. 1.a busqueda en el acervo es el
proceso que se recomienda antes de iniciar con la catalogacion del material,
con esto evitara que se dupliquen registros bibliograficos.

En el campo de busqueda ingrese solo parte del titulo o el nombre del
autor y active el boton [Buscar ficha existente], ver figura 4.14.

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

Ejemplar con informacién recuperada desde adquisiciones

Titulo: Mercadatécria
Autor: Fischer, Laura
Editorial; Trilas

b) Buscar en el acervo una ficha existente para asociar los ejemplares asignados

Buscar ficha

escriba parte del titulo o autor 1Fi5(her E
existente

Cancelar

FIGURA 4.14 Buscar ficha existente.
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Se desplegaran todos los registros que contengan la palabra clave de la
buisqueda, revise que la informacion de la ficha corresponda con los datos
del ejemplar que agregara: titulo, autor e ISBN. Una vez que verificd que se
trata del mismo libro, agregue el ejemplar activando el boton [[er
gemplares|, figura 4.15.

Busquedas en el acervo

[ arrell
o, adqui | [ mom.ficha | [ Thwo ][ auor || glasicscien || Egiorisl | [ 1sBnj1ssn |
| [¥ Buscar por campos directos | ||_ Mostrar mas opeiones de bisgueda = |

Fichas / titulos encontrados _

Inicia ][ anterior 1/1 Siguisnte Einal Tr.alsegistror

‘ Tipo de material: LIBRO [

3

Modificar ficha

Yer ejemplares
Ficha 11/ Bib 08

Clasif: KGF2560.6 .A9
Titulo: El papel de |a integridad en |a decisién jusicial

Autor: Diego FaRreLL, Martin
Editorial: Suprema Corte de Justicia de la Nacién |
ISBN: 9707125217 b | ¢

Se tiene 1 ejemplar -

Etiguetas MARC

uoslla ||5210102005 .......................... MK, X. . . 10110000005pa00
# |z |lo20]z_][e707125217 ~a9789707125216 1 Regresar
# |+ G?H_HT(GFzSﬁn & .AD ~bD53 ] ]

[%

FIGURA 4.15 Ver ejemplares.

Active el boton [Agregar giemplar figura 4.16, enseguida elija el nimero de
adquisicion  asignado, capture los datos solicitados por el sistema
(biblioteca, escuela, coleccion, ejemplar, etc.) y guarde los cambios, ver

figura 4.17.

Agregor cjemplares para ficha [4829]

TOTA: e il varon 2 wpelaries] st para U0
Datus fijus | Eliguetes variabies Ejemplares | Puaede caphurseles ssandn s cpcidn ‘Aqeegar spemplar |"°‘”’="‘°‘*"*

Canda nlnrreru de augquiskion representa & un el de la nisma ficha, e jornglar
B, | Esc. | Colece | Acces. | Cionplor | Vohumen | _Tomo | e
240273 2008/06/25... & 99 1 3 1 o o
w2 SOOI, & 9§ 1 1 2 ] o
337918 0A[EAE.. & B 1 3 3 a o Mockiicar mjesmplae
337919 20080425, 6 5 1 3 + 0 ]
6 1 3 5 ] ]
6 W1 ] 6 u u

Ciicdigns de accnskildad:
DmEste speglar (0 9 presta i estard vaibie en Cormulla

ol silo 3 v de sl
3mEste mpemplar se peesta y serd vidble en ronauitas (peednterminada)

FIGURA 4.16 Agregar ejemplares.
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Captura de nuevo ejemplar [LIBRO] para ficha [4829]

MU, addguisicicn |apoo ‘ Grabar cambios

Biblioteca [006 - Biblioteca Central |
Escue\aIDZE - Fac. Contabilidad y Administracién j
Colection [00z - Acervo gemeral de Libros =]
Ejernplar 1
anumeﬂl?
Tomo o

Acceshiidad 7 g se presta

I¥ Wigible en las consultas

Regresar

FIGURA 4.17 Guardar cambios.

Iniciar el proceso de catalogacion a partir de una ficha vacia. Con
esta opcion primero se ingresan los datos del registro bibliografico y
posteriormente se asocia el ejemplar con la ficha. Para iniciar el proceso
active el boton [Crear nueva ficha) figura 4.18

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

<) Iniciar el procese de catalogacion a partir de una nueva ficha vacia

Crear nugva ficha

Cancelar

FIGURA 4.18 Crear una nueva ficha.

En la ventana de Captura de nueva ficha ingrese la informacion en los campos
fijos basicos, si desea un nivel de descripcion mas profundo active la casilla
de verificacion [Mostrar campos fijos opcionales|, figura 4.19.
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Captura de nueva ficha [creando] | Opciones

Datos fijos | Etiquetas variables |
|

Campos fijos basicos

Primera fecha |2006 Segunda facha Cadigos de ilustracidn [% L
Lugar de publicacidn [mx Imx - Méxica

codigo de lengua fspa [spe - Eepesicl

Grabar ficha

Ll

| ¥ Mostrar campos fijos opcionales|

Campos Fijos {opcionales)

Estada del registro = Publicacion gubernamental
Nivel de codificacidn | _.] de inclice l—_]

Maturaleza del contenido VT Necen owpleth Biografia -
Homengie |l ) Swbnivel 1 (no sxauminado) It alagacidn =

L |5 ) subniwel § (ragistro pareial)
FicCion|s ) subnivel 7 (Catalogacién prelimirpfiografico -

Madificado o Tipo fecha publicacidn b
Tipo de registro S Forma de reproduccicn b

Catalngacicn descr\ntlva - Conferencia, congreso, etc,

Nivel intelectual Indicador de asiento principal Cerrar

FIGURA 4.19 Captura de datos fijos.

Nota
Los elementos que contiene una ficha son:

Campos variables de control (Datos fijos): se trata de uno o varios
elementos de datos de largo fijo asociados a etiquetas 00X, estos
campos no contienen posiciones de indicadores o cédigos de
subcampos.

Campos variables de datos (Etiquetas variables): son los campos etiquetados
con 01X-8XX, de un largo variable y contienen indicadores y codigos
de subcampos.

Indicadores: 1a version de SIABUC 9 define con mayor detalle los
campos mediante el uso de indicadores, normalizando asi la captura
de las etiquetas MARC. El sistema agrega la informacion de forma
automatica en algunos campos (indicadores predefinidos) y cuando
existe mas de una opcién o el indicador no se usa (posiciones no
definidas) se representa con el simbolo "#".

Cddigos de subcampos: con la version de SIABUCY puede capturar el
valor para los subcampos (cédigo formado por una letra minudscula o
en algunas ocasiones mediante un nimero) el delimitador que los
antecede es el simbolo “ 7.

Los valores permisibles para los indicadores y codigos de subcampos
asi como su significado, se detallan en la documentacion MARC 21
http:/ /www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdspa.html.
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Antes de iniciar la captura de los campos relacionados con las etiquetas
01X - 8XX considere lo siguiente: elegir el formato de material predefinido
por el sistema o crear un nuevo formato, consultar siempre autoridades
con F7 antes de introducir un nuevo punto de acceso y las
recomendaciones para ingresar datos en la etiqueta 856. Para continuar con
el proceso, active la pestana Etiguetas variables e ingrese la informacion

correspondiente a cada campo aplicando reglas de catalogacién. Ver figura
4.20.

Captura de nueva ficha [creando] Opciones

Datos fijos [Efiquetas variables |
Tipo de material: - Formato active:  LIBROS - Personalizado | Cambiar formato

Grabar ficha

020 - ISBN Ejemplo > [l

## |~a970-712-521-7 Elirninar ficha

11

050 - Clasificacién LC Ejemplo 7

#4 |~akGF2560.6 A9 ~bD53

100 - Autor personal F7: Autoridades Eiemplo 2
1# [~aDiego Farrell, Martin

110 - Autor corporativo F7: Autaridades Eiemplo 2

130 - Asiento por titulo uniforme (Titulo convencional) Ejemplo  ?

240 - Titulo Uniforme Ejemplo 2

[F2] - Grabar ficha  [F7]- Catalogo autoridades  [F9] - Normalizar captura

Cerrar

FIGURA 4.20 Captura de los campos relacionados con las etiquetas variables.

Una vez que capture la informacion relacionada con las etiquetas variables
debe ingresar el nimero de biblioteca a la que se asociara la nueva ficha,
ver figura 4.21.

Numero de biblioteca para la ficha

Indique el numera de biblicteca a la que se ssociaran Aceptar
sus fichas.

En SIAEUCS toda ficha se asocia a una biblioteca en B I
particular ancelar

FIGURA 4.21 Asociar ID biblioteca con la nueva ficha.

Agregar ejemplares. Para asociar ejemplares a una ficha realice la
bisqueda del ejemplar, si la ficha es de reciente creacion seleccione la
opcion  Bisquedas en el acervo desde el grupo de tareas Catalogacion y
procesamiento y active el boton [Mostrar fichas nuevas|, ver figura 4.22.
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F Exphor acain secusncial del acervo

Rrmaquedas en el acervo

1 Fichas nuevas recien creadas |
Sw ha datactada ls sxictencia de fichas da reciente

crascion, putde ud. sxplorariss v revisarlss usands
este enlace directo.

A5 vostre fches

| S e

st de visuskzacion:
Buncar Filtrasr por oo o campts |80 Cusiouer CAMOO | ~
¥ Motyar mis | bamcqueca. o
Fltre b b0 e mteish: [Tpegy =
I Sghe
I o mastrar numackouss (vista rapicls)
-

FIGURA 4.22 Mostrar fichas nuevas.

Si se despliega mas de un resultado, utilice los botones de navegacion
(inicio, anterior, siguiente, final) para buscar la ficha. Una vez localizada,

Active el boton [VVer gemplares| ver figura 4.23.

Fichas / titulos encontrados [ Epandr |
[idnicingee) [eantesior ][ /2 |[ Siguente J[__Enal ] 1ralvegistro:
Tipo de material: LIBRO | Ficha vacia | A odiicar ficha
Ficha 48967/ BIb 06 E et
wer ejemplares
Clasif: KGF2560.6 .A9 fch
Titulo: El papel de |a integridad en la decisidn judicial i
Autor: Diego Farrell, Martin
Editorial: Suprema Corte de Justicia de la Nacién
ISBN: 970-712-521-7
Sin existencias de ejemplares
Fichas pendientes
EUQUELas MARC Fichas sin ejemplares
’
= ]z Jjo2a]z JJezo7125217 i
= |& sl lfkeF2sen.6 A2 ~bD53 1
= Regresar
1 = lﬂﬂ]ﬁ Diego Farrel, Martin bl |

FIGURA 4.23 Visualizar un registro.

Active el boton [Agregar gjemplares] figura 4.24, seleccione desde la ventana
flotante el ejemplar asignado, defina los campos biblioteca, escuela, tipo de

coleccion, ejemplar, etc. y guarde los cambios, figura 4.25.

Agregar ejemplares para ficha [48967]

Datos fijos | Etiquetas variables Ejemplares |

NOTA; 5 identificaron 1 ejemplar(es) asignados para Ud
Puede capturarlos usanda Is opeién 'aregar ejemplar’

Cada nimero de adquisicidn representa a un ejsmplar de a misma ficha,
numAdaul

| tngresoen [ b, [ Esc. | colece. [ meces. [ Ejemplar | volumen | Tomo

Cérigos de accesibiidad:
O=Este sjemplar no se presta ri estard visible en Consulas
1=Cinicaments se permite 6l préstamo de este ejemplar
2=Este ejemplar solo se visulzara en el modulo de Consula
3=Este ejemplar se presta y serd visible en consultas (predeterminado)

Opciones

Tipo de material:
Libros o

Agregar sjemplar

Cerrar

FIGURA 4.24 Ventana de ejemplares.
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Captura de nuevo ejemplar [LIBRO] para ficha [48967]

MU, adguisicicn 1005 Grabat cambios

Biblioteca [006 - Biblicteca Central -l
Escue\aJDZs - Fac. Contabilidad y Administracién j
Co\eccmnjuuz - lLcervo gensral de Libres ,.'_]
Ejernplar 1
\Inlumen]T
Tamo 1]

Arcesbiidad 7 g se presta

¥ wisible en las consltas

Fegresar

FIGURA 4.25 Captura de un nuevo ejemplar.

Catdlogos de autoridad. 1 .a informacion de los catalogos de autoridad se
integrara conforme se captura cada uno de los registros bibliograficos, es
necesario consultar los términos existentes antes de introducir un nuevo
punto de acceso.

Para realizar este proceso tiene que posicionarse en la etiqueta relacionada
con autoridades (ejemplo de etiquetas: 100, 110, 111, 260, 600, 610, 650,
700, 710, etc.) y pulsar la tecla de ayuda F7 para activar la ventana del
Alsistente para entradas de etiquetas MARC referenciadas, ver figura 4.26.

ILa ventana muestra varias secciones donde se capturan los indicadores, el
codigo de subcampo, el campo Nuwmeral para dar prioridad a los puntos de
acceso (1..N, donde 1 es prioridad) y el contenido o descriptor. En caso de
que exista el término que ingresd, seleccionelo y finalice la captura
activando el boton [Grabar.

Asistente para entrada de etiquetas MARC referenciadas

Autor personal -
J Ind I Sub J Mum J Contenido ]
il ## a Diego Farrel, Martin
Indicadores | ##  Subcampo ia - Mombre autor personal _:j Numeral] Grabar
da D Farrell, N Nombre autor personal
Contenida|Diego Farrell, M- i o5y otras palabras asociadas con el nombre Cancelar
d - Fechas asociadas con el nombre —

q- Forma completa del nombre

# Ocurrencia
=a

FIGURA 4.26 Asistente para entrada de etiquetas MARC.

Captura de Ia etiqueta 856. Esta ctiqueta es denominada en formato
MARC “Electrénic Location and Access” y se utiliza para registrar la ruta
de acceso a los recursos en formato digital. Puede asociar varios tipos de
elementos a una misma ficha: la portada del material, tabla de contenido,
imagenes, documentos digitales y ligas a sitios Web.
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En SIABUCS se utiliza un formato propio para la captura de la etiqueta
8560, la nomenclatura sugerida para los archivos incluye caracteres
alfanuméricos y la finalidad es identificar facilmente los recursos asociados
a las fichas, dicho formato se retomaran en SIABUCDY, ver figura 4.27.

856 - Liga a 105 recursos electrdnicos F7: Agregar referencias  Ejempio |2

[URL{}http:fisiabuc.ucol mxfimages!SIABUCI_demo gif

FIGURA 4.27 Captura de etiqueta 856 en SIABUCS

El nombre del archivo (portadas, tablas de contenido, imagenes y
documentos electronicos) contendra maximo diez caracteres mas su
extension. Los seis primeros digitos hacen referencia al nimero de ficha
(complementando con ceros a la izquierda), los siguientes cuatro caracteres
seran alfanuméricos e indicaran el tipo de recurso y el tamafio del archivo
como a continuacion se detalla:

- Tipo de recurso: PTA para portada, TOC para tablas de contenido, IMG para
imagenes, DOC para documentos digitales y URL para sitios Web.

- Tamario de la imagen: “g” st la imagen de una portada es grande (500
pixeles de ancho y alto proporcional), “m” si la imagen de una portada
es una vista en miniatura (100 pixeles de ancho y alto proporcional), “17
nameros consecutivos del 1 al 9 para recursos que no sean portadas y
“_” guidn bajo si no aplicara ninguno de los casos.

- Extension: por ultimo la extension correspondiente al formato del
archivo: .jpg, .gif, .pdf, etc.

El siguiente ejemplo muestra como se integra la nomenclatura de un
archivo que contiene el primer capitulo de un libro en formato PDF,
capturado en la ficha nimero doce: 000012DOC1.pdf.

Nota

Los recursos asociados a la etiqueta 856 deben encontrase
hospedados en un servidor Web, relacionado asi, el URL del archivo

digitalizado para cada ficha.
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Cambio de formato de captura. SIABUCY cuenta con formatos
predefinidos para la captura de diferentes tipos de material (libros, tesis,
mapas, videos, etc.), dichos formatos tienen asociadas las etiquetas de uso
mas frecuente; si usted necesita agregar o quitar etiquetas tiene la
posibilidad de modificar un formato existente o generar uno nuevo.

Para modificar el formato, active el botén [Cambiar formato) que se
encuentra en la seccion Etiguetas variables, ver figura 4.28.

Captura de nueva ficha [creando]

Datos fijos Etiquetas variables I

Tipo de material:!m_ - Formato active: LIBROS - Personalizado || Cambiar formato

020 - 15BN Ejemplo 7 [
050 - Clasificacion LC Ejemplo >

FIGURA 4.28 Eleccién del formato.

Seleccione el formato que desea modificar o el boton [Nwero] para generar
un formato personalizado, figura 4.29.

Formatos de captura existentes

Analit Formato para fichas Amaliticas Default
fudio Formato para grabaciones somoras musicales Default

[Libros Formato general de libros y monografias Default B
IRevist Formato para Recursos continuos (Revistas) Default

Tesiz Formato para Tesis Default )
[Video Formato para Material Audiovisual (Video, €D y DVDs) Default Eliminar

Modificar

Formato active: LIBROS - Personalizado

Activar formato Regresar

FIGURA 4.29 Formatos de captura existentes: Opciones nuevo, eliminar o modificar.

En la ventana Datos del formato de captura defina el nombre con el que
identificara el nuevo formato, el tipo de material para el que sera aplicable y
una breve descripcion, figura 4.30. Elija con doble clic o el botén flecha
derecha desde del listado Efiguetas disponibles las etiquetas que integraran el
formato, para finalizar guarde los cambios. Active el nuevo formato desde
la seccion Efiguetas variables.
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Datos del formato de captura

Marmbre del formatao [Local aplcable para [Libros ~| Bt

Descripcicn il:aplura de material con clasificacion Dewey

Etiquetas MARC para el formato de captura

Etiquetas disponibles: Etiquetas seleccionadas:
022 - ISSH

040 - Fuente de catalogacién
041 - Codigo de lengua (Tdioma) o
043 - Codigo de area geografica =
045 - Cromolégico o Fecha/Hora

050 - Clasificacion LC =
090 - Clasificacion a nivel Local

100 - Autor persomal

110 - Rutor corporative

111 - Rutor por 4 ia

130 - Asiento por titulo uniforme (Titulo conve:

|

A

210 - Titulo abreviado

222 - Titulo Clave

240 - Titulo Uniforme

243 - Titulo Uniforme Colectivo

245 - Titulo / Mencién de Responsabilidad

246 - Variante del titulo v

Grabar Cancelar

FIGURA 4.30 Cambio de formato.

Ejemplo de captura de una ficha. Independientemente de cual sea la
opcion que elija en el apartado Catalogacién de un libro, puede iniciar la
captura de una ficha ya sea creando una nmueva ficha vacia o seleccionando un
gemplar  asignado, ambas opciones estan disponibles en el apartado
Catalogacion de nuevos materiales. Los datos del libro que se consideran para
este ejemplo se muestran en la figura 4.31.

3352550.5 -A9  Diego Farrell, Martin

El papel de la integridad en la decisién jusicial / Martin Diego
Farrell -- México : Suprema Corte de Justicia de la Nacién, 2005

59p. ; 19cm. {Serie Etica Judicial ; 5)
ISBN: 9707125217
1 Mirtudes 2.Etica legal -México 3.Jueces 4.Poder Judicial

FIGURA 4.31 Datos de la ficha.

Los datos que se ingresaron en los campos fijos bdsicos fueron
identificados con la informacién de la ficha bibliografica, se trata de un
libro publicado en México en idioma espafiol, con afio de edicion 2005 y
no contiene ilustraciones. Ver figura 4.32.
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=~ Editor de fichas

Ficha [1 1] enblanco Opciones

Datos fijos ] tiquetas variables | Ejemplares |

~Campos fijios basicos
Primera fecha 52005 Segunda fE[ha] Codigos de Mustvacldnl;(—-
Lugar de puhhcac\n’nm‘ = - México Bl
Cadigo de lengua lsp_a]spa - Espafiol el

[¥ Mostrar campos fijos opcionales |

~Camnpos Fios (opoionales) — -

Estado del registre 1n ! Registre muewe Limamemta\ 1 Ningumo =

Nivel de codificacicn ! Winguno P =
Incremsnco del nivel de codi g te indice

Naturaleza del contenidg Registro corrids o revisade Biografia -

Registro suprimide o borrado
Homenajd [ talogacicn -
Ficelén | El Nivel bblogrficn | 0 wangase v

Modificado o Tipo fecha publicacisn hd
Tipo de registro |a 1 Material con ¥ Forma de repraduccion R

Catalogacidn descriptiva ) Minguno * Conferencia, congreso, eto. he

FIGURA 4.32 Captura de una ficha: “datos fijos”.

Para continuar con la captura se activo la pestata Eriguetas variables que se
encuentra en la parte superior y se ingreso la siguiente informacion:

- Tipo de material el formato de captura que se procesé fue un Libro.

- Etigueta 020 ISBN (Niimero Internacional Normalizado para 1ibros): en esta
etiqueta se dejo en blanco el espacio de los indicadores porque no
estan definidos, se captur6 el cédigo de subcampos “a porque la
entrada es el ISBN, seguido de los digitos 9707125217 y 9789707125216. Es
importante mencionar que para cada entrada de subcampos y su
respectivo valor se deben escribir éstos por fila o por renglén, de tal
forma que se tendran dos renglones para esta etiqueta dado que se
tienen dos valores de ISBN. Ver figura 4.33.

~a9707125217

~a9789707125216

FIGURA 4.33 Etiqueta 020.

- Etigueta 050 Signatura topografica de la Biblioteca del Congreso(I.C): el primer
indicador no esta definido y el espacio lo ocupa el simbolo de #, el
segundo indicador es el nimero 4 porque la fuente de la signatura
topografica ha sido una agencia diferente a LC. El subcampos *a
antecede la clasificacién del material KGF2560.6 .A9 y el subcampos “b
al nimero de item D53. En este caso aunque es una sola entrada de
datos pero estan presentes dos subcampos, la informacioén de cada uno
se incluye por fila, debe cuidar que al final de cada subcampo y su valor
se agregue un salto de linea (pulsar la tecla ENTER).Ver figura 4.34.
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850 - Clasificacion i€ Ejempio
#4 |~aKGF2560.6 .A9

FIGURA 4.34 Etiqueta 050.

Etigueta 100 Autor personal: el nombre del responsable de la creacion
intelectual de la obra es Martin Diego Farrell, se captur6 como primer
indicador el nimero 1 porque el tipo de elemento de entrada se trata
del apellido, el segundo indicador no esta definido y se ingresé el
simbolo #, el cdigo de subcampo *a porque es un nombre formado
por apellido y nombre. Ver figura 4.35.

100 - Autor personal F7: Autoridades Efemplo |2
1# |~aDiego Farrell, Martin

FIGURA 4.35 Etiqueta 100.

Etigueta 245 Titulo y Mencion de responsabilidad: el primer indicador es el
nimero 0 porque el titulo no contiene asientos secundarios y el
segundo indicador es el nimero 3 porque es la cantidad de caracteres
que se ignoran en la alfabetizacién. El cédigo de subcampo
correspondiente al titulo es “a, después de la diagonal invertida se
pulsé la tecla ENTER y en la siguiente linea se ingresé la mencion de
responsabilidad *cMartin Diego Farrell. Figura 4.30.

245 - Titwlo / Mencion de Responsabilidad Ejemplo

03 |~aEl papel de la integridad en la decisidn jusicial f
“~cMartin Diego Farrell

FIGURA 4.36 Etiqueta 245.

Etigueta 260 Lugar y Editorial: se utilizd el simbolo # para los dos
indicadores, el codigo de subcampos *a para el lugar de publicacion
(México) y el *b para el nombre del editor (Suprema Corte de Justicia
de la Nacién). Ver figura 4.37.

260 - tugar : Editorial F7: Autoridades Efemplo

## |~aMéxico :
~bSuprema Corte de Justicia de la Nacidn

FIGURA 4.37 Etiqueta 260.

Etiqueta 300 Pdginas o V'ols. y Dimensiones: en esta etiqueta se detalla la
descripcion fisica del item, los dos indicadores no estan definidos y se
utiliza el simbolo de #. El subcampo *a se relaciona con la extension,
para este libro son 59 paginas y el subcampos “c se refiere a
dimensiones. Ver figura 4.38.

75



300 - Paginas o Vols. f Dimensiones Ejemplo |2

FIGURA 4.38 FEtiqueta 300.

- Etiqueta 440 Serie: el libro forma parte de una serie denominada Serie
Etica Judicial, el ptimer indicador no estd definido y el segundo es el
numero 0 porque No se ignora ningun caracter para su alfabetizacion.
El cédigo de subcampo *a hace referencia al titulo de la serie y el *v al
volumen. Ver figura 4.39.

0 - Serie f Mencion de responsabilidad

FIGURA 4.39 Eriqueta 440.

- Etiqueta 650 Encabezamientos bajo temas generales. Se activo la tecla F7 para
desplegar el asistente y el botéon [Nweva], en el ejemplo, primero se
capturaron los indicadores 1 porque se describe el contenido tematico
del material y 7 debido a que se especifica la fuente en el subcampo "2
(Lemb). Se eligi6 el subcampo “a —Tema general y el nimero de
prioridad 1 (campo numeral), posteriormente se ingres6 el descriptor
Virtudes, al momento de capturar las primeras letras se desplego el
listado con términos relacionados, como ya existia el descriptor se ha
seleccionado para evitar duplicarlo. Para ingresar la subdivision
geografica no se capturaron indicadores tampoco el numeral. Al final
se activo el botén [Grabar, ver figuras 4.40 y 4.41.

650 - Frcabezamientos bajo temas generales F7: Autoridades  Efemplo
17 |~al.¥irtudes ~

~z-México

FIGURA 4.40 Etiqueta MARC relacionada con Autoridades.

Asistente para entrada de etiquetas MARG referenciadas
[I=1ll Encabezamientos bajo temas generales ;j

] Ind | Sub \ Murmn | Caontenido ]
1 17 a 1 Wirtudes
2 17 2 Lemb
Indicaderes | 17 Subcampo [a - Tema general | mumeral [ 1 Grabar I

Contenido |V|

Cancelar
=

# Ocurrencia

FIGURA 4.41 Asistente para entrada de etiquetas MARC.
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Nota

Si usted no ingresa los codigos de subcampos el SIABUC9
normalizara la captura de forma automatica en las etiquetas basicas
activando la tecla F9.

Hasta aqui se ilustra un ejemplo basico de catalogaciéon de un libro para
una ficha que contiene los campos de informacién mas comunes.

Captura de recursos continuos y analiticas. En SIABUCY se integr6 la
captura de publicaciones periddicas en el mddulo de Andlisis, de esta manera
se cuenta con un unico proceso de catalogacion para los diferentes tipos de
materiales existentes en un centro de informacion.

El proceso de captura de una ficha de revista inicia igual que el de un libro,
cligiendo la opcion Sekccionar los ejemplares asignados o Iniciar el proceso de
catalogacion a partir de una nueva ficha.

Active la pestafia Etiguetas variables y seleccione como tipo de material
[Recursos continnos], recuerde que puede realizar cambios en el formato de
captura, ya sea para agregar o quitar etiquetas (ver tema: Cawmzbio de formato de
material). Ingrese la informacién de las etiquetas MARC y guarde la ficha,
ver figura 4.42.

Modificacion de ficha [15] A Opciones

Datos fijos Etiquetas variables |

|

Tipo de materiak: - Formato activo: Revist - Default Cambiar formata
Grabar ficha

022 - ISSN Ejemplo 2 BB
SRR Elminar ficha

050 - Clasificacion LT Ejemplo 2
## [“aCHMAR

082 - Clasificacién decimal de Dewey Ejemplo 2

FIGURA 4.42 Formato de captura utilizado para revistas.
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Busque la ficha recién creada, active el boton [VVer gemplares| y agregue el
nimero de adquisicion asignado, figura 4.43.

Fichas / itulos encantrados

[ Tricio ][ anterior H |[ Siquisnte: J[ Final J T alreqstro:[ 15

[Tipo de material: RECURSD CONTINUD |

|

Modficar ficha

Ver ejemplares
Ficha 15/ Bib 06

Crear ficha nusva
Clasif: CNMAR

Titulo: CIENCIAS MARINAS

Editorial: Inst. Univ. de Ivest. Ocean. de la U. A. de B. C.

Se tienen 15 ejemplares Fichas pendisntes

Etiguetas MARC Fichas sin sjemplares
;

[ _Jlz_Josoll_Jfcnmar [ |
&= o1z ][ciEns. MAR. ]l 3 Regresar

FIGURA 4.43 Ver ejemplares.

Nota

Es necesario que en el proceso de recepcion de un ejemplar se asigne
al nimero de adquisicién de una revista el prefijo R.

Para agregar analiticas, seleccione el ejemplar correspondiente y active el
boton  [Awaliticas], ver figura 4.44. Se visualizara la ventana de
Captura/ edicion de fichas analiticas, active el botdén [Nueva] y capture la
informacién en los campos relacionados con las etiquetas MARC. figura
4.45. Guarde el registro.

Agregar ejemplares para ficha [15] Opciones

. MOTA: Se identificaron '1 ejemplaries] asignados para Ud
Datos fijos | Etiquetas variables Ejemplares l Puede capturarlos usanda la opcidn 'Agregar ejemplar’

|
Agreqar sjermplar
representa & un ejemplar de la misma ficha,
LEsc | g N al | _spa

Cada ndmero de adgui

RUTS 200 U3000T 200605 13 T T TR L} T T L L

RO152004030002  2006/05/26... 6 553 i o 2004 30 2 0 0 i

RO152004030003  Z006/05/26... B 559 1 o 2004 30 3 0 o o

RO152004030004  2006/05/26... & 559 ;3 o 2004 30 *: 0 o o

RO152004020006  2006/05/2 & 559 1 a 2004 30 & 0 o o
RO152004030007  2006/05/: 6 553 i o 2004 30 7 0 0 o -
RO152003030008  Z006/05/: B 559 > o 2004 30 & 0 o o

RO152004030009  2006/05/26... & 559 1 o 2004 30 9 0 o o

RO152004020010  2006/05/26.., & 553 1 a 2004 30 10 0 a 0 .

RO152003029001  2006/05/26... & 558 1 a 2003 29 1 0 a o

RO152003029002  2006/05/26... 6 559 1 o 2003 29 4 0 o o

RO152003029003  2006/05/26... & 559 3 a 2003 29 3 0 o 0 =

< i |

(O=Este sjemplar no se presta ni estard visibls en Consultas Analiticas

1=Uricamente se permite &l préstamo de este sjsmplar
Z=Este ejemplar sélo se visualizara en el médulo de Consultas
3=Este ejemplar se presta v serd visible en consultas (predeterminado)

Codigos de accesibilidad: ’

Cerrar

FIGURA 4.44 Nameros de adquisicién de revistas.
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/edicion de fichas analiticas

| [titulo no disponible] |

[ Articula 01 de 0 [ tiirn. de adquisicién: RO152005051001 || Fecha recep.: ddfmmmfyyyy |
Gicieed [tz ] 1/0 [ TR | W=
Tt ol registro:

245 - Titulo / Mencidn de Responsabilidad Ejemplo

Acciones disponibles

Bueva

100 - Autor personal F7: Autoridades| Eiemplo

240 - Titulo Uniforme Ejemplo 2

Ejemplo  ?

500 - Notas generales

520 - Nota de resumen Ejempla 2 Regresar

FIGURA 4.45 Captura de fichas analiticas.

Ejemplo de captura de recursos continuos. El proceso de captura de
una revista inicia con la asignacion de un ejemplar (opcion Sekeccionar los
gemplares asignados) o generando una nueva ficha (opcidn ziciar el proceso a
partir de una nueva ficha) desde el apartado Catalogacion de nuevos materiales.

Los datos de la publicacién que se ingresara en cada una de las etiquetas se
muestran a continuacion, figura 4.46.

LA420 .R485
Revista mexicana de investigacidon educativa.

México, D.F, . Consejo Mexicano de Investigacion Educativa

W, 23 cm.

ol 1, no. 1 {enero/jun, 199&)-

Frecuencia: Trimestral, 2004-

Frecuencia anterior: Semestral, 1996-2000, 2 no. al afio, 2001-2002
ISSN 1405-6666

Disponible en linea: http: ffwwow, comie. org.mex/vl frevista/portal.php
Educacion-mMéxico

Educacion-América Latina

FIGURA 4.46 Datos dela publicacién.

El ejemplo inicia utilizando la opcion a) asignar un niimero de adguisicion a nna
nueva ficha desde la ventana Opciones para inciar con el proceso de catalogacion, se
eligié del listado el tipo de material Recursos continuos, posteriormente se
activo el boton [Procesar ejemplan], ver figura 4.47.

79



~ Catalopacion de nuevos materiales

Opciones para iniciar el proceso de catalogacion

a) Seleccionar los ejemplares asignados para cargarlos a una nueva ficha vacia

= Procesar ejemplar
Ejemplar ain no ingresado en la base de datos

-- datos de titulo ¥ autor desconacidos -~

b) Buscar en el acarvo una ficha existents pars ssociar los sjemplarss asignados

escriba parte del titulo o autor

c) Iniciar el procesao de catalogacidn a partir de una nueva ficha vacia

Cancelar

FIGURA 4.47 Asignacién de un ejemplar a una nueva ficha.

Se ingresé en los datos fijos basicos la siguiente informaciéon: el lugar de
publicacién México, idioma espafiol y la fecha del primer numero
publicado 1996. Ver figura 4.48.

~ Editor de fichas

Modificacion de ficha [20] Opciones

Etiquetas variables

~Campos fiios basicos

Grabar ficha

Primera fecha |199E| Segunda fg(hal Cadigos de ilustracion

Lugar de publicacicn MK Imx - México

Eliminar ficha
Cadigo de Iengua!spa Ispa - Espafiol

[~ Mastrar campas fijos opcionales

Cerrar

FIGURA 4.48 Captura de una ficha de revista: “datos fijos”.

Para continuar con la captura se activo la pestaa Etiguetas variables que se
encuentra en la parte superior de la ventana Editor de fichas y se activaron las
siguientes etiquetas:

- Etigueta 022 ISSN (Niimero Internacional Normalizado para Publicaciones
Seriadas): en esta etiqueta se dej6 en blanco el espacio de los
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indicadores porque no estan definidos, se capturé el cédigo de
subcampo *a porque se trata de un ISSN valido, seguido de los digitos
14056666. Ver figura 4.49.

Efempilo

~al4056666

FIGURA 4.49 Etqueta 022.

Eftiqueta 050 Signatura topogrdfica de la Biblioteca del Congreso(I.C): €l primer
indicador es el simbolo # porque no se provee informacion, el
segundo indicador es el nimero 4 porque la fuente de la signatura
topografica ha sido una agencia diferente a LC. El subcampo *a
antecede la clasificacién del material LA420 y el subcampo *b al nimero
de item .R485. En este caso, aunque es una sola entrada de datos pero
estan presentes dos subcampos, la informacién de cada uno se incluye
por fila, debe cuidar que al final de cada subcampo y su valor se
agregue un salto de linea (pulsar la tecla ENTER).Ver figura 4.50.

050 - Clasificacion i€ Efempio

#4 |~alLA420
~b.R485

FIGURA 4.50 Etiqueta 050.

Etigueta 210 Titulo abreviado: contiene la informaciéon del titulo
abreviado de la publicacién, el primer indicador es el numero 0 sin
asientos secundarios, €l segundo indicador no esta definido, el codigo
de subcampo que antecede al titulo abreviado es *a. Ver figura 4.51.

210 - Titulo abreviado Ejemplo
0#¢ |~aRewv. mex. invest. educ.

FIGURA 4.51 Edqueta 210.

Etigueta 222 Titulo clave: se trata de un titulo unico para un recurso
continuo, asignado junto con un ISSN, el primer indicador no esta
definido y el segundo es el nimero 0 porque no se ignoran caracteres
en la alfabetizaciéon. El coédigo de subcampo ”*a porque se trata del
titulo clave. Ver figura 4.52.

222 - Tiulo Clave Efemplo
#0 |~aRevista mexicana de investigacion educativa.

FIGURA 4.52 Etiqueta 222.

Etigueta 245 Titulo y Mencion de responsabilidad: el primer indicador es el
nimero 0 porque el titulo no contiene asientos secundarios y el
segundo indicador es el numero 0 porque no se ignoran caracteres en
la alfabetizacion. El cédigo de subcampo correspondiente al titulo es
Aa. Figura 4.53.
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245 - Tiulo / Mencion de Responsabilidad Efemplo
00 |~aRevista mexicana de investigacidn educativa

FIGURA 4.53 Etiqueta 245.

- Etigneta 260 Lugar y Editorial se utilizé el simbolo # para el primer
indicador porque no se cuenta con informacion, el segundo indicador
no esta definido, el cédigo de subcampo *a para el lugar de
publicaciéon (México, D.F.) y el #b para el nombre del editor (Consejo
Mexicano de Investigacion Educativa). Ver figura 4.54.

260 - lugar : Editorial F7: Autoridades Efemplo
~aMéxico, D.F. :
~b Consejo Mexicano de Investigacion Educativa

FIGURA 4.54 Etiqueta 260.

- Etigueta 300 Paginas o V'ols. y Dimensiones: en esta etiqueta se detalla la
descripcion fisica del item, los dos indicadores no estan definidos y se
utiliza el simbolo de #. El subcampo “a se relaciona con la extension,
el material en volimenes y el subcampos “c se refiere a dimensiones en
centimetros. Ver figura 4.55.

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones Efemplo

FIGURA 4.55 Etiqueta 300.

Etiqueta 310 Frecuencia actual de la publicacion: se trata de la frecuencia
vigente establecida de la publicacién. Los indicadores no estin
definidos. El subcampos *a hace referencia a la frecuencia actual de la

publicacién y el subcampos ~b a la fecha de la frecuencia. Ver figura
4.56.

318 - Frecuencia actual de publicacion Ejemplo

“~aTrimestral,
~b 2004-

FIGURA 4.56 Etiqueta 310.

Etiqueta 321 Frecuencia anterior de la publicacion: describe la frecuencia
anterior la publicacién o de la actualizacion, cuando la frecuencia actual
esta contenida en el campo 310. Los indicadores no estan definidos, el
codigo de subcampos *a indica la frecuencia anterior y el b la fecha de
la misma. Ver figura 4.57.

321 - Frecuencia anterior de Ia publicacion Ejemplo 7
## |~aSemestral, ]
v

~b1996-2000

FIGURA 4.57 Etiqueta 321.
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- Etiqueta 362 Fecha de publicacion/ designacion de frecuencia: contiene las
fechas de inicio y finalizaciéon de una publicacion. El primer indicador
es el nimero 0 porque cuenta con un formato establecido y el segundo
indicador no esta definido. El c6digo de subcampo *a describe la fecha
de inicio de la publicacién. Ver figura 4.58.

FIGURA 4.58 Etiqueta 362.

- Etigueta 500 Nota general en el caso de las notas generales los
indicadores no estan definidos. El c6digo de subcampos *a antecede al
texto de la nota general. Ver 4.59.

500 - Notas generales Ejempio
## |~aTitulo de la cubierta

FIGURA 4.59 Etiqueta 500.

- Etigueta 530 Nota de formato fisico adicional: se describe si la publicacion
esta disponible en otro formato fisico diferente. Los indicadores no
estan definidos. El cédigo de subcampo “a hace referencia al formato
fisico adicional, en este caso es electrénico y el codigo de subcampo “u
identifica que se trata de un  acceso  electrénico
http:/ /www.comie.org.mx/v1/revista/portal.php. Ver figura 4.60.

FIGURA 4.60 Etiqueta 530.

- Etigueta 546 Nota de idioma: se define la informacién sobre el idioma,
los indicadores no estan definidos, el cédigo de subcampos *a
antecede a la nota del idioma. Ver figura 4.61.

546 - Nota de idioma Ejemplo
## |~aTexto en espafiol, resumen en inglés y espafol

FIGURA 4.61 Etiqueta 546.

- Etigueta 650 Encabezamientos bajo temas generales. Para ingresar los
términos tematicos primero se activé la tecla F7 para desplegar el
Alsistente para entradas de etiquetas Mar referenciadas, ver figura 4.62.

83



&50 - Encabezamientos bajo temas generales F7: Autoridades Efemplo

~al.Educacidn
~z-Mé

~a2.Educacidn
~z-América Latina

FIGURA 4.62 Etiqueta MARC relacionada con Autoridades.

Para definir el primer descriptor se activo el botén [Nuevd], en el
ejemplo, se capturaron los indicadores # porque no se provee
informacién sobre el nivel del tema y el nimero 0 porque proviene de
la lista de encabezamientos de materia de la Biblioteca del Congteso.

Se eligi6 el subcampo “a Tema general y el nimero de prioridad 1
(campo numeral), posteriormente se ingresé el descriptor Educacion, al
momento de capturar las primeras letras se desplegd el listado con
términos relacionados, como ya existia el descriptor, se ha seleccionado
para evitar duplicarlo. Para ingresar la subdivision geografica no se
capturaron indicadores tampoco numeral. Al final se activé el botén

(Graban, ver figura 4.63.

Asistente para entrada de etiquetas MARC referenciadas

[31ll Encabezamientos bajo temas generales |

| Ind ‘ Sub INumICnthnidn J
#0 a 1 Educacidn

#cirenta| 2 Jsubeangn |- stz gaorafes = =
Indicadores Murmeral LJ

Cancelar

CnntanlchMéxi

FIGURA 4.63 Asistente para entrada de etiquetas MARC.

Etigueta 856 Liga a los recursos electronicos. Utilice la etiqueta 856 para
obtener acceso al recurso electronico asociado a una ficha de revista, ya
sea la portada, la revista en formato electronico o diversas imagenes
relacionadas, ver figura 4.64.

z

856 - liga a los recursos electrénicos F7: Ejemplo

~uhttp:f flocalhostfportadas f000020ptam.gif
~yPortada de la revista
~qPTA

FIGURA 4.64 Liga a los recursos electronicos.

La forma mas recomendable para realizar esta tarea es usar el Asistente
para capturar referencias de recursos digitales.
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En este ejemplo, se activé la tecla F7 para acceder al Asistente para
capturar referencias de recursos digitales y se activo el boton [Nueva] para
ingresar una entrada. Como se trata de la liga a la pagina Web de la
revista, se capturd el texto
http:/ /www.comie.otg.mx/v1/revista/portal.php en el campo Direccion
(URL) y se eligi6 la opcion Otro(cualguier link), en descripcion se capturd
el texto Acceder al sitio Web de la revista. Ver figuras 4.64 y 4.65.

~ Asistente para capturar referencias de recursos digitales

Lista de referencias existentes

URL |Destrlpunn [ Madificar I

http:/localhost/portadas/000020ptam. gif Portada de la revista

Detalle de la referencia

| Direccidn (URL):|httu:[]WWW.mmie‘mgmvalfrevistafpnrtal‘php BLEYS

Tipo: ¢ Portada ¢ Tabla de conterido ¢ Imagen relacionada ¢ Documento digital [* Otro {cualquier link) Agregar
|Desmumn’ﬂ: |Acceder 4l sitio web de la rewsta|

Cancelar

VWista previa:

INVESTIGACION
EDUCATIVA

Regresar

FIGURA 4.65 Asistente para capturar referencias de recursos digitales: “Pagina Web”.

Para ingresar la vista en miniatura de la portada de la revista se activo el
botén [Nueval, se capturd el texto
http:/ /localhost/portadas/000020PTAm.gif en el campo Direccion (URL)
que indica la ubicacion del archivo hospedado en una ruta de Internet
valida y se eligi6 la opcién Portada, en descripcion se capturd el texto
Portada de la revista (Ver tema: Captura de la etigueta 856 [ nomenclatura de
los archivos electronicos) Ver figura 4.60.

Detalle de la referencia
Direccion (URL): lhttp: fflocalhost/portadas/000020ptann. gif

Tino: & Portada| ¢ Tabla de contenids ¢ Imagen relacionada ¢ Documento digital © Otro (cualquier link) Carnbiar
Descripicn: IPDrtada de la revista Cancelar
Wista previa:

INVESTIGACION
EDUCATIVA

i€

FIGURA 4.66 Asistente para capturar referencias de recursos digitales: “Portada”.

Una vez que guarde los cambios, podra visualizar la ficha de la
siguiente manera, ver figura 4.67.
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| Tipo de material: RECURSO CONTINUD | 20
LA420 .R485

Revista mexicana de investigacién educativa. -- Consejo
Mexicano de la Investigacidén Educativa, 1996

v. 23 cm

Titulo de la cubierta

Disponible en linea
http://www.comie.org.mx/v1l/revista/portal.php
Texto en espafiol, resumen en inglés y espariol

1.Educacién - México 2.Educacién - América Latina

<<Ligas disponibles
8 portada

@Acceder al sitio Web de |a revista

FIGURA 4.67 Visualizacién de Ia ficha.

Ejemplo de captura de una analitica/Articulos. Una vez que se tiene la
ficha de la revista se procede a la captura de los articulos de cada uno de los
nimeros. El ejemplo muestra la catalogacion del articulo “Formas de
interaccion y didlogo maestro-alumno con discapacidad intelectual en
clases de espafol”, de los autores “Haydeé Pedraza Medina y Guadalupe
Acle Tomasini” localizado en la Revista mexicana de investigacion educativa,
numero 41, volumen XIV.

Para iniciar con el proceso se busco la revista y se activo el boton [[Ver
gemplares| Figura 4.68.

~ SIABUCY

Busquedas en el acervo

| 1

[ ngm. sdqui | [ mom.ficha | [ 7w ][ autor ][ Clasticadsn | [ Edtorial ][ 1sn1ssn |

[¥ Buscar por campos directos T™ Maostrar més opciones de bisqueds >>

Fichas / titulos encontrados
| fod ] walregistod[ 1
| Tipe de material: RECURSO CONTINUO | 20 ~ Modiicar ficha
LA420 .R485
Revista mexicana de investigacién educativa. -- Consejo | R
Mexicano de la Investigacién Educativa, 1996 e
v. 23 cm

INVESTIGA:
EiCAIA Titulo de Ia cubierta

Disponible en linea

http://www.comie.org.mx/v1/revista/portal.php
Texto en espaficl, resumen en inglés y espafiol Fichas perdintes
1.Educacion - México 2.Educacion - América Latina

<<Ligas disponibles
B roriada

a—"\cceder al sitio Web de |3 revista = Regresar
Mostrar existencias>>

&

FIGURA 4.68 Tocalizar ficha: “Opcién ver ejemplares”.

Desde la ventana Editor de fichas, se identifico el volumen 14 - nimero 41 y se
marcé con un clic dicho ejemplar, posteriormente se activé el botén
[Analiticas). Ver figura 4.69.
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= Editor, de fichas

Agregar ejemplares para ficha [20] Opciones

MOTA: Se identificaron '7 ejemplaries) asignados para Ud
Pued capturarlos usanda la apeian ‘Agregar sjemplar

Datos fijos | Etiquetas variables Eiemplares |

faregar sfenplar
Cada némero de adquisicién representa & un eiemplar de la misma ficha.

Modficar efemplar

Eliminar ejemplar

<

Cadigos de accesibilidad: ,
O=Este efemplar no se presta ni estard visble en Consultas Analiticas

1=Unicamente se permite &l préstamo de este sjemplar
Cerrar

2=Este ejemplar stlo se visualzars en el mdulo de Consuitas
3=Ecte sjemplar o presta y serd visible en cansultas (predsterminada)

FIGURA 4.69 Seleccionar el ejemplar: “Agregar analiticas”.

En la ventana Captura/ edicion de fichas analiticas se activo el boton [Nueva) para
ingresar la informacion en cada una de las etiquetas Marc, ver figura 4.70.

=~ Articulos de la revista (Analiticas)

Captura/edicion de fichas analiticas

Revista mexicana de investigacién educativa

Articulo 0 de 0 Il M, de adguisician: RZ324 [ Fecha recep.: 09/09/2009 06:35:11

[ _micio [ anterior ]| 1/0 [ siquisnte_J[_Fndl |

e —

- - Acciones disponibles
245 - Titulo / Mencién de Responsabilidad Ejemplo 7 g

100 - Autor personal F7: Autoridades Eiemplo 2

240 - Titulo Uniforme Ejemplo  ?

500 - Notas generales Ejemplo 2

FIGURA 4.70 Ver ejemplares: “Agregar analiticas

- Etiqueta 245 Titulo [ Mencion de responsabilidad: se ingresé el titulo del
articulo, el primer indicador es el nimero 0 porque no contiene
asientos secundarios, el segundo indicador es también el numero 0
porque no se ignoran caracteres para su alfabetizacion. El codigo de
subcampo *a antecede al titulo del articulo. Ver figura 4.71.
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245 - THulo / Mencién de Responsabilidad Efemplo

00 |~aFormas de interaccidn ¥ dialogo maestro-alumno con discapacidad intelectual en
clases de espaiiol

FIGURA 4.71 Etiqueta 245.

Etiqueta 100 Autor personal: existen dos responsables de la creacion
intelectual del articulo, el primero que se menciona se capturd en la
etiqueta 100 Haydeé Pedraza Medina, como primer indicador el nimero
1 porque el tipo de elemento de entrada se trata del apellido, el
segundo indicador no esta definido y se ingresé el simbolo #. El
codigo de subcampo *a porque es un nombre formado por apellido y
nombre. Ver figura 4.72.

100 - Autor personal Ejemplo

~aPedraza Medina, Haydeé

FIGURA 4.72 Etiqueta 100.

Etiqueta 500 Notas generales: en el campo notas generales se definié
informacion sobre localizacién del articulo en la revista: volumen,
numero, fecha y entre qué paginas. El subcampo que antecede dicha
informacién es “a por tratarse de una nota general. Si usted tiene
experiencia de haber utilizado este mismo apartado en SIABUCS, esta
informacién se ingresaba en la etiqueta 240, ahora en SIABUCY
simplemente se ingresa como una nota general. Ver figura 4.73.

500 - Notas generales Ejempio
~ahrticulo localizado en el Yol. 14, No. 41{Abr-Jun, 2009). pp. 431-449

FIGURA 4.73 Etiqueta 500.

Etigueta 520 Nota de resumen: se ingresara en este campo la informacion
correspondiente al contenido del articulo, llimese resumen, anotacién
o resefia, etc. El primer indicador es el nimero 3 porque corresponde
al resumen del articulo y el segundo indicador no esta definido. El
codigo de subcampo *a seguido del texto correspondiente. Ver figura
4.74.

520 - Nota de resumen Ejemplo

3# |~aEn el presente trabajo se analizan las formas de interaccion que se desarrollan tad
en aulas que integran nifios con discapacidad intelectual. En particular, se estudid la
comunicacidn verbal, no verbal ¥ las acciones que tres maestros regulares
realizaban con tres alumnos con esta discapacidad durante las clases de espafiol,
en una escuela primaria piablica de tiempo completo. Los resultados muestran que

FIGURA 4.74 Etiqueta 520.

Etigueta 700 Asiento secundario bajo autor personal: el elemento de entrada
en este campo es el segundo autor del articulo Guadalupe Acle Tomasini,
el primer indicador es el nimero 1 porque el elemento de entrada se
trata del apellido, el segundo indicador es el simbolo # porque no se
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provee informacion. El cédigo de subcampo es *a debido a que se
trata del nombre personal. Ver figura 4.75.

700 - Asientos secundarios bajo autor personal F7: autoridades Efemplo
1# |~aAcle Tomasini, Guadalupe

FIGURA 4.75 Etiqueta 700.

- Etigueta 856 1iga a los recursos electronicos. Para acceder al texto completo
del articulo catalogado se utiliz6 la etiqueta 856.

856 - liga a fos recursos electréonicos Efemplo
~uhttp:/ flocalhostfrevistafportadas/000020doc 1.pdf
“~yTexto completo
“~qDOC

FIGURA 4.76 Liga a los recursos electronicos

Recuerde que todos los recursos asociados a la etiqueta 856 deben
localizatse en un servidor Web, relacionado asi, el URL del articulo en
texto completo.

Se activé la tecla F7 para acceder al Asistente para capturar referencias de
recursos digitales y se activé el botoén [Nueva] para ingresar una entrada.
Como se trata del documento en PDF del articulo relacionado, se
capturd el texto http://localhost/revista/portadas/000020docl.pdf en el
campo Direccion (URL) y se eligié la opcion Documento digital y en la
descripcion se capturd Texto completo. (Ver tema: Captura de la etiqueta
856 [ nomenclatura de los archivos electronicos) Ver figuras 4.76 y 4.77.

~ Asistente para capiurar referencias de recursos digitales

Lista de referencias existentes
URL Descripcion Tipo Iodificar
http://loc: frevistafno i c1pdf Texto completo DOC
Exto completo [ poc |

| Mueya |

Carnbiar
Descripcidn: |Texto completol Cancelar

Wista previa:

MAESTRO-ALUNMNO CON DISCAPACIDAD
INTELECTUAL EN CLASES DE ESPANOL

HAYDEE PEDRAZA MEDINA / GUADALUPE ACLE TOMASINI

Resumen:
En el presente trabajo se analizan las formas de interaccin que se desarrollan en

Regresar

FIGURA 4.77 Asistente para capturar referencias: “Documento PDEF”.

Aqui termina el ejemplo del proceso completo de la captura de un recurso
continuo: iniciando con la ficha general de una publicacion, la ficha
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analitica que contiene la informacién de un articulo y concluyendo con la
relacién a los recursos electronicos asociados a la revista.

Busquedas en el acervo

Este apartado permite explorar el contenido del acervo, también sirve para
modificar la informacién de las fichas y ejemplares. Se pueden usar
opciones avanzadas donde se delimitan los criterios de busqueda aplicables
a los campos de entrada, tipos de materiales y formato de visualizacion.
También se incluyeron atajos de busqueda que mostraran de manera
directa aquellas fichas pendientes, fichas vacias o nuevas y fichas sin
ejemplares.

Seleccione Biisquedas en el acervo desde el grupo de tareas Catalogacion y
procesamiento. Si activa la casilla de vetificacion [Buscar por campos directos] y/ o
[Mostrar mas opciones de biisqueda) podra aplicar filtros, cambiar el estilo de
visualizacion de las fichas o realizar una exploracion secuencial del acervo.

Busqueda simple. En esta opcion capture el término que desea localizar
y active el boton [Buscar] figura 4.78, el sistema realizara la bisqueda en
cualquier campo y despegara como resultado todas las fichas que
contengan la palabra que ingresé marcada en color amarillo.

Busquedas en el acervo

‘ Farrell|

™ Buscar por campos directos I™ Mostrar mas opciones de bisqueda ==

! Fichas nuevas recién creadas !

Mostrar fichas

Se ha detectado la existencia de fichas de reciente S 4
nuevas

creacion, puede ud. explorarlas ¥ revisarlas usanda ~/
este enlace directo.

FIGURA 4.78 Busqueda en cualquier campo.

Buscar por campos directos. Delimite los criterios de busqueda
seleccionando la casilla de verificacion [Buscar por campos directos], ingrese el
término que desea localizar y active el botoén del campo relacionado con
éste: numero de adquisicion, numero de ficha, titulo, autor, clasificacion,
editorial o ISBN/ISSN. Ver figura 4.79.

Busquedas en el acervo

[ arrell

[ . aaui | [ mom.iche ][ gt J[ awor ][ clasiicacion | [ Edtorial ] [ 1sen £ 15

IV Buscar por campos directos I™ Mostrar més opciones de bisqueda »>

! Fichas nuevas recién creadas !
Se ha detectado la existencia de fichas de recients <4
creacion, pusde ud. explorarlas ¥ revisarlas usando ~/
este enlace directo,

ostrar fichas
nuevas
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FIGURA 4.79 Busqueda en el acervo: “Campos directos”.

Mostrar mds opciones de biusqueda. Activando esta opcion podra
cambiar la plantilla para visualizar los resultados de las fichas, asi como
filtrar por tipo de campo o de material, también tiene la posibilidad de
revisar informacién correspondiente a la captura de la ficha. Ver figura
4.80.

- Estilo de visualizacion: realice la busqueda de una ficha y active la
casilla de verificacion Mostrar miis opciones de brisqueda, seleccione el estilo
de visualizacién (simple, catalografico, tabla, etc.), active el boton
[Aceptar] para regresar a la ventana Brisquedas en el acervo.

- Tiltrar informacién: la opcién filtrar por tipo de campo es analoga a
Buscar por campos directos, ingrese el término que desea localizar, active la
casilla de verificacion Mostrar muis opciones de biisqueda y filtre por el
campo (numero de ficha, titulo, autor, clasificacion, etc.). Puede aplicar
mas de un filtro y elegir también el tipo de material (libro, tesis, mapas,
videos, etc.). Active el botoén [Acwprar] para regresar a la ventana
Biisquedas en el acervo.

- Informaciéon de captura: revise la trazabilidad de la ficha creada
activando la casilla de verificacion Mostrar informacion de captura, podra
visualizar informaciéon correspondiente al tipo de ficha, tipo de
material, estatus, fecha de creacion, analista y ultima modificacion.

=~ SIABUCY

Configuracién de bisqueda

[¥ Mo mostrar numadquis (vista rapida)

|¥ Maostrar informacién de captura

Filtrar por tipa de campo:
en Humeros de ficha -

Filtrar por tipo de material:

R -

Estilo de visualizacion:

! Fichas nuevas recién creadas !
Se ha detectado la existencia de fichas de reciente|
creacion, puede ud, explorarlas y revisarlas usand| " Simple (rapida)
este enlace directo. " Catalografico
Tabla
" MARC
@ Personalizable

FIGURA 4.80 Busqueda en el acervo: “Mostrar mas opciones de bisqueda”.

Mostrar fichas nuevas. Las fichas de reciente creacién que tienen algun
campo pendiente de captura o no tienen asociados nimeros de adquisicion
se visualizan activando el boton [Mostrar fichas nuevas|, ver figura 4.81.
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! Fichas nuevas recién creadas ! —~
Se ha detectada la existencia de fichas de recients \\%-‘ 7 Wostrar fichas
creacion, puede ud. explararlas y revisarlas usanda ./ nuevas
este enlace directo,

FIGURA 4.81 Busqueda en el acervo: “Mostrar fichas nuevas”.

Visualizacion de Ia ficha. La ventana de visualizacion cuenta con
botones para navegar de una ficha a otra, ir a un registro especifico y
realizar modificaciones a fichas y/o ejemplares, ver figura 4.82.

Fichas { titulos encontrados

TR | —n— | | [ siguiente ][ Enal ] Iralragistrn:]i

| Tipo de material: LIBRD [

|

Modificar Ficha
Wer ejemplares
Ficha 48967/ Bib 06
i_rear ficha nueva
Clasif: KGF2560.6 .A9
Titulo: El papel de la integridad en la decisidn judicial

Autor: Diego FARRELL, Martin _
Editorial: Suprema Corte de Justicia de la Nacién Fichas nuevas
ISBN: 970-712-521-7

Fichas pendientes

Se tiene 1 ejemplar

[ Fichas sin ejemplares

Etiguetas MARC

ndi[nez[mglswbontendo [
Regresar

H: ”: ”DDB”a muuuu ..................................... 0000000000 . . ” H1 H

FIGURA 4.82 Visualizacién de fichas.

- Modificar una ficha: si desea modificar los campos relacionados con las
etiquetas MARC de una ficha existente active el boton [Modificar fichal.

- Ver ejemplares: puede agregar o modificar ejemplares activando el
boton [Ver ejemplares|.

- Catalogacion de una ficha vacia: con el boton [Crear ficha nueva) iniciara la
catalogacion a partir de una ficha vacia.

- Fichas incompletas o pendiente de revisar: si usted cred un registro
nuevo y no termind de capturar los campos, puede hacer la busqueda de
esta ficha activando el botoén [Fichas pendientes).

- Fichas sin ejemplares: al momento de grabar la informacion utilizando la
opcion de ficha vacia no se asocian ejemplares, active la opcion [Fuhas sin
¢emplares| y agregue nimeros de adquisicion.

- Fichas nuevas: cuando la ficha proviene de una importacién active el
boton [fichas nuevas|, aparece el mensaje “ficha importada pendiente
revisar”, realice las modificaciones y finalmente agregue nimeros de
adquisicion.

Etiquetado de materiales

Esta tarea se emplea para generar etiquetas de clasificacion y etiquetas de
codigos de barras, permite terminar asi el procesamiento fisico de los
materiales. Se incluyen diferentes plantillas para cambiar la distribucion de
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los datos y del cédigo de barras en la etiqueta. Este apartado esta disefiado
para trabajar con hojas tamafio carta de 3 x 10 etiquetas engomadas y una
impresora laser con resolucion minima de 600 dpi.

Primero debe elegir la plantilla que utilizara y configurar las opciones de
impresion, enseguida capture los nimeros de adquisicién desde el campo
Entrada manual de ejensplares o cargue el listado generado con la tarea Envio de
materiales a bibliotecas. Finalmente imprima las etiquetas. Ver figura 4.83.

Mimera de adquisicin
136007 e ] HEzs00 s —— p—— —
s |.||||'||8!3|,!g! L1 ]| [ g
ADMINISTRACION DE EMPRESAS PUBLICAS
EANCO INTERAMERICAND DE DESARROLLO
965-168-1155-0
HFS500 B36
Entrada mediante una lista
Limpiar pagina
=
Abrit lista R
Puerto: Impresara;
e — Lista para mprinir
IMPOR FANTE: Esta opetin die impresion estd
diseiladh para foimatos e 3xid etiguelas
acheribies en hoa tamario carte, p.ejem. Irpririr Regresar
AVERY #5150 bt =

FIGURA 4.83 Ventana para la captura de etiquetas.

Opciones de configuracion. SIABUCY cuenta con plantillas de
diferentes estilos de etiquetas, puede incluir o no el cédigo de barras, la
clasificacion, el nimero de biblioteca y el nimero de ejemplar. Active el
boton [Configuracion| para definir los atributos de la pagina y el estilo de la
etiqueta. Ver figura 4.84.

- Atributos de la pagina: determine el margen de impresion (es una
medida en milimetros), el nimero de columnas y renglones, si incluira
bordes para cada etiqueta o borde de pagina (el borde es util si recortara
la etiqueta) y el tipo de clasificacién que utiliza.

- Estilo de etiquetas: seleccione el tipo de plantilla de impresion, considere
que utilizando etiquetas con cédigo de barras y un lector agilizara el
proceso de captura de numeros de adquisicion en los moédulos de
préstamo e inventario.

93



Dpriones de configuracion

Atributos de la pagina

3 Columnas |10 Renglanes
5 mm de separacian entre columnas

Iv Incluir bordes & cada etiqueta

v Incluir borde de pagina

En caso de existir mds de una clasificacian,
Preferir clasificacion:

& LC " Dewey

Mota: La presentacidn final puede variar dependiendo
de la configuracidn de su impresora.
Las mérgenes son en milimetros

Estilos de etiquetas
R
1 wan e, 3 1
comies | NI ez (N
| qums.a sias L ]

Comgio o comiod IR

Quams azs 338

£ sola cédige de barras | [0 A
-~ solo clasificaciénsin |15
i

barras

FIGURA 4.84 Opciones de configuracion..

Entrada manual de ejemplares. Capture uno a uno los ejemplares,
activando cada vez el boton [Agregar]. St se trata de nimeros de adquisicion
consecutivos, capture el primero de la lista y active el boton [Siguiente).
Tiene la posibilidad elegir en qué posicion iniciara la impresion sefialando la
etiqueta correspondiente desde la ventana de previsualizacion, aproveche
asi hasta la dltima etiqueta de la hoja.

Entrada mediante un Iistado. Al seleccionar los ejemplares para su envio
(siguiente tema) tiene la posibilidad de guardar el listado como un archivo
con extension .txt, mismo que podra cargar desde la opcion Entrada
mediante una lista y generar etiquetas de los nimeros de adquisicién que
contiene dicho listado. Active el boton [Abrir lista], seleccione el archivo y
haga clic en el boton [Abrin. Ver figura 4.85.

Entrada manual de ejemplares

Mimera de adquisicion Buscar en ,@ E seritorio K3 5 B

m 2. [L_YMis documentos
Siguignte -z - i (are
9 Documentos |8 Mis sitios de red

recientes

(0
Escritoria
Entrada mediante una lista ,J

‘Ei} Mombre:  [eliquetas. ot [
Mis sitios ds red  Tipo | &rchivos de Testa [-t] | Cancelar
I Abiir como archive de sdlo lectura

T acirazr
AVERY #5788 I \ ‘

FIGURA 4.85 Abrir etiquetas desde un listado de texto.

El sistema informara que el listado se ha cargado con éxito, active el boton
[Procesar lista] para previsualizar las etiquetas. Cuando el listado contiene
mas de treinta etiquetas, un cuadro informativo le indica que debe imprimir
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la pagina que ha cargado y posteriormente activar el boton [Szguiente ->>|
para terminar el proceso. Figura 4.86.

Pendientes por procesar

&, Todavia quedan numeras de adquisicién por pasar a la pagina de cédigos de barras,
\l‘) después de imprimir la pagina actual pulse el bokdn de 'siguientes - ="
para continuar con los ejemplares Faltantes

FIGURA 4.86 Imprimir los ejemplares faltantes.

Envio de material a bibliotecas

Esta es la ultima actividad del departamento de procesamiento y consiste
en generar un relacion de ejemplares ya procesados que deberan ser
enviados a bibliotecas para que estén disponibles para su consulta.

Generar un nuevo envio. Primero seleccione la forma de recuperacion de
los ejemplares procesados (por biblioteca o escuela destino, fecha de los
registros, capturando uno a uno los numeros de adquisicién o por la clave
del analista), enseguida active el boton [Agregar], ver Figura 4.87.

Si desea guardar el listado como un archivo de texto para procesar de
forma automatica las etiquetas, active el boton [Guardar lista).

Seleccionar ejemplares para envio

Generar nuevo envio por:
B Clave te recends  Clave e Arlste 206 - Bibioteca Central | | ——
= Biblioteca destino (" Escuela destino TODAS LAS BIBLIOTECAS
_ i lacional
" Fecha registro o Ak lista
" Entrada manual de num adquisicién
36 ejemplares seleccionados para el envio:
1001 ~
F11002 Pasar a Enviar »
[ 1003
1004
1005
1006
1011
1012 Quitar ackual
1007
[~ 1009
1010 Quitar todos
1013
R1000
[_/R1009 = Guardar lista
T

FIGURA 4.87 Opciones de envio de ejemplares.

Active el botén [Pasar a enviar] para visualizar el reporte de los ejemplares.
Imprima o guarde el listado (archivo en formato HTML), ver figura 4.88.
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Ejemplares seleccionados para el envio

Ordenar listado por: |Tituln -

Titulg

Generar envio

|
AUN NO SE HA GENERADO ENVIOSER
LISTADO DHpbloteca desting AL BIBLIOGRAFICO Y DOCUMENTAL
Biblioteca Central
Fecha: 01/Tul’2009 , Total: 13 titulos, 34 ejemplares
INUMADOS TITULO AUTOR | CLASIFICACION [NUMBIB|ESCUELA]
439756 Caleulo diferencial e integral william Anthony Granville QA304 G7218 6 59
439757 Calculo diferencial e integral William Anthony Granville QA304 G7218 6 59
439758 | Calculo diferencial e integral william Anthony Granville QA304 G7218 6 59
439759  Calculo diferencial e integral William Anthony Granville QA304 G7218 6 59
439760 | Calculo diferencial e integral william Antheny Granville QA304 G7218 6 59
439761  Caleulo diferencial e integral william Anthony Granville QA304 G7218 6 59
79058 Caleulo diferencial e integral William Anthony Granville QAZ04 G7218 6 559 ~
mprimic envio ‘ abar envio en di
Envios existentes:
‘ Regresar Terminar

FIGURA 4.88 Reporte de envio.

Catalogos, reportes y utilerias

En este grupo de tareas se incluyen las opciones generales o herramientas aplicables
en los diferentes procesos del wddulo de Andlisis como el manejo de catlogos,
reportes y estadisticas, funciones para importar fichas, entre otras. Ver figura 4.89.

~ |Catalogos, reportes y utilerias [Madulo de Analisis]

E| Catalogos, reportes y utilerias

Catalogos generales

Reportes y Estadisticas

Respaldo de |a Base de Datos

Usuarios y permisos

Catalogos generales

En los catdlogos generales se
pueden registrar, modificar
eliminar la infarmacian de las
escuelas, bibliotecas, editoriales,
proveedores e institucianes, para
poder asociarlos a las fichas del
acerva.

Irmportacian de fichas IS0-2709

Importacian de fichas 239.50

FIGURA 4.89 Grupo de tareas “Catalogos, reportes y utilerfas”.

Catalogos generales

La informacion de los Catilogos generales es utilizada

de manera

transversal en varios procesos. Para el mddulo de Andlisis se requiere la
informacién correspondientes a bibliotecas y escuelas (ver Capitulo 3:
mddulo de Adguisiciones - Catdlogos generales).
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Reportes y estadisticas

Mediante este apartado se pueden seleccionar los siguientes reportes

agrupados por tipo de actividad:

- Estadisticas del acervo: muestra el total de titulos y ejemplares
agrupados por fecha de publicacion o el total global del acervo.

- Listados sobre catalogos de autoridades: visualiza la informacion que
integra los listados de autores, editoriales, series, temas y titulos.

- Reportes sobre productividad: genera listados de los ejemplares
asignados que fueron ingresados desde adquisiciones, los ejemplares que
ya fueron catalogados y estan pendiente de enviar a bibliotecas y el

listado de nimeros de adquisicion que estan pendientes de asociar a una
ficha.

- Reportes sobre titulos y ejemplares: muestra un listado detallado de los
titulos y ejemplares existentes en el acervo.

Seleccione el reporte y active el botdn [visualizar reporte]. Ver figura 4.90.

=& Estadisticas del acervo
jernplares por fecha de pub
|2) Total global de titulos ¥ ejemplares Titulo:
|- Listados sobre catalogos de autoridades Total de titulas ¥ ejemplares por
) Listado de autores fecha de publicacion
[E) Listado de Editoriales Descripsidn:
E L!stadn de Series Muestra la estadistica del total de
[E] Listado de Temas titulos v ejernplares existentes en el
‘_) Listado de Titulos acervo agrupados por la fecha de
N publicacion
-4 Reportes sobre productivicdad
[E) Ejerplares asignados con rastra de compra
|5) Listado de ejemplares capturados pendientes de en
[E) Listado de ejemplares pendientes de capturar
=& Reportes sobre titulos y ejemplares
[ Listado de ejemplares existentes
[5] Listado de titulos existentes "

licaci

Visualizar Reporte "

FIGURA 4.90 Explorador de reportes.

Ia ventana del reporte cuenta diferentes opciones, como: visualizar por
paginas, agrupar por columna, reordenar o filtrar la informacién de

acuerdo a ciertos criterios aplicables para cada columna de datos, ver figura
4.91.
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fecha [Total de titulos [Total de ejemplares [~
z009 E] 10
2008 108 sl
20086 298 743
2005 238 533
z003 293 707
z002 329 867 —
2000 428 894
1388 355 774
1998 341 714
1997 3s2 877
1996 316 700
1995 283 617 Pagina: /1
1994 313 547
1993 240 445 Registros par pagina: [100 =
1992 329 630
1990 437 999
1988 260 EILES Total de reqgistros: 85
1988 276 564
1987 220 464 Filtro:
1986 179 328
1985 165 293
1984 144 274 Autoajustar columnas:
1983 148 272
1982 141 335 Musstra |a estadistica del total
1o81 138 z3s Sistertes b ol acerve
1980 i) 238 agrupados por la fecha de
1979 89 124 publicacion

FIGURA 4.91 Ejemplo del reporte “Total de titulos y ejemplares por fecha de publicacion”.

Filtrar un reporte. Esta opcion permite acceder a informacion especifica de
un registro, definiendo ciertos paraimetros de busqueda. Para filtrar la
informacién de un reporte, active el boton [Filtrar]. Primero seleccione alguno
de los operadores légicos: [AND)] para utilizar todas las condiciones elegidas
para el filtro, [OK] si desea alguna de las condiciones elegidas. El segundo paso
es elegir los parametros (ejemplo: contiene texto, texto exacto, igual, mayor,
etc.) que se encuentran en los listados de cada uno de los campos. El tercer
paso es capturar en la caja de texto la palabra clave para realizar la busqueda.
Finalmente active el botén [aceprar]. Ver figura 4.92.

El boton  [restablecer filtro] permite generar una nueva consulta utilizando
diferentes parametros.

Filtrar [Listado de Autores]
Usar @ Todas las condiciones (AND) " Cualquiera de las condiciones (OR)
= letra [Zontiene texto &1
v autor [contiene texto ~|  |ealdor
r cantidad  [Texio cxacte =
[ Acsptar ‘ l Restablecer Fitra I l Cancslar

FIGURA 4.92 Filtrar un reporte: El autor debe ser igual al texto “Baldor”.

Exportar un reporte. Se puede exportar la informaciéon en formatos HTML y
CSV. Una vez que genere el reporte active el boton [Exportar], figura 4.45. Elija
el formato de exportacion (HITML o CSV), active el boton [Explorar] y defina
la ubicacién donde guardara el archivo, figura 4.93.

- Formato HTML. La informacion se genera en una pagina Web. Tiene
las opciones: agregar un titulo y texto descriptivo del reporte.
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- PFormato CSV. Este tipo de reporte genera un archivo en formato
tabular legible por MS Excel y muchas otras aplicaciones. Las opciones
para CVS permite incluir nombre de campos como primer registro,
delimitadores de campo y de contenido.

Exportar [Listado de Autores]

Tipo de archivo de exportacian:

Guardar archive como;

Estado del filtrado de reporte: ACTIVADO
Opeiones HTML
Titulo:
|Listado de Autores
Titulo de reporte

Descripcion: |7

Muestra un listado de los autores gue estan ingresados en el
catalogo de autoridades y la cantidad de fichas asociadas a
los mismos

| W

FIGURA 4.93 Exportar un reporte.

Respaldo de la Base de Datos

Esta opcion permite generar un respaldo de la base de datos de SIABUC9
y se debera de realizar por un usuario con perfil de Administrador o
SuperUsuario directamente en la computadora servidor (ver Capitulo 1:
mddulo de Administracion - Configurar respaldos).

Usuarios y permisos

Esta opcién es accesible solo para usuarios de perfil Administrador o
SuperUsuario y se utiliza para crear cuentas de usuario y asignar privilegios
sobre los médulos de SIABUCY (ver Capitulo 1: wddulo de Adprinistracion -
Crear cuentas de nsuarios gperativos de SLABUC).

Importacion de fichas con ISO-2709

Con esta tarea se pueden importar aquellas fichas que fueron obtenidas de
otros acervos bibliograficos empleando un formato estandar para el
intercambio de registros bibliograficos denominado ISO-2709.

Para usar esta opcion se debe tener previamente uno o varios archivos que
contengan informacién en este formato de transferencia de fichas, cuya
extension de archivo caracteristica es .dat, .iso, .marc e incluso .txt.

Importar un archivo. Active el boton de los tres puntos, se abrira una
ventana de Windows donde debe buscar el archivo que importara, ver

figura 4.94.
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= Importacién por ISO-2709 (LC - WorldCat / OCLC )

Seleccione el archivo a importar

Ubicacion |

Mumero de registros a importar: l:l

Lae fichas se asociaran a |a Biblioteca:

= Seleccione |a bibliotera destino >

Regresar |

FIGURA 4.94 Importacién por 1SO-2709.

Seleccione el archivo y active el boton [Abrir, ver figura 4.95. El proceso
termina y el sistema envia un mensaje con la opcién de importar mas
fichas, ver figura 4.96.

Buscar en; | (B Escitoria | &=k E-

= (L) Mis documentos
Q} Y mipC

Documertos s sitios de red
recientes

Mis documentos

g Nombre:  [fichsiso = [

Mis sitios dared Tipo: [rchivas MARC [*dat "o, marc) =] Concels

I bt como archive de sélo lectura

FIGURA 4.95 Seleccionar el archivo.

Importacion terminada

“® ,  Elproceso de importacisn ha terminado con éxito, se han incorporado al acervo 3 nuevas fichas,
L iDeseas importar mas fichas?

R

FIGURA 4.96 Generar mas de una importacion.

Se recomienda revisar los datos de las fichas importadas, hacer las
modificaciones pertinentes y agregar numeros de adquisicién, para
visualizarlas utilice del apartado Brisguedas en el acervo y active la opcion
[Mostrar fichas nuevas).

Importaciéon de fichas con Z39.50

El 739.50 es un protocolo para la recuperacion de informacion basado en
la estructura cliente/servidor, facilita la interconexiéon de sistemas
informaticos, en este caso bibliotecatios.

Utilizando esta herramienta de SIABUCY9 podra buscar y descargar
registros bibliograficos en formato 1802709, de una manera facil y eficaz,
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también podra conectarse a diversas fuentes que cuenten con servidores

2.39.50 disponibles.

Los pasos para importar fichas a través de un servidor que utiliza el
protocolo 739.50 son: configurar el servidor, seleccionarlo para establecer
la conexion, realizar una buisqueda, importar la ficha y modificarla.

Configurar el servidor. La ventana Importar por Z39.50 muestra una liga
con los parametros de configuracion para establecer una conexion con el
servidor de la Biblioteca del Congreso, si desea visualizar los datos haga clic
sobre la el texto en color azul Mostrar como configurar la conexion al servidor
239.50. Active el boton [Configurar servidor] para desplegar las opciones de
configuracion, ver figura 4.97.

Servidor 239.50 predeterminado
Bxpresidn:

Importacién por Z39.50

El £39.50 es un protocolo para la recuperacion de informacion basado en la estructura
cliente/servidor que facilita la interconexion de sistemas informaticos, en este caso
bibliotacarios.

Utilizando esta herramienta de SIABUCS podra buscar y descargar registros bibliograficos en
formato 1502709, de una manera facil, simple v eficaz, también podrd conectarse a diversas
fuentes que cuenten con servidores Z39.50 disponibles.

Mostrar como hacer una consulta

| Mostrar como configurar |a conexién al servidor 239.50 |

El protocolo Z39.50 es mantenido por la Z39.50 Maintenance Agency, administrada por la
Biblioteca del Congreso de Washington.

Importar registro Terminar ‘

Configurar servidor

FIGURA 4.97 Ventana Importar por 2.39.50.

Desde la ventana Configuracion de servidores 239.50 active el boton [Nuevo],
capture los parametros requeridos y guarde los cambios. Recuerde habilitar
en el firewall el puerto seleccionado antes de iniciar la conexion, de lo
contrario no obtendra respuesta del servidor. Ver figura 4.98.

Configuracion de servidores 7239.50

0 predeter minado

Seleccionar

Parametros de conexidn:
Direccidn TP & Nombre ‘ 2 Mueva

Puerto
Modificar

Base de datos l Fail |

Cantidad de registros |- -

e

Regresar

FIGURA 4.98 Captura de parametros de conexion.

Descripcidn

101



Servidor (campo descripcion)

Biblioteca del Congteso

Cervantes Virtual

Direccion IP o nombre 23950.loc.gov z.cervantesvirtual.com
Puerto 7090 2100
Base de datos Voyager bimicesa

FIGURA 4.99 Datos de configuracién de la Biblioteca del Congteso y

de la Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes.

Establecer conexion. Para iniciar una busqueda debe elegir el servidor
desde la lista desplegable y activar el boton [Sekcionard. Una vez
seleccionado el servidor active el boton [Regresar] para realizar una consulta

Ver figura 4.99.

Configuracion de servidores 739.50

]B\hlinteca del Congreso

Parametros de conexidn:

Puerto |7

Cantidad de registros

Direccidn IP d Nombre |-

Base de datos |

Muevo

PModificar

\y El servidor "Biblioteca del Congresa” ha sido seleccionado

Elimninar

Descripcion

Regresar

! [EERE

FIGURA 4.99 Seleccion del servidor.

Nueva busqueda. Capture la expresion que desea localizar y active el
boton [Buscar], considere que la bisqueda se realiza en cualquier campo.
Nota: se recomienda usar palabras clave (evite el uso de preposiciones y

articulos). Figura 4.100.

Cervantes Yirtual

Expresicn: |Saramago

Buscar

FIGURA 4.100 Campo de busqueda.

Los resultados se despliegan mostrando informacion sobre Clasificacion,
Titulo y Autor, ver figura 4.101.
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De la expresidn: Saramago
Se encontraran 162 registros MNueva blsgqueda

03 PJS190.82.56 B35 200 Bajo la ocupacién : relatos palesti Gémez Garcia, Luz.
04 DPE0Z.E37 B45 1996 Beja / Mamuel Alegre ... [et al.]. hAlegre, Manusl.
05 PQTO81.3 045 2002 La celebracidn de la libertad : ent DPéres, Orlando.

< Descargando 5 de 5 b

Configurar servidor Importar registro ’ Terminar ‘

FIGURA 4.101 Resultados dela busqueda.

Importar Ia ficha. Para incorporar el registro al acervo de SIABUCY
active el boton [Importar registro] y verifique si los datos corresponden al
material que desea clasificar, ver figura 4.102. Finalmente modifique la ficha
y asocie ejemplares.

De la expresidn:  Saramago
Se encontraron 162 registros hueva bisqueda

004 Apu cio  E 1.
0z PQ9Z81.A66 2525 2005 Apuntes saramaguianos / Miruel Hole Holeff, Miguel.
03 PI8190.8z.%6 B35 200 Eajo la ocupacién : relstos palesti Gimez Garcia, Luz.
04 DP302.B37 E4E 1336
(L 2] TSN RN-ZL-IE-LLEY [ncorporar ficha desde el servidor

PQIZEAGE 7525 2004

Apuntes saramaguianos ¢ aproximaciones a la narrativa de José Saramago | Miguel Kolsff, ed.
Cardoba, Replblica Argentina : Universidad Catdlica de Cérdoba, 2004,

110p, ; 22 cm.

¢ Desea agregar esta ficha a su acervo ?

s

<< Descargando S de 5 Erd

Importar registro

Configurar servidar

FIGURA 4.102 Incorporar ficha desde el servidor.

Terminar ‘

Catalogacion electrénica

Existen diferentes técnicas de catalogacion electronica que permiten
agilizar el proceso de analisis y catalogacion de un acervo, mediante la
importacion de fichas bibliograficas y con esto evitar la catalogacion
de primera mano. Las técnicas mas empleadas son acceder a diversos
OPACGs (el OPAC de la Biblioteca del Congreso quizas sea el mas
utilizado, http://catalogloc.gov/) y copiat informacién directamente
en las pantallas de captura de fichas, o mejor atn usando opciones de
guardar o exportar las fichas seleccionadas a formatos estandar como
el 1SO-2709, MARC-XML o Dublin-Cote. También existen
herramientas especializadas de diversos fabricantes que se conectan a
servidores especializados mediante protocolos de comunicacion

103



como el Z39.50 o OAI-PMH, que también generan archivos con las
fichas seleccionadas para después ser importados en el sistema.

En esta version del moédulo de Analisis, se incorporan opciones para
importar usando el formato ISO-2709 y también mediante el
protocolo Z39.50. En proximas actualizaciones se incluira el soporte
para importar mediante el protocolo OAI-PMH.

Cuando la informacién ha sido procesada y esta incluida en la base de datos,
puede ser utilizada en la prestaciéon de los servicios bibliotecatios, estos
servicios se proporcionan con los moédulos de Consultas y de Préstamos,
mismos que seran descritos en los siguientes capitulos.
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Capitulo

El Médulo de Consultas
A través del modulo de Consultas de SLABUCY se pone a

disposicion de los usuarios el catdilogo electronico que contiene
la informacion relativa a los materiales que posee la biblioteca.

del moédulo de Consultas y realizar busquedas en los registros

bibliograficos que integran la base de datos. SIABUCY9 cuenta con

métodos mas eficaces para localizar una ficha, desde formular estrategias
de busqueda mediante la combinacion diversos elementos (campos y operadores
boléanos), localizar cualquier tipo de material en una sola interfaz hasta la busqueda
tematica que va de lo general a lo particular.

E 1 usuario de la biblioteca puede acceder al catalogo electronico por medio

El médulo de Consultas lo integran tres secciones: Busqueda general, Basqueda
tematica y Nuestra biblioteca, ademas cuenta con un apartado de configuraciéon
mediante el cual se puede controlar el acceso al equipo de céHmputo y la
personalizacion de la pagina de la biblioteca.

El proceso de Consulta de material bibliografico

Antes de generar una consulta, el Administrador del sistema debe llevar a cabo las
siguientes tareas:

1. Configurar el acceso al equipo de computo. Se debe definir el nivel de proteccion del
equipo, habilitar contrasefia para cerrar el wddulo de Consultas y activar las ligas
electronicas de Amazon y Google.

2. Configurar la pdgina de biblioteca. En esta seccion se integran los datos relacionados
con los servicios, el personal y las noticias de la biblioteca, con la finalidad de
mantener informado al usuario.

105



3. Guardar las fotografias e imdgenes. Se recomienda crear una carpeta para guardar las
imagenes que se utilizaran en la pagina de la biblioteca, dicha carpeta debe estar
dentro de plantillas, en la ruta C:\Archivos de
programa\SIABUC9\ ArchivosS9\plantillas.

Una vez configuradas las opciones anteriores, se accede al catalogo electrénico y las
consultas las realizaran los usuarios de la biblioteca, los pasos para llevar a cabo esta
actividad son:

4. Ldentificar término o palabra clave. Elegir palabras clave (evitando el uso de
preposiciones o articulos) para realizar la busqueda.

5. Elegir el tipo de biisqueda. El tipo de busqueda que el usuario elegirda depende de
con qué exactitud conoce el titulo, nombre del autor, tema, etc. Podra realizar
una buisqueda simple (en cualquiera de los campos), bisqueda avanzada
(utilizando filtros) o una busqueda en los catalogos de temas, autor, editorial,
etc.

6. Resultados de la biisqueda. Una vez que se obtienen los resultados, podra visualizar
en la pantalla el contenido de la ficha bibliografica y asi elegir el material
adecuado que cubra sus necesidades de informacion.

7. Consulta del material. El usuario podra exportar la ficha, realizar una cita
bibliografica en diferentes formatos o bien solicitar el material al bibliotecario.
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Descripcion de las opciones del modulo de
consultas

La pantalla del 7ddulo de Consultas muestra en las pestafias superiores las opciones:
Busqueda general, Busqueda tematica y Nuestra biblioteca. Ver figura 5.1.

Bhsqueda general !BUSqueda tematica I Nuestra b\bllote:al

Busqueda general

™ Mostrar blisqueda avanzada
Buscar

- Busqueda libre
it fichas

[ Lipiar

Cantidad de elementas a mostrar | 10 E Ragesar
Tipo de material | Cualguier tipo El

Salir

™ Ordenar resultados par :
© Fecha

© Titulo
© sutor

Registros mostrados:

i pégins

Pagina actual:
Total de paginas:
Total registros:

i ]

FIGURA 5.1 Opciones del médulo de Consultas.

Busqueda general
Dentro de éste apartado se pueden efectuar dos tipos de bisquedas: busqueda libre

y busqueda avanzada.

Busqueda libre

En la busqueda libre se realizan las consultas utlizando solamente una
expresion y seleccionando el tipo de material que se desea localizar (libros,
revistas, tesis, CD, etc.) as{ como la cantidad de elementos que se desplegaran
en el listado de resultados.

Buscar un término. Ingrese en el campo Expresign el término que desea
localizar (utilice palabras clave). Seleccione la cantidad de elementos para
visualizar y el tipo de material. Active el boton [Busear|, Ver figura 5.2.
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‘Busqueda general

Elpc-iunes

[~ Maostrar bisqueda avanzada

Buisqueda libre

Buscar

Expresicn 1Mex|cn Limpiar

Cantidad de elementos a mostrar | 10 &
Tipo de material |Cualguier tipo

Cualguier ting -

Salir

I~ Ordenar resultados por
" Fecha
 Titulo
© Autor

Diapositivas i

Registros mostrados:

Ira F pagina
Pégina actual:

Total de paginas:
Total registras:

i e ]

FIGURA 5.2 Busqueda libre.

Busqueda avanzada

En este apartado el usuario puede formular una expresion de busqueda mas
precisa utilizando los operadores légicos y combinando los campos titulo,
autor, tema, editorial, etc.

Formular una estrategia de busqueda. Capture la expresion que desea
localizar y seleccione el campo de busqueda (ttulo, autor, temas, etc.).
Combine el texto de los campos utilizando operadores logicos:

- AND, desplegara solo los resultados que contengan todos los términos de
los campos seleccionados.

- OR, el resultado de la bisqueda contendra cualquiera de los términos
buscados.

- NOT, mostrara los resultados que excluyen la expresién capturada en el
campo que precede al operador NOT.

Defina la cantidad de registros a mostrar, el tipo de material y active el boton
[Buscar. Ver figura 5.3.
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Buisqueda general .

v Mostrar biisqueda avanzada

Busqueda avanzada

Expresion a localizar: |administracion

en I Titulo

E

Jjuntn con (AND)Lj personal

en ‘ Titulo LJ |

Jjuntn con (AND)L”RBVBS

Cantidad de elementos a mostrar | 10 i

en|Cualauier campo

Tipa de material |Lbros

El

Clasificaridn

E

P e

Buscar

Limpiar

Salir

[~ Ordenar resultados por :
" Fecha
© Titulo
© Autor

Registros mostrados:

ra pagina
Pagina actual:
Total de paginas:
Total registros:

s L e

FIGURA 5.3 Busqueda avanzada.

Visualizar resultados

Una vez realizada la busqueda se visualizara un listado con los resultados,
mostrando las columnas: clasificacion, titulo, autor y tipo de material. La
ventana de Biisqueda general cuenta con opciones que permiten ordenar los
resultados por fecha, titulo o autor y la posibilidad de ir a una pagina

determinada.

Mostrar fichas. Seleccione la casilla de verificacion del registro que desea
visualizar o la opcion VVisualizar todas las fichas de la lista y active el boton [Mostrar

fichas], ver figura 5.4.

Busqueda general

™ Seleccionar todas las fichas de la lista

Seleccion | Clasificaricn | Titulo | Autor | Tipi
[m] HFS549 A3 AdS ADMINISTRACION DE PERSOMAL ... [*SIN AUTOR*] Lig|
m] HFS549 .43 D4718 ... ADMINISTRACION DE PERSOMAL  GARY DESSLER Lig|
jm] HFS549 A3 577 PERSOMAL ! PROBLEMAS HUMAN... GEORGE STRAUSS  LIB|
HFS549 C3718 ADMIMISTRACION DE PERSOMAL  HERBERT 1. CHRUDEN  LIB|

HFS549 R49 ADMIMISTRACION DE PERSOMAL  AGUSTIN REYES P,.. l
O HF5549, ADMI N MODI LIz
m] HFS540,5 . T7 €34 MAMUAL PARA LA ADMIMISTRACT.. HUGO CALDERON C... LIE|
[m] JF1355 M72 INTRODUCCION A L& ADMIMISTR... PEDRO MUFIOZ AM...  LIE|
< | >

AT

Maostrar fichas |

Regresar

Expartar

Salir

I~ Crdenar resultadas por :
 Fecha
© Titulo
© Autor

Registros mostrados:

Ira pagina

Pagina actual: 1

Total de paginas: 2

rasuitaans.

NOTA: S dases visualzar todss las fichss resuliaies no sefeccione nitgun efemeants os s lists de

Total registros: 9

] ]

FIGURA 5.4 Visualizar resultados.

El registro se muestra como Ficha completa, en un formato que resulta mas
amigable para el usuario (ver figura 5.5), la ventana de visualizacién cuenta con

las siguientes opciones:
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Cambiar el formato de la ficha para mostrarse como tabla, personalizado o
vista Marc.

Visualizar contenido y resumen.
Forma de citar (formato APA, Harvard, MLLA y Chicago).

Abrir ligas de interés para adquitir el libro en Amazon (si el usuario tiene la
posibilidad de comprar el material consultado) o Buscar en Google
Académico informacién sobre el mismo autor (puede ampliar la busqueda
con documentos publicados en Internet).

Revisar mas titulos del mismo autor o del mismo tema, al seleccionar algun
elemento del listado, aparecera en otra ventana la visualizacion de la ficha.

Si la ficha cuenta con ISBN valido es posible visualizar la portada.

Podra revisar cuantos ejemplares de la misma ficha se encuentran
disponibles y en qué biblioteca los puede consultar.

Busqueda general

Mostrar como: @ Ficha ¢ Tabla © Personalizado © Vista MARC m
A

Ficha completa

Regresar
Nimero de ficha 4783 Wmmaﬂ

ADMINISTRACION
Clasificacién HF3543 C3718 SN
Titulo ADMINISTRACION DE PERSOMAL Salir
Autor HERBERT J. CHRUDEN
Editorial CECsA W Grdlenapzesiitadas por
& Fech
ISBN 968260897X € Titul
Fecha de publicacion w077 &
Adauirir en Amazon Registros mostrados:
Links de interes )
Biisqueda en Google sobre el mismo sutor - Ira pagina
= Pagina actual: 1
LY - ‘ 2 Total de paginas: 2

Ma‘s “'u"hﬁ —— Total registros: 9
M3s tiulos del mismo autar ;! ]Mas titulos del mismo tema ;! D D D D

Ficha anterior 113 Ficha siguiente

FIGURA 5.5 Mostrar ficha completa.

Exportacion de fichas. Seleccione el registro desde el listado de resultados o
visualice la ficha y active el boton [Exportar). En la ventana de Exportacion elija la
informacién a exportar (ficha actual, fichas seleccionadas o todas las fichas), el
formato (APA, Harvard, MILA, Chicago o XML) y el tipo de exportaciéon (en
disco, impreso o correo electronico), Ver figura 5.6.
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~ SIABUCS

~ | Exportacién

Informacion a exportar Formato de la informacion Tipo de exportacion

@ Ficha actual Seleccione el tipo de formato: Seleccione el tipo de exportacion:

" Fichas seleccionadas

" Tadas las fichas ik z

Exportar ficha

FIGURA 5.6 Exportar una ficha.

Busqueda tematica

En este apartado se pueden realizar busquedas en los catdlogos de temas,
autores, titulos o editoriales, capturando una expresion en la caja de texto
(busqueda libre) o eligiendo un término por categoria.

Buasqueda libre

Capture la expresion a localizar y elija alguna de las siguientes categorias: areas
tematicas, autor, editorial o titulos y seleccione la cantidad de registros que
desea visualizar (10, 15, 20, 25...100), active el botén [Buscar] . Ver figura 5.6.

Busqueda temdatica

@ Libre
Expresicn |Administrac ign ” Buscar Il

Seleccionar categoria |Areas tematicas ;l Cantidad |1El Li
antidad de elementos

" Por categoria
Seleccionar categoria |.1r

o s WX Y2

=0
Temas generales o] Temas especificos 100 R E idn | Titulo
ADMIMISTRACION f O AADMINISTRACION H
ADMINISTRACTION O ADMINISTRAGION

FIE;URA 5.6 Busqueda libre.

Busqueda por categoria

Seleccione alguna de las categorias y la cantidad de registros que desea
visualizar, el ejemplo muestra una busqueda por area tematica, desplegando
los temas que inician con la letra B, ver figura 5.7. Recuerde que las
expresiones se encuentran ordenadas alfabéticamente, solo tiene que hacer
clic sobre la letra y se desplegara un listado con todas las palabras que
inician con el signo grafico seleccionado.

T
[ Por categoria
Seleccionar categaria IAreas tematicas j Cantidad  [1g -

A BCDETFGHTII1IEKLMNI BEEOPORSTUVYWZXY?

Temas generales | ] | |Temas especificos | | Clasificacion Titulo
BACHILLERATO | |

FIGURA 5.7 Busqueda por categoria.
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Elegir un tema

Una vez generada la consulta ya sea mediante la opcién libre o por categorias

debe realizar lo siguiente:

- Blija un zema general para desplegar el listado de los zemas especificos.

- Seleccione la casilla de verificacion de los zemas especificos que le interesan

(puede seleccionar todos) y active el boton [Mostrar fichas relacionadas|.

- Puede escoger una o todas las fichas para visualizatlas, posteriormente active

el boton [Mostrar fichas seleccionadas|. Ver figura 5.8.

Las opciones de visualizacion y exportacion de la ficha cuenta con las mismas

caracteristicas que ya han sido descritas anteriormente.

“Busgqueda tem

" Libre

Expresion ]

Seleccionar categoria I

' Por categoria

| cantidad |

Seleccionar categaria
A B CDETEUGHII

|éreas teméticas

E

1]k LMy A oOoPGO

Cantidad |19 -

RS I U Vv WwWZXY Z

Temas generales

‘ Temas especificos

| Clasificacion ‘ Titulo

QUIMICA AMALITICA

QUIMICA AMALITICA

QUIMICA AMALITICA CUALITAT...
QUIMICA AMALITICA CUALTTAT...
QUIMICA AMALITICA CUALITAT...
QUIMICA AMALITICA CUALITAT..,
QUIMICA AMALITICA CUANTITA..,
QUIMICA AMALITICA CUANTITA..,
QUIMICA ATMOSFERICA &

O QUIMICA ANALITICA
O QUIMICA ANALITICA
O QUIMICA ANALITICA

O QUIMICA ANALITICA CUALITA...
O QUIMICA ANALITICA CUALITA. ..
O QUIMICA ANALITICA CUALITA..,
O QUIMICA ANALITICA CUALITA...
LIMICA ANALITICA CUAMTIT...

QUIMICA ANALITICA CUANTIT..

QD101.2 PS218 QUIMICA ANALITICA'

HE | >

el
Ir a pagina: r

Pagina actual: 17 Total de paginas: 42
Temas grals. encontrados: 426

Edl

™ seleccionar tod :
Temas especificos ercontrados: 34

/
s los temas/

Mostrar fichas
relacionadas

I Seleccionar todas las fichas
Fichas relarionadas: 1

Mostrar fichas
seleccionadas

[ Expoartar

FIGURA 5.8 Pasos para elegir un tema.

Nuestra biblioteca

Este apartado es informativo y muestra la pagina de la biblioteca, la ventana

cuenta con las opciones: Nuestra biblioteca, Servicios, Personal y Noticias.

- Nuestra biblioteca. Incluye los datos generales de la biblioteca o institucion.

- Servicios. Se describen las actividades de la biblioteca.

- Personal. Cuenta con informacién del personal (nombre, fotografia, correo

electrénico).

- Noticias. Se da a conocer informacion relevante, eventos, talleres, etc.

Configuracion

En esta seccion podra acceder la cuentas con perfil de UsuarioAdministrador o
SuperUsuario para realizar la Configuracion del sistema y la Configuracion de la pdgina

de la biblioteca., ver figura 5.9.
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ersanal
Moticias

~ | Consultas

Bisqueda generall Blsqueda tematica _

Nuestra biblioteca

Nuestra biblioteca || Servicios Personal | Noticias

Servicios proporcionados por la biblioteca

FIGURA 5.9 Configuracién del médulo de Consultas.

Configuracion del sistema

Las opciones que se presentan en este apartado son:
- Solicitar contrasefia para cerrar consultas.
- Personalizar los links de Amazon y Google.

- Deshabilitar las combinaciones de teclas <Alt+Tab>, <Cttl+Shift+Esc>
para Windows 2000/ XP / Vista

- Deshabilitar las combinaciones de teclas <Ctrl+Alt+Supr >, <W-+R>,
<W+E>, <W+F> para Windows 2000 / XP.

Opciones generales

¥ [Bolicitar contrasefia para cerrar consultas|

Personalizacion de los links de Amazon y Google

¥ visualizar link Amazon ¥ Visualizar link Google Académico

Nivel de proteccion

 No aplicar ninguna proteccion # Proteger computadora

Personalizacion de las opciones de seguridad

Para Windows 2000 / XP / Yista

¥ Ocultar mend de inicio, barra de tareas y escritorio de trabajo

w Deshabilitar las combinaciones de teclas especiales como Alt+Tab, Ctri+Esc, Cir+Shift+Esc v la
tecla especial de Windows

Para Windows 2000 / XP
¥ Deshabilitar el dministrador de tareas (TaskManager, CtrHalt+Supr)

¥ Desahabilitar las combinaciones de la tecla \Windows, como WHR, WHE, \WHF, et

Esta apcidn no fe golcg instantansaments, 5 raquiara ralnicar i3 computadora pard que tangd electo aste
Cami.

aplicar

- Cancelar
canfiguracian

FIGURA 5.10 Configuracién del sistema.
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Configuraciéon de la pagina de la biblioteca

Personalice el contenido de la pagina de la biblioteca ingresando informacion
sobre los servicios que proporcionan, datos del personal y noticias que pueden
interesarle al usuario.

Nuestra biblioteca. Capture los campos nombre de la biblioteca,
descripcion y datos generales. Si cuenta con una imagen active el botén de
los tres puntos y seleccione la ruta del archivo (extensiones .jpg o .bmp),
para finalizar active boton [Regresar a nuestra biblioteca, ver figura 5.11.

Descripcion de |a biblioteca

Datos generales

Seleccionar imagen de la biblioteca
0 hi

s de progr

I Regresar a nuestra I I

biblioteca Cancelar

FIGURA 5.11 Informacién de la biblioteca.

Servicios. Para agregar un servicio active el boton [Agregar nuevo servicio,
capture los datos correspondientes y guarde. Si desea modificar algun
servicio existente seleccione el nimero de éste, active el boton [Modificar
servicio), capture los datos y guarde los cambios. Puede borrar un servicio
seleccionandolo y activando el botén [Borrar servicio]. Ver figuras 5.12 y
5.13.

® SIABUCS
¥ Informacién de los servicios

DOpciones

Mamero | Mombre del servicio

Agregar nuevo servicio

Buarrar servicio

Regresar a nuestra biblioteca

FIGURA 5.12 Informacién sobte los servicios.
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~ SIABUCY

Informacion de los servicios

DOpciones

MNombre del serwicio Guardar servicio
iF‘réstamD Exterro |
Descripcion

[Modificar servicio

Cancelar cambios

Borrar servicio

Regresar a nuestra biblioteca

FIGURA 5.13 TInformacién sobre los servicios: Captura de datos.

Personal. El mecanismo para agregar, modificar o borrar algin registro es
el mismo que en el apartado de Servicios. Si desea agregar las fotos del
personal de la biblioteca, active el botén de los tres puntos y busque la ruta
de las imagenes.

~ SIABUCY

¥  Informacion del personal

Mimero | Nombre del personal Opciones

Agregar nuevo personal

Modificar personal

Cancelar cambios

Borrar personal

Regresar a nuestra biblioteca

~ SIABUCY

Informacion del personal

Nombre del personal Opciones

Maria Ramos

Guardar personal

Correo electronica
Cancelar cambios

Borrar persanal

Seleccionar foto

Regresar a nuestra hiblioteca

FIGURA 5.15 Informacién del personal: Captura de datos.

Noticias. Active el boton [Agregar nueva noticia) capture la informacién que
desea dar a conocer a los usuarios de la biblioteca y guarde los cambios.
Puede modificar o borrar un registro activando los botones
correspondientes, ver figuras 5.16 y 5.17.

115



~ SIABUCY

¥ Informacidn de las noticias

Opciones

Namero | Nombre de |a noticia

Agregar nueva noficia

Madificar noticia

Cancelar cambios

Borrar noticia

Regresar a nuestra biblioteca

* SIABUCY
¥  Informacién de las noticias

Mombre de |a noticia
IFerla del libra

Guardar noticia

Descripcion

Madificar. naticia

Cancelar cambios

Botrar noficia

Seleccionar imagen
E‘ Regresar a nuestra biblioteca

FIGURA 5.17 Informacién de las noticias: Captura de datos.

De manera general se han explicado las principales opciones con las que
cuenta el modulo de Consultas y el proceso para realizar las busquedas en sus
diferentes modalidades. Se recomienda orientar al usuario de la biblioteca con
la finalidad de apoyar el desarrollo sus habilidades informativas.
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Capitulo

El Modulo de Préstamo

En este iddbulo se levea el control de los procesos de cireulacion, la nimeva
imterfaz) las actividades adicionales de esta version de SLABUC facibtan

la adyistracion de los acervos, asi comio la conmmiaacion aon los usarios.

I médulo de Préstamo de SIABUCY ha evolucionado nototiamente con

respecto a las versiones anteriores, los cambios considerables son: el

manejo de estanteria abierta o cerrada, envio de alertas y notificacion de

multas pendientes a los usuarios morosos mediante correos electronicos,
la estadistica de productividad por bibliotecario donde se especifican todas las
actividades que se realizan, un nuevo catalogo llamado “Restricciones adicionales
de préstamo” donde se pueden configurar politicas especiales para el préstamo de
material bibliografico, etc.

El cambio de la interfaz agrupa todas las tareas que realiza el bibliotecario en un
apartado denominado Servicios bibliotecarios, agilizando asf los proceso de préstamos,
renovacion, devolucion y apartado de libros; ademas de. facilitar la configuracion
de los reportes en diferentes formatos, las constancias de no adeudo y
personalizacioén de credenciales.
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Pasos previos al proceso de préstamo de
material bibliografico

Antes de iniciar el proceso de préstamo de material bibliografico se deben realizar
una serie de actividades de configuracion, creacién de catdlogos y politicas, etc.
Algunas de estas actividades le corresponden al UsuarioAdministrador o
SuperUsuario.

1.

Estanteria abierta o cerrada. Defina si la biblioteca o centro de informacién cuenta
con estanterfa abierta o cerrada, se recomienda no realizar cambios una vez que
se inician los procesos de préstamo.

Dmpresora de tickets. Configure la impresora y los tickets que desea imprimir, esta
tarea se realiza una vez (a diferencia de la version de STABUCS).

Vigencia de los nsuarios. Determine el tipo de vigencia (por usuatio o por grupo),
antes de crear los catalogos generales.

Detalles generales. En la configuracion general considere otros aspectos como: si
las computadoras cuentan con MS Office, correo electronico institucional y si
laboran los fines de semana.

Recursos impresos. Existen diferentes plantillas para configurar los reportes, elija
tipo de letra y formato de los mismos. En el caso de las constancias de no
adeudo capture el texto y personalice los datos de la institucion.

Inicializar los catilogos generales. Capture los datos de la biblioteca, escuelas, grupos,
usuarios, dias no laborables, materiales en condiciones especiales y las
restricciones adicionales de préstamo.

Dmpresion de credenciales. Una vez que inicialice el catalogo de usuarios de la
biblioteca puede realizar la impresion de credenciales, es una tarea opcional.

Viineulacion de servidores. Cuando la biblioteca o centro de informacién pertenece
a un Sistema bibliotecario y ademas cuenta con una infraestructura de red con
direcciones IP fijas, es necesario establecer la configuraciéon para comprobar
adeudos de usuarios.

Depurar las cuentas de usnarios. Al finalizar el periodo escolar se pueden eliminar las
cuentas de los usuarios que dejan de asistir a la biblioteca, siempre y cuando no

tengan algun adeudo.

Una vez que se configuraron las opciones anteriores, los apartados Proceso Diario,
Reportes y Estadisticas 1o utilizaran los bibliotecarios de atencién al publico.
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La descripcion de tareas en el modulo de

Préstamo

El widdulo de Préstamos igual que los médulos de Analisis y Adquisiciones, presenta
una interfaz similar, una barra principal que se sitda en la parte superior derecha de
la pantalla y donde se aprecian los grupos de tareas: configuracion, catalogos,
proceso diario, Reportes, Estadisticas y Utilerfas.

1= Modulo de Préstamo S
SingducHd -

Universidad de Colima. Biblioteca de Cigncias del Mar Admin =

Proceso Diario Reportes Estadisticas Catalogos Utilerias Caonfiguracidn

FIGURA 6.1 Pantalla principal del médulo de Préstamo donde se muestran 6 grupos de opciones.

Se describiran primero las opciones de Confignracion y Catilogos debido a que son
tareas que de se realizan antes de iniciar el proceso diario:

Configuracion

Las tareas que integran este apartado permiten configurar los reportes, las
constancias de no adeudo, el tipo de estanterfa, impresora de tickets, vigencia de
cuentas de usuarios, etc.

~ Configuracion [Mddulo de Préstama]

|¥| configuracion

Configuracion de Reportes

Configuracion de Constancias

Configuracion General

Usuarios y permisos

FIGURA 6.2 Grupo de tareas de “Configuracion”.

Configuracion de reportes

Personalice todos los reportes (HTML, MS Word o Excel) que se generan
en el mddulo de Préstamos, utllizando plantillas o seleccionando color de
fondo, tipo de letra, imagen de la institucion, etc.

Reporte HTML. Scleccione la pestafia Reporre HTML e inserte el logo de
la institucién activando el boton [Exanmzinar], posteriormente elija la fuente
(estilo, tamafio y color) para cada una de las secciones del reporte (titulo,
encabezado, celdas). Para finalizar active el boton |Guardar cambios], ver

figura 6.3.
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Reparte HTML | peporte de word | |

=

Titulo

Fusnits: Haettenschweiler/s | [_seleccionar Fuente. .,
o [

Fusnits: Arial Blackfs ] [ Seleccionar Fusnte, .
Color: [

Celdas

Fuente: | M5 Seriff5 | [ seleccionar Fuente..._]
color: [ ]
Color: [ ]

Colar: I:l Seleccionar color..,

Visualizacidn aproximada del reparte

CErrar

FIGURA 6.3 Configuracién del reporte HTML.

Reporte de Word. Seleccione la pestania Reporte de Word, elija la fuente
(tamafio, color), despliegue el listado de los estilos disponibles y active
alguno de los disefios, guarde los cambios. Ver figura 6.4.

Reporte HTML

Fuente: [ J|[seleccionar Fuente... |
Formato del [1ab13 Simpls 1 -
reporte:

Visuslizacidn sproximada del Formato:

Fee  Teh Mo Toul

Ee 7 T i 19
Otz 6 { 7 It
Sw B i ¥ 4

Tod 2 1] pl| i)

Guardar
Cambios

Cerrar

FIGURA 6.4 Configuracién del reporte de MS Word.
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Configuraciéon de constancias

En algunos tramites administrativos de las instituciones educativas se
solicita a los usuarios presentar una constancia de no adeudo (material
bibliografico o multas), la cual es extendida por la biblioteca o centro de
informacién. En la version anterior de SIABUC la configuracién de la
constancia de no adeudo se realizaba directamente en el archivo const.fdc,
en SIABUCY se facilita esta tarea accediendo al apartado Configuracion de

constancias.

Modificar constancia. Elija el tipo de constancia que desea configurar
(NO o SI adeudo), active el botén [Examinar] para insertar el logo de la
institucion (opcional), capture el texto general del documento asi como el
pie de pagina, para finalizar active el boton |Guardar|, ver figura 6.5. Si
desea activar constancias de SI adeudo seleccione la casilla de verificacion
que se encuentra en la parte inferior de la ventana.

= Configuracién de Constancias de Adeudo

Seleccione el tipo de constancia a configurar:
" Constancia de 51 adeudo (% Constancia de NO adeuda

Texto
General:

Se hace constar que el alumno arriba mencionado no tiene adeudos en las
bibliotecas pertenecientes a la Direccidn General de Servicios Bibliotecarios

Se extiende |a presente pata los fines que convenga al usuatio

Piede |gblioteca de Salud
Paging: |nireccidn General de Servicios Bibliokecatios

|w Activar constancia de SI adeudo

FIGURA 6.5 Configuracién de constancias de no adeudo.

Configuracion general

El grupo de tareas de configuracién general esta integrado por distintos
apartados que permitiran definir el correo electronico institucional, la
impresion de tickets, el tipo de estanterfa, la vigencia de los usuarios, etc.

Correo electronico. Seleccione la pestafia Correos y active la casilla de
verificacion de la opcion Asignar correo remitente, elija del listado desplegable
la institucién y capture los datos del servidor de correos, guarde los
cambios. Ver figura 6.6.
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= SIABUCY - Configuracion

Tickets | Estantstia | Fines de Semana | vigenciajuisustios | tnstanciajoffice | tnstitucién |

Correo electronico Acciones

Seleccione su biblioteca, la cual aparecera como remitente en los correos gue se van a Guardar
enviar alos usuarios, estos correos se mandan como mensajes de alerta cuando los Cambios

usuarios tienen adeudos con la biblioteca (Préstamos Yencidos, Multas Pendientes).

I¥ Asignar corren remitents

Institucién: [z

Servidor de Corren: [carreoz, ueal.m

*#%Nota; Solamente se listan las bibliotecas que tengan un comeo electrinico dado de alta
**ge sugiere utilizar comeos instituconales

FIGURA 6.6 Configuracién general: Asignar correo remitente.

Nota

Para configurar esta opcién es necesatio contar con un correo
electrénico institucional, debe capturar la informacién del correo
tanto de la biblioteca como de los usuarios en el grupo de tareas
Catdlogos en el apartado Catdlogos generales.

Impresion de tickets. Al desplegar el listado se mostraran todas las
impresoras, elija la correspondiente y active el boton [Sekeccionar Inmpresoral,
seleccione la casilla de verificacién de los tickets que imprimira al realizar
un préstamo o devolucion de material bibliografico y guarde los cambios.

Ver figura 6.7.

~ SIABUCS - Configuracion

Ticket Acciones

Guardar
Cambios

Impresora Ackual: | HP DeskJet 840C,/841C/842C /843C
Seleccione los tickets & imprimir: Cerrar

T Ticket de Préstama Interno [V Tickst de Préstamo Externo
I Ticket de Devolucisn Inkerno I Ticket de Devolucion Externo
¥ Ticket de Multa

ra de |a lista que se muestra a continuacion,

Seleccionar Impresora

FIGURA 6.7 Configuracién general: Impresion de tickets.

Tipo de estanteria. Active la opcion de acuerdo al tipo de estanterfa de su
biblioteca o centro de informacion, se recomienda que no modifique la
configuracion durante la operacion del sistema debido a que el registro de
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préstamo interno difiere de acuerdo al tipo de estanterfa. Guarde los
cambios, ver figura 6.8.

~ SIABUCY - Configuracian

Correos | Tickets Fines de Semana | VigenciajUsuarios | InstancisOffice | Institucién |

Seleccione el tipa de Estanteria utizada en su bibliateca, dependiendo dela apeién P
que usted elija, en el apartado de Servicios Bibliotecarios le apareceran las opciones s
para hacer el registra de los prestamos internos dependiendo de la seleccion que
usted previamente haya realizado.

€ Estanteria Cerrada @ Estanteria Abierta -

FIGURA 6.8 Configuracion general: Tipo de estanterfa.

Laborar fines de semana. 1a configuracion de este apartado afecta
directamente al proceso de préstamos a domicilio y las multas que se
generen. Active la casilla de verificacién en caso de laborar siabados o
domingos (o ambos) y guarde los cambios. Ver figura 6.9.

=~ SIABUCY - Configuracicn

Correns | Tickets | Estanteria B LR vigenciafUsuarios Instanc\ap’ofﬁcelInstituciu'ni

Fines de Semana Laborables Acciones

Marque ambas optiones si en su institucicin laboran los Fines de semana, en caso P
contrario, solo marque el dia que laboran. Sing lsboran los fines de semana no marque it

ninguna opcion

¥ i Laboran lns 54hados 7 I~ i Laboran lns Domingos ?

FIGURA 6.9 Configuracién general: Laborar los fines de semana.

Vigencia de usuarios. Defina si las cuentas de usuarios tendran vigencia
individual o grupal. Recuerde que las fechas inicio y fin de vigencia se
determinan en el grupo de tareas Catdlogos en el apartado Catdlogo generales.
Seleccione la opcion deseada y guarde los cambios, ver figura 6.10.
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= SIABUCY - Configuracién

Correns | Tickets | Estanteria | Fines de Semana Instancia/Offics | Institucian

viegencia del Usuario

Seleccions el tipo de vigentia que se Utiizard al momento de realizar los préstamos, e
seleccione Vigencia por Grupo si la vigencia aplica de manera gensral é seleccione =i

¥igencia por Usuaria si I vigencia aplicara de manera individual

™ ¥igencia de Grupos i Yigencia por usuario

FIGURA 6.10 Configuracién general: Vigencia de usuatios.

Instancia Office. Indique si las computadoras donde se ejecutan los
diferentes médulos de SIABUCY tienen instalado el MS Office, esto con la
finalidad de generar reportes en formatos de Word y Excel, ver figura 6.11.

~ SIABUCY - Configuracién

Correns | Tickets | Estanteris | Fines de Semana | Yigenciajusuarios [T ] Institucian

Este apartado se utiiza para verificar la instancia de OFfice para la generacion de Guardar
reportes en formato de Wword ambios

" Mi computadaora no cuenta con &l office, no realizar comprobacién
al abrir el médula

% Tengo el OFfice instalada en mi computadora

FIGURA 6.11 Configuracién general: Instancia Office.

Institucion. Es el tltimo apartado de este grupo de tareas, donde se debe
capturar el nombre de la institucion y el nombre de la biblioteca, ver figura
0.12.

~ SIABUCY - Configuracicn

Correns | Tickets | Estartstia | Fines de Semana | vigenciajisustios | nstanciajoffice [

Personali n de SIABUC Acciones

Este apartado se utiiza pars personalizar el SIABLIC, proporcione el nombre ds su o
instibucién y sl nombre de su biblisteca. ambios

Institucion: [

Biblioteca:  [Biblioters Central

FIGURA 6.12 Configuracién general: Datos de la institucion.
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Usuarios y permisos

Esta opcién es accesible solo para usuarios con perfil de Administrador o
SuperUsuario y sirve para generar cuentas de usuario y asignar privilegios
sobre los médulos de SIABUCY (ver Capitulo 1: wddulo de Adprinistracion -
Crear cuentas de nsuarios operativos de SLABUC).

Utilerias

El grupo de tareas Ufilerias contiene funcionalidades diversas como el envio de
alertas a través de correo electronico, depurar cuentas de usuarios que ya no asisten
a la biblioteca, generar un listado del material bibliografico para realizar descarte,
impresion de credenciales, etc. Ver figura 6.13.

~ Utilerias [Mddulo de Préstamo]

%] utilerias

Envio de Alertas
Depuracion de Usuarios
Yinculacion de Servidores
Impresian de Credenciales

Material para Descarte

FIGURA 6.13 Grupo de tareas de “Utilerfas”.

Envio de alertas

Para enviar alertas es necesario capturar el correo electronico de los
usuarios y de la biblioteca (grupo de tareas Catdlogos en el apartado Catdlogos
generales) y definir el correo remitente de la biblioteca (Grupo de tareas
Confignracion). Los mensajes para los usuarios que tienen multas pendientes
se enviaran desde el grupo de tareas de Proceso diario opcion Multas pendientes
y para los usuarios con préstamos vencidos serd desde el grupo de tareas
Reportes opcion Préstamos actuales y vencidos.

Configuracion de alertas. Seleccione la pestafia Configuracion de alertas y
capture el texto de los mensajes que enviara por correo electronico a los
usuarios de la biblioteca que tienen préstamos vencidos o multas
pendientes y active el boton [Guardar, ver figura 6.14.
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w SIABUC- Envio de alertas

S Envio de Alertas

El texto que usted escriba en este apartado, aparecerd en los correos enviados a los usuatios gue tienen préstamos
wencidas:
Fstimadn usuaria, te informamos que Henes préstamos vencidos, Favar de acudir a |a Biblioteca Central,

El texta que usted escriba en este apartads, aparecerd en los carreos enviados a los usuarios que tiensn una o més
multas pendiente:

Estimara usuario, te informamos que tienes mulkas pendientes, Favar de acudr = ls Biblioteca Central,

Guardar
Cerrar

FIGURA 6.14 Configuracién de Alertas: Préstamos vencidos y multas.

Envio de alertas. Seleccione la pestafia Envio de alertas y capture el texto
del mensaje, generalmente se trata de noticias, eventos o informaciéon de
ultima hora, etc. seleccione a quién enviara el correo (a un usuario, a un
grupo o de forma masiva), termine el proceso activando el boton [Enviar,
ver figura 6.15.

=~ SIABUC- Envio de alertas

Configuracién de Alertas 3

Este apartado se utiliza para el envio de mensajes con informacién general, avisos de Ultima hora, eventas, etc,

FERIA DEL LIBRO: Asiste el Wiernes 12 de junio de 9:00 a 20:30 horas, en las instalaciones de |a Biblioteca
Central,

( Enviar a un Grupo: [almno

€ Envio Individual:  [Coloca el numero de cuenta del usuario,

@ Enviat masivamente

FIGURA 6.15 Configuracién de Alertas: Informacién general.

Depuracién de usuarios

En este apartado se pueden eliminar todas las cuentas en las que ha
expirado la vigencia (individual o grupal), siempre y cuando los usuatios no
tengan algin adeudo de libros o multas.

Generar reporte. Seleccione la escuela y el grupo, utilice el campo nimero
de cuenta para eliminar usuarios uno a uno o seleccione la casilla de
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vetificacion Depurar todos los usuarios vencidos, se visualizara en un listado los
datos de los usuarios con informacién sobre bloqueos, multas, préstamos y
reservaciones. Active el boton [Generar reporte], puede guardar como un
documento de MS Word, pagina Web o como un archivo CSV. Ver figura
6.16.

Depurar. Una vez que genere el listado active el boton [Depurar, el sistema
mostrara un mensaje de alerta sobre la accién ya que tendra resultados
irreversibles, si desea continuar active el boton [57]. Ver figura 6.17.

Opciones

Escuela: [Escuela de Admnistracien =
Reporte =

&9 ol =]

e cuerka |
suarios encontrados = 1 Depurar todos los usuarios vencidas |~

Multas

Mo, Cuenta Prestamns Reservariones

Bloqueos

=3
|

Cervar

FIGURA 6.16 Depurar cuentas de usuarios.

Prestamo

': i Estés sequro de realizar esta accidn 7

iLos cambios realizados seran inrreversibles!

FIGURA 6.17 Depurar cuentas: Mensaje de alerta.

Vinculacion de servidores

En caso de pertenecer a un sistema de bibliotecas con una infraestructura
de red (IP fijas), podra verificar si los usuarios tienen un adeudo en otra
biblioteca, estableciendo comunicacién con los diferentes servidores de
manera remota.

Nuevo servidor. Capture los campos nombre de la biblioteca, direccion
IP, el nombre del usuario y contrasefia (el campo contrasefia lo
proporcionara la biblioteca remota y se recomienda que sea una cuenta de
usuario-nivell). El puerto de comunicacion establecido durante la instalacion
del SIABUC es 9000, si realizé algin cambio modifique este campo.
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Seleccione la casilla de 1Versficacion de la conexion y finalice activando el boton
[Agregar]. Ver figura 6.18.

Servidores existentes. En la seccion Lista de servidores puede verificar los
datos de los servidores que agregd, asi como editar la informacion o borrar
el servidor.

=~ SIABUCY - Yinculacicn de servidores

Mombre: [giblioteca de Saud
Ditectién T [foz.168.1.16
Contrasefia: [omern

T

¥ Werificar conexitn antes de agregar

Lista de servidores

Actuaimente hay 1 servidortes) agregada(s)

Servidor | Direccién Ip | Estado

Biblioteca Central 192.168.1.15 Desconocido

verificar Eliminar
Conexién | Eoter Servidar

FIGURA 6.18 Agregar un servidor.

Impresion de credenciales

ILa impresion de credenciales es opcional, es necesario integrar los
catalogos generales antes de iniciar el proceso de impresion. En el Catilogo
de usuarios debera agregar las fotografias, si no cuenta con ellas, en la
credencial aparecera la seccién en blanco. Ver figura 6.19.

Generar listado. Capture uno a uno los numeros de cuenta de los
usuarios activando cada vez el botén [Agregar], elija el tipo de credencial
(sencilla o doble), si desea que en la parte postetior lleve la firma y el
nombre del director de la biblioteca tiene que elegir doble.

Opciones de configuracion. Defina la fuente y el tamano (puntaje:
pequefia, normal o grande), la fecha de vigencia de la credencial e inserte la
imagen de fondo seleccionado la ruta con el botén de los tres puntos.
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Miero de Cugnta: Puntass: [rande 1] | [mméasnifCiarchivos de programatie [ ]
100t Fuente: [aral, Helvetica, sans-serf | Vigencia: [z0/12/2000 cembles
[#Incluir Bordes para las credenciales

1000

1oot Universidad &

Biblioteca Central

Nombre: Alejandro Ramirez e 3
Vigencia: 20/12/2009 L

Grupo: Alumno Director(a) de Ia Biblioteca
= i oy ||II|I'HI\IHW\_IIIHI!IlUII\UlIHJII\II|I||I|I||I|I||I|I||I|I||I|I||I\I||I\I|||II|
Direccién: Madero#500 1000
Biblioteca Centrsl.
L e B TN
Universidad

Biblioteca Central

Tipas de Cradeniales 5
[ o i
Sencila & Doble & Nembre: Alberto Rodriguez

<
&,
%o,
)

Previsualizacién ; g\rgepgczfom?ozzmg —
Ly \ ¢
_ s . o ||||||'WI\IHW\IIIHIIIHII\UWI\II|I||||I||I|I||I|I||I|I||I|I||I\I||I\I|||II|
Direccion: Morelos#300 1610 .
! — - Bibliotaca Central. =

FIGURA 6.19 Impresion de credenciales.

Nota

Se recomienda guardar los archivos de la imagen de fondo y las
fotografias de los usuarios en la carpeta compartida ArchivosS9 de
SIABUCY. Para cambiar la informaciéon que aparecen en la parte
posterior de la credencial debe acceder a la carpeta reportes que se

encuentra dentro de ArchivosS9\ plantillas\ y modificar los datos del
archivo cred_fmto2.ini

Material para descarte

Antes de realizar el descarte de material bibliografico se deben analizar los
siguientes criterios: si se trata de ediciones antiguas, colecciones incompletas,
libros que no se utilizan, material dafiado, etc. Este apartado no elimina la
informacién de la base de datos, su funcién es generar un listado para el
control de aquellos ejemplares que seran descartados en el futuro.

Capturar ejemplares. Scleccione la pestana Capturar ubicada en la parte
superior de la ventana, ingrese el nimero de adquisicion y active el botén
[Buscar| para visualizar los datos del libro (titulo, autor y clasificaciéon) por
ultimo active el boton [Agregar] para generar el listado. Cuando el listado de
material esté completo active el boton [Marcar para descarte]. Ver figura 6.20.
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=~ SIABUCY - Material para descarte

Busqueda del ejemplar Material para descarte

No. e Adauisicion: [{ 12555 [ Eirei I Mo. de Adg, | Titula [
Titulo: [UIMICA GENERAL UNIVERSITARIA 108367 Caleula dfersncial e inte...
79058 Calculo diferencial e inke...
Autor: [CHARLES W, KEENAN 35537 Caleulo diferencial e int

[ - I 240265 Calculo diferencial & inke..,
Clasificarion; [3D31.2 K4318 1985 Hinins: 26787 TECRIA ¥ PROBLEMAS D,
39714 Conwenios internacionale. ..
121221 DOCUMENTOS PARA LA ...

**NOTA: Este apartado no elimina informacidn de la base de datos, dnicamente
permite llevar un contral de aquelios ejemplares que bentativaments van a ser
descartados en un futuro cercana,

Marcar para
| Descarte

Cerrar

FIGURA 6.20 Generar listado de material para descarte.

Guardar o imprimir Ilistado. Seleccione la pestana istado ubicada en la parte
superior de la ventana, active el botén [Guardanl o [Imprimin el reporte, ver

figura 6.21.

= SIABUCY - Material para descarte

Capturar

& ran.. Adri
Calculo diferencial e il . QA304 G7Z218 29/07/2009
Caleulo diferencial e willam Anthory Gran,.,  QA304 G728 i 28/07/2009
Calculo diferencial e in...  Wiliam Anthony Gran...  QA304 GFZ15 i 20/07/2009
TEORIA ¥ PROBLEMAS...  SEYMOUR LIPSCHUTZ QAZEDLSE1E 29/07/2009
Conwenins internacion,..  México, Secretariad... PO HE33 C66 29/07/2009
DOCUMENTOS PARA L.  [*SIN AUTOR*] F1271 D62 29/07/2009

7 ejemplares descartados

Cerrar

FIGURA 6.21 Guardar listado de material para descarte.

Catalogos

Este grupo de tareas lo integran diferentes catalogos que agrupan informacion de
bibliotecas, escuelas, grupos, usuarios, material en condiciones especiales, dias no
laborables y restricciones adicionales de préstamo. Ver figura 6.22.
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~ Catélogos [Mddulo de Préstamo]

%] catalogos

Catédlogos Generales

P

Catalogos Generales

Dias no laborables
Material en condiciones
especiales

Restricciones adicionales de
préstamo

FIGURA 6.22 Grupo de tareas de “Catalogos”.

Catalogos generales

Los catalogos generales son el mecanismo para capturar informacién que se
utiliza de manera transversal en varios procesos. En este médulo se deben
ingresar los datos correspondientes a bibliotecas, escuelas, grupos y usuarios.

La informacién que integran los catalogos de biblioteca y escuelas se captura en
el widdulo de Adguisiciones o el middulo de Andlisis, los catdlogos de grupos y
usuarios son exclusivos del 7zddulo de Préstamos.

Catdlogo de grupos. En este catalogo se definen los grupos de usuarios y las
politicas de préstamo y sanciones para éstos. Es necesario comentar que todos
los campos son requeridos por el sistema.

La informacién que se debe ingresar es la siguiente:

- No grupo, asigne un nimero al grupo, es un campo clave no repetible.

- Descripcién, ingrese el nombre del grupo, puede tratarse de alumnos,
docentes, investigadores, etc.

- Libros usuatio, capture la cantidad de libros (préstamo a domicilio) que se
prestara a este grupo de usuarios.

Monto multa, defina la cantidad que se cobrara de multa por dfa y por libro.

Nota

Las instituciones que no cobran multas deben capturar en el campo
correspondiente a éstas el numero cero(0).

131



Dias de préstamo y renovaciones, especifique cuantos dias de préstamo a
domicilio tendran los usuarios que pertenezcan a este grupo, asi como la
cantidad de renovaciones.

Inicio y fin de la vigencia, en el Catdlogo de grupos y de usuarios se determina la
fecha de inicio y fin de vigencia, pero en el apartado Confignracion general |
vigencia se debe precisar si se aplicard la vigencia por grupo o por usuario.

Reservaciones y dias de reservacion, capture la cantidad de libros que el
usuario podra reservar y los dias que mantendra dicha reservacion.

~ SIABUCS - Catdlogos generales

Bibliotecas | Escuslaq [

Descripcidn ! No. Gpo. l Inicio de Yigencia l Fin de igencia |
Alumna 1 01j01/2009 30/06/2009
Dacente 01/01/2009 30/06/2009
Trabajador
Investigador
Otro

01012009 30(06/2008
014012009 30/06/2009
014012009 S0/06/2003

z
3
4
s

Mo grupo

Descripcion 4| mno

Libros usuario 3

Monto multa 1y
Dias prestamo |3
Renovaciones |;

Inicie vigencia g1 12009 -
EinwicancialCoo o0 | i

FIGURA 6.23 Catélogo de grupos.

Catdlogo de Usuarios. En el Catdlogo de nsuarios los campos requeridos por el

sistema son numero de cuenta, nombre, nimero de grupo, Id escuela, inicio y
fin de vigencia.

La informacién que se debe ingresar es la siguiente:

No cuenta o nimero de control del usuario de la biblioteca.

No grupo, elija del listado el grupo al que pertenecera el usuario (campo
vinculado al Catdlogo de grupos).

Id escuela, seleccione la escuela correspondiente (campo vinculado al
Catdlogo de escuelas).

Datos personales, como nombre completo, domicilio, teléfono, correo
electrénico.

Foto, seleccione la ruta donde se encuentran los archivos (jpg, bmp, gif o
png) de las fotografias de los usuarios.
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- Notas, puede agregar informacion adicional a la cuenta de cada uno de los
usuarios.

- Inicio y fin de vigencia, en el Catdlogo de grupos'y de usuarios se determina la
fecha de inicio y fin de vigencia, pero en el apartado Confignracion general |
vigencia se debe precisar si se aplicara la vigencia por grupo o por usuatio.

- Nip, se trata de un campo numérico que servira como referencia cuando el
usuario realice una reservacion a través de Internet.

~ SIABUCS - Catdlopos generales |Z”E|E|

Bibliotecas | Escuslas|| Grupos [N

Mo, Cuenta

— (i)

Alberto Rodriguez
Matfa Sénchez
José Estrada
Daniel Vargas

Madificar
Guadalupe Medina _

[N

Borrar

Buscar

Reporte

Inicio vig

Fin vigenc

Cerrar

FIGURA 6.24 Catdlogo de usuatios.

Nuevo registro. Elija la pestana que se encuentra en la parte superior para
activar el catalogo al que ingresara informacion. Active el boton [muevo], capture
los datos requeridos. Finalice activando el boton [Guardar.

Modificar un registro. Seleccione el registro y active el boton|muodificar,
capture la informaciéon en los campos del registro, finalmente guarde los

cambios.

Borrar un registro. Para borrar simplemente tiene que seleccionar el registro y
activar el boton [borran.

Nota

En todos los catalogos el campo ID es campo clave y debe ser
numérico.
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Dias no laborables

En este catdlogo se deben agregar los dias festivos o fechas en las que
permanece cerrada la biblioteca, con la finalidad de no afectar el proceso de
préstamo. Nota: recuerde que si no labora los fines de semana debe
especificatlo en el en el grupo de tareas Configuracion en el apartado
Configuracion general.

Agregar fecha, seleccione la fecha desplegando el calendario, active el
boton [ Agregar], una vez que tenga el listado completo active el boton
|Guardar, Ver figura 6.25.

Agregue en este apartado todos los diss Festivos o de cuslquer otra
ol por los cuales o se laborard en su retiucdn a ko lego del afin

FIGURA 6.25 Catalogo dias no laborables.

Material en condiciones especiales

Se trata de aquellos libros no disponibles para préstamo porque se
encuentran en mantenimiento o en préstamo interbibliotecario, también
puede incluir los materiales que tienen alguna restriccion (reserva) y los
libros que por alguna razén llegaron directamente a la biblioteca y no
fueron procesados en el #ddulo de Andlisis.

En las opciones No procesados y Préstamo interbibliotecario se capturan los
campos nimero de adquisicién, clasificacion, titulo y autor de cada
ejemplar que ingresa a la biblioteca, particularmente para el préstamo
interbibliotecario se debe especificar la biblioteca que envia el material
(biblioteca origen). Los ejemplares que se capturan en las opciones de
reserva O en mantenimiento ya se encuentran registrados en la base de
datos, solo tiene que ingresar el nimero de adquisicion.

Agregar un ejemplar. Ative el botén [Nuevo] y seleccione el estado del
ejemplar (mantenimiento, en reserva, no procesado o préstamo
interbibliotecario), capture el nimero de adquisicion y las observaciones,
ver figura 6.20.

Visualizar el listado de los materiales especiales. En la parte superior
de la ventana seleccione alguna de las opciones para visualizar el material
bibliografico por estado.
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Mostrar los ejemplares que se encuentran en uno de los siguientes estados

o Mantenimisnka o Mo Procesados Ejemplares de Reserva g~ P. Interbibliotecario
Todos [ iy [ TP ol (i) {INT) [lugya

7 Ejemplar(es) Capturada(s) Wodificar
Mo Adq. | Clasificacién | Titulo | awukor | Fecha | Analista | Estada |
304326 [Sin Clasficac... LOS 7 HABITOS DE A.. COVEY 22/06/2009  SIABUCS WP T—
322055 [Sin Clasficac... LA PRODUCCIONDE ... 22/06(2009  SIABUCS  HP -
366630 [Sin Clasficac... EL CULTIVO DEL MéM... GALANSAUCOYL.. 22/06/2009  SIABUCS  HP
T1036 [Sin Clasficac... 22/06(2009  SIABUCS  HP
T1045 [Sin Clasificac... 22/05/2009  SIABUCS WP
T1087 [Sin Clasificac... 22/06(2009  SIABUCS  HP Guardar
Ti092 [sin Clasificac... 22]05/2009  SIABUCO WP

bE L

Cancelar

Estado del ejemplar: ¥ [En Mantenimisnks Ejemplar de Reserva " Mo Procesado ™ P, Interbibliotecario
Ho. Adauisicidn: [ze7e7 * Autar: - [EEvMOUR LIPSCHUTZ *

Clasificacion: [onzes se18 * Titulo: [TEORIA ¥ PROBLEMAS DE TEORIA DE COF ¥

Observaciones:

Libro en procesa de encuadernacién.

Cerrar

FIGURA 6.26 Catalogo material en condiciones especiales.

Restricciones adicionales de préstamo

En SIABUCY se pueden generar restricciones adicionales con mayor
jerarquia que las definidas en el Catdlogo de grupos, dichas restricciones se
aplican a los procesos de préstamo en sala, préstamo a domicilio y
préstamo interbibliotecario, solamente para los nuimeros de adquisicion
que se ingresen.

Nueva restriccion. Active el boton [Nuevo], seleccione si la restriccion sera
aplicable a préstamo en sala, a domicilio o interbibliotecario. Defina el
nimero de restriccién, la fecha durante la cual permanecerd activa, asi
como la modificaciéon en monto de la multa, renovaciones y dias de
préstamo. Capture uno a uno los numeros de adquisicion activando el
botén [Agregar] cada vez. Guarde los cambios. Ver figura 6.27.

Mostrar solamente las siguientes restricciones Acciones

" Todas & P.5ala (PS) " P. Damicilio (POY P, Interbiblistecarios (PIE)

Mueva

1 Restricciontes) Agregadals)

Ma. Restriccién | Descripcion F. Inical F.Final | Sclamente

Guardar

Cancelar

]
@

Aplicable solo para: P, Sala ™ P, Domicilio " P, Interbibliotecario
Mo. de Restriccidn: Dias de Préstama: |

Mo, Renovaciones: Mortko Multa: [z5
F.Inicial: [30107 2009 - F. Final: [2g/0/2009 -

Descripaién: [Waterial con demanda extracrdinaria

Mo, de Adquisicin: [T gregar Wims. de Adquisicion
106367

79058

35537

121221

ms, Agregados = 4

Cerrar

FIGURA 6.27 Catalogo restricciones adicionales de préstamo.
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Proceso Diario
Aqui se incluyen las tareas cotidianas de la biblioteca como son el control del
préstamo y devoluciones, multas, bloqueo de usuarios y constancias de no adeudo.

~ Proceso Diario [Mddulo de Préstamo]

’3 Proceso Diario

Servicios Bibliotecarios

Servicios Bibliotecarios
L
Multas Pendientes

Blogueo de Usuarios

Constancias de Mo Adeudo

FIGURA 6.28 Grupo de tareas de “Proceso diario”.

Servicios bibliotecarios

Mediante esta interfaz se registran los préstamos internos y externos,
también se llevan a cabo las actividades de renovacién, reservacion,
devoluciones y consulta al acervo.

Préstamos. En la ventana activa de préstamos se visualizan las acciones:
cargar ejemplar, renovar préstamo, devolver ejemplar y finalizar préstamo,
ademas de los datos del usuario: nimero de cuenta, nombre, escuela, grupo
al que pertenece y el listado del material que ha solicitado. Ingrese el
namero de cuenta del usuario y active el botén [Buscar], seleccione la accion
[Cargar gjemplar] para acceder a la ventana de préstamo, ver figura 6.29.

= SIABUCY - Servicios bibliotecarios

Bl oevoluciones | apartado de Libros | Consultas|]

o fom e [N——
Hombre: [lejandro Ranirez = = Cargar Ejemplar

Escuela: Escuela de Admnistracian
Libros prestados =0 Bréstamo

Adauisicin | Clasificacion F. Entrega | Prést.

Grupo: [lomno

William Anthony G...
Devolver

Ejemplar

<

HOTA: Para berminar el proceso de préstamo de libros, debe presionar el bokén "Finalizar Préstamo™

Cerrar

FIGURA 6.29 Servicios bibliotecarios.

Nota

Una vez que cargue los ejemplares recuerde activar el boton [Finalizar
préstamo |, de lo contrario no se habra efectuado el préstamo.
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Para visualizar los datos del ejemplar capture el nimero de adquisicion y
active el botén [Buscar]. Puede modificar la fecha de entrega activando la
casilla de verificacion correspondiente, siempre y cuando no exista alguna
politica de restriccion, ver figura 6.30. Active el boton correspondiente al
tipo de préstamo (domicilio, sala o interbibliotecario).

Modificar Préstamo

Datos generales del préstamo Tipo de préstamo

Ho. Adquisicion: [10z367 m

Titulo: - alcula dferencial & integral ]

fustor: filiam Anthony Gramvile | “

F. Salida: [B1j07/2009

F Modificar Fecha immafz':og > |[1o00:00 am. = | ||{znterbiblictecario
de Entrega

FIGURA 6.30 Tipos de préstamo.

Prestamo

\?/ i Deseas cargar otro ejemplar ?

FIGURA 6.31 Mensaje informativo.

En la ventana de préstamo se mostrara el listado de ejemplares que fueron
cargados a la cuenta del usuario, con los datos del libro, fecha de salida,
fecha de entrega, tipo de préstamo (PS préstamo en sala, PIB préstamo
interbibliotecario, PD préstamo a domicilio). Para terminar el proceso
active el boton [Finalizar préstamo).

Nota

Si configuré el SIABUC con la modalidad de estanteria abierta, debe
crear en el Catdlogo de usnarios un registro con nimero de cuenta -1y
en el campo nombre se recomienda “Usuario de préstamo en sala”,
esto es necesatio para agregar los préstamos internos/en sala y
generar los reportes histéricos. La opcion Préstamo interno aparecera en
la ventana Servicios bibliotecarios.
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Registro de préstamos internos para estanteria abierta. Si ha configurado
la opcion Estanteria abierfa y desea generar un registro del material que se
consulta en sala (reporte de préstamo histérico), utilice la opcioén Préstano en sala
y capture uno a uno los ejemplares que los usuarios utilizaron, active el boton
[Registran] para agregar al listado, ver figura 6.32.

= )
~ SIABUCY - Servicios bibliotecarios

Préstamos | Devoluciones | Apartado de Libros | Consultag

Opciones de Bisqueda

o, Adquisicién: Biscai Ellminar
- emplal

plares Agregados =3

Ho. Adguisicién | Clasficacion [ Titule | autor |
39714 PO HE3E C66 Convenios internacionales so...  Méxica. Secretarla de ...

TI053 QA304 GFZ18 Calculo diferencial & integral ‘william Anthony Granville
240268 QA3N4 G7Z18 Calculo diferencial e integral william Antharey Granville

Cerrar

FIGURA 6.32 Servicios bibliotecarios: “Préstamo en sala/ estanterfa abierta”.

Renovar préstamo. Busque la cuenta del usuario y seleccione del listado
de material prestado el libro que desea renovar, active el boton [Renovar
préstamo), en la ventana de Nuweva renovacion cambie la fecha de entrega y
active el boton [Aceptar]. Ver figura 6.33.

* SIABUCS - Servicios bibliotecarios

Préstamos |Devn\ucinnes | Apartada e Libra

Nueva Renovacidn

Mo de Cta, ¢ Acci
Morbre: |alberto Rodriguez Cargar Ejemplar
Escusla: Escuela de Admnistracian Mo. Adquisicicn: (106254

Titulo: PROGRAMACION LIMEAL ' NO LINEAL

Renovar "
Autor: FAVID 5, LUENBERGER Srésiomo

Clasificacion: [T57,74 L8315

v 106254 577418318 PROGRA| o
de Entrega: Ejemplar
i T
ar
Préstama

< T

MOTA: Para terminar el proceso de préstamo de libros, debe presionar el batdn "Finalizar Préstama”

Cerrar

FIGURA 6.33 Renovacién de un ejemplar.

Devolver ejemplar. 1.a devolucion de material bibliografico se puede
realizar directamente en el apartado de Préstamo o desde la pestafia
Devoluciones. Busque la cuenta del usuario y seleccione del listado de material
prestado, active el boton [Devolver ejemplan.

Devoluciones. Se trata de la ventana exclusiva para devoluciones, puede
realizar el proceso mediante la busqueda del nimero de cuenta del alumno
o el nimero de adquisicion del libro. En caso de capturar el numero de
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cuenta del alumno aparecera en el listado todos los libros que tiene
cargados en su cuenta y debe seleccionar, activando la casilla de
verificacion, el libro que devolvera. Si captura el nimero de adquisicion del
libro aparecera solamente la informaciéon de ese ejemplar. Una vez que
seleccione el material, active el boton [Devolver]. Ver figura 6.34.

® SIABUCS - Servicios bibliotecarios FEX

artado de Libras | Consultas | Préstama en Sala

Opciones de Filtrado
[ Mo adar iggzer | [Busear Eromplar | € Mo et Buzcar dlunng Devalver

Alumno; Alejandro Ramitez Mo, Cta, 1000

I Marcar todos los ejemplares que se muestran en la lista para su dewalucion

Cerrat

FIGURA 6.34 Setvicios bibliotecarios: “Devoluciones”.

Apartado de Iibros. En esta seccion se realiza la reservacion de material
bibliografico, generalmente se trata de libros que se encuentran prestados y
el usuario que no los encontr6 disponibles quiere asegurarse de ser la
siguiente persona que los consulte. Ingrese el numero de adquisicién del
ejemplar y active el botén [Buscar|, capture también el nimero de cuenta
del usuario. El sistema sefiala la fecha limite de la reservacion, pasando ésta,
el libro quedara disponible para cualquier usuario. Para terminar con el
proceso active el botén [Reservar], ver figura 6.35. Para visualizar todos los
ejemplares reservados active el boton |Ejemsplares reservados], puede guardar o
imprimir el reporte, ver 6.36.

T

= SIABUCY - Servicios bibliotecarios

Préstamos | Devolucione] [ Nl fonsultas | Préstamo en Sala |

Titulo: }:a\culo diferencial g integral

Autar: [aflliam Anthony Granvile

[ o Adausicen: [roezer | [ o |
]
J
J

Clasificacion: - [Qa304 67215

Ho-de Coenta: [ionz__| [ Buscar } | S
e |

Fechalimte de [
reservation:

Cerrar

FIGURA 6.35 Setvicios bibliotecatios: “Apartado de libros”.
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~ Reporte de Ejemplares Reservados

Actualmente hay 5 reservacion(es)

Clasiica o, Cuenta | Usuari Acciones

330803 APREMDIEMDO QA7E.73C153 992457 GOMEZ WAZOL, 22/10{2004  26/10{200¢
330404 APREMDIEMDO ... QA76.73C153 ... 991633 AVILAROCHA ... 23(10/2004  27/10j200¢|
251076 TECHNOLOGIA D.,,  SH334.7 T4218 971831 MORAM SOTEL...  26/10/2004  29/10/200¢
35305 TEORIAY PRO...  QAB45 W4415 20042663 MEZAROBLES ... 08j06/2005  OB/06/200

Imprirnir

Guardar

Cancelar

FIGURA 6.36 Repote de ejemplares reservados.

Consultas. Realice la busqueda de material bibliografico en diferentes
campos, filtrando por el estado del libro (disponible, prestado, apartado,
etc.). Capture el término que desea localizar y seleccione una de las
opciones de busqueda: Mostrar solo disponibles, prestados, apartados,
resguardo o todos los materiales. Para iniciar la bisqueda active el boton
relacionado con el término que ingresé: ISBN, titulo, clasificacion o
numero de adquisicion. Ver figura 6.37.

~ SIABUCY - Servicios bibliotecarios

Préstamos i Devoluciones I Apartado de Libro:

Dpciones de Basqueda

&rmina & buscar: |administracion 13BH[155M
Mostrar: & solo disponibles| © Soloprestados Solo apartados © Soloresquarde ¢ Todos los materiales =

Titulo Clasificacién ISEN/I55H ek

Adrministracidn de los si Gustavo Yeld: TS155 v4418 1.,  968-18-0154-7 DISPOMIELE
136165 Fundamentos de administ...  Lawrence J. Gi... HG4011 GS71... 968-8034-65-4 DISPOMIBLE
81243 Los fundamentos del éxit...  Arturo Vilanue... HFSS00 WS4 1.,  968-57-0019-2 DISPONIELE
81244 Los fundamentos del éxit...  Arturo Vilanue...  HFSS00 Y54 1. 968-57-0019-2 DISPONIBLE
81245 Los fundamentos del éxit...  Arturo Vilanue.,. HFSS0OYS4 1.,  968-57-0019-2  DISPOMIBLE Clasificacion
az27z Los fundamentos del éxit...  Arturovillanue,..  HFSS00YS4 1.,  968-57-0019-2 DISPOMIELE
82274 Los fundamentos del éxit...  ArturoVillanue... HFSS00YS41... 968-57-0019-2 DISPONIELE
240277 Matematicas aplicadas pa... Frank S, Budnick  QA157 BE218 ...  968-422-563-6 DISPONIBLE Mo, Adguisicidn
383741 Mateméaticas aplicadas pa...  Frank S, Budnick  QA157 BS218 ... 968-422-563-6 DISPONIBLE =
353742 Mateméaticas aplicadas pa...  Frank 5, Budnick  QA1S57 BS218 ... 9658-422-563-6 DISPONIELE
353743 Matematicas aplicadas pa... Frank 5, Budnick  QA1S7 BS218 .., 968-422-563-6 DISPONIBLE | Detalles/Ficha

T

Ejemplares = 571

Cerrar

FIGURA 6.37 Setvicios bibliotecarios: “Consultas”.

Multas pendientes

Las multas son sanciones generadas por la entrega tardfa del material
bibliografico, donde el usuario tiene la obligaciéon de pagar determinada
cantidad de dinero por libro y dias de atraso (configurado en el Carilogo de
grupos). En el caso de préstamos vencidos, el sistema marca el ejemplar con
fecha atrasada al momento de realizar la devolucion (ver figura 6.38).
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Préstamos | Devoluciones | Apartado de Libros | Consulkas | Préstama en Sala |

Mo. de Cta. ¢ (1000 Buscar | [ ]

Mombre: [lejandra Ramivez |

Escuels: Escusla de Admnistracin |

Grupo: lomno J

o | Clasificacion | Tiulo | Autor |
I: 14106367 QA304 GF218  Calcula diferencial e integral — William Anthary G...

<

MNOTA! Para terminar el proceso de préstamo de libras, debe presionar el botdn “Finalizar Pri

FIGURA 6.38 Usuario con préstamo vencido.

Registro de multa. Realice la devolucion extemporanea del libro y en
caso de que el usuario no liquide el monto de la multa active el botén[Multa
pendiente], el sistema bloquea automaticamente la cuenta y activa el estatus
de multa pendiente. Ver figura 6.39.

Multa por Devolucion Extemporanea

Datos generales de la multa

Ma. de Cusnits:| 1000 [Folio: ]
Hombre: | Alejandro Ramirez | Dias:

Monta: Fecha:
&0 0&/08/2009
Observaciones:

Multa por 2 dias(s) de retraso, del lbro CALCULO DIFERENCL.. ., jemplar
(106367), porque fué prestado el 05/08/2009 para entregarse el dia 06/08/2003
11:59:00 p.m., sin embargo se entreqs el dia 08/08/2009 siendo las 18:48:50

Cerrar

FIGURA 6.39 Multa generada por devolucién extemporinea.

Pagar una multa. Realice la devolucion extemporanea del libro y active el
boton [Pagar] para liberar la cuenta del usuario y generar un folio (el ticket
se imprime solo si la impresora de tickets esta activa), ver figura 6.40.

Prestamo

i } La(s) multa(s) se ha registrado con elflos) siguientes) Folios):
2348

FIGURA 6.40 Folio generado del registro de multa.

Condonar una multa. En algunas ocasiones no se cobra la multa
generada por el sistema, por ejemplo: cuando inicia el periodo vacacional o
dias festivos y no se configura el sistema generandose automaticamente
multas. Para condonar una multa seleccione del listado uno o todos los
registros y active el boton [Condonar.
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Reporte de multas pendientes. Busque por nimero de cuenta o muestre
todos los usuarios con multa pendiente y active el boton [Generar repote], ver
figura 6.41. Tiene la posibilidad seleccionar un registro y pagar o condonar
una multa, también puede enviar correo electrénico masivo para informar
a los usuarios sobre su adeudo (ver figura 6.42).

= SIABUCY - Multas pendientes

Opciones

Mo, de Cuenta: |m[|[| Generar Reporte I I Pagar Multa Condonar Multa Enviar Carrea
¥ Mostrar Todos ”

T Marcar bodos los registras que se encusntran en la lista

Actuaimente hay § muftas pendientes
No.Cta | Wombre [ Escuela | F.Blogueo | andlista | Monte | Observaciones
11000 Alejandro Ramirez | Escuslads Admnistr... 08j03/2... Admin $60.00  Mulka por 2 dias(s) de retraso...

Cerrar

FIGURA 6.41 Multas pendientes.

Introduzca el asunta del comreo a enviar: Aceptar |
Cancelar

IM ulta pendiente

FIGURA 6.42 Envio de cotreo electrénico a usuatios con multa pendiente.

Bloqueo de usuarios

Existe otro tipo de bloqueo diferente al generado por multas, los motivos
pueden ser diversos, un ejemplo es cometer una infraccioén al reglamento
institucional y de acuerdo al mismo se suspenden los servicios al usuario
por un tiempo determinado.

Generar un bloqueo. Ingrese el nimero de cuenta del usuario y active el
botén [Buscar], capture los motivos del bloqueo y defina la fecha en la que
termina éste, finalice activando el boton [Bloguear|, ver figura 6.43.
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~ SIABUCS - Blogueo de usuarios

Bloguear | Desbloquear | Usuarios Actualmente Bloqueados |

Dpciones de Bisqueda

Mo, de Cuenta: 1000 Buscar E] G | T

L Alejandro Ramirez

Observaciones yfo mativo por el cual se esté realizando el bloguea:

MutS el ejemplar 123123

Fecha de Termino| 231002000 -
[~ Bloguear Indefinidamente

Cefrar

FIGURA 6.43 Bloqueo de usuarios.

Reporte de usuarios bloqueados. Active la pestafia Usuarios actualmente
bloqueadbs, filtre por numero de cuenta, por escuela o muestre todos y active
el boton [Filtrar, ver figura 6.44.

Desbloquear un usuario. Seleccione del listado el usuario al que va a
desbloquear, haga clic con el botén derecho del ratén y active la opcion
[Desbloguear usuario|, ver figura 6.44.

~ SIABUCS - Blogueo de usuarios

Eloguear | Desbloguear
Opciones de Filtrado

" Mostrar Todo
Eiltrar
* Filtrar por Mo, de Cta: [1000 |_-._]

© Firar por escuels:  [Escuela de Admristracion Guardar Reporte

Escuela

526N por la cual el usuario esta actualmente blogueada:

MUlS el ejemplar 123123

Cefrar

FIGURA 6.44 Usuarios actualmente bloqueados.
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Constancias de no adeudo

Las constancias de no adeudo se extienden a aquellos usuarios que no
tienen préstamos o multas pendientes. Tanto la imagen/logo institucional,
como el texto de la constancia se agregan en el grupo de tareas Configiracion
en el apartado Confignracion de constancias. La verificacion global (adeudos en
otras bibliotecas) se configura en el grupo de tareas Utilerias opcion
Viinculacion de servidores.

Generar una constancia. Seleccione el tipo de verificacion (local o
global), ingrese el nimero de cuenta del usuario y active el boton [ erificar,
Para finalizar imprima el documento. Ver figura 6.45.

= SIABUCY - Constanclas de adeuds

Conslancia de NO Adeudo

1 que susenbe la presente, HACT CONSTAR
Que ol (la} €. Algmisie Awmire: con numero de cusnta J00F

alumno (a) del (1a) Zxcuela de Adworistrazidn,

FIGURA 6.45 Constancias de no adeudo.

Reportes

En este grupo de tareas se concentran los reportes detallados de las actividades
realizadas en el mwddulo de Préstamos. multas, préstamos historicos, usuarios
bloqueados, constancias expedidas y préstamos actuales o vencidos, ver figura 6.46.

~ Reportes [Mddulo de Préstamo]

E Reportes

Multas

Préstamos Historicos

Usuarios Bloqueados

Constancias Expedidas

Préstamos Actuales/Vencidos

FIGURA 6.46 Grupo de tareas de “Reportes”.
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Multas

El reporte de multas genera registros de todos los usuatios que tuvieron
una sancion por entrega extemporanea de material bibliografico. Puede
realizar un filtro por escuela, bibliotecario que cobré la multa, bibliotecario
que multd, multas cobradas, multas condonadas o numero de cuenta del
usuario.

Generar reporte. Seleccione la escuela, los filtros que aplicara al reporte
(bibliotecario que cobré o que multd, nimero de cuenta, etc.) o genere un
reporte global, determine la fechas y active el botoén [Generar reporte],
imprima o guarde. Ver figura 6.47.

Reimprimir un ticket. Una vez que genere el reporte, seleccione el
registro y active el boton [Reimprimir ticked).

~ SIABUCS - Reporte de multas

Opciones

Generar .

Guardar

Bibliokecario iTDdus Bibliokecatio

Cobra: Pl [Todos =]
|

Fecha Inicial: |nz/na 2009 Fecha Final: |31/08j2009

Reportar solo: [Cobradas Ho. de Cka: 1000 I Incluir Todos Reimprimir
Tickst

Se encontraron 3 registro(s]

| Usuarin Descripcidn de la multa_| Fecha Préstamo | Fechave... | FechaDe... | FechaPags | Monka | AnalistaM. . | Analstajc.
Alejandro Rami...  Mulka por 2 dias(s) de... 31072009 05/08/2009  0O7/08/2009 06/08/2000 $20.00  Admin Admin
Alejandro Rami... Mdls por 10 diss(s) d...  31/07/2003  03/08/2009 15/08/2009 06/06/2009 $300.00  Admin Admin
Alejandro Rami...  Multa por 2 dias(s) de...  05/08/2003  08/08/2009  08/08/2009 08/0B/2009 $60.00  Admin Admin

Cerrar

FIGURA 6.47 Reporte de multas.

Préstamos historicos

Estos reportes contienen toda la informacion referente a los préstamos, aplique
filtros para conocer los préstamos realizados por escuela, biblioteca, grupo de
usuarios, tipo de material, tipo de préstamo, un ejemplar especifico o de un
usuario en particular.

Generar reporte. Determine el periodo del reporte ingresando la fecha de
inicio y fin, detalle el reporte aplicando filtros (reporte de un grupo de usuarios
especifico o por tipo de préstamo) y active el boton [Generar reporte]. Guarde o
imprima el reporte. Ver figura 6.48.
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~ SIABUCY - Reporte de préstamos histdricos

Biblikeca: [Todas las Bibliotecas
B1p0: || Materiak [l pros
Reportar soko[p. pormiciis | e deca] ¥ Inchir Todos

Fecha Inicial: (o1 j07j2009 =] e de Ada:| [¥ Tncluir Todos

Facha Final: 24002005 ] Clasificarion: [ ¥ Inchuir Todos Ge encontraron 14 registro(s)

Mo, C... | Usuario | o Adquisician | Titulo | Clasificacién | Fecha Prést,., | Fecha Vencim... | Fecha Deval... | Presto | Devalvio
1001 Alberto Rodriguez 108254 PROGRAM... TS7.7418318  03/08/2009 06/08/2009 31/07/2009  Admin Admin
1000 Algjandro Ramirez 26767 .. QAZ63LSEIE  31/07/2009 05/08/2009 31/07/2009  Admin Adrin
1000 Alejandro Ramirez 106367 QA4 G7...  31j07/2009 030812009 31/07/2009  Admin Adrin
1000 Alejandro Ramirez 106367 Caloulo dif...  QA304 G7...  03f08/2009 04/08/2009 03/08/2009  Admin Admin
1002 Matia Sanchez 35428 MOLECUL... QP321 Mp4 31/07/200% 06082009 03/08/2009  Admin Adrin
1000 Alejandro Ramirez 267313 OCEANOG... GC11.2G3... 31407/2009 05/08/2009 05/08/2009  Admin Admin
1000 Algjandro Ramirez 267313 3 GC11.2 G3... 0508(2009 10/08/2009 05/08/2009  Admin Admin
1000 Algjandro Ramirez 106367 ... QA304G7..  0Si06/2009 06/08/2009 08/08/2009  Admin Adrin
1001 Alberto Rodriguez 108254 ... TS7.7418318  31j07/2009 10/0g/2009 11/08/2009  Admin Admin
1002 Maria Sanchez 106254 ... TS7.74 18318 03j08/2009 i} 12/08{2009  Admin Admin
1000 Algjandro Ramirez 267313 .. GC11.2G3... 31/07{2009 13/08/2009 12/08{2009  Admin Adrin
1001 Alberto Rodriguez 108254 3 TS7.74 18318 07j08/2009 12009 12/08/2009  Admin Admin

s/l i

3t i

1000 Algjandro Ramirez 267313 GC11.2 G3... 082009 14082009 14/08/2009  Admin Adrin
1000 Alejandro Ramirez 106367 Calculo dif,,,  QA304G7 ., 072009 03/08i2009 15/06{2009  Admin Admin

FIGURA 6.48 Reporte de préstamos.

Usuarios bloqueados

A través de este reporte se visualizan todos los usuarios que fueron bloqueados
en un periodo determinado.

Generar reporte. Seleccione la escuela y determine el periodo del reporte,
puede filtrar por nimero de cuenta o generar un reporte global. Active el
boton [Generar reporte], imprima o guarde. Ver figura 6.49.

“ SIABUCSY - Reporie de usuarios blogueados

Opciones

Escuela: |Fac. Ingenieria Electromecanica

Fechainiclal [q7701 7200 ~| Fechafinal [opnerone '|

de bloquea: de bloquea:

Mo, de Cta ¥ Incluir todos
Se encantraron 8 registro(s)

No. Cuenta | F.Blogues | F.Final | F. Desbloguen | Observaciones | Andlista/Bloguen | AnalistajDesbloquen |
20062820 18/10f2006  0Lj01/2007 05f05(2009  pendiente de pagar el ... SIABUCY Adrin
20022132 14/08/2006  31/12/2006  05/08/2009  Debe mults de 200 pesos SLABLCE Admin
961690 18/10j2006  01/01/2007  0S/08/2009  pendiente multa del tic... SIABUCE Admin
991954 13[06/2006  31/12/2007  05/08/2003  Mults por & dis(s) der. SIABLCE Adrin
981950 08/11/2008 31122007  05/08/2009  Pendiente de pago § 3. SIABUCE Admin

i 31y i

i 31/ i

ﬂ oL ﬂ

664006 19/12§2006 12/2007 0Bf05{2009  Pend. pago $ 20.00 se SIABUCH Adrnin
20021723 08/01/2007 122008 08/08{2009 5u papa entregd los lib.., SIABUCS Admin
02/2007 0Bf02{2009  PENDIENTE MULTA DE... SIABUCO Admin

20021345 11/12j2008

hicieron de manera inida,

FIGURA 6.49 Reporte de usuarios bloqueados.
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Constancias

Genere el reporte de todas las constancias de no adeudo que se extienden a los
usuarios en un periodo determinado.

Generar reporte. Determine las fechas del reporte y filtre la informacién por
escuela, analista 0 numero de cuenta. Active el boton [Generar reporte], imprima
o guarde, ver figura 6.50.

= SIABUCY - Reporte de constancias |Z”E|@

Opdiones

Escusls: [Todss las escuslas =l

F. Tnicial: W F. Final: [31najz009 = -

Woocks: [ Analsta: [FRTSNENEN — e
Se encontraron 4 registro(s) -

No. Cuenta | Usuario | Biblotecaria | Fecha |
100z Maria Sanchez Admin 13{08/2009 05:24:40 p.m.
1003 José Estrada Admin 13/08/2009 05:24:49 p.m,
1004 Dariel Yargas Admin 13/06/2009 05:24:56 p.m,
1005 Guadalupe Medina Admin 13/08/2009 05:25:02 p.m,

Irnprirnir

Cerrar

FIGURA 6.50 Reporte de constancias.

Préstamos actuales/vencidos

Obtenga la informacién de los libros actualmente prestados y visualice los
datos del usuario, del libro, fecha de préstamo, fecha de vencimiento,
renovaciones, tipo de préstamo y bibliotecario que lo realizé. Tiene la
posibilidad de enviar un correo electronico a todos los usuatios con préstamos
vencidos.

Generar reporte. Seleccione el tipo de reporte (préstamos actuales o vencidos)
y filtre por biblioteca, escuela, grupo, tipo de material, nimero de cuenta o
numero de adquisicion. Active el boton [Generar reporte] e imprima o guarde.

Enviar correo electronico. Recuerde que en el grupo de tareas Confignracion en
el apartado Confignracion general se asigna el remitente del correo electrénico
institucional y en el Catdlogo de usuarios se debe capturar el correo electrénico del
alumno, sin estos datos la opcion Enviar correo no funcionara. Genere el reporte
de préstamos vencidos, seleccione el registro del usuario (puede enviar un
correo masivo) al que le enviara correo y active el boton [Enviar corred]. Ver
figura 6.51.
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~ |SIABUCY - Reporte de préstamos actualesi/vencidos

Opciones de Filtrado

Biblioteca: [Biblioteca Central

Escuela: [Fac, Cantabilidad v Administracian

Tieo de Reporte: [prstamos vencidos | GrUPO: [Todos
Reportar 30100 [Todos | Makerial:[Todos

Mo, de Cta: Mofadg: |
- W Enviar comeo
B ¥ Todas Se encontraron 16 registro(s, w a todos

Mo, C... | Usuario | Mo, Adquisician | Titulg | Clasificacidn | Fecha Préstamo | Fecha Vencimiento | Renovaciones | Préstamao | Presta
20022... FALCOM ... 240216 CODIQD DEC... CKGC1503Ch... 27092006 02/10/2006 a CELIDA
99225, PEREZAN. .. 40228 COSTOSIN: P...  HFS&86 CER.. 24/10/2008 27102008 CELIDA
1870 FIGUERO... 339335 ADMIMISTRAC... HFS438 H&318 16/11j2008 i ROSART]
20022, GARCIA C... 374328 SINOPSISDE ...  HFS667 RE4 2., 13/11j2008 18/11j2008 KARINA
200z1... CALDEROQ... §1265 ADMIMISTRAC...  HFS500KE615... 26/11/2008 01/12/2008 CELIDA
200SZ... SOTOHE.. 373278 DESARROLLO ...  HFS547 A3F4... 07122006 08/01/2007 SIABLIC
2002z, MIER AM... 309212 DESARROLLO ... HDSS.5 G54 19/12j2008 12/01§2007 SIABLIC!
20022, MIER AM... 337832 EL COMPORTA... HDS8.7D37 1... 18/12j2006 I STABLIC
20022, MIER AM... 70993 "DIAGHOSTIC.,.  UCO FCAMLA 39 19/12{2008 fzo07 STABLIC!

J i

f i

j i

f I

ﬂ ﬂ

i i

i i

914165  PELAYOR... 314671 DESARROLLO ... HFS547 A3 F4... 19/12j2006 12/01jz007 SIABLIC
951809 HEREDIA ... 357093 MASTERIMG : ... QA7 73 .B3P... 15/12{2006 08/01/z007 ROSART
914168  PELAYOR... 404700 TEORjA Y DISE... HD37 .56 D33.., 19/12j2008 12/01jz007 SIABLIC!
9141668  PELAYOR... 369020 DESARROLLO ... HFSS500 F7318 19/12{2006 SIABLIC
20062, RAMGELP... 81402 BIBLIOTECAP...  HFS630 Ge9 21/11/z008 24/11/z008 KARINA
991564  RAMIREZ ... 374303 CONMCEPTOSD... HD30.28 D3818 08/01j2007 1zfo1fz007 KARINA
Z200Z2.., HERMAND... 374305 COMCEPTOS D, HD30.28 D3818 0g/01/z007 12/01{2007 EKARINA

Cerrar

FIGURA 6.51 Reporte de préstamos actuales o vencidos.

Estadisticas

En este apartado encontrard informacién general (no tan detallada como en los
reportes) de los titulos nunca prestados, titulos y ejemplares prestados, cantidad de
usuarios por escuela, usuarios mas multados, usuarios con mas préstamos y
productividad por bibliotecario. Ver figura 6.52.

~  Estadisticas [Médulo de Préstamo]

Estadisticas

Titulos nunca prestados

podra
Titulos/Ejemplares | d:Lrn"sr’uira

Usuarios por escuela

Usuarios mas multados

Usuarios con mas préstamos

Productividad por Biblintecario

FIGURA 6.52 Grupo de tareas de “Estadisticas”.

Titulos nunca prestados

Esta opcién muestra los ejemplares que nunca han sido prestados, puede filtrar
por biblioteca y clasificacion.

Generar estadistica. Filtre por biblioteca y active el boton [Generar reporte]. Si
desea una estadistica por clasificacién seleccione la casilla de verificacion
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correspondiente e ingtese en el campo las ptimeras letras y/o nimeros de la
clasificacion. Puede imprimir o guardar el reporte. Ver figura 6.53.

~ SIABUCY - Estadistica de titulos nunca prestados

Opciones

Biblioteca: | ntral

¥ Mostrar sdlo cuando la dasificacion fromience con: [ag

Mo, Ficha | Tikulo Aukor | Clasificacidn | Mo. Adguisicisn | Biblioteca | EemE\arl ~
407 TRIGONOMETRIA 1. E. THOMPSON (AS31 T5618 73014 & 2

407 TRIGONOMETRIA 1. E. THOMPSON (AS31 15618 75812

407 TRIGOMOMETRIA 1. E, THOMPSON QAS3L 5616 77431

618 Geometria analitica Rodolfo Solis QASS1 564 291562

Se encontraron 24 registro(s’

618 Geometria analitica Rodolfo Solis QASS1 564 392398
618 Geometria analttica Rodolfo Solis QASE1 Sh4 392397
664 GECMETRIA ANAL... HOWARDE. TAYLOR (QASSZ T35918 72939
664 GECMETRIA ANAL... HOWARDE. TAYLOR  (QASS2 T35918 74510
664 GECMETRIA ANAL... HOWARDE, TAYLOR  QASSZ2 T3918 79294
664 GEOMETRIA ANAL... HOWARDE. TAYLOR  QASSZ2 T3918 62259
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O, NILES QAS33 NS415 1981 35556
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O. NILES QAS33 MS415 1981 74509
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O, NILES (AS33 NS418 1981 79293
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O, NILES (AS33 NS418 1981 75410
TRIGOMOMETRIA ... NATHAM O, NILES QASIING41G 1981 72969
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O, NILES QAS3ING415 1981 79411
TRIGOMOMETRIA ... MATHAM O, NILES QAS33 NS415 1981 62255
THE CRC COMCIS...  ERIC W', WEISSTEIM =~ QAS Wi 231135
Matematicas IIT ¢ ... Luis Magafia Cuéllar  QAS38 M33 1995 394135
Geometria y trigon...  Abelardo Guzmén ... QAS31 GBI 1991 396993
Grnmatria analtica  Charles H. |ehmann OASST 143188 4794015

Cerrar

FIGURA 6.53 Titulos nunca prestados.

Estadistica de préstamos

Obtenga la informaciéon de titulos y ejemplares prestados en un periodo
determinado, utilice filtros para generar una estadistica mas detallada: por
biblioteca, escuela, grupo de usuarios, tipo de préstamo y tipo de material.

Generar estadistica. Aplique filtros por biblioteca, escuela, grupo, etc.,
capture en el campo [Owrrencias mayores a) N cantidad de préstamos el nimero
que desee, active el boton [Generar repote], imprima o guarde. Ver figura 6.54
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~ SIABLIC? - Estadistica de préstamos titulosfejemplares

Opciones

Biblioteca: [gihlireca Central

Estuela: [ Todss las Escuelss

Fecha trical 371272006 = Fecha Fina: 31072009

Reportar saloi [p. Eyternos LI G"“W:lmumno
Ocurrencias [1g Tipo de Material:
mayores a:

nnnin

Guardar

|

Ejemplares = 175 Tittidos = 12|

Clasificacion | Mo, Ficha | Titulo | Autor | Cantidad | Material |

TA3SF M3716 1982 619 Mecnica de Fluidos v méq...  Claudio Mataix Libros
TE145 G7218 3244 Andlisis de sistemas de pot...  John J. Grainger Libros
TKS101 TéS15 4374 SISTEMAS DE COMUMICA...  WAYNE TOMAST Libros
CKGCI851 T782... 4777 Ley Federal del trabajo : c...  Alberto Trueba Urbina Libros
TA3S0 B4318 1997 3321 MECAMICA VECTORIAL PA...  FERDINAMD P, BEER Libros
TA3SZ HEZ18 1994 3208 Mecanica para ingenieros &...  Russell C, Hibbeler Libros
Q32 52218 314 Teatia y problemas de fisic,..  Daniel Schaum Libros
HAZY 14818 1996 3232 ESTADISTICA PARA ADML..  RICHARD L. LEWIN Libros
TK165 H39 1990 1806 ANALISIS DE CIRCUITOS ... WILLIAM H HAYT Libros
QCE7OHA9LE 1991 834 Teoria electromagnatica ‘william H, Hayt Libros
Q32015218 4435 Fundamentos de transfere...  Frank P, Incropera Libros
TKS101 F7318 6757 Sistemas electronicos de ¢, Louis E. Frenzel Videos

Cerrar

FIGURA 06.54 Estadistica de préstamos.

Usuarios por escuela

Visualice el total de alumnos por escuela, imprima o guarde la informacion, ver
figura 6.55.

~ SIABUCY - Estadistica de usuarios por escuela

Escuela I Alumnos
Escuela de Admnistracidn 600
Fac. Ciencias Marinas 558
Fac, Contabilidad 1285
Fac. Ingenieria Electromecanica 479

Cerrar

FIGURA 6.55 Usuarios por escuela.

Usuarios con mas multas

Genere la estadistica de los usuarios con mas multas (cobradas o condonadas)
incluyendo el monto que pagaron y el nimero de incidencias.

Generar estadistica. Seleccione el tipo de estadistica (multas cobradas o
condonadas), defina el periodo del reporte y active el boton [Generar reporte).
Ver figura 6.56.

150



-~ SIABUCY - Estadistica de usuarios con mas multas

Opciones

Mostrar solsmente: | Multas Cobradas| ¢ Multas Condanadas
Imprimir

Fecha Inicial: [01/08/2009 x| FechaFinal: [3108/2009 ]|

Guardar

No. Cuenta Hombre | Monto Ho. Multas

1000 Alejandro Ramirez $380.00 3
1001 Alberto Rodriguez $10.00 1

Cerrar

FIGURA 6.56 Usuarios con mas multas.

Usuarios con mas préstamos

Visualice el listado de usuarios y el total de préstamos de cada uno, filtre los
datos (escuela y grupo) o genere una estadistica global.

Generar estadistica. Elija la escuela, defina el periodo del reporte vy la
cantidad de registros a mostrar, active el boton [Generar reporte]. Imprima o
guarde la informacion, ver figura 6.57.

-~ SIABUCY - Estadistica de usuarios con mas préstamos

Escuala:IEscueIa de Admnistracion LI

Fecha Inicial: 131082009 - Fecha Final: 31082009 -

Mastrar: [z | = Grupe! | alumno -

o, Cusnka | Usuario | Escusla | Total Prestamos |
1003 José Estrada Escuela de Admnistracidn 3
1000 Alejandro Ramirez Escuela de Admnistracidn 2
1001 Alberto Rodriguez Escuela de Admnistracidn 1

Cerrar

FIGURA 6.57 Usuarios con mas préstamos.

Productividad por bibliotecario

Muestra la actividad de cada bibliotecario: la cantidad de préstamos,
devoluciones, multas registradas, multas cobradas, multas condonadas,
renovaciones y devoluciones realizadas en un periodo determinado.
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Generar estadistica. Determine la fecha del reporte y active el boton [Generar

reporte], imprima o guarde. Ver figura 6.58.

=~ SIABLICY - Estadistica de productividad por bibliotecario

Opciones

Bibliotecario: [Todas >
Fecha Inicial: o1 10572008 -

FechsFinal:  [31j0a/2008 -

Impririe

Admin 310 310
EBiblinl 250 230 30 36
Biblioz 130 120 15 12

Lisuario Préstamos | Devalucionss | Multas Registradas | Multas Cobradas | Multas Condonadas | Renovaciones | Reservaci
50 0 69 4 0

o
o

FIGURA 06.58 Productividad por bibliotecatio.

Cerrar

Todas las actividades y registros que se generan en este médulo permiten al
bibliotecario llevar un control eficaz sobre el proceso de préstamos, ademas de
obtener informacion indispensable para detectar y satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios que visitan la biblioteca o centro de informacion.
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Capitulo

El Modulo de Inventario

Elniddbilo de Inmventario perpaite obtener informaacion del maaterial
biblogrifico qute se encrentra fisicarente en el acervo,

ediante el proceso de inventario se obtiene un comparativo del material

‘ \ / I bibliogratico y documental que existe en el acervo contra lo registrado
en la base de datos de SIABUC, con la finalidad de identificar cuales

son los materiales que por alguna razén ya no se encuentran fisicamente

en la biblioteca. Se recomienda que el proceso de inventario se realice por lo menos

una vez al afio para detectar con oportunidad cualquier problema relacionado con
la trazabilidad de los ejemplares.

El inventario sélo puede ser iniciado, cancelado, terminado y depurado por una
cuenta con privilegios de SuperUsuario. La captura de numeros de adquisicion
durante el proceso de inventario pueden realizarla cuentas con perfil de
Administrador, Usuatio de Nivell o Nivel2.

Nota

Es importante que antes de iniciar un inventario realice un respaldo
de la base de datos, debido a que se eliminara informacion (fichas y
ejemplares) de forma permanente.
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El proceso de Inventario de material
bibliografico

A continuacién se mencionan las tareas que forman parte del proceso de
inventario:

1. Respaldar la base de datos. Genere un respaldo de la informacién antes de iniciar
con el inventatio.

2. Implementar una red con varias terminales. Agilice el proceso de captura de nimeros
de adquisicién utilizando computadoras portatiles con tarjeta de red inalambrica
y lectores de cédigo de barras.

3. Defina tipo de inventario. Seleccione la biblioteca, escuela y material que va a
inventariar.

4. Libros actualmente prestados. Elija si realizara el inventario de forma automatica de
todos aquellos libros que se encuentran prestados (domicilio, en sala-estanteria
cerrada o interbibliotecatio).

5. Guardar el listado temporal. Una vez que inicie el inventario guarde el listado
temporal frecuentemente.

6. Marcas gnias. Durante el proceso de inventario utilice “banderas’ para marcar los
estantes con libros que ya fueron inventariados, con la finalidad de no pasar por
alto el registro del material.

7. Reportes. Genere y guarde los reportes antes de terminar el inventario.

La descripcion de tareas en el modulo de
Inventarios

La barra principal del médulo de Inventarios es similar al el resto de los
modulos, se encuentra situada en la parte superior derecha de la pantalla y
agrupa los procesos en diferentes ventanas. Este médulo cuenta solamente con
dos grupos de tareas: principal y utilerfas, ver figura 7.1.

el

Admin &

Siﬁauzu Modulo de Tnventario

Universidad, Biblioteca Central

Principal Utilerias

FIGURA 7.1 Pantalla principal del médulo de Inventarios.

Nota

El inventario solo puede iniciarlo una cuenta con perfil de Super
Usuario. En caso de existir mas de una cuenta de SuperUsuario
tendra que terminar o cancelar el inventario el mismo usuario que lo
inici6. Para activar la opcion de captura de nimeros de adquisicion
pueden intervenir las cuentas con perfil Administrador, Usuatio
nivell o Usuario nivel2.
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Principal
El grupo de tareas Principal tiene las opciones que permiten iniciar, capturar
ejemplares, terminar o cancelar el proceso de inventario, ver figura 7.2.

* Principal [Mddulo de Inventaria]

|¥| Principal

Muevo inventario

Capturar nimeros de adquisician

Cancelar inventario

Terrninar inventario

FIGURA 7.2 Grupo de tareas: “Principal”.

Nuevo inventario

Al momento de iniciar el inventario es posible seleccionar diversos
parametros: biblioteca, escuela, tipo de material a inventariar(libros,
publicaciones, discos, etc.), asi como cargar al inventario de forma
automatica los libros que actualmente se encuentran prestados.

De manera interna el sistema ejecuta lo siguiente:

- Por cuestiones de seguridad se realiza un copia de la informacion de fichas y
ejemplares de forma automatica.

- Almacena durante el proceso del inventario la informacién que se captura
en la lista temporal, a diferencia de las versiones anteriores, en SIABUC9
este listado no se pierde al momento de ocurrir un corte en la energfa
eléctrica.

Iniciar un inventario. Seleccione la opcion [Nuevo inventario] y elija de la
ventana Opciones de seleccion los siguientes parametros: biblioteca, escuela, acervo,
tipo de material, coleccion y active las casillas de verificacion si realizara el
inventario automatico de los libros actualmente prestados. Ver figura 7.3.

~ Opciones de seleccidn

Biblioteca : | Todas las Bibliotecas

Estuelas : |Escuels de Administracian

Acervo : [Liros

Tipo de material [(ipros

LefLefbef el Le]

Coleccién : IAcervo general de Libros
Imwentariar sutomaticamente ejemplares de: W Préstamos a domicilio
[V Préstamos en sala

¥ Fréstamos intarbibliatecanos

Iniciar

Wersian 1.0 [200305131042]

FIGURA 7.3 Iniciar un inventario.
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El sistema tardara algunos minutos creando un respaldo interno de la
informacién, después mostrara el mensaje con los datos de la fecha y el usuario
que inici6 el proceso, ver figura 7.4.

Nuevo inventario se ha creado correctamente

i Se ha iniciado correctamente un nuevo procesa de inventario por el analista (Admin
con fecha: 16/08/2009 12:28:59 p.m.

FIGURA 7.4 Mensaje informativo de inicio de inventario.

Capturar nameros de adquisiciéon

Para capturar los nimeros de adquisicién de cada ejemplar puede utilizar un
lector de cédigo de barras, esto facilita y agiliza el proceso. La ventana de
captura esta dividida en tres secciones:

- Datos del gemplar: Se muestra el nimero de ficha, nimero de adquisicién,
titulo, autor, clasificacion, volumen y tomo.

- Listado temporal: Se trata del listado de los ejemplares que han sido capturados
para inventario, antes de que sean formalmente inventariados se puede
revisar que los datos de la ficha sean correctos.

- Seleccion. En la parte inferior se muestran los datos generales sobre el
inventario activo, como son: fecha y hora de inicio, biblioteca, escuela, tipo
de fichas y tipo de material a inventariar, usuario que inici6 el inventario y
usuario activo en la sesion.

Listado temporal. Ingrese uno a uno los numeros de adquisicién de los
ejemplares a inventariar, activando cada vez el botén [Capturar], guarde de
forma frecuente el listado temporal, ver figura 7.5.

~ Captura de ejemplares

Nimero de adquisicion : [z59107 Caphurar Listado temporal
Datos del ejemplar Guardar
Ficha : & Quitar

Nimero de adquisicion 302691

El tiempo gue vivimos y el reparto del rabajo : la
gran transformacidn del trabajo, la jornada
Autor : Ramdn Jauregui

Clasificacidn : HOS106 138

Titulo :

Yoltimen : 0

Tomo : o

Fecha y hora de inicio :  16/08/2009 12:28:59 p.m. T ————

Biblioteca : Biblioteca Central Inventario iniciado por : Admin

Escuelas : Facultad de Administracidn

Tipo ficha : Libros

Tipo de material : Todos los tipos de materiales

Coleccion (es) : Todas las colecciones

FIGURA 7.5 Captura de ejemplares.

156



Utilerias

En este grupo de tareas se pueden generar reportes de la totalidad de la base,
ejemplares inventariados, perdidos, borrados, etc. ademas cuenta con la opcioén
Borrar ejemplares perdidos que permite depurar la base de datos. Ver figura 7.6.

= Utilerias [Modulo de Inventario]

%] utilerias

Reportes

Borrar ejemplares perdidos

FIGURA 7.6 Grupo de tareas: “Utilerfas”

Reportes

Genere todos los reportes de ejemplares antes de cerrar el inventario, se
recomienda que los guarde (HTML o CSV) o los imprima.

- Ejemplares a inventariar: muestra el total de ejemplares a inventariar de
acuerdo a los parametros elegidos (biblioteca, escuela, tipo de
ejemplares, etc.).

- Ejemplares eliminados: genera el listado de los ejemplares eliminados
cuando se realiza la depuracion de la base de datos.

- Ejemplares inventariados: visualiza los ejemplares que se agregaron al
inventario en el proceso de captura.

- Ejemplares perdidos: muestra el listado de los ejemplares que no fueron
capturados en el inventario debido a que no se encontraron en el
acervo.

- Histérico de inventarios anteriores: es el resumen con los datos de
inventarios antetiores, fecha de inicio, fecha final y quién inicio y cerré el

inventatio.

- Totalidad de ejemplares: se trata del total de ejemplares registrados en la
base de datos

Seleccione el reporte y active el botdn [visualizar reporte]. Ver figura 7.7.
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=@ Forors o e
Rt

inventariar

B Ejemplares eliminados Titulo:

£ Ejernplares inventar ados Ejemplares a inventariar
[E) Ejernplares perdidos
Lj Historico de inventarios anteriores Descripcidn:

Bl Totaldad de Ejemplares Listado de ejemplares para

inventariar, de acuerdo a
parametros de hiblioteca, escuela,
tipa de material, etc,

" visualizar Reporte ”

FIGURA 7.7 Explotador de reportes.

Filtrar un reporte. Esta opcion permite acceder a informacion especifica de
un registro, definiendo ciertos parametros de busqueda. Para filtrar la
informacién de un reporte, active el botén [Filtrar, ver figura 7.8. Primero
seleccione alguno de los operadores logicos: [AND)] para utilizar todas las
condiciones elegidas para el filtro, [OK] si desea alguna de las condiciones
elegidas.

Reporte: Ejemplares inventariados

analista [fechainventariado |numer dquisicion | titulo [autor
Admin |16/08/2009 12:44:46 | 120242 Algebra : con graficos | Aurelio Baldor

Adrmin 16/08/2009 12:44:46 135468 Algebra : con graficos Aurelio Baldor

Admin 16/08/2009 12:44:46 252500 Introduccian a la légic| Irving M. Copi

Admin 16/08/2009 12:44:46 256116 Redaccidn Ana Maria Magug

Adrmin 116/08/2009 12:44:46 | 256458 Quirnica A, Garritz

16/08/2009 12:44:46 257803 Redaccidn Ana Maria Magug | Exportar |

[PDAUTO |16/08/2009 05:29:07 257344 Redaccidn Ana Maria Magug

Admin 16/08/2009 12:44:46 276210 Geometria plana y del ). A, Baldor E

PDAUTO 16/08/2009 05:29:07 276723 Algebra : con gréficos Aurslio Baldor

Admin 16/08/2009 12:44:46 299107 El tiernpo que vivimos Ramén Jduregui

Adrmin 116/08/2009 12:44:46 302691 El tiermpo que vivirmos Ramdn Jduregui

admin 16/08/2009 12:44:46 302796 Proyecto de wida y dei [*SIN AUTOR*]

Admin 116/08/2009 12:44:46 302820 Redaccidn Ana Maria Maqug

Adrmin 16/08/2009 12:44:46 303097 Proyecto de wida y dei [*SIN AUTOR®]

Admin 16/08/2009 12:44:46 314720 Introduccién a la 16aic| Irving M. Copi Pdgina; i1

Admin 16/08/2009 12:44:46 322907 Quimica A, Garritz

Admin 116/058/2009 12:44:46 341529 Geometria plana y del 1. A, Baldor Registros por pagina: 100 =

admin 16/08/2009 12:44:46 341725 Geometria plana y del 1. 4, Baldor

admin |16/08/2009 12:44:45 336398 El nuevo derecho mex| Mario de |a Cue

Admin 16/08/2009 12:44:46 386393 El nuevo derecho mex Mario de |a Cus

Admin 16/08/2009 12:44:46 386400 El nuevo derecho mex Mario de la Cue

Total de registras: 21

Filtro: Inactivo

Autoajustar columnas: [F

Listado de ejemplares ya
inventariados, de acuerdo a
parametros de biblioteca,
escuela, tipo de material, ete,

FIGURA 7.8 Ejemplo del reporte “Ejemplares inventariados”.

El segundo paso es elegir los parametros (ejemplo: contiene texto, texto exacto,
igual, mayor, etc.) que se encuentran en los listados de cada uno de los campos.
El tercer paso es capturar en la caja de texto la palabra clave para realizar la
busqueda. Finalmente active el botén [aceptar], ver figura 7.9.

El botén [Restablecer filtro] permite generar una nueva consulta utilizando
diferentes parametros.
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Filtrar [Ejemplares a inventariar]
Usar  Todas las condiciones (AND)l " Cualguiera de las condiciones (OR}
~ numficha [joal B
r numeroadquisicion |Taxtn exacto j ‘
v biblisteca [Contiene texto | | [Biblioteca central
3 material [Contiene texto ~|  [uitros
- coleccion  [Textg exacta =

FIGURA 7.9 Filtrar un reporte: La biblioteca debe ser igual al texto “Biblioteca central”.

Exportar un reporte. Se puede exportar la informacion en formatos HTML y
CSV. Una vez que genere el reporte active el boton [Exportar], figura 7.8. Elija
el formato de exportacion (HITML o CSV), active el boton [Explorar] y defina
la ubicacién donde guardara el archivo, figura 7.10.

- Formato HTML. La informacién se genera en una pagina Web. Tiene las
opciones: agregar un titulo y texto descriptivo del reporte.

- Formato CSV. Este tipo de reporte genera un archivo en formato tabular
legible por MS Excel y muchas otras aplicaciones. Las opciones para CVS
permite incluir nombre de campos como primer registro, delimitadores de
campo y de contenido.

Exportar [Ejemplares inventariados]

Tipo de arcl

vo de exportacion: | [Pagina HTML (* himl) |

como; ejemplares inventariados.html Explorar, .,

Guardar arch

Estada del filtrado de reporte:

Opciones HTML

Titlo: [#

[Ejernplares inventariados

Descripeidn: [

Listado de ejemplares ya inventariados, de acuerdo a
parametros de biblioteca, escuela, tipo de material, etc.

Exportar

FIGURA 7.10 Exportar un reporte

Borrar ejemplares perdidos

Una vez que capture todos los ejemplares y genere los reportes el siguiente
q 1% jemp Y8 p gut
paso es depurar la base de datos, se recomienda que revise el reporte Ejenplares

perdidos antes de realizar el proceso.
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Eliminar ejemplares perdidos. Active la opcion Borrar ejemplares perdidos del
grupo de tareas Ufilerias para eliminar todos los ejemplares que no fueron
localizados fisicamente en el acervo. Puede eliminar solamente los ejemplares y
permitir que permanezcan en la base de datos las fichas vacfas o activar la
casilla de verificacion Borrar fichas que resulten si ejemplares. Ver figura 7.11.

~ Borrar ejemplares perdidos @

Barrar fichas que :
fresulen sin eismplares

Iniciar

FIGURA 7.11 Borrar ejemplares perdidos.

El sistema enviara un mensaje antes de depurar el inventario, figura 7.12.
Finalice el proceso borrando los ejemplares que no fueron inventariados (libros

perdidos), figura 7.13.

.
\1.1) El proceso de inventario serd cerrado al terminar

FIGURA 7.12 Mensaje informativo.

\:."/ Se encantraron 3 ejemplares que no han sido inventariadas, édesea eliminarlos?

1w

FIGURA 7.13 Eliminar ejemplares perdidos.

Después de realizar el proceso de inventario, se tendra un mejor control sobre el
material que existe fisicamente en el acervo, ofreciendo en el catalogo electrénico,
al usuario que visita la biblioteca, los libros que efectivamente encontrara.
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Capitulo

El Modulo de Servicios

Controle el préstarno de equigbo y espacios de la biblioteca, asé oo el aceso
a Internet en las congputadoras disponibles para los nsarios.

proceso de préstamo, SIABUCY permite administrar equipo de audio,

video y computo, espacios como salas, auditorios, etc. con el médulo de

Servicios. Asi como obtener registros de estadisticas acerca de los
servicios que utilizan los usuarios, por ejemplo, nimero de consultas a bases de
datos, consulta a Internet, total de espacios utilizados, etc.

ﬁ demas del control del material bibliografico y documental a través del

Otra de las funcionalidades del moédulo de Servicios es la facilidad de reiniciar o
apagar de manera remota el equipo de computo de la sala de consulta de Internet y
monitorear a los usuarios que utilizan dicho equipo, con la finalidad de que éstos
hagan buen uso de los servicios que brinda la biblioteca.

Nota

Debe considerar lo siguiente al momento de instalar el moédulo de
Servicios: es necesario desactivar el antivirus durante el proceso de
instalacion, activar el puerto 7470 en el firewall y la carpeta donde
estara instalado el cliente de servicios (S9_ServiciosCliente.exe) debe
contar con permisos de lectura/esctitura.
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Actividades previas a la operacion del modulo
de Servicios.

A continuacién se mencionan algunas tareas que se deben realizar previo ejecutar el
modulo de Servicios.

En el servidor:

1. Ejecutar la aplicacion S9_Servicios.exe. Si el sistema operativo donde se instalo
SIABUCY es Windows Vista, debe ejecutar la aplicaciéon con una cuenta de
administrador de Windows.

2. Activar puerto. En el firewall debe activar el puerto 7470 que por default se utiliza
en este modulo.

3. Catdlogos generales. Ingrese la informacion de los Catdlogos Generales que integran
el widdulo de Servicios. Incluye el catalogo de las computadoras donde se captura la
direccion IP de cada equipo que va a controlar.

En las computadoras clientes:

4. Aplicacion cliente. copie el ejecutable S9_ServiciosCliente.exe a las computadoras
que desea controlar.

5. Carpeta de la aplicacion. 1.a carpeta donde copi6 el archivo 89_ServiciosCliente.exe
debe compatrtirla con permisos de lectura y escritura.

6.  Confignracion. Agregue la direccion el IP del servidor en cada una de las
computadoras cliente.

La descripcion de tareas en el modulo de
Servicios

Igual que en otros médulos de SIABUCY, la interfaz se comparte y la ventana
principal se encuentra situada en la parte superior derecha de la pantalla, el
moédulo de Servicios agrupa los siguientes procesos: catalogos y reportes,
Servicios y Utilerfas, ver figura 8.1.

=

Admin &

Siﬁau:- Modulo de Servicios

Universidad de Colima. Bachilleratos

Utilerias

FIGURA 8.1 Pantalla principal del médulo de Servicios.

Catalogos y reportes

En este grupo de tareas se ingresan los registros a los catalogos generales, asi como
informacién propia para el control de equipo, espacio y servicios. Ademas incluyen
opciones que permiten generar reportes historicos especificos sobre el uso del
equipo v los servicios de consulta a Internet. Ver figura 8.2.
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= Catalogos y Reportes [Mddulo de Servicios]

E Catalogos y Reportes

Catalogos Generales

Reportes y estadisticas

FIGURA 8.2 Grupo de tareas “Catilogos y reportes”.

Catalogos generales

La informacion de los Catalogos generales es utilizada de forma transversal en
la mayorfa de los moédulos de SIABUC. Para el médulo de Servicios se
requieren registros correspondientes a bibliotecas, escuelas, grupos, usuarios,
computadoras, equipos y servicios.

Nuevo registro. Elija la pestana del catalogo en el que ingresara los datos y
active el botén [nuevo], capture la informacién solicitada en cada uno de los
campos. Lo mas probable es que los catdlogos de Bibliotecas, Escuelas,
Grupos y Usuarios ya cuenten con registros (capturados en otros médulos) y
unicamente tiene que generar los catalogos de computadoras, equipos, espacios
y servicios.

En el caso del catilogo de Computadoras, tendra que capturar informacion en los
campos Id computadora (en todos los catdlogos los campos ID son campos
clave y debe ser numérico), direccion IP, descripcion del equipo y
observaciones. Finalice el proceso activando el boton [guardar]. Ver figura 8.3.

~ SIABUCY - Catalogos generales

Bibliotecas | Escuslas | Grupos | Usuarios | EEIIANEEE e Equipos | Espacios | Servicos

No. PC | Direcrién IP | Descripeisn | Observaciones

Tdcomputadoralg;
Direccionip|i92 158,1,15

Descripcion |Computadora

Observaciones [consulta a bases de datos

* Campos Requeridos

Cancelar

FIGURA 8.3 Catalogos Generales, nuevo registro.

Modificar un registro. Seleccione el registro y active el boton|muodificar,
capture la informacion en los campos y guarde los cambios.
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Borrar un registro. Para borrar simplemente tiene que seleccionar el registro y
activar el boton [borrar.

Un catilogo contenido en otro. Tanto el catdlogo de equipos como el de
espacios cuentan con un botén de enlace a un catalogo interno, donde se
define el campo identificador (tipo de equipo o espacio). Para acceder
active el botén de los tres puntos e ingrese la informacion correspondiente,
el procedimiento para agregar, modificar o borrar un registro es el mismo
que ya se mencionoé. Ver figuras 8.4 y 8.5.

P ———

~ SIABUCY - Catdlogos generales

Biblistecas | Escuelas | Grupos | Usuarios | Comptadaras Espacios | Servicios

Codigodeequpe | Foio | Marca | Observaciones
2 100201 Reproductor de discos compactos
1 100202 Micréfono

Idequipo [yije
Folio [Audio
Marc
Observaciones I
Guardar
* Campos Requeridos

Cerrar

FIGURA 8.4 Catalogos Generales, acceso a un catdlogo contenido en otro.

~ SIABUCY - Catdlogps generales |ZHE”Z|

Catalogo Equipos | i

CodigoE.... | Tipo d... | Descripeidn [
1 Audio  Bocinas, micrdfonos, carga...
2 video  Videograbadara, DYD, Tel...

Idequipo |y

Tipar &quip (4 dio

Descripeion [Bacinas, micréfanos, cargador * Campos Requeridos

Guardar
m

Cerrar

FIGURA 8.5 Catilogos Generales, acceso al catalogo ID.

Reportes y estadisticas

Mediante este apartado puede acceder al reporte de préstamos de equipo y
visualizar informacién sobre el servicio consultado por los usuatios
(consulta de Internet, bases de datos, etc.). Para generar un reporte active el
boton [Visualizar reporte] ver figura 8.6.
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=@ Reportes Servicios
[5) Reporta de Prestamos
Thtula:
Reporte de Prestamos
Descripcion:
Reporte de datos de usuarios,

servicia utilizado v tiempao utilizado
por servicio

visualizar Reporte

FIGURA 8.6 Explorador de reportes.

Ia ventana muestra opciones como: visualizar por paginas, agrupar por
columna, reordenatlos o filtrar la informacién de acuerdo a ciertos critetios
aplicables para cada columna de datos, ver figura 8.7.

no_cuenta |usuario [escuela [pc [servici| & T
1000 FACULTAD DE MEDICINA

Héctor Ramirez 1 Internet|
1000 Héctor Ramirez FACULTAD DE MEDICIMNA 1 Internet
100 Martha Castellanos FACULTAD DE MEDICINA 1 Bases d “
101 Mauricio Mendoza FACULTAD DE MEDICINA 2 Internet|
10z Cecilia Amador FACULTAD DE MEDICINA 4 Internst
104 Marfa Ramos FACULTAD DE MEDICINA 3 Bases d m
100 Martha Castellanos FACULTAD DE MEDICIMNA 1 Bases d

Pégina: 71
Registros por pagina: (100 -

Informacidn

Total de registras: 7

Filtra:

Autoajustar columnas: |7

Reporte de datos de usuarios,
servicio utilizado v tiempo
utilizado par servicio

FIGURA 8.7 Ejemplo del reporte “Préstamo de computadoras”.

Filtrar un reporte. Esta opcion permite acceder a informacion especifica de
un registro, definiendo ciertos parametros de busqueda. Para filtrar la
informacién de un reporte active el boton [Filtrar]. Primero seleccione alguno
de los operadores logicos: [AND)] para utilizar todas las condiciones elegidas
para el filtro, [OK] si desea alguna de las condiciones elegidas. El segundo paso
es elegir los parametros (ejemplo: contiene texto, texto exacto, igual, mayor,
etc.) que se encuentran en los listados de cada uno de los campos. El tercer
paso es capturar en la caja de texto la palabra clave para realizar la busqueda.
Finalmente active el boton [acgptar]. Ver figura 8.8.

El boton [restablecer filtro] permite generar una nueva consulta utilizando
diferentes parametros.
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Filtrar [Reporte de Prestamos]
Usar & Todas las condiciones (AMD) " Cualquiera de las condiciones (OR)

] no_cuenta [reyg exacto ~ ]

] usuario [Toxig exacta ~ ]

] escuela [Toxto exacto ~ ]

9 servicio [contiene texto | [intermet

] Pe [1gual ~ ]

r fecha Inicio |15/1n/zuu9 j Fin |15f1ufznn9 j

I Aceptar l I Restablecer filtra ] l Cancelar

FIGURA 8.8 Filtrar un reporte: El servicio debe ser igual al texto “Internet”.

Exportar un reporte. Se puede exportar la informaciéon en formatos HTML y
CSV. Una vez que genere el reporte active el boton [Exportar], figura 8.9. Elija
el formato de exportacion (HTML o CSV), active el botén [Explorar] y defina
la ubicacion donde guardara el archivo.

- Formato HTML. La informacion se genera en una pagina Web. Tiene
las opciones: agregar un titulo y texto descriptivo del reporte.

- Formato CSV. Este tipo de reporte genera un archivo en formato
tabular legible por MS Excel y muchas otras aplicaciones. Las opciones
para CVS permite incluir nombre de campos como primer registro,
delimitadores de campo y de contenido.

Exportar [Reporte de Prestamos]

Tipn de archiva de expartaciin: — [Pagina HTML (* html) ~|
e —
Estado del filtrada de reporte:

Opciones HTML
Titulo: [

[reparts de Prestamos

Descripeiin: [@

Reporte de datos de usuarios, servicio utilizado y tiempo
utilizado por servicio

| | e

FIGURA 8.9 Exportar un reporte.

Servicios

Las actividades que se realizan con mayor frecuencia estan agrupadas en las tareas
de Servicios y se trata de préstamos y devoluciones de equipos o espacios y
monitoreo de usuarios. Ver figura 8.10.
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Préstamos

Para realizar un préstamo de equipo, previamente debe copiar la aplicacion
S9_SetviciosCliente.exe en cada una de las computadoras que controlara
(clientes) e ingresar informacion en los catilogos generales (en el servidor).
Mediante esta opcién se registran los préstamos de computadoras, indicando el

= Servicios [Médulo de Servicios]

[¥] servicios

Fréstamos

Devaluciones

Préstamos Equipos/Espacios

Monitar

FIGURA 8.10 Grupo de tateas “Servicios”.

usuario, la PCy el servicio solicitado.

Nuevo préstamo. Elija la opcion Préstamos del grupo de tareas Servicios, ingrese
el nimero de cuenta del usuario y active el boton [Buscar], en la seccion Registro
asigne el nimero de computadora y seleccione el servicio. Cada servicio cuenta
con un tiempo asignado (en el aatdlogo General) en caso de elegir mas de un
servicio, como se muestra en el ejemplo, puede modificar, sumar o elegir el

tiempo mas alto, finalmente active el boton [Registrar]. Ver figura 8.11.

~ SIABUCY - Servicios

Datos de Usuario

Buscar
|

Escuela: [FACULTAD DE MEDICINA |
Grupo: [BLUMNOS |

Asignacidn de PC | ; _'J

Mo, de Cha, |101

Nombre: - fMauricio Mendaza

[Pcat |

Servicio solicitado

v Inkernet

|(? Asignar tiempa mas alto |

© Sumar los tiempos

Tiempo asignada

30 Minukos

" Horas

Entrada: | 12:02:17 P.M.
Salida: | 12:32:117 P.M.

Registrar
* Minutos

FIGURA 8.11 Préstamo de computadoras.

167



Devoluciones

La ventana Devoluciones muestra un listado de todas las computadoras que
actualmente estan prestadas, éste incluye la clave del equipo, los tiempos de

préstamo, nombre del usuario y el tiempo restante como cuenta regresiva. Ver
figura 8.12.

~ SIABUCY - Computadoras Prestadas

Computadoras prestadas

. | Tiernpo Tncial | Tierpo Final | Normbre | Tiempo Restante
-m. B2:49 p.m. CECILIA AHADOR 8B:55:56
n m. MARTHA CASTELLANOS 88:38:36
M. = .m. MAURICIO HENDOZA 88:25:48
n m. MARIA RAMOS [TEGEHEGT

(o] =]

FIGURA 8.12 Devolucién de computadoras.

Devolucion de una computadora. Seleccione la computadora del listado de
registros y active el botén [Devolven.

Cambiar el tiempo asignado. Elija el registro desde la ventana Computadoras
prestadas y active el boton [Cambiar], capture el tiempo en minutos y seleccione
la opcién + (mas) para agregar o — (menos) para reducir, para finalizar active el

boton [Aeeptan. Ver figura 8.12.

~ SIABLUICY - Cambios

Tiempo:
Aceptar
e

-

Computadora; I - l

FIGURA 8.13 Modificar tiempos.
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Amonestar a un usuario. Seleccione el registro de la ventana Computadoras
prestadas 'y active el boton [Amonestar], se desplegara una ventana donde debera
ingresar el motivo del bloqueo y enseguida seleccionar la fecha en la que
terminara éste(ver en este capitulo: grupo de tareas Utilerias- Blogueo de usuarios), ver

figura 8.14.

=~ SIABUCY - Blogueo de usuarios

Bloguear [ Desbloguear ! Usuarios Actualmente Blogueados |

Dpciones de Bisqueda

Mo, de Cuenta: !200— Buscar E W Desbloguear

Marfa Ramos ]

Observaciones yfo motiva por el cual se esta realizando &l bloguso:

Infraccicn al reglamento de uso del equipo de computo,

Fecha de Termina| 17111 2000 -

™ Bloguear Indefinidamente:

Cerrar

FIGURA 8.14 Amonestacién de usuarios.

Préstamos Equipos/Espacios

Con la opcion Préstamos de equipos/ espacios podra realizar reservaciones de
salas grupales, individuales o auditorios, ademas de controlar el préstamo de
equipos de audio, proyectores, cafiones, etc.

Nuevo préstamo. Seleccione la opcion Préstamo equipos/ Espacios desde el
grupo de tareas Servicios, primero elija si se trata de espacios o equipos, haga clic
en el elemento que desea reservar y active el boton [Préstamo] ver figura 8.15.
Puede realizar una busqueda utilizando los filtros disponibles: clave,
obsetvaciones, estado (todos/prestados).
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~ SIABUCY - Préstamo Equipos/Espacios

Esparcios / Equipos

: o ltro:
e IEspacms ;I e ITodos ;I ik |)’exfaabmrar,,,

% Chservariones

Sala j'  Clave

| Espacio | Disponible ||

<0 I E]

[ Lo

FIGURA 8.15 Préstamo de espacios /equipos.

Enseguida registre los datos del usuario y los del préstamo, seleccione del
listado desplegable la fecha de inicio y la fecha final ademas de las horas,
también tiene la posibilidad de generar tickets de préstamo activando la opcion
[(Lmprimir ticked), por tltimo active el boton [Registrar, ver figura 8.16. En
muchas ocasiones la reservacion sera por unas horas, pero habra
requetimientos especiales donde el uso de las salas y/o equipo setd por varios

dias.

~ SIABUCY - Servicios bibliotecarios

Mo, de Cta, ; |101 Buscar

hombrre: Mauricio Mendoza | ot

Escusla: FACLLTAD DE MEDICING |

Grupo: [ALUMNGS ]

Datos del Préstamo

Clave: p1 | Comiernzo;
2011042009 | [os:00

Espacio: Fala ]

Obervaciones: Fala de conferencias | Finalizacidn:

2011042009 |
[ Todo el dia

Calendario dePréstamos

Bl  octubrezoos B3 Horario | Persona Asignada
07:00 200
Dom Lun Mar Mié Jue 07:30 ==
1 0&:00
4 5 6 7 8 05:30
1112 13 14 15 02:00
18 @DED 21 22 02:30

25 2 27 28 29 10600
10:30

11:00

11,30

I~ Imprimir Ticket

Cancelar

FIGURA 8.16 Datos del usuario/ préstamo.
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Devolucion de espacios o equipos. Desde la ventana préstamo seleccione el
tipo de elemento que devolvera (espacios o equipos) y despliegue solo los
prestados; elija el registro y active el botén [Devolucion], el sistema desplegara un
mensaje indicado que el préstamos ha sido dado de baja satisfactoriamente. Ver

figura 8.17.

* SIABUCS - Préstamo Equipos/Espacios

Tipo: Estada; Filtra: =
IEspacius - IPrestadUs I Texfo 8 buscar
" Observaciones
[ ] £ Clave

Espacio I Clave I Fechaflnicio I FechajFin I Hora entrada I Hora salida I Usuario o, Cka, I
Sala o1 19/10/2009  19/10/2009  19/10/2009... 19/10{2009... Martha Castellanos 100
Sala = R e — el = 101

Servicios

.
\J1 ) El prestamo/reservacion ha sido dado de baja del sistema satisfactoriamente!!!

4. >

l Prestamo l l Detalles l ” Devolucion ||

FIGURA 8.17 Devolucién de espacios o equipos.

Monitor

En el apartado Monitor del grupo de tareas Servicios podra realizar las siguientes
actividades: enviar mensajes a los usuarios, habilitar/inhabilitar o apagar de
manera remota una computadora e inspeccionar si se hace buen uso de los
servicios de consulta a Internet.

Vigilar una sesion de Internet. Scleccione del listado la computadora que
desea inspeccionar haciendo clic sobre ésta, en la seccion Adtividades se
mostraran las ligas de Internet que el usuario esta visitando, podra abrir la
pagina Web haciendo doble clic sobre la liga, ver figura 8.18. Si tiene alguna
duda sobre las actividades del usuario en la computadora asignada, puede
cerciorarse dando doble clic sobre la computadora conectada para visualizar la
pantalla, para salir de este modo de visualizacion, pulse la tecla [Es.
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— SIABUCY - Monitor

Listado de Computadoras Dpciones

Conexign I Estado 1 M. de Cuenta |
Desconectado Disponible
Desconectado Dispanikle
Disponible
D

Conectar

Cerrar Sesion i) Habilitar
Reiniciar Equipa

Apagar Equips

Inhabilitar

Erwiar Mensaje

hitp: /v, google.com.mx/ - Google
http: #4siabuc ucol ma/ - SIABUC - Pagina oficial

FIGURA 8.18 Ventana del Monitor.

Apagar de manera remota una computadora. Haga clic con el botén
derecho del ratén sobre un equipo con Esfado “conectado” y elija del mena
contextual la opcion [Apagar equipol, ver figura 8.18.

Hoabilitar o inhabilitar una computadora. 1.a opcién inhabilitar bloquea el
equipo seleccionado y muestra al usuario una ventana con el mensaje
“Computadora inhabilitada, no apague el equipo”, ver figura 8.19. Para
habilitar el equipo, tendra que seleccionarlo y activar el boton [Habilitan.

a Winezuns Lv=Meswnger

¥ ¢ ‘;ﬁ;}.\;x-;agmm;m :‘ Bow B v = hPayne G e mas s

matlzadn de Rilleracas de la Uniuerskiad d2 Collma

Computadora

Inhabilitada

NG APAGUE EL ZQUIFD

Ovidesle le contasere®

Hiieva varsiin de Sl
i

Tom de ciscusion
Sogwle wenic
Actualizacionss - . . e

ko SIABUL O

sy
Tublicacic aoualzacicn
Sechares ér deprivzeidss | Estade oe s Bt g, 2008
Cursus

L]
1733 bases de c717=

Huey
Lgee 22 inams IP WebSBDLL  c-- -
Datlins ¢ ince. biaft SiAALIC

Intrtnet | *dnra prtegide: -
I et

- Pagract

FIGURA 8.19 Inhabilitar una computadora.
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Enviar un mensaje. Elija la computadora a la que desea enviar un mensaje y
active el boton [Enviar mensaje, se desplegara una ventana donde debe ingresar
el texto del mensaje y posteriormente activar el boton [Enviar, ver figura 8.20.
El ejemplo de la figura 8.21 muestra la pantalla que el usuario visualiza con el
mensaje enviado por el administrador de SIABUC.

~ SIABUCY - Enviar mensaje

Enviar mensaje Opciones

Su tiempo teming

]

Cancelar

I!— Erwiar a todas las computadoras

FIGURA 8.20 Enviarun mensaje al usuatio.

[ Wi = e

B SPBUC - Jgina otic o - . reesie Intemet bplorer

() B o x][cesem

|Q1\EJC-F1gmi:ﬁ:\ﬂ Biv B v 8o hPaym o pbemmenas >

de Rinllerecas de la [nfusrsiiad d2 Collma

ISl\jU; E »
i v |Pesueimencs ox= £ 28,08
L0videste le conliase’e™ | pepea EA

[Ccansmstr |

{Tor de ciscusién

S iz
Acnalizacionss
- ksznba e rerae cel programa, zarpek B >
rrcurs3 oz Inbernick que 3529 aorir ¢z i i 1,-.»3;». %
Tublicacionss aualzadiin
Dig. 208

Cusus
a5 bases de 7173

e ey T i
APl =25k =

3 @ Inteine | Mo ptegida: ~=s=ciiada

W e 1= SIBUC -Pgins ol LK i o L § oo

FIGURA 8.21 Mensaje con el texto “Su tiempo terminé” tecibido en la computadora cliente.
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Utilerias

El grupo de tareas Utilerfas permite realizar actividades como: definir tiempos de
préstamo de computadoras, cambiar el puerto de comunicaciéon y bloquear o
desbloquear usuarios, ver figura 8.22.

~ Utilerias [Mddulo de Servicios]

|¥| utilerias

Tiempos predefinidos
Configuracion de puerto

Bloqueo de usuarios

FIGURA 8.22 Grupo de tareas “Servicios”.

Tiempos predefinidos

En la opcion Servicios de los catdlogos Generales se define el tipo de servicio y el
tiempo de consulta asignado. Podra modificar el tiempo para cada actividad
directamente en la opcion Tiempos predefinidos.

Modificar el tiempo de un servicio. Seleccione la opcion Tiempos predefinidos,
despliegue de la lista el T7po de servicio y capture las horas o minutos, finalmente
active el boton [Aeualizar. Ver figura 8.23.

~ SIABUCY - Configuracian Tiempos

Servicio

|Internet

Tiempo asighado

FIGURA 8.23 Definir tiempo de préstamo para cada servicio.

Configuraciéon de puerto

El puerto de comunicacién (medio de comunicacién que existe entre el cliente
y el servidor) predeterminado para el médulo de Servicios es el 7470, mismo
que se habilita en las excepciones del firewall, en caso de que el puerto
establecido por SIABUC esté ocupado por otra aplicacion, tiene la posibilidad
de cambiarlo desde la opcién Configuracion de puerto.

174



Cambiar el puerto de comunicacion. En el servidor seleccione la opcion
Confignracion de puerto desde el grupo de tareas Ulilerias, la ventana de
configuracion le mostrara el puerto actual, en el campo Nuevo puerto capture el
dato y active el boton [Cambiar]. Recuerde agregar el puerto asignado a las
excepciones del firewall, en caso de no hacetlo, no podra establecer conexion
con las computadoras cliente. Ver figura 8.24.

® SIABUCY - Configuracion [(=1 3]

Opciones

Opciones de puerto; .
Carmbiar

Puerto actual: Muevo puerto:

7470 | 6060
——

[~ Activar Autopréstamos

FIGURA 8.24 Cambiar el puetto de comunicacién: Computadora setvidor.

En la computadora dliente, ejecute la aplicacion S9_ServiciosCliente.exe, ingrese la
contrasefa y active el boton [Acprar], con esta accion se habilitara el boton
[er estado] en el que debera hacer clic, ver figura 8.25.

=~ Servicios Bibliotecarios E]

SinducsHd

Direccian IP del Servidor
|

‘_ o Eliminar

Contrasefia: I

Aceptar ” Cancelar ] ’Mer Estadol

FIGURA 8.25 Cambiar el puetto de comunicacién: computadora cliente.

La ventana de Esfado muestra el puerto actual, haga clic en el botén [Desactivan]
para habilitar el campo Puerto y capture el nuevo dato, guarde con el boton
[Activar]. En las computadoras clientes también debe habilitar el puerto en el
firewall. Ver figura 8.26.
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= Servicios Bibliotecarios de SIABUC B.0

SingucHd
IP |ocal: [Estado: D |

Puerto: |606O

| Activar l De

FIGURA 8.26 Guardar los cambios.

] l Ocuitar l l Terminar J

Bloqueo de usuarios

Puede amonestar a un usuario por diversos motivos: infraccion al reglamento,
mala conducta, uso inapropiado del equipo, etc. este bloqueo se realizara por
un periodo determinado o indefinidamente.

Bloquear/Desbloquear un usuario. Elija la pestaiia [Bloguear/ desbloguear] e
ingrese el nimero de cuenta del usuario y active el botén [Buscar]. Capture el
motivo del bloqueo en la seccion Observaciones. Para terminar con el proceso,
defina el la fecha de termino y active el botén [Bloguear]. Ver figura 8.25.

Para desbloquear un usuario busque por nimero de cuenta y active el boton
[Desbloguean.

~ SIABUCY - Blogueo de usuarios

suarios Actusimente Blogquearos |

Opciones de Bisqueda

I — e

[ Marfa Ramas ]

Observaciones /o mative par el cusl se esta realzanda el blogueo:

Infraccian al reglamento de uso del equipo de computa,

Fecha de Termina| 1711 1j2000 =]

I~ Bloquear Indsfinidaments

| Este usuario esta actualmente bloqueado y su periodo de castigo termina el: 17,11/2009

Cefrar

FIGURA 8.25 Bloquear un usuario.

Reporte de usuarios bloqueados. Genere registros de todos los usuarios
bloqueados o utilice las opciones de filtrado para localizar a un usuatrio en
particular. Una vez que visualice la informacién puede guardar el reporte
activando el boton correspondiente. Ver figura 8.26.
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=~ SIABUCY - Blogueo de usuarios

Bloqusar | Desbloqueai

Opciones de Filtrado
& Mostrar Todos
itrar
© Filtrar por Mo, de Cta: 15 .
 Filrar por escucla:  [EYETRTEEDE0T Guardar Reports

Mo.Cta. | Alumno | Escuela | Fnco |  F.Fn | Analista
200 Maria Ramos FACLLTAD DE MEDICINA 19/10/2008 17/11/2000  Admin

otivo de Blogueo:
Infraccidn al reglamento de uso del equipo de computa,

CErrar

FIGURA 8.26 Desbloquear un usuario.

El control de los espacios y equipos complementa las tareas que se desarrollan en
los espacios bibliotecarios, optimizando las actividades administrativas y como
consecuencia mejorando los servicios que se brindan a los usuatios.
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Capitulo

Implementacion de servicios en
Internet con SIABUC9

Se ha nstrumentado nn nuevo recanisimo para la verficacion y reservi de
gerplares, servicios de estatus por alring, consulta en el cateilogo
avttornatizado de aceeso en linea, etr. quie adenads gfiece servicios
wntergperables para el desarrollo e sistenaas propios complesnentarios que
putedan trabajar de maanera transparente aon SLABUCY.

servicios en linea como la verificacion y reserva de ejemplares, estatus

por alumno, consulta en el catalogo automatizado de acceso en linea,

incorporar a SIABUC registros de alumnos generados en otros sistemas
evitando manipular directamente la base de datos, todo esto mediante la
implementacion de wuna arquitectura basada en SOA (Service Oriented
Architecture) que ofrece servicios Web de manera interoperable, la cual es
denominada: Arquitectura Basada en Componentes de Software para la Integracion
de Servicios (ABCSIS).

O tra de las novedades de SIABUCY es la implementacion de nuevos

La arquitectura propuesta ofrece una serie de componentes de software para que
personas interesadas con conocimientos en programacion puedan extender los
servicios ofrecidos en la biblioteca a partir de la funcionalidad basica existente en
SIABUC, por ejemplo, desarrollar una aplicacion Web o una aplicacion para
dispositivos moviles, interactuar con un sistema propietario de control escolar, por
mencionar algunas.

Los requerimientos técnicos necesarios para instalar los componentes de software
son:

- Contar con una Computadora Core 2 Duo, 2 Gb. de memoria RAM, monitor
de video con resolucién minima de 1024x768. Sistema Operativo Windows

2003 Server o supetior.

- Instalar y configurar los servicios de Internet Information Server (IIS).
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- Instalar el paquete ABCSIS(librerfas y .NET Framework 3.5) y el interprete
PHP.

El consulta en linea de SIABUC9

Una vez instalados los componentes que integran el paquete ABCSIS podra
configurar, de acuerdo sus necesidades, las plantillas que integran el catdlogo en
linea de SIABUC.

Ejemplo de Ia interfaz de biisqueda bdsica. 1.a ventana cuenta con un campo

para capturar el término a buscar, utilizando las opciones ISBN, titulo, autor,
clasificacion y nimero de adquisicién, figura 9.1.

Direccién General de Servicios Bibliotecarios ‘

Bisqueda en el acervo de libros

Términe a buscar:
‘Lo’g\ca H Buscar ]

QBN @Tiule  OaAuter O Clasificacisn O No. de Adquisicidn

Instrucciones:

Esta opcidn de bisqueda es la mas general posible, para efectuar una consulta introduzea la(s) palabra
(s) gue desea localizar en el campo correspondiente, posteriormente seleccione uno de los cuatros
apartados de bisqueda (isbn, titulo, autor, clasificacidn 6 no. de adquisicidn) y finalmente pulse el
botdn 'Buscar', el sistema localizard los términos deseados en el acervo perteneciente a la Universidad
de Colima.

SinguCd

FIGURA 9.1 Accesoal catdlogo en linea.

Se despliega el listado de resultados con los datos de la ficha, estado del ejemplar
(disponible o reservado), nimero de adquisicién, tomo, etc. ver figura 9.2. El
usuario activa el texto Reservar del ejemplar deseado e ingresa el nimero de cuenta
y el NIP, ver figura 9.3.

Direccién General de Servicios Bibliotecarios ‘

De la expresién "quimica” se encontraron los siguientes registro(s):

>> Nueva bisqueda

== Anterior Siguiente ==
Ficha: 17268
[Titulo: Quimica

WAutar: A. Garritz
Clasificacidn: QD40 G37
ISBM: 968-444-318-8

dzpartaments de SLABUC

— = e

Singuc ¥

FIGURA 9.2 Reservacién del ejemplar.
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\(\o!l/"/ Direccion General de Servicios Bibliotecarios 1

>> Regresar >> Nueva bisqueda

Reservacion de ejemplares

Mo. de Cuenta: I_TDDD ‘

NIP: [wees|

No. Adquisicion: | 256458

Reservar

rizmento ds SIABUC
) 312 3161121

FIGURA 9.3 Validacién de los datos del usuario.

Nota

Puede descargar el documento que contiene la informacién técnica
para  instalar el  paquete = ABCSIS  desde la  liga
http://siabuc.ucol.mx/docs/tools/paquete_ABCSIS.rar

Al implementar SIABUCY tiene la posibilidad de extender sus hotizontes hacia el
desarrollo de aplicaciones adicionales que se conecten de manera transparente a
SIABUC utilizando los nuevos componentes ABCSIS, todo ello con la finalidad de
proporcionar méas y mejores servicios bibliotecarios, beneficiando a los usuatios
finales de la biblioteca o centro de informacién.
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