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INTRODUCCION

Las publicaciones periddicas, seriadas o recursos continuos como actualmente se les conoce,
pueden presentar variantes ya sea en el titulo, en la designacién numérico/cronolégica, en su
periodicidad, en la editorial, en su publicacion, en su presentacion etc. por lo que su
tratamiento y gestion requieren de una constante actualizacion.

Actualmente en la UNAM la adquisicion de publicaciones periddicas impresas se realiza por
licitacion y adquisicién directa. La presente es una guia para el personal académico del
Departamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas y Técnicas (DBDyRCyT), describe el
proceso de adquisicién directa de publicaciones periddicas, de acuerdo a los lineamientos
hasta hoy establecidos por los diversos actores que intervienen en esta actividad.

Pretende servir como una herramienta para quienes estan involucrados en las actividades del
proceso de adquisicion de revistas y tienen un conocimiento previo del Médulo de Adquisicion
de Publicaciones Seriadas de ALEPH y manejan alguno o varios de los sub-moédulos de
ordenes, facturas, suscripciones, calendarios y registro de acervos. Para reforzar este
conocimiento es recomendable la consulta del manual correspondiente “ALEPH 21 User’s Guide”.

Para facilitar la comprension de la presente guia, se emplean indistintamente las palabras
revista(s), titulo, publicacion periddica; publicacion seriada o simplemente publicacion; al
emplear la frase “Sistema ALEPH” o simplemente “ALEPH” se hace referencia al Modulo de
Adquisiciones/Seriadas de ALEPH; se usa el término proveedor para referirnos también a la
editorial; del mismo modo al hablar de orden se hace referencia a una suscripcion de un titulo
de revista que se adquiere por un periodo determinado.

En esta guia de describen los procesos de alta de proveedores, alta de facturas y alta de
ordenes, con fines informativos, sin embargo en caso de requerir este tipo de movimientos
se debe acudir a la persona autorizada o administrador, esto con el fin de tener un mayor
control y evitar duplicidad e inconsistencias de informacion.

Como en toda organizacion las politicas, los procedimientos y las actividades sufren cambios
a través del tiempo, por lo que es conveniente la revision y modificacion periodica de la
presente guia adecuandola a las necesidades y situaciones que se presenten. Asimismo los
anexos aqui presentados pueden tener variantes por lo que se recomienda utilizar los
documentos originales que se encuentran en el servidor Y:TLALOC/Suscripciones/.



file://///TLALOC/Suscripciones/A_ADQUISICIONES/MANUALES%20Y%20GUIAS/MANUALES%20ALEPH/ALEPH%2021/Aleph%2021%20User%20Guide%20-%20Serials.pdf
file://///TLALOC/Suscripciones

1. SOLICITUD DE SUSCRIPCION (Adquisicion)

1.1 Envio de pedidos

Anualmente a partir de la conclusién de la etapa de renovacion, se prepara la lista de 6rdenes
de proveedores directos (excluye érdenes canceladas, MFE, de licitacion y compras directas),
también se prepara el directorio de proveedores y mediante la aplicacion de Word office
“Combinacién de correspondencia”, se expiden cartas oficiales donde se solicita a cada
editorial o proveedor los titulos y cantidad de suscripciones requeridas durante un periodo
determinado, generalmente afio calendario enero-diciembre.

Las érdenes se han dividido segun el origen de la editorial:
* México.
* Latinoamérica y Espafa.
* Resto del mundo.

Por lo tanto para ordenar las suscripciones se emiten tres tipos de oficios cuyo contenido varia
uno de otro. (Ver Anexos 1,2y 3)

Y:\A_ADQUISICIONES\FORMATOS\ORDEN POR OFICIO

1.2 Pedidos por correo electronico

Los pedidos u 6rdenes también se pueden realizar por correo electronico. El mensaje debera
iniciarse con la frase “Nuestra ref:” seguido del numero de expediente y cédigo del proveedor.
Ejem: Nuestra ref: 19 CUADNUTRI (Ver anexo 4)

El correo debe incluir el (los) titulos) y el nimero suscripciones solicitadas. Dentro del resto
del texto es obligatorio escribir el domicilio fiscal de la UNAM y el domicilio de entrega del
material (Ver anexos 5 y anexo 6)

.\A_ADQUISICIONES\FORMATOS\ORDEN POR MAIL

Las solicitudes de suscripcion pueden ser ordenadas por correo electréonico aun antes de ser
enviadas por correo postal, siempre y cuando se corrobore que la orden se encuentra vigente
en ALEPH, esto permite agilizar el tiempo de entrega e iniciar el tramite de pago.

En toda la correspondencia electronica mantenida con los proveedores, siempre se debera
marcar copia de enterado al Jefe del DBDyRCyT, a los jefes de las Secciones Académicas de
Servicios y Seguimiento y al Area Contable, si el caso lo amerita.

1.3 Analisis de suscripciones nuevas y/o tramite

Previo al proceso de adquisicidon de cualquier titulo que se desee adquirir se debe verificar si
la orden del titulo solicitado ya se encuentra registrada en Aleph o si se trata de una suscripcion
nueva o se encuentra en proceso de tramite.


file:///C:/Users/Laura/Documents/Actividades%202019/FORMATOS/ORDEN%20POR%20OFICIO
file://///TLALOC/Suscripciones/A_ADQUISICIONES/FORMATOS/ORDEN%20POR%20MAIL

Se debe conocer cudl es la situacion en el mercado editorial del titulo que se desea adquirir
sus antecedentes en Aleph en afios anteriores, descartar que la orden se haya cancelado;
gue sea MFE o bien que se haya solicitado con otro proveedor.

En el caso de las 6rdenes con estatus WP y PS cuyo titulo se encuentre irregular o atrasado
ha de ponerse especial atencion en los fasciculos a solicitar, previa revisién en la pagina de
la editorial y de sus antecedentes (si los hay) con otro proveedor, es decir, si ha sido facturada
en afios anteriores por un proveedor que no ha cumplido con las entregas correspondientes y
se ha decidido tramitarla directamente.

Una vez que se ha verificado lo anteriormente descrito, el siguiente paso es ponerse en
contacto con la editorial y solicitar cotizacién del o las suscripciones que se desean adquirir,
la cotizacién debe incluir el(los) nimeros de orden, los fasciculos y/o periodo que se desean
recibir.

Si la cotizacidén es aceptada se procede a solicitar la factura correspondiente indicando al
proveedor que consigne en la misma los datos mencionados en el parrafo anterior.

Es muy importante llevar un registro sobre las actividades que surgen durante el tramite de
adquisicion de las diversas suscripciones que cotidianamente se manejan en el
Departamento, Por ello se hace necesario que en el apartado “Reclamos” de la orden de
ALEPH se deben anotar los diversos eventos que surgen al respecto.

Siempre se debera anotar la fecha de la actividad y de manera breve la situacion seguida de
la palabra Mail en caso de que exista la fecha y las siglas del usuario. Para el uso de esta
opcioén (Ver 8.7)

Toda actividad que se reporte en este apartado debera tener los elementos antes descritos.

Ejemplo:
6:||T‘|H|E|E|Ea| Reclamos de Iz Orden |
@ [1] Funciones O [2] Navegacidr| | |Fecha de reclz Texto Fecha de impresion Formato de impresié Fecha de respuesta Texto respuesta

D7;’IO.3/18 T T ——

[L] Lista de Ordenes (47) 07/03/2018. VWL

& [0] Orden (238470-2018 - ID

11/05/18 18/04/18 Pregunta cmo dar alta a
[E] Comprometer Informacion Dinamica de
[1] Facturas ] Consulta SA de CV. para
[A] Recibir que facture,
S] tems/Suscripciones (1 st 11/05/18 Se le pide se comunique conJulic e
[C] Reclamos (5 11/05/1§) C. Rico. Mail 18/04/2018. VWL
[G] Bitacora (30/07/18) 11/05/18 11/05/18 Manda factura con razon
[B] Inf. bibliografica social diferente. Mail
[T] Disparadores 11/05/2018 WL
11/05/18 Se le informa que no podran e

pagarse sus facturas por que el
proveedor no esta registrado.
Mail 11/05/2018 WL v

1.4 Editoriales nacionales

Ademas de las consideraciones del apartado anterior, los proveedores nacionales deben estar
registrados en el Padron de Proveedores y Contratistas de la UNAM, para lo cual deben



registrar su alta consultando la guia del usuario publicada por la Direccion General de Control
Presupuestal e Informatica en:

https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/

Si el proveedor ya esta registrado en el padron y cambia de Banco, niUmero de cuenta, razon
social o domicilio se hace necesario que actualice sus datos, como lo indica la circular 001-
2017 (Ver anexo 7) y apoyandose en la guia antes mencionada.

Si el proveedor tiene dificultades para su alta o modificacion de sus datos, se le remite al area
contable para que le brinde orientacion.

Las recientes condiciones impuestas por las autoridades fiscales del pais a las entidades
financieras de la UNAM, han generado cierta confusién a los proveedores, lo que hace
necesario aclarar con prontitud sus dudas y mantener una comunicacion constante.

1.5 Editoriales latinoamericanas

Aplica igual que las editoriales mexicanas con la salvedad que no es necesario registro alguno
en el Padron de proveedores de la UNAM.

Generalmente la factura es en dolares americanos. Si la editorial llegase a mandar el monto
en moneda de su pais se le solicitara que dicha cantidad se convierta en dolares americanos.

Antes que el proveedor elabore la factura hay que considerar durante el proceso de cotizacion
gue el monto no debera ser menor de 50.00 USD o Euros, cuando se presente ese caso
buscar una posible solucion y exponer el caso al Jefe del Departamento.

1.6 Editoriales del resto del mundo

El idioma en que se elaboran los pedidos es, en general, en idioma inglés y opcionalmente en
el idioma del proveedor.

Estas editoriales generalmente facturan en délares americanos, euros, dolares canadienses
y/o libras esterlinas. En caso de que facturen en otras monedas se les solicitara que sea en
dolares americanos o euros.

De igual manera el monto de la factura tampoco debera ser menor de 50.00 USD o Euros,
cuando se presente ese caso buscar una posible solucién y exponer el caso al Jefe del
Departamento.

2. RECEPCION Y REVISION DE FACTURAS

Independientemente del envio del pedido por correo certificado tradicional, las casas
editoriales (o proveedores directos) envian sus facturas, facturas-proforma, avisos de
vencimiento, cartas invitacion para renovar etc.; estos documentos deben ser revisados y a
partir de ello iniciar la comunicacién con el proveedor.


https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/

Las facturas, pueden llegar por correo postal, por correo electrénico o por mensajeria
directamente al Departamento. En el caso de las facturas nacionales se reciben por correo
electrénico y necesariamente el proveedor las debe enviar en formato PDF y XML.

Al recibir la factura se revisa de manera general observando que contenga los siguientes
datos:

e Fecha de expedicién (La fecha debe estar dentro del afio calendario corriente)
e Razdn social
e Pais de procedencia
e Concepto que ampara:
-Titulo(s)
-Periodo
-Designacion numérica y/o cronoldgica.
e Costo por unidad
e Monto total
e Tipo de moneda
e Datos sobre las condiciones de pago. (Cheque, transferencia, beneficiario)

La factura NO debe contener I.V.A., cargos de envio, transporte, ni cualquier otro servicio que
esté desglosado en la factura, en caso de que se deba incluir se solicitara al proveedor que
los incluya dentro del precio de la suscripcion.

Posteriormente se buscan en ALEPH el o los titulos y las 6rdenes vigentes que ampara; se
toma nota del nUmero de cada orden, clave de la biblioteca, cédigo y numero del proveedor
(ElI ndmero de proveedor equivale al nUmero de expediente).

Se revisa el periodo inmediato anterior facturado, para verificar si hay algin incremento en su
costo. Si el costo se eleva por mas de un 7 %, se envia correo al proveedor para solicitar la
justificacion de tal incremento, el tramite de la factura se detiene hasta obtener respuesta.

En ALEPH el codigo del proveedor aparecen en la ventana 3 de la orden.
En este ejemplo:

Caodigo de Proveedor: DOFISCAL

Proveedor: DOFISCAL EDITORES S.A. DE C.V. (74-N0983)

(EI'ndmero 74 corresponde al niumero de proveedor y la clave N0O983 corresponde a su registro
en el Padron de proveedores y contratistas de la UNAM)



6880-2017 DOFISCAL P14
336880-2018 DOFISCAL
336880-2019 DOFISCAL F14

: 33

1. Inf. de la Orden ] 2. General 3, Provesdor l 4, Cantidad y Precic

Informacicn del Provesdor:

Codigo de Provesdor: | DOFISCAL IEI

Prowveedor: | DOFISCAL EDITORES, S.A DE C.V. [74N0SE3)

|Referencis Prowesdor: |

Si la(s) orden(es) estan canceladas o migradas a formato electronico (MFE) no procede la
factura y se informa al proveedor.

Si la factura contiene las suscripciones que se requieren y todos los datos mencionados
anteriormente, se envia correo electronico al proveedor informando que su factura ha sido
recibida y que se iniciara el proceso para pago mencionando ademas que al emitirse el mismo
se les enviara aviso.

Verificar en el médulo Seriada de ALEPH que la suscripcion se encuentre abierta; que el
proveedor sea coincidente con el de la orden, que tenga la parametrizacion desarrollada y
abiertos los acervos esperados, en caso contrario realizar las actualizaciones necesarias.

Una vez que se ha revisado la factura y se determina que procede solicitar el pago, se envia
al area de contabilidad para su autorizacion.

2.1 Formatos de orden de compra vy solicitud interna de compra

De acuerdo a la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
UNAM, anualmente se establece los montos minimo y maximo para el procedimiento de
adjudicacién directa, los cuales son dados a conocer, mediante una circular, en el mes de
enero de cada afio; por ejemplo en 2021 se determino:

a) Hasta $10,700 no se requerira de cotizacion ni de orden de compra.

b) Demas de $10,700y hasta $283,700 la entidad o dependencia debe contar con la orden
de compra o contrato de compraventa segun su importe y cotizacion.

En ambos supuestos, la factura sera el documento mediante el que se acredite la
comprobacién del gasto.

c) De mas de $283,700.00 y hasta $795,000.00, la entidad o dependencia debe contar
con cuando menos tres cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo de ellas,
debiendo adjudicarse el contrato respectivo a la oferta solvente, con el precio mas bajo.



En este sentido cuando el monto por la adquisicion con proveedores directos se encuentre en
el rango estipulado en el inciso b), se tendra que elaborar los formatos de solicitud interna de
compra y orden de compra (Ver anexo 8 y anexo 9).

Los archivos de los formatos deberan enviarse al area de contabilidad con la factura y la
solicitud de pago correspondiente para su aprobacion antes de iniciar el proceso de pago.

2.2 Facturas nacionales

Una vez que la factura se ha sometido a revisidon, es importante que el proveedor haya
cumplido con su alta en el Directorio de Proveedores de la UNAM. (Ver 2.3)

Si no es asi, se envia correo al proveedor solicitando su registro como proveedor de la UNAM
o en su defecto la correccion que corresponda marcando copia al Jefe del Departamento, Area
contable, y Jefes de Seccién Académica.

Es muy importante que el proveedor nacional envie su factura en formato PDF y XML la cual
debe ser entregada via mail al area contable al momento que ésta inicie los tramites de pago
ante las entidades financieras de la UNAM.

Los datos fiscales que se deben incluir en la factura del editor nacional son:

1.- Razén Social: Universidad Nacional Auténoma de México (Obligatorio)
2.- RFC: UNA290722-7Y5 (Obligatorio)

3.- Domicilio Fiscal: (Opcional)*
Avenida Universidad 3000
Col. Universidad Nacional Auténoma de México, C.U.
Alcaldia Coyoacan, C.P. 04510
Ciudad de México
4.- Forma de Pago: (99) Por definir (Obligatorio).*
5.- Uso de CFDI: (G03) Gastos en General (Obligatorio)*.
6.- Método de pago: (PPD) Pago en Parcialidades o Diferido (Obligatorio)*.

*IMPORTANTE: EI domicilio fiscal no es obligatorio, se puede omitir, sin embargo en caso de
consignarse debe estar escrito correctamente, sin omisiones ni abreviaciones como lo indica
la circular DGCP/002/2017 (Ver anexo 10)

2.3 Registro en el directorio de proveedores de Patronato UNAM

Por disposiciones de la administracion central de la UNAM, todos los proveedores nacionales
deben registrarse en el Padron de Proveedores y Contratistas de Patronato de la UNAM en:
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https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/

ACCESO A PROVEEDORES

RFC

” EE

0 TRIPTICO

B

LIMPIAR ACEPTAR GUIA DE USUARIO

Si se detecta que un proveedor no esta registrado o no ha actualizado su registro, se le envia
un aviso para que lo hagan a la brevedad refiriéndolos a consultar la “GUIA DEL USUARIO”
y seguir los pasos que ahi se enumeran, en caso de dudas sugerir que contacten al Area
Contable donde les auxiliaran al respecto.

Nota: No se debera solicitar factura si el proveedor no se ha registrado puesto que no
se podra realizar el pago.

Se mantendra comunicacion con los proveedores para dar seguimiento a su registro y/o
actualizacion a fin de que puedan continuar con el proceso de facturacion.

Si el area contable informa que el proveedor nacional ha realizado algun cambio de banco, o
numero de cuenta bancaria o algun otro dato importante, se le solicita realizar su actualizacion
en el directorio de proveedores de patronato de la UNAM, en caso contrario no se podra
procesar su pago.

2.4 Factura del extranjero

Los siguientes datos fiscales deben estar incluidos en la factura para el caso de pagos por
transferencia bancaria o cheque:

1.- Razon Social: Universidad Nacional Autonoma de México (Obligatorio).
2.- RFC: UNA290722-7Y5 (Obligatorio).
3.- Domicilio Fiscal: (Obligatorio).

Avenida Universidad 3000

Col. Universidad Nacional Autbnoma de México, C.U.

Mpio. Coyoacéan, C.P. 04510

Ciudad de México
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El editor debe proporcionar los datos bancarios para transferencia actualizados, via correo
electrénico o documento anexo, estos datos también pueden estar incluidos en la factura.

2.5 Notas de crédito

Eventualmente el proveedor emite una nota de crédito bien por procedimiento o porque se le
haya solicitado. La aplicacion de cualquier nota de crédito debe ser contra el pago de alguna
factura del mismo proveedor. La nota de crédito a diferencia de las facturas no tiene caducidad
y debe ser aplicada restando la cantidad del total de la siguiente factura que envie el
proveedor. Antes de aceptar o procesar una nota de crédito se debera notificar al Jefe del
Departamento.

3. PROCESO DE PAGO DE FACTURAS

3.1 Crear solicitud de pago

Una vez que se harevisado la factura, se remite al area contable junto con la solicitud de pago
y en su caso los formatos de orden de compra y solicitud interna de compra, (ver 2.1), para o
elaborar una solicitud de pago, se ha disefiado una aplicacion en Excel llamada “CREAR
SOLICITUD?”, por medio de la cual se elabora dicho documento y al mismo tiempo permite dar
un seguimiento puntual a las facturas, en cada etapa hasta su captura en ALEPH.

Es importante aclarar que se debe producir un formato por cada factura incluso si
pertenecen al mismo proveedor.

Cada técnico académico tiene asignado un archivo “CREAR SOLICITUD” al cual podra
acceder por medio de una contrasefia; cada archivo contiene un determinado namero de
proveedores con las respectivas 6rdenes que debera trabajar.

Los archivos se encuentran alojados en la carpeta CONTROL DE ARCHIVOS del servidor
TLALOC en la siguiente ruta:

NASIGNACION_ALTAS\CONTROL ARCHIVOS

CREAR SOLICITUD. Este libro se compone de las siguientes hojas:

e FORMATO: Es la hoja que se debera llenar con los datos de la factura, y el (los)
namero(s) de orden(es) de la(s) suscripcion(es) que se solicita pagar

e ORDENES: Lista informativa de suscripciones vigentes susceptibles de pagar

e REGISTROS: Guarda los datos capturados en la hoja FORMATO

e PROVEEDORES. Lista informativa de proveedores activos e inactivos

e HISTORIAL DE SOLICITUDES: Guarda cada solicitud de pago que se ha producido.
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3.2 Hoja “FORMATO”

Esta hoja se contiene los siguientes campos:

Numero de solicitud: (Obligatorio). Es el primer elemento en el formato. Con este nimero
se podra dar seguimiento al proceso de pago; se debera anotar el mismo namero de control
gue aparece automaticamente en color rojo en el extremo superior izquierdo del formato
(Celda A4) si el numero es diferente se producira un mensaje de error.

Fecha: (Automético)

Numero de factura: (Obligatorio). Transcribirlo tal como viene en la factura. Si la factura tiene
serie separado del nUmero entonces transcribirlo sin espacios Ejemplo: Serie D Numero 284
se escribird D284. En caso de que carezca de numero (Facturas internacionales), se anota el
no. de cliente seguido de espacio y el afio, Ejemplo: 458 2019; cuando no tenga ningun
namero entonces escribir S/N 2019 también con un espacio intermedio. Cualquier otra
eventualidad serd solucionada por el usuario consultando facturas anteriores, pero
conservando consistencia en su decision.

Monto: (Obligatorio). El total de la factura a pagar.

Moneda: (Automatico). Es la moneda asignada al proveedor en el directorio de proveedores.

Numero de proveedor: (Obligatorio). El proveedor debe estar registrado previamente en la
hoja “PROVEEDORES” con su numero de proveedor correspondiente. Al anotar dicho
namero, automaticamente aparecera el codigo del proveedor, y para el caso de los
proveedores nacionales adicionalmente aparecera el no. de patronato y el RFC.

Designacion numeérica: (Opcional). Se anota concepto que tenga la factura (Volumen,
numero, afio y/o periodo), si la factura no proporciona la informacion requerida se debe
enriquecer con previa consulta de antecedentes del titulo escribiendo la informacion entre
corchetes.

Ejemplos:

La factura dice: 4 nos.

Previa consulta de los antecedentes quedaria:
[346-349, 2021].

La factura dice: 2021.
Previa consulta, quedaria: [Vol. 33 1-12], 2021.

La factura dice: marzo 2020 a febrero 2021.
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Previa consulta, quedaria (suponiendo que sea mensual): Marzo 2020 a febrero 2021 [Vol. 66
(3-12) 2020-Vol. 67(1-2), 2021].

Orden(es): (Obligatorio) EI numero de cada orden a pagar. Al anotar el nimero de la(s)
Orden(es) autométicamente se llenaran los campos Biblioteca, Cuenta y Cédigo programatico.

Precio: (Obligatorio). Costo individual de cada orden.

Total Factura: (Automatico). Sumatoria que debera coincidir con la cantidad anotada en el
campo “Monto” de lo contrario en el margen derecho aparecera el mensaje: “‘{ERROR! Revise
cantidades” y al oprimir el boton “IMPRIMIR Y GUARDAR” enviara el mensaje de error: “No

coincide la sumatoria con el monto de la factura” impidiendo continuar con el proceso.

Método de pago: (Obligatorio). Seleccionar con el combo la opcién deseada.

UNAM-DGBSDI-SSIE. Departamento de Bases de Datos v Revistas Cientificas y Técnicas
Solicitud de Page
4 Fecha: Folio DGBSDI: ooo
0. control
No. factura: Monto: Moneda: Pt
GUARDAR
No. proveedor: [ 58 [ msTeors || wizmgd | ndanmiesy |
Mo, Expedients Cadign e, patronato RFC
|ineg:signacion numeéricalcronol 6gi Ordenles) Biblioteca Cuenta Cod. Progr. Precio
1 |Vl 21 359430-2022 P04 ACA 442-01 300,00 ! I
r 2 VER ORDENES
B 3
B 4
K
r B VER HISTORIAL
B 7
r ] [
B E]
B l
B 12
B 3
f
1
B 5 |
B 7 |
B 2
B 20
B 21
B 2
r 3 FORMATOS DE
| 24 COMPRA
B 7
B E3
B 7
B 23
B ]
B 0
B El
B 2
B k3]
Total Factura 300.00
VYL TOTAL A PAGAI 300.00
hletodo de pago:
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3.2.1 Botones de la Hoja Formato

GUARDAR: Una vez que se han capturado todos los datos de la orden, crea una copia del
formato en la hoja “HISTORIAL SOLICITUDES”; y en la hoja “REGISTROS” genera un registro
con los datos capturados

Si algun dato obligatorio no esta lleno, no permitira seguir avanzando hasta que se realice la
correccion; se abrird un mensaje indicando el campo que falta rellenar. Ejemplo:

Una vez que se ha corregido el error, o bien, si no encontré ningun error aparecera el siguiente
mensaje:

GUARDAR REGISTRO

'0 ;Desea continuar?
Si | No

Al pulsar la opcién “SI” envia una copia a la hoja “HISTORIAL SOLICITUDES” y guarda los
datos capturados en la hoja “REGISTROS” se limpia el formato y queda listo para ingresar
otra factura.

En caso de pulsar “NO”, pregunta nuevamente si se desea salir del sistema 0 permanecer en
el formato con los datos capturados hasta ese momento.

GUARDARY SALIR

‘:@3 ;Desea salir?
Si No ‘

VER ORDENES: Permite desplazarse a la hoja “ORDENES”
VER HISTORIAL: Permite desplazarse a la hoja “HISTORIAL SOLICITUDES”
IR A REGISTROS: Permite desplazarse a la hoja “REGISTROS”

LIMPIAR: Permite limpiar el FORMATO si por algin motivo no se desea continuar con la
captura.
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SALIR: Sale del sistema en cualquier momento y si hay algun dato en cualquiera de los
campos los limpiara automaticamente y guardara el archivo antes de salir.

FORMATOS DE COMPRA: Se desplaza al formulario para elaborar los formatos de compra
tal como se explica a continuacion.

3.2.2 Formatos de compra:

Este formulario permite elaborar automaticamente los formatos de compra con sélo anotar el
nuamero de orden, el monto de la factura y en el caso de tratarse de moneda extranjera anotar
el tipo de cambio.

Nota: La cantidad del campo “Monto/Adjudicacion directa” se debe verificar y/o modificar de
acuerdo a lo comentado en el punto 2.1.

INGRESO DE DATOS - FORMATOS DE COMPRA Procesar formatos de
compra
Monto/Adjudicacion directa: $10,701.00 No de orden: No de proveedor:
Monto de la factura: Moneda: Tipo de cambio: Empiar ‘
Total en MN: $0.00 Licitacion: Fecha: 11/01/2022
Regresar a FORMATO

3.2.2.1 Botones del formulario:

Procesar formatos de compra: Una vez lleno el formulario inicia el proceso,
permitiendo guardar los formatos generados en una carpeta nueva o predeterminada en
la computadora del usuario.

Limpiar: Limpia los datos anotados excepto los campos de “Monto/Adjudicacion directa”
y Fecha.

Regresar a FORMATO: Regresa al formato crear solicitudes de pago.

3.3 Hoja “ORDENES”

La hoja ORDENES es so6lo para consulta, tiene la funcion de llevar un control tanto de las
suscripciones facturadas como pendientes de facturar, los datos: No. de solicitud, Folio, No.
de factura, Precio y Moneda que han sido capturados en la hoja formato se copian
automaticamente en esta hoja; los datos Folio, Fecha de aviso y Tramite se copian
automaticamente cuando se capturan en la hoja REGISTROS.

A diferencia de la hoja registro permite conocer otros datos de la orden como el estatus, el
titulo, la biblioteca y otros datos de la misma como el codigo programatico, ademas puede
facilitar el llenado del FORMATO copiando y pegando el(los) numero(s) de orden(es) de forma
rapida sin necesidad de salir de la aplicacion para buscar el dato en otro sitio.
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A B
1 Regresar FORMATO
2
Ir a REGISTROS
3
4 Ver HISTORIAL
5 No. pmveelZ‘ Orden E‘ Codigo provee Titulo E
6 115 351960-2022 |CHILANGO 115 P10 BC 564-01 RSV VR 000130595 | 1870-0616 |Chilango (México, D.F.)
7 104 008370-2022 |CONNECT 104 PS0 GM 319-01 PS VR 000013588 | D019-5833 |Journal of the Indian Mathematical Society
8 58 359430-2022 [INSTMORA 58 P04 ACA 442-01 RSV VR 000132554 | 2007-2775 [Bicentenario el ayer y hoy de México
9 97 359700-2022 |MONDE 57 P04 ACA 442-01 RSV VR 000101303 | 0188-1841 |Le Monde diplomatique en espanol
10 97 372210-2022 |MONDE 57 P08 ARA 44401 RSV VR 000101903 | 0188-1841 |Le Monde diplomatique en espanol
11 113 263680-2022 |NANBEI 113 P10 BC 564-01 RSV VR 000086180 86180  |América economia
12 113 353590-2022 |NANBEI 113 P2A Cl 564-01 RSV VR 000086180 86180 América economia
13 113 355550-2022 |NANBEI 113 PEE Gl 416-02 RSV VR 000086180 26180  |América economia
14 133 216000-2022 |QUINTESSENCE 133 PA2 K1 421-02 RSV VR 000116923 | 0198-7569 |International journal of periodontics & restora
15 133 230360-2022 |QUINTESSENCE 133 PAZ K1 421-02 RSV VR 000116924 | 0833-2174 [International journal of prosthodontics
16 133 326670-2022 |QUINTESSENCE 133 PAL K 421-01 RSV VR 000127454 | 1461-5185 [lournal of adhesive dentistry
17 133 250380-2022 |QUINTESSENCE 133 PAZ K1 421-02 RSV VR 000164825 | 2333-0384 [Journal of oral & facial pain and headache
18 133 342150-2022 |QUINTESSENCE 133 PAZ K1 421-02 RSV VR 000128376 | 1602-1622 |Oral health & preventive dentistry
19 133 215980-2022 |QUINTESSENCE 133 PA2 K1 421-02 RSV VR 000081352 | 0882-2786 |The International journal of oral and maxillofa
20 56 236180-2022 |SATELINET 56 P04 ACA 44201 RSV VR 000082760 | 1665-5451 |Tendencias econdmicas y financieras
21 56 053360-2022 |SATELINET 56 P08 ARA 44401 RSV VR 000082760 | 1665-5451 |Tendencias econdmicas y financieras
22 56 279680-2022 |SATELINET 56 P10 BC 564-01 RSV VR 000082760 | 16655451 |Tendencias econdmicas y financieras
23 56 080010-2022 |SATELINET 56 pl4 C 413-01 RSV VR 000082760 | 1665-5451 |Tendencias econdmicas y financieras
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3.4 Hoja “REGISTROS”

En esta hoja quedan registrados en forma acumulativa los datos ingresados desde la hoja
FORMATO.

A B C D E F G H 1 J K L M N
No. Orden Ne. Cédigo Proveedor [No. Patronato Maétodo de Pago Fecha Aviso de Trémite
Expedicnigm Pago

5 [ ce el

6 | 259730-2019 | 10/01/2019 UA-1 000001 304-K-2019 SSDD 00 INTERSISTEMAS N104422 INT-700817-518 TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
7 |274200-2019 | 10/01/2019 UA-1 000001 304-K-2019 $500.00 INTERSISTEMAS N104422 INT-700817-518 TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 PARA CAPTURA ALEPH
8 |359430-2019 | 10/01/2019 UA-2 000002 66 MN $1,125.00| 58 INSTMORA N1211194 1)8111184L7 TRANSFERENCIA BANCARIA 08/01/2018 FOLIO ANULADO
9 | 231640-2019 | 10/01/2019 UA-3 000003 1J-204/19 EUR $222.00 123 CASALINI 0| O|TRANSFERENCIA BANCARIA 05/01/2019 EN Vo Bo SSIE
10 | 349820-2019 | 10/01/2019 UA-3 000003 11-204/19 EUR $222.00] 123 CASALINI 0| O] TRANSFERENCIA BANCARIA 05/01/2019 EN CONTABILIDAD
11 | 124600-2019 | 10/01/2019 UA-3 000003 1J-204/19 EUR $222.00 123 CASALINI 0| O|TRANSFERENCIA BANCARIA 05/01/2019 EN CONTABILIDAD
12 13721102019 | 10/01/2019 LJA-5 000005 302 EUR $100.00] 89 PUBLIARQUI 0 O[TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
13 | 367180-2019 | 10/01/2019 UA-S 000005 302 EUR $100.00| 89 PUBLIARQUI 0 O[TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
14 | 208170-2019 | 10/01/2019 LJA-5 000005 302 EUR $100.00] 89 PUBLIARQUI 0 O[TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
15 | 300040-2019 | 10/01/2019 UA-S 000005 302 EUR $100.00| 89 PUBLIARQUI 0 O[TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
16 | 242220-2019 | 10/01/2019 LJA-5 000005 302 EUR $100.00] 89 PUBLIARQUI 0 O[TRANSFERENCIA BANCARIA 31/12/2018 EN CONTABILIDAD
17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

2

FORMATO | ORDENES | REGISTROS | PROVEEDORES HISTORIAL SOLICITUDES @ 4

Conforme avance el proceso de pago se deben actualizar manualmente las siguientes
columnas:

3.4.1 Columna “D” Folio

El area de contabilidad devolvera una copia del formato con el NUMERO DE FOLIO asignado
el cual se anotara en la columna “D” “Folio” de la hoja, este niUmero sera el enlace con el
area contable para darle seguimiento al proceso de pago.

3.4.2 Columna “M” Fecha Aviso de Pago

Una vez que el area contable nos entrega el comprobante de la transferencia bancaria se
notifica al proveedor via correo electronico (copiar a jefes de Departamento y de Seccion) que
la factura ha sido pagada, acto seguido, en la columna “M” se anota la Fecha de aviso de

pago.
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3.4.3 Columna “N” Tramite

Al momento de entregar al area contable la solicitud de pago, inicia el seguimiento del proceso
de pago de la factura. En el combo de esta columna se seleccionara la opciéon “EN
CONTABILIDAD”; conforme avance el proceso se ira actualizando esta columna.

A B C D E F G H ] K L M N o]
[ | ol gl g T e T
1 hd d - e = M| Expedieni e e = i de Pago I - -
527| 253450-2018 | 27/07/2018 | 109 51196-U-PF EUR s15536] 84 |uncom 9| 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD 2018, no. 55 L
528/ 253450-2018| 27/07/2018 | 110 Q-6323-U-PF | EUR 512267] 84 |Lincom of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD 2018, 10.56 L
529/ 253450-2018] 27/07/2018 [ 111 0-6336 EUR 516357] 84 |Lncom of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD 2018, n0.57 L
530( 354500-2018| 27/07/2018 | 112 2018-920-3409 | EUR 59500] 88 |PRESSES of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD | 2018, VOL 44, NOS. 182
531/ 123040-2018] 30/07/2018 [ 113 36 EUR se7o0l 94 [est of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD 2017 I
532/ 083122-2018| 30/07/2018 | 114 ATM_MEM/9287d LE s163.00] 93 'A_SSTEACHMAT of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD | [2018, nos. 260-264]
533/ 283500-2018 02/08/2008 | 115 29541 DC s1000] &3 [RAQ of 0| TRANSFERENCIA BANCARIA EN CONTABILIDAD 2018, vol. 48 MLR_|Recherch
534 hd
535 ENCONTABILIDAD &
536 CAPTURADA EN ALEPH
- PENDIENTE
FACTLRA FECHAZADA
38 FACTURA SOLICITADA
539 APCHIVD ENPROCESD
540
a1 | PARACAPTURAR __ |
522 / I I
TRAMITE -

EN CONTABILIDAD
CAPTURADA EN ALEPH
FARA CAPTURA ALEPH
FACTURA RECHAZADA
EM Vo Bo SSIE
ARCHIVO ANULADO
FOLIO ANUILADC
ARCHIVO EN PROCESO
PEMNDIENTE

Después que se ha pagado la factura se captura en ALEPH (Ver 7) y se actualiza el combo
con la opcion CAPTURADA EN ALEPH, con esta accion estaremos cerrando el tramite de la
factura; la documentacion generada durante el proceso debera archivarse en el expediente
del proveedor.

Una factura puede ser rechazada antes o después de que contabilidad le asigne el nimero
de folio, en tal caso se debe actualizar el combo de esta columna con la opcion “Factura
rechazada” y se solicita al proveedor que realice los ajustes correspondientes o envie una
nueva factura.

En cuanto se reciba la factura corregida se evaluard la pertinencia de producir una nueva
solicitud de pago y anular o eliminar la anterior. Para los proveedores nacionales es preferible
anular o eliminar la solicitud de pago y crear una nueva (Ver: 3.4.5)
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3.4.4 Columna “Q” Observacion

En esta columna se anota de forma breve cualquier observacién que afecte el tramite de pago
de la factura, por ejemplo: factura rechazada, folio cancelado, esperando respuesta etc.
Ejemplos:

i\ 0 P
Tramite - Concepto - - Observacién

17/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH vol. 28 nos. 1-6 LA _|FOLIO CANCELADO UOUTRG
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH 01-2018 A12-2018 VWL

ARCHIVO CANCELADO JLTC [RECHAZADA

CAPTURADA EN ALEPH [No. 218-229] JLTC  [ILTC

CAPTURADA EN ALEPH [No. 218-229] JLTC [ILTC

CAPTURADA EN ALEPH [No. 218-229] JLTC [ILTC

CAPTURADA EN ALEPH [. Herpétologique 2018, nos. VVL  [MLR
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 GTC
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 GTC
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALFPH Vol. 18 1-4 GTC
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALFPH Vol. 18 1-4 GTC
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EILE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EILE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EILE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EIFE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EIFE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EIFE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 iG]
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 iG]
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EILE
03/04/2018 | CAPTURADA EN ALEPH Vol. 18 1-4 EILE

ARCHIVO ANULADO
ARCHIVO ANULADO
PENDIENTE Contaduria General VVL [Esperando respuesta de Contaduria General

3.4.5 Botones de la Hoja “REGISTROS”

Eliminar Registro

Anular Registro

Regresar a Formato Ver Historial
Fecha A
EMEWM- Hhees e |
ago -
pag:

FNUTEININ

5
6 Iﬁzu}zms 10/01/2019 | YQG-1 | 000099 255 $150.00 [NUEVOHORIZ NmzAso INHE921113619 [TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 EN CONTABILIDAD
7 | 283800-2019 | 10/01/2019 | YQG-1 | 000099 255 $150.00 NUEVOHORIZ N102460 INHE921113619 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 EN CONTABILIDAD
8 | 368050-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K299 MN $1,000.00] 70 MEXICANISIMO N102030 [Epv0707303568 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
9 | 357530-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00, 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
10 | 366490-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
11 | 366500-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
12 | 366510-2019 | 10/01/2019 YaG-2 1000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 [EPV070730356 [TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 CAPTURADA EN ALEPH
13 | 366520-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00] 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
14 | 366530-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
15 | 366540-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00, 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
16 | 366550-2019 | 10/01/2019 YaG-2 1000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 [EPV070730356 [TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 CAPTURADA EN ALEPH
17 | 366560-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00] 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
18 | 366570-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106 K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
19 | 366580-2019 | 10/01/2019 | YQG-2 | 000106, K-299 MN $1,000.00| 70 MEXICANISIMO N102030 EPV070730356 TRANSFERENCIA BANCARIA 10/01/2019 | CAPTURADA EN ALEPH
20 | _ANULADO | 10/01/2019 | YQG-3 | ANULADO ANULADO ANULADO ANULADO| ANULADO _|ANULADQ ANULADO _ |ANULADO ANULADO ANULADO ARCHIVO ANULADO
21 __ANULADO | 10/01/2019 | YQG-3 | ANULADO ANULADO ANULADO ANULADO| ANULADO |ANULADO ANULADO __ |ANULADO ANULADO ANULADO ARCHIVO ANULADQ
ANULADO | 10/01/2019 | YQG-3 | ANULADO ANULADO ANULADO ANULADO| _ANULADO _|ANULADO ANULADO  |ANULADO ANULADO ANULADO ARCHIVO ANULADO
315970-2019 | 10/01/2019 | YQG-4 | 000035 FFFPP MN $1,500.00| 121 IMPREAEREAS N1857207 _|IAEB90608228 [RECURSOS ENTRE DEPENDENCIAS | 10/01/2023 EN Vo Bo SSIE
24 | 3154202019 | 10/01/2019 | YQG-4 | 000035 FFEPP MN $1,500.00, 121 IMPREAEREAS N1857207  |IAES90608228 lRECURSDS ENTRE DEPENDENCIAS | 10/01/2024 EN CONTABILIDAD
o5

Anular registro: Sustituye todos los datos con el término “ANULADO” conservando la fecha
y el numero de archivo, excepto en la columna N (Tramite) y Q (Observacion)
las cuales el usuario las podré utilizar para su control. SimultAneamente marca
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la solicitud en el historial y la colorea de amarillo para reconocer que ha sido
anulada.

Regresar a Formato: Regresa a la hoja “FORMATO”
Ver Historial: Permite ir a la hoja “HISTORIAL DE SOLICITUDES”

Eliminar Registro: Elimina la fila completa asi como la solicitud correspondiente del historial
sin conservar ningun dato. Cabe hacer notar que cuando una solicitud de pago se produce por
error o es motivo de rechazo, es conveniente anular o eliminar el registro y crear uno
nuevo.
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3.5 Hoja “PROVEEDORES”

La hoja PROVEEDORES es copia del archivo maestro “ALTA PROVEEDORES” ubicado en
el servidor TLALOC contiene la lista de proveedores activos e inactivos, los proveedores
activos estan identificados con un numero de registro en la columna “A” “No. Proveedor, en
tanto que el resto no cuentan con dicho nimero.

Para procesar una factura es obligatorio que el proveedor se encuentre dado de alta en dicho
directorio y cuente con un numero de proveedor (Ver 5.1), el cual es requerido para procesar,
la solicitud de pago, ya que si no existe se producird un error que impedira continuar con la
captura.

Cuando el numero de proveedor no coincide con el proveedor asignado a la orden se enviara
un mensaje alertando esta situacion:

“No coincide el proveedor de la orden”

Para actualizar el directorio bastara con oprimir el boton ACTUALIZA DIRECTORIO, sin
embargo el proveedor debera estar previamente registrado en el archivo maestro del “ALTA
PROVEEDORES” ubicado en el servidor TLALOC.

Nota: Un nuevo proveedor sOlo causara alta cuando se haya aprobado la factura, es
decir que cumple con los requisitos fiscales correspondientes, en el caso de los
nacionales, ademas deben estar registrados en el Padrén de Proveedores vy
Contratistas de la UNAM.

REGRESAR A FORMATO ACTUAUZA DIRECTORIO

I—.' S S = = S S = =
23 01293 |SEREDITCEBRA _ |N116832 |KAT98D121EUS  |KATEDRA, S.A. DE C.V. BBVA BANCOMER 012180004532054360 |0453205436 MN
24 01204 |EDRAICES N102646 |ERA921010DT8 _ |Editorial Raices 5. A de C. V. BANAMEX 002180434600004330 |00218043460000433 MN
25 01340 | MEXDESCON N106443 [SOYS00919BC7 _|Soy Entrepreneur, 5. A. de C.V. MN
26 01350 |UAMDIFUSION | N105556 |UAM740101aR1 | AM- Direccién de Difusion Cultural. Departamento de Distribucion y o,y ey 002180464100767561 |76756 MN
Promocién Editorial
27 01361 |UNAMFCADMON |UNAM UNAM. FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION MN
28 01395 |POTROS N1747188|CEM1512014M6 | POTROS EDITORES S.A. DE C.V. SANTANDER SERFIN 014180920020803516 |92002080351 MN
29 01423 |UNIBEROAMDECO |N103304 |UIB540920IT3 UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA. DIRECCION DE PUBLICACIONES BANAMEX 002180650323263287 |2326328 MN
30 01424_|INQUISICIONES _|N106157 |FOI060308157 | Editorial Otras Inquisiciones SA. de C.V. BANORTE 0721800021058956762 | 21380589567628 MN
31 01426 |UNAMREV UNAM Revista de la Universidad de México MN
32 01427 |INEUROLOGIA Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia. Departamento de MN
Publicaciones Cientificas
33 01429 |EDADHOC N1743964|DNAD70424E11 | Digital Fotozoom 5. A. de C. V. BANAMEX 002180700209066403 906640 MN
34 01248 |RNIU N106140 |RIUB903229H7 __ |Red de Investigacion Urbana, A.C. BANAMEX 002650700504127153 | 7005412715 MN
35 01456 |TAXEDITOR N103754 |TEU8912071P0 |Tax Editores Unidos, 5. A. de C. V. BBVA BANCOMER, S.A. 012180004456727087 |0445672703 MN
36 01478 IMCP N09118 IMC5511171X8 Institutn Mexicann de Contadores Puhlicos A . RRVA RANCOMFR 012180004441047777 10444104722 MN
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3.6 Hoja “HISTORIAL”

En esta hoja se genera en forma acumulativa una copia de cada solicitud de pago que se
genera desde la hoja FORMATO. La informacién aqui presentada es sélo para consulta, no
puede ser modificada aun cuando se haya anulado o eliminado algun registro de solicitud de

pago.
3.6.1 Botones de la hoja “HISTORIAL SOLICITUDES?”:

Imprimir solicitud: En caso de requerir una copia adicional, con este boton se genera la
misma; so6lo hay que anotar en las ventanas emergentes el nimero de solicitud y la cantidad
de copias.

Regresar al formato: Cambia a la hoja “FORMATQ” para continuar procesando facturas.
Ver registros: Cambia a la hoja “REGISTROS”

Eliminar solicitud: Elimina una solicitud indicando en la ventana emergente el nUmero de
solicitud y la misma sera eliminada junto con los datos de la hoja REGISTROS.

Buscar/Editar fecha: Busca una solicitud para consulta y opcionalmente cambiar la fecha.

Icono de Excel: Selecciona una solicitud determinada y abre el explorador para guardar una
copia en una carpeta, ya sea nueva o predeterminada.

HISTORIAL DE SOLICITUDES
Ver registros Eliminar solicitud

UNAM-DGBSDI-SSIE. Departamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas y Técnicas
Solicitud de Pago

Solicitud de Pago N*: - Fecha: 10/01/2022 Folio DGBSDI:
No. factura: -22 ! Moneda:

No. proveedor: 56 N105640 | SATODD3161A0
Mo Erpedierte Cadigo o pationats RFC

ién numérica/s I gi Orden(es) Biblioteca Cuenta Cod. Progr.
236180-2022 P04 ACA 442-01
053360-2022 P08 ARA A444-01
BUSCAR SOLICITUD X

Introduzca el nimero de solicitud sin caracteres Aceptar |
alfabéticos

Cancelar |
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4. AVISOS DE PAGO A PROVEEDORES

Una vez que el area contable entrega el comprobante de pago de la factura se envia aviso
por correo electronico a las editoriales, adjuntando copia del documento comprobatorio del
pago. En el “Asunto” debera anotarse la frase “Pago <fact. Numero> UNAM”, el cuerpo del
mensaje debera iniciar con la frase “Nuestra ref:” o “Our ref:” (en caso de que la redaccién sea
en inglés), seguido del numero de expediente del proveedor o el nimero de orden(es), es
fundamental mencionar el nimero de factura, monto, moneda, el concepto del pago vy el
domicilio para recibir los materiales; en caso de que proceda recordar al proveedor el envio
de la factura original.

El pago puede ser realizado por:
e Transferencia bancaria en moneda nacional.
e Transferencia bancaria al extranjero.

e Cheque

Por cada forma de pago se emiten comprobantes con caracteristicas diferentes. Sin embargo
tienen en comun los datos de cantidad, tipo de moneda, fecha de emision del pago y nombre
del beneficiario.
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4.1 Transferencia Bancaria en moneda nacional

Una vez que el &rea contable ha tramitado el pago envia al Técnico Académico que solicito el
pago el documento comprobatorio de la transferencia en formato PDF donde se detallan los
datos de dicho pago, el cual, en adjunto, se reenvia al proveedor informandole la factura la
cantidad y el concepto que se esta pagando asimismo solicitar nos envie los fasciculos
correspondientes reiterandole el apartado postal y pidiendo el complemento de recepcion
de pago que el SAT obliga a enviar después de recibir el pago.

Ejemplo:

De Victor i 4 Responder %) Responderatodos v - Reenviar & Archivar @) No deseadc
nio Pago fact. A13757
A Luis Arturo Esquivel O. <luis_ventas@notasfiscales.com.mx>

Cc Daniel Villanugva W, Leonor

Nuestra ref. 61 GRUPHESS
Estimado Lic. Luis Arturo E.

Adjunto al presente encontrara el comprobante de la transferencia bancaria realizada para cubrir el pago de la factura A13757 por un importe de $2700.00 pesos MN por concepto de 2 suscripciones 2019 a la revista Notas fiscales
Por favor sirvase enviamos el comprobante de “Complemento de recepcion de pagos”

RFC Banco Ordenante: BBA830831LJ2

Nombre Banco Ordenante: BBVA Bancomer S_A., Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero BBVA Bancomer

Cuenta Ordenante: 0445781337

Clabe Interbancaria: 012180004457813372

Moneda: Moneda Nacional

QuedampsBn espera de recibir los fasciculos exgspondientes a dicha suscripciones, los cuales deberan ser enviados a:

UPAM Direccion General de Bibliotecas
Pepartamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas \Técnicas
(Antes Departamento de Suscripciones)
Atencién: Daniel Villanueva Rivas
\partado

Phgtal 70-392 Ciudad Universitaria
Coydacan, 04510 Cd. de México

Atentamente
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4.2 Transferencia bancaria al extranjero

El area contable entrega copia del comprobante de la transferencia el cual a diferencia de la
transferencia bancaria en moneda nacional, se tiene que escanear en formato PDF, y de igual
forma se avisa al proveedor por correo electronico con el nimero de la factura, cantidad,
moneda, el concepto pagado y el domicilio para recibir las revistas.

Ejemplo:

De:  Victor Valdovinos <cichtram@dgb.unam.mx> cichtram@dgb.unam.mx
Para: Emma MacPherson <emma.macpherson@cspg.org>
Cc:  Daniel Villanueva <danielvillanueva@dgb.unam.mx>

Cc:  Victor <cichtram@dgb.unam.mx>

Asunto:  Payment invoice 14486

2018 subscription to BULLETIN OF CANADIAN PETROLEUM GEOLOGY

Please send issues to the following address:

Apartado Postal 70-392
Giudad Universitaria 04510

Atentamente

Vvictor Valdovinos L

Departamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas y Técnicas
UNAM-DGB-SSIE

Tel: (55)56223962 y (55)56223963

lormato v Anchura fija v !’ MAv A A“ A A A ‘ S e E ‘ =v 3v

+~ 1adjunto

A | [ csPG UNAM payment
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4.3 Pago mediante cheques

El &rea contable elabora un oficio dirigido al proveedor con el cheque original adjunto y lo
envia por correo certificado; entrega una copia a la Seccién de Tramitacion, la que a su vez
envia al proveedor por correo electronico informacién sobre el nimero de cheque, nimero de

la factura que cubre, el importe, moneda y el concepto que ampara ademas de enviarle los
documentos escaneados.

De:  Victor Valdovinos <cichtram@dgb.unam.mx> cichtram@dgb.unam.msx ~ | 1adjunto
Para: Raymond Russ <jmb@maine.edu> ~ @ Pago Factura,

Cc:  Daniel Villanueva <danielvillanueva@dgb.unam.mx>

Ce: Victor <cichtram@dab.unam.mx> N7
Asunto:  Inv. 3927 Check 71149

0 v Anchura variable 5 F_ A~ A“ A AA ‘ s IZ € = | =~ B~ ©"
Our ref: 112 UMAINE

Dear Raymond,

Attached copy of check no.71149 for 185.00 USD to cover the payment of your invoice 3927 for the concept of the 2018 subscription to Journal of Mind Behavior vol. 39
The check has been sent by airmail on April 18, 2018

Please send issues to the following address:

UNAMDireccién General déBibliotecas
[Departamento de Suscripciones
|Atencion: Daniel Villanueva Rivas
Apartado Postal 70-392

iversitaria 04510Cd~de México

Atentamente

Victor Valdovinos L

Departamento de Bases de Datos y Revistas Cientificas y Técnicas
UNAM-DGB-SSIE

Tel: (55)56223962 v (55)56223963
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5. ALTAY REGISTRO DE PROVEEDORES EN ALEPH

Aunque ALEPH cuenta con un directorio de proveedores, de forma independiente se lleva un
control en el archivo maestro “ALTA PROVEEDORES, este registro permite asignar la clave
alfabética que requiere ALEPH para la creacion de 6rdenes y un nimero del proveedor que
equivale al numero del expediente.

Para dar de alta un proveedor se requiere:

Cdédigo. Compuesto con no mas de 10 caracteres (alfanumérico)
NUum. De Patronato (Nacionales)

RFC (Nacionales)

Razon Social

Banco

Clabe (Nacionales)

Cuenta

5.1 Asignacion del codigo de proveedor

Una vez que se ha verificado que no existe el proveedor tanto en ALEPH como en el archivo
maestro “ALTA PROVEEDORES”, ubicado en TLALOC, se procede a darlo de alta (como se
muestra en siguiente imagen) anotando los datos que se solicitan en cada columna, cabe
aclarar que tratandose de proveedores nacionales se tendran que recabar los datos de RFC
y numero de patronato UNAM este Ultimo se consulta con el area contable. En caso de que
ya exista pero no tenga numero de expediente, se copia y pega en la fila que sigue al altimo
numero asignado y se le asigna el numero consecutivo siguiente. El control de alta de
proveedores se puede consultar en:

Y:\A_ADQUISICIONES\ASIGNACION_ALTAS\ALTA_PROVEEDORES

En la primera columna se asigna el numero consecutivo que sigue, el cual sera el nimero de
expediente mismo gue se tiene que abrir al momento de concluir el tramite de la suscripcion
solicitada.

TRAMITE SUCRIPCION EN TRAMITE C/EDIT.
COMDIR |[COMDIR Compra directa

CICI S AR T I

01007 |BIMSA N09502 BRE970522853 Bimsa Reports, S. A. de C. V. BANAMEX 002180064941304305 4130430 MN
01019 |EXPANSION N09559 EXP6812035X3 Expansion 5. deR. L. de C. V. BBVA BANCOMER 012180004465210103 0446521010 MN
01022 |UNAMIL UNAM UNAM. Instituto de Investigaciones Juridicas MN
01094 |CIDE N119082 CID74112584A Centro de Investigacion y Docencia Economicas, A.C. MN
01104 |ACANALMED N106449 ANMS550714RB3 _|Academia Nacional de Medicina, A.C. BBVA BANCOMER, S.A. 012180001934606652 0193460665 MN
01122 |NEXOS N102167 NCL900821664 Nexos. Sociedad, Ciencia y Literatura, S. A. de C. V SANTANDER, S.A. 014180655011719573 65501171957 MN
01153 |FCE N106673 FCES40726U22 Fondo de Cultura Economica BANORTE 072180001556906864 00155690686 MN
01158 |NUEVOHORIZ N102460 NHE9211136J9 NUEVQ HORIZONTE EDITORES, S.A. DE C.V. BANAMEX 002180039577622460 7762246 MN
01179 |EVAMEZA N102971 MEPE381030QDO0 |Eva Meza Porras HSBC 021180040311324428 4031132442 MN
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Para asignar la clave de proveedor se pueden usar hasta diez caracteres alfabéticos (de
preferencia no mas de ocho), tratando que de manera nemotécnica podamos reconocer, en
la medida de lo posible, el nombre completo del proveedor.

Nota: La asignacion del numero y alta de proveedor es realizada por el administrador.

Posteriormente también se debera registrar el proveedor en ALEPH.
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5.2 Registro de proveedor en Aleph

Ubicarse en la barra de opciones y seleccionar el icono de administracion.

©

Seleccionar la opcion [V] Proveedores:

alx ¥ |a|edl
e o

=l Administracion
[B] Presupuestos
g V) Proveedores
[C] Monedas
[E] Bitdcora de Carga EDI
[L] Mensajes de Bitacora
[T] Disparadores
[R] Transferir presupuests
=- Administrador de Tareas
[1] Lista de Archivos
[A] Bitacora
[Q] Cola de Procesos
[D] Demonio de Impresidr|
[F] Upload/Download files

Si se desea hacer una actualizacién de datos de un proveedor previamente registrado buscar
por cédigo o por nombre del proveedor y realizar las actualizaciones necesarias en las plantilla

del recuadro de la parte inferior de la pantalla.
En el siguiente ejemplo: “Ciudad Chilango”

Blsqueda:
Proveedores ]
Filtro de Prow. r —
Modo de Bisgfeda | Nombre -
| G Ciudad Chilango S.A. de C. e HUE"'E'
| cupap CIVICRI Civic Research Institute
] Tedo ~ HELADO487 Clinica de Endocrinologia y Metabolismo Du;_:l'u:ar
[ Mo active CNRS CMRS EDITIONS
[ active HELA00337 Colciencias
[ provesder nacional v LiE AT O Borrar
Sub-biblicteca lim
Mensda B Direccicn
Ir Limpizr L¥]

Actualizaciéon de datos:
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Provesdores l
Filtro de Proveedor

Modo de Bisgueda MNombre - Cddigo Nombre

CHILANGO Ciudad Chilango S.A. de C.V.
| ctupadi CIVICRI Civic Research Institute
[&] Todo ~ HELADO487 Clinica de Endocrinalogia y Metabolismo
[ Ng active CHRS CNRS EDITIONS
[ Active HELA00337 Colciencias
[] provesdor nacional W HE ARt T

Subr-bibjioteca O
Moneds m

Ir | Limpiar |

L. Inf. del Provesdor 1 l 2, Inf. del Prowvesdor 2 ] 3, Inf. del Provesdor 3 | 4. Sub-biblictecas ]

Fecha de Creacion: 18/08/17 Fecha de Actualizacicn | 04/10/17

Cataslogadar: | suscriee

Cédigo de Provesdor | CHILANGO [ EDI sdko para Orden

Codigo EDI de Prov.: | Tipo EDI de Prov.: Iilﬂ
Cédigo =dicional: | 115-H175084%

Nombre de Provesdo | Giudsd Chilznga 5.A. de GV,

Estado del Provesdor lmilﬂ Idioma del Provesdor lmim
Pais: | Mezico

Tipo de Material: |

Nota: | ccrisinzzens

En caso de no existir se registra como Nuevo

Bagvesdores |
Fitr: cha Prorsidor —
. Hombra y
Moda de Bisguida [ Horbrs -]
CHE i Ciudad Chilango 5.4, da C.V. L HUE'.“C!
e CIVICRI Chic Research Institute
B Tesdo ~ HELADOHET Clinica dé Endacrinologia y Metabalismo DI.I-E“CEF
[ ke scten CHRS CHRS EDITIONS
O activa HELADO337 Colciencias
[ Provesder racional - LA PRI S P S TS - Borrar
Sut-bbscteca ¥l
S H Direccion
Ir | Lmpiar LV
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Los campos obligatorios de la plantilla que se abre para agregar un nuevo proveedor son:

Pestafia 1: Inf del proveedor 1

Cédigo de proveedor. El asignado en el control de alta de proveedores. (Ver 5.1)

Cddigo adicional. Anotar el numero de expediente y el niUmero de patronato UNAM (si
se tiene)l

Nombre del proveedor: Razén Social

Estado del proveedor: Activo

Pais

Pestafia 2: Inf del proveedor 2
Moneda 1.: Anotar la clave de la moneda en que usualmente factura el proveedor
Entrega de la Orden: Anotar: LE para ordenes directas y migradas

LI para 6rdenes que licitan

Formato de la Carta: Siempre sera 00

Envio de la Carta: Siempre sera PRINT

Formato de la Lista: Siempre sera 00

Envio de la lista: Siempre sera PRINT

Pantalla 3. Inf del proveedor 3

Entrega 1 ACQ: Para ordenes al extranjero y migradas anote: A
Para 6rdenes nacionales anote: S
Para 6rdenes de licitacion anote: C

Demora en la entrega 1: Siempre sera 30

Nota: Campo libre para cualquier observacion.

Pantalla 4. Sub-biblioteca: No marcar ninguna casilla*
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1. Inf. del Provesdor 1 | 2, Inf. del Provesdaor 2 ] 3. Inf. del Prowvesdor 3 ] 4. Sub-bibuciecas ]

Fecha de Creacidn: 110618

Fecha de Actuslizacic: | 11/06/1&

Catalogador: |

Caodigo de Provesdor | [

| ' EDI sdko para Orden

Cédigo EDI d Prov.: |

Tipo EDI de Prow.: IH

Codigo adicional:

Mombre da Provesdo |

Estado del Provesdo IH

Idioma del Provesdor IH

Pais:

|
Tipo de Material: |
Nota: |

Agregar

Cancalar

[

Cddigo adicional: Anotar No. de expediente y
patronato, este Ultimo en caso de ser nacional.

Direccion: (Oprimir el boton “Direccidn”) Anotar la direccion del proveedor

[provesdores |
Fitro de Provesdor z
Modo de Bisqueds | Nombre +] | (Codizo
CONFLUENCIA

[ arcriPIELAGO E HELAD0405
Hrose ~ | | HELADD494
[ o active HELAD0495
[ actve HELA00258
[ Provesedor nacional at

Sub-bibloteca [ M
Moneda M

e

Nombre

Archipielago A. C.
Archivo General de la Nacidn
Archivo General de la Nacidn

Archivo General del Estado
Archivos Argentinos de

.....................

Cdd. adicional

5-N102239 _ two |

Nombre de Provesdo | Archpelago A. C.

Fecha de Creacién:  [23/06/03 Fechade Actuaicacés [ 14/0620
[ataiogadar: [ Frics

[osdigo de Provesdor | CONFLUENCIA [~ EDI séic para Orden

Iriédige EDI de Prov.: | Tipo EDI de Prov.: filﬂ
lcadigo adicional: [ s5-N10223

Fanio o rovemder [ 1] s deprovester [F4 1]
pas: [ MBaco
Iripo de Material: [

ota: [ ARcse1017831

El registro de un nuevo proveedor o las modificaciones en el domicilio que se realicen en
ALEPH, deben reportase a la Seccion de Tramitacion para la actualizacion de la aplicacion
“Combinacién de correspondencia”
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6. ALTA Y REGISTRO DE ORDENES EN ALEPH

6.1 Asignacion del niumero de orden

La suscripcion que causa alta por primera vez se le denomina “nueva suscripciéon”, a cada
suscripcion se le asigna un numero consecutivo Unico e irrepetible compuesto por seis digitos
seguidos por un guion y el afio al que corresponde la gestion.

Ejemplo: 372060-2017

La asignacion del nimero de orden se realiza con la ayuda del archivo nombrado “Control
de 6rdenes”, debera contar con la autorizacion del administrador ya que antes de registrarla
Se requiere agotar una serie de procesos y revisiones pertinentes, sin embargo es conveniente
conocer el archivo de control el cual se muestra en la siguiente figura:

A B C D E F G
1 |No. Orden_[Tl'tulo Bibli | Afo Fecha USUARIO |OBSERVACIONES

1483 373060 | Relatos e historias en México PA6 | 2018 |26/09/2017 VVL

1484 373070  Textos de didactica de la lengua y la literatura PA6 | 2018 |26/09/2017 VVL

1485 373080 | Relatos e historias en México PA7 | 2018 |26/09/2017 VVL

1486 373090 | Textos de didactica de |a lengua y la literatura | PA7 | 2018 | 26/09/2017 WL

1487 373100 | Relatos e historias en México PA8 | 2018 |26/09/2017 VVL

1488 373110  Relatos e historias en México PA9 | 2018 |26/09/2017 VVL

1489 373120 | Textos de didactica de |a lengua y la literatura | PA9 | 2018 |26/09/2017 WL

1490 373130  Relatos e historias en México PAA | 2018 |26/09/2017 VVL

1491 373140  Textos de didactica de |a lengua y la literatura | PAA | 2018 |26/09/2017 VVL

1492 373150  Relatos e historias en México PAB | 2018 |26/09/2017 VVL

1493 373160 | Relatos e historias en México PAC | 2018 |26/09/2017 VVL

1494 373170  Nature Astronomy P02 | 2018 |26/09/2017 VWL VNE
1495 373180 | Nature Astronomy PO3 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE
1496 373190 | ALTERNATIVES (BOULDER, COL) PO4 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE
1497 373200 AMERICA LATINA EN LA HISTORIA ECONOMICA | P04 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE
1498 373210 | ARTIFICIAL INTELLIGENCE AND LAW PO4 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE
1499 373220 COMPARATIVE AND CONTINENTAL PHILOSOPHY| P04 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE
1500 373230 CONVERSUS PO4 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE/OA
1501 373240 | EDUCACION MATEMATICA PO4 | 2018 |26/09/2017 VVL VNE

Y:\A ADQUISICIONES\ASIGNACION ALTAS\ALTA de ORDENES.xIsx

6.2 Registro de la orden en Aleph

Una vez que se encuentra registrado el titulo en Aleph y tiene asignado un nimero de sistema
se debe crear la ORDEN, en términos generales podemos encontrar tres elementos
principales en una orden de suscripcion:

¢,Qué se compra? = Titulo
¢ Para quién? = Biblioteca o Sub-biblioteca

¢, Con quién? = Editor o Proveedor
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Antes de dar de alta una orden en ALEPH se deben consultar los directorios o catalogos
correspondientes para obtener los siguientes datos:

e Numero de sistema del titulo
e Clave hexadecimal de la sub-biblioteca
e Cddigo de proveedor (Solicitar el alta al administrador, en caso necesario).

En caso de no contar con alguno de estos elementos se tendran que dar de alta previamente
en el catalogo o directorio correspondiente.

Posteriormente, cuando se haya realizado el pago del material solicitado, se deberan registrar
los nimero(s) de orden en Aleph.

En Aleph el control de las 6rdenes se realiza desde la pestafia 6rdenes del médulo de
adquisiciones.

21 Adquisiciones/Seriadas ALEPH - Version 21 Base: SER30 - SER|
ALEPH Ver Utilerias Ordenes  *Servicios  Ayuda IE

= |No. Sis. ADM |

E— s |N|Jmer{:udecurden ﬂ|
% | ] ]
Elglﬁlﬁ]%lﬂll Listadel:'}rd-;nﬁl

Cuando se trata de una suscripcion nueva se genera la primera orden de un registro. En la
lista de 6rdenes se da clic en el boton agregar y se selecciona Orden Seriada.

Tipo de Orden >
Tipo de Orden
" Monografia
H | " Orden abierta
I Cancelar
Ayuda
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Los campos principales que deben ser llenados en las cuatro pestafias de la plantilla de la
orden son:

1.Inf. de la orden | 2. General 3. Proveedor | 4. Cantidad y precio

Pestafia 1. Inf. de la Orden

Esta pantalla es de tipo informativo, despliega todos los datos contenidos en los campos de
la orden.

Pestafia 2. General

L.Inf. de la Orden 2. General | 3. Proveedor | 4. Cantidad y Precio |

Nimero de Orden: 147380-2000 Estado de |2 Orden: = E] l:l
No.Ordenadiconslts | No.Orden adicional 2 Guardar Predef,
ISBN/ISSN de la Orden | 0210-057% El —
Fecha de creacion: 15/03/00 1D ERM

Facha de la Orden 13/03/00 Grupo de la Orden: B

Formato del material EI Fecha de Estado 19/03/00
Tipo de material: ] EI
Sub-bibliotaca: E3 D]

Método de Adeuscén: [P M)
1D de Usuario: Zr E
Usuario: ‘ ESC.NAL.DE ESTUD.PROFESIONALES IZTACALA.BIBLIOT
Accion: [Enviar directame »] 1D dequnavtorz: [ [
Nota: [vr

Numero de orden: Los seis digitos asignados en control de 6rdenes seguidos de un guion y
los cuatro digitos del afio.

Estado de la Orden: Al momento de crear una orden, se utilizaran las siguientes opciones:

RSV: Para las suscripciones impresas.

MFE: Para las suscripciones electronicas.

WP: Para publicaciones irregulares.

PS: Para publicaciones con atraso en su publicacion.

El estado de la orden puede variar de un afio a otro, por lo cual sera necesario actualizar este
campo (Ver apartado 8)

Fecha de creacion y fecha de la orden: Son automaticas y no pueden ser modificadas

Fecha de Estado: Se modifica automaticamente al momento de modificar el estado de la orden

Grupo de la Orden: En el combo se despliegan los subsistemas en los que esta dividido el
sistema bibliotecario de la UNAM, se debe elegir el que corresponde a la biblioteca para la
cual se genera la orden:
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BACHILLERATO Bachillerato
LICENCIATURA Licenciatura y Posgrado
INVCIENT Investigacion Cientifica

| INVHUMAN Investigacion Humanistica

EXTYADM Extension y Administracion
Universitaria

Formato del material: PRN: Para material en formato impreso

ELEC: Para material en formato electrénico

Tipo de material: Siempre sera J equivalente a Journal.

Sub-biblioteca: Se anota el cédigo hexadecimal de la sub-biblioteca (opcionalmente puede
auxiliarse del combo donde despliega todas las bibliotecas).

Nota: La actualizacion de este directorio la realiza directamente la
Subdireccidon de Informatica.

Método de adquisicion: Siempre sera P equivalente a compra.

ID del usuario: Este campo esta destinado para anotar la clave correspondiente al tipo de
recepcion del material de acuerdo a la forma de distribucion de la editorial o proveedor.

Dado que la recepcion de las revistas tramitadas directamente con la editorial siempre son
con entrega directa al Departamento, se utilizaran las siguientes opciones segun corresponda:
a) DGB Por mensajeria directamente al DBDyRCyT
b) DGB-AP Correo aéreo al apartado postal de la DGB

Excepcionalmente se podra optar por entrega del material directamente a la biblioteca, en tal
caso se utilizara el ID de la misma.

Ejemplo: Para el Instituto de Investigaciones Biomédicas cuya clave es (HE) tenemos:

HE Por mensajeria directamente a la biblioteca (Courier)
HE-AP Correo aéreo al apartado postal de la biblioteca

Las altas y actualizaciones de estas claves ID del usuario se controlan desde el DIRECTORIO
DE CIRCULACION de ALEPH, la persona responsable de las actualizaciones de este
directorio cuenta con la configuracion adecuada en su equipo para poder realizar cambios. El
directorio ID de usuario se puede consultar en el servidor en la siguiente ruta:

\TLALOC\Suscripciones\A_ ADQUISICIONES\DIRECTORIOS\DIRECTORIO ID_CIRCULACION.xIsx
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Nota: En este campo se anotara el status que guarda la orden con las siguientes claves:

¢ VR Vigente por renovacion.
e VP2014EB Vigente, cambio de proveedor, afio y cédigo del proveedor anterior

¢ VNaaaa Vigente nueva a partir del afio especificado
e MWaaaa Migrada a version electronica a partir del afio especificado
e VNEaaaa Nueva suscripcion electrénica a partir del afio especificado

En el caso de cancelacion en este campo también se consigna la nota con la clave
correspondiente al motivo de la cancelacion (Ver 8.1)

Pestafa 3. Proveedor

Cddigo de proveedor: Se anota el codigo de proveedor registrado previamente en el Directorio
de Proveedores de ALEPH. (Ver 5.2)

Referencia del Proveedor: Se utiliza para anotar el numero de suscripcion, referencia o control
gue utiliza el proveedor para su control (en caso de existir). Ejemplo:

1. Inf. de |z Orden ] 2. General 3, Provesdaor l 4, Cantidad v Precic

Informacicn del Provesdor:

Codigo de Provesdor: IEI

Froveedor: | EBSCC MEXICO INC. 5.A. DE C.V. (02577)

Referencia Provesdor: | E7996638

Nota del proveedor: Es un campo libre con una extension de doscientos caracteres, en el cual
se puede anotar informacidn que se considere importante como actualizaciones bibliogréficas,
URL de la revista u otra informacion importante que aclare alguna situacion de la revista.

Por ejemplo:
URL
C. como: (seguido del no. de sistema)
C. de: (seguido del no. de sistema)

Ultimo vol. o nUm. Publicado

Referencia a algun correo enviado con informacién relevante sobre el titulo seguido de las
iniciales del nombre del usuario y la fecha.
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Cualquier otro comentario que se considere importante respecto al tramite de la suscripcion.

(Nota: Este campo se copia al generarse las 6rdenes del siguiente afio y no siempre es
valida la informacion de un afio a otro).

Entrega de la orden:*

LI Lista. Se utiliza para agencias centralizadoras y/o proveedores asignados por
licitacion.
LE: Carta. Se utiliza para proveedores directos (editoriales y/o proveedores)

Tipo de Carta:*

00 (Utilizar 00 por el momento)

Entrega del material: *

A Correo Aéreo: Utilizar para érdenes extranjeras tramitadas directamente
S Correo Terrestre: Utilizar para 6rdenes con proveedores nacionales

C Courier (mensajeria): Utilizar para ordenes nacionales o extranjeras que utilicen
servicio de mensajeria (incluso un propio).

AF Flete Aéreo Se utiliza para carga aérea en grandes volumenes y con destinatario
DGB

Enviar carta por:* Seleccionar: PRINT

*Nota: Los campos: Entrega de la orden; Tipo de carta; Envio de carta; Entrega del material;
se validan automaticamente por el sistema con los datos proporcionados previamente en al
realizar el registro del proveedor.

Fecha de Reclamo: Por el momento sera 00/00/0000

Fechas de inicio: Inicialmente debera ser 01/01/20_ _ a menos que la suscripcion no
corresponda al afio natural, en este caso su fecha de inicio actual se le sumara un afio.
Ejemplo: para 01/06/2018 sera 01/06/20 _

Término de la suscripcién: La fecha de fin de la suscripcion sera en la mayoria de las 6rdenes
31/12/20 _ . En caso de que la orden no finalice el dia 31 de diciembre, a su fecha de término
actual se le sumaréa un afo. Ejemplo, para 30/03/2019 sera 01/03/2020.

Fecha de “Renovacion™ Sera 01/07/20 _ _ para la mayoria de las 6rdenes. En caso de que la
orden no tenga afo natural la fecha sera tres meses antes de finalizar la suscripcion.

Pestafia 4. Cantidad y precio

Numero de unidades: Siempre sera 1

Precio unitario: Si el titulo ha sido solicitado en afios anteriores se debe actualizar este campo
con el precio vigente del proveedor, verificar que el Precio Total, y el Precio de lista se
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encuentren en blanco para que el sistema los actualice automaticamente, de otra manera
conservaran el dato que contengan, el cual puede ser diferente o erroneo.

Precio local: Es calculado automaticamente por el sistema en Moneda Nacional.

Moneda: Seleccionar la moneda original (La moneda debe coincidir con la moneda asignada
en el registro del proveedor)

/. REGISTRO DE FACTURAS EN ALEPH

El médulo para captura de facturas en ALEPH se compone de dos partes:

e Factura General: Donde se capturan los datos generales de la factura.
e Factura de las 6rdenes: Se deriva de la factura general donde se captura cada
orden en lo individual, su precio, periodo y volimenes y nimeros.

7.1 Factura general

Para registrar una factura, primero es necesario crear la “Factura General”.

En el campo identificado con el icono | & | (lado superior izquierdo) se anota el Cddigo del
proveedor y en el siguiente el Numero de la factura:

& |No. Ss. ADM =l

/

8 |x|v|a|=s|&|

8] ‘ Numero de orden

Lista de Ordenes

Enseguida pulsar la flecha azul y aparecera un mensaje donde se pregunta si se desea
crear la factura,

Acg. Administration

9 La factura CASALINI/18-18657 no existe ;Desea crearia?
Pulsar “SI”.
A continuacion se desplegara un formato donde debemos registrar los siguientes datos:

Cantidad neta

Cargos generales (En caso de que aplique)

Descuento (En caso de que aplique)
Total

Moneda
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Fecha de factura

Fecha de recepcion (Repetir la fecha de factura)

Nota: Escribir el nimero de folio proporcionado por contabilidad.

Ejemplo: FOLIO 000253.

Después de ingresar los datos oprimir el botén M

l.Fadum'LMo'

Cédigo de Provesdor
Cantidad neta:

Cargo por Envio:
Cargos Generales:
Seguro:

Descuento:

Total:

Total IVA Incluido:
Costo Local:

Nota:

li

g

rrar
“ambiar No. Fad

Imnprinnir

bl

Lineas de kem: [o Total Factura General: [-000 Total Lineas de Rem: [ oko\
[casaum NGmero de Facturs: | 1610687
Refer. 3 Factura: ﬁ Fecha de Factura: B
o oo L e
W Estado: I_FTE—G_—B Fecha de Envio: WB
[0.007 Moneda: m Receptor IVA: I—B
{0.00— Tieo de cambio: 0.000000 Porcentaje IVA: r
@ Débto " Crédto IVA: [oo0
[ooo [ 1VA por Linea de i
foe0 [ Agregar IVA al Monto Total
l Folio 000253 I

7.2 Lineas del item (captura de érdenes incluidas en la factura general).

Una vez que se han llenado los datos de la factura general, proceder a la captura de érdenes
en lo individual:

a) En el menu de opciones del lado izquierdo pulsar [L] Lineas del item].
b) Pulsar el boton “Agregar y aparece el recuadro “Numero de Orden”.

c) En el campo “Texto” anotar el numero de la orden cuyos datos se van a capturar.
d) Pulsar “Aceptar’.

N
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3 4k
a % (9 |® = b)
© Q Livaas de kem 0 Total Facturs Gerwrsli | -0.00 Total Lineas de bemi [ 0.00
= Facturar No. Na. de Ordan Hota Cantidad Neta  Total Presupussto
- [G] Factura General Bgregu
[1] Bitdcora del Fa Mimero de Orden
[L] Lineas de fem (0
Ircha [ e de Orden
Tate: [w2eme- 2007
a) 7
c)

Se despliega la pantalla para captura cada uno de los conceptos de la factura y se anotan los
siguientes datos:

Cantidad neta

Cantidad adicional (cargos, en caso de que aplique)

Nota: Ingresar el nimero de folio que proporciono el area contable seguida
de la designacion numérica/cronoldgica tal y como lo consigna el
proveedor en la factura (dividir cada concepto con un espacio):

Ejem 1: Folio 000245 V.28 (1-3)2016
Ejem 2: Folio 000124 Vol. 54#1-12
Ejem 3: Folio 000310 Jan-Dec 2016
Ejem 4: Folio 000188 2016

Si se esta seguro de conocer numero del volumen y/o fasciculo o cualquier otra designacion
gue no se especifique en la factura, se pone entre corchetes. Ejem: [Vol. 34 (1-2) 2016]

En caso de que la factura no consigne designacién numérica o cronoldgica no se hace ninguna

anotacion ya que se sobre entiende que el afio es el sufijo del niumero de la orden, a menos
gue el usuario considere anotarlo.
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Lineas de item |

@ [1] Funcior Q J — 0 i - = -0.00 Tot o it 0.00

[No. No. de Orden Nota Cantidad Neta | Total Presupuesto J

a x |¥ | e ,

=-Facturar

E] [G] Factura General fareqs

. '-[1] Bitdcora del Pa
“[L] Lineas de item (0

1. Formato Liness de item | 2. Informacién de la Orden |

Cddigo de Prov.: IW Numero de Factura: W
Cantidad Neta: [30000  PrecioEstmsdo:  [30000 Becarge:
Cantidad Adicional: W Moneda: WIEI Presupusstos
Total: 0.00 Cédigo de Objeto: Iﬂ e
Total IVA Incluido: lo.mi Porcentaje IVA: |Il-lll

Cantidad Local: lo.mi IVA: wa

Nimero de Unidade |1 I~ agregarI M T

¥ Débito " Crédito Neta: [FoLo ooot3s vel. 25 (1-4) 2017

i NMerificar Traslape en Fecha Susc.; Suscripcion Desde: | 00/00/000D IEI Hasta: 00/00/0000 IH

Desactivar en la parte inferior izquierda el recuadro que dice: Verificar traslape en Fecha
Susc.

A continuacion pulsar el botdén “Presupuestos” del lado derecho y aparecera el siguiente
recuadro:

No. No. de Orden Nota Cantidad Neta Total Presupuesto J

Error en Creacion de Presupuesto X

I No hay presupuestos asiganados a Aceptar
ésta factura.

1. Formato Lineas de item

>
Cadigo de Prov.: | EXP Agregar |
Recargar |

Cantidad Neta: [ 300/

Cantidad Adicional: | 0.00 R — -
Total: I 0.00 Cddigo de Objeto: | Iﬂ Cancelar
Totsl IVA Incluido: [ 0.00  Porcentaje IVA: [‘0.00

Cantidad Local: Imi IVA: |w—

Pulsar el botén aceptar.

I’”

Se despliega el siguiente recuadro y se pulsa el botdn “S
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Acq. Administration

. No hay presupuestos asignados a esta factura.

¢Desea cerrar de cualquier manera?

s | ]

Anotar el presupuesto, que en este ejemplo es CMP5-2018, y se pulsa el botén “Agregar
presupuesto”.

Nota: Con este mismo procedimiento también se puede borrar el presupuesto pulsando en
esta el botén “Borrar presupuesto”

regar F?_F:!_E’l_.l.'el.l&

P — | . s | =] arrar p\re\sn-pues

e o o

Conforme se capturen los item se iran listando uno por uno en la pantalla (En este ejemplo
so6lo se capturd un itemy se listd con el No.1). De esta forma seguiremos afiadiendo el nimero

necesario de lineas de item de forma individual.

a % |v|ala|a|

Lineas de tem |

® [1] Funclones O [2] Navegacdn| | Liraas ds tem: 1 Tots| Facturs Genarsl; | -180.00 Total Lineas de fem: | 60.00
No. No. de Orden Nota Cod.de Objeto Unidades en Ia Fact. | Cantidad Neta Total Unidades ordenadas | Presupuesto
] 1095110-2018 o 1 CMP1-2018

E-Facturar
E-[6] Factura General
i [1] Bitacora del Pago f
i-[L] Lineas de item (1 -180.00/
Orden

- 60.00

% e

~
L. Formato iness de #em | 2. Informacién de i Orden |
CidigodaBrovs | SOLVEX Niirero de Facturs: | 2018-108
e | e | T —
Cantidsd Adiconsl: [000  Moneds: [em H [r—
Total: [0 codgodeobms [ [H]
Total VA Inchido: [6000  PorcentajeIvA: | 000 -
Contidad Local |00 1vas [om
Nimers de Unidsde. [ 1 =
& Debio " Grédto Nota. [Foiio 000222 Tomo 0 1-6.
™ Verbcar Trasope on Fecha Susc.  Suscripeién Desde: | oojoajose [P Heste: [voo0iocn ]
< > v

Al terminar la captura de las 6rdenes contenidas en la factura asegurarse que la misma
“cuadre”, es decir que la cantidad del “Total de la factura General” y del “Total de Lineas del

item” (6rdenes) sea la misma:



g [« I = DL L
- I el |
@ [1] Funcones O 1M | s e e [3 Teinl Facturs Gutns Toul Linsas e lnes
& Facturar Mo Ha. de Orden Hota Cantsdad Neta Total Presupuesto
= [G] Factura General 1 4BL30-2015 FOILO 000295, Vol B0.00 BO.IK FL-2017 Bgregar
[1] BRdcora del Pa 45, 2015
o
[L] Lineas de dem (3 2 4BL30-2016 FOLIO 000295, = B0.0O B0.00 FL-2017 Q
Vol 46,2016 o |
EON 1Py
L Furmats Lngss e ders | 2 Indermsacide de s Oren |

Ebdige da Bror.: I‘El. Hilmere de Factura: |F44--_-H'-'
Carncied hata [ L T R —
Cannied Adiconsh: | 000 Morads EuR ﬂ [ —
Tota [ Cidige de Okpin: | H
Totel Pel Irchacc: | 8358 Poroentus Tvk: a2
Cantciad Locsl | iMERR0 P 1. ]
e e Linkdarls [ 1
e Do 7 Crdelie Hats | FOLIG SOBISS. Vel AT, BHY H

< ¥ [ Verfcar Traslape e Fecha Sust Sncrpocn Dwadks: [ 0 D000 H [ '- T B EI

7.3 Mensajes de error en la captura de facturas.

a) Sobregiro en el presupuesto.

En el momento que el presupuesto no alcanza a cubrir el monto de los items

contenidos en una factura, el sistema des
gasto en el presupuesto es L7-2017”

pliega un mensaje. Ej.: “El maximo de sobre

El méximo de sobre gasto en el presupuesto es L7-2017,

A

Codigo de Presup. 2 agregar:

Cantidad a cargar:

[ 2014

950.00

En este caso acceder al presupuesto y asignar una cantidad adicional que alcance a cubrir el

monto de la factura que se esta capturando, si el
el tipo de cambio. (Ver 10.2)

b) Periodo del presupuesto vencido.

La fecha de captura esta fuera del periodo
se despliega el siguiente mensaje:

monto es en moneda extranjera considerar

de inicio y vencimiento del presupuesto;

Ej. “El presupuesto L7-2015 no esta vigente (01/07/14-30/06/17)”
I

El presupuesto L7-2015 no estd vigente (01/07/14 - 30/06/17). :\.
Codigo de Presup. 2 agregar: [ L7-2015 E
Cantidad 2 cargar: 50.00
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De igual manera se accede al presupuesto de la biblioteca para modificar el periodo ya sea
de inicio o vencimiento. (Ver 10.2)

7.4 Actualizacién de pago

Una vez capturados los “items” de la factura y habiendo verificado que la factura ha ingresado
correctamente, se selecciona:

1.

“Factura General” desplegandose la siguiente pantalla

2. Donde se selecciona la pestafa “2. Pago”

a x|y e
o} o
= Facturar

= [G] Factura General
[1] Bi#ora del Pa
[L] Linea$ de item (3

| 1. Factura General

< >

Lineas de em:

1. Facturar |z. Pago ff— |

3 Total Factura General: -240.00 Total Lineas de item: -240.00

Seleccionar la pestafia 2. Pago

Cédigo de Provesdor | SEL Nimero de Facturs: | P44-3T-2817

Cantidad neta:
Cargo por Envio:
Cargos Generales:
Seguro:
Descuento:

Total:

Total IVA Incluido:

Costo Local:

Nota:

240.00 Refer, a Factura: Fecha de Factura: 28/08/2017 D

’0.007 Tipo: ,rlﬂ Fecha de Recepcidn: | 28/08/2017 E
[ooo Estade [Res ™ [b] Fachadenvio:  [2miosp0r  [B]
0.00 Moneda: EUR E] Receptor IVA: B
,0.007 Tipo de cambio: 0.000000 Porcentzje IVA: 0.00

240.00 (¢ Débito " Crédito IVA: 0.00

240.00 I 1VA por Linea de i

Erm r

[ FoLro 00029572017

Recargar

Borrar

Imprimir

LI

Inf, Proveedor + Direccion de Ia Orden | Direccidn para Reclamos | Direccidn para Pagos | Direccidn para Devoluciones | Direccién EDI

Codigo de Proveedor SEL
Nombre Sociedad Espafiola de Linguistica
Nota
Direccion Sociedad Espafiola de Linguistica
Teléfono
Correo electrénico
Fax

Al seleccionar la pestana “2. Pago” aparece el formulario de abajo en el cual se llenan los

campos de:

Fecha: Es la fecha que viene en los comprobantes de pago que se envian al proveedor

Numero de Cheque: Anotar la palabra TRANSFERENCIA o el nimero del cheque si es el

caso

Cantidad: El total de la factura

Estado: Seleccionar “Paid”

Depto. Autorizacion: Dejar “APROVAL 1” por el momento

No. de autorizacion: Dejar vacio por el momento
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A 4/
e = | =} | E—l— Lineas de item: 10 Total Factura General: -1260.00 Total Lineas de item: -1260.00

® O 1. Facturar 2, Pago I
=
= Facturar Fecha de Pago: 12/10/2017 El
=- [G] Factura General
. Numero de Cheque: TRANSFERENCIA 2
[1] Bitécora del Pa “ . Q‘“‘W“
[L] Lineas de item (1t Cantidad: 1260.00 Borrar
Estado: B » Not approved sambiar No. Ffl
Depto. Autorizacidn: APPROVAL 1 El Preliminary approval S
ey % Approved and printed
Frozen (ADJ)

Released (REG)
Payment authorized
Paid

”%”<W"'\m>2

Inf. Provesdor + Dirsccion de s Orden | Direccién para Reclames | Direccn para Pagos | Direcdin para Devcluciones | Direccidn EDI |

>

Codigo de Proveedor UNAM.CISAN
Nombre UNAM. CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA DEL NORTE
Nota
UNAM. CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE AMERICA DEL NORTE (01976)
Pisos 9 y 10 de la Torre II de Humanidades
. .« Ciudad Universitaria
Direcdi6n ;4519 Mexico, D.F.
Mexico, Distrito Federal, Distrito Federal
Mexico 04510

<

Por dltimo, dar clic en el boton —_Actualizar | del lado derecho de la pantalla.

8. ACTUALIZACION DE ORDENES

Algunas 6rdenes deben modificarse por diversos motivos, como son: migracion a formato
electronico, orden cancelada, cambio de proveedor, cambio de sub-biblioteca o cambio de
titulo.

Algunos de estos cambios requieren actualizacién del estatus de la orden, lo cual permite
recuperar las 6rdenes que tienen la misma situacion en los reportes que periddicamente
elaboran en la subdireccion de informatica.

Los cambios que se presentan en las 6rdenes y/o en los titulos deben ser notificados a los
coordinadores de bibliotecas por medio del SIS. (Ver 9)

8.1 Ordenes migradas a formato electrdnico

Cuéando las 6rdenes cambian de formato impreso a electrénico se debe cambiar el status de
la orden a MFE (Migré a formato electrénico), el formato del material sera ELC (Electrénico)
y la nota de la misma sera MW seguida del afio en que se realizé la migracién o cambio de
formato.

Ejemplo:
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1. Inf. de la Orden Z.Gnnnrdli. Proveedor | 4. Cantidad y Precio |

Nimero de Orden: |3uz-1mzmz Estado de la Orden: El

No. Orden adicional 1: | ELSEVIER No. Orden adicional 2: |

ISBN/ISSN de la Orden | 0890-8567 |L|
Facha de creacion: | 09/04/11 1D ERM: |

Fachadela Orden: | 09/04/11 GrupodelaOrden:  [ExTvADM B
Formato del material: E' Fecha de Estado: | 03/04/11

Tipo de material 3 ]

Sub-biblioteca: [
Método de Adquisicidn: IP—IH
ID de Usuario: IDI'-‘I—E

Usuario: I DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS MEDICOS.BIELIOTE E
Accion: [Enviar directame ¥ | 1D de quien sutorza: | [+
Nota: MW2012 IE

En la pestafa 3. Proveedor, la entrega de la orden debe ser: LE (Letter), y la Entrega del

material: A (Correo aéreo)

1. 1Inf. de la Orden | 2. General 3, Proveedor I4.Ca1ﬁdadvl'-"recio]

Informacion del Provesdor:

Codigo de Proveadon WE

Proveedor: [ ELSEVIER (75-02002) E
Referencia Proveedor: |

Nots del Provesdor: | E|
Contacto del Proveedo |

Entrega de s Orden: | LE Mrpodecm: |oo El
Entrega del material: | A ¥ Enviar carta por: [PRINT El
[~ Urgente Fecha de reclamo: |m,m?,'zmz El

Inicia Suscripcion: | o1/01/2012 H Termina Suscripdion: | 31/12/2012 El
Cidlo presupuestal: I i Renovacion: I 01/07/2012 IH
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8.2 Cancelacion de una orden

Al cancelar una orden se debe modificar el campo “Estatus de la Orden” con LC, en la
misma pestafia en el campo “Nota” se anotara la clave del motivo de la cancelacién seguido
del afio de la orden que se esté afectando.

Ejemplo: Para una revista que ceso su publicacion en 2019 quedaria de la siguiente forma:
CP2019 en la orden 2019

En 2020 CP2020

Y asi consecutivamente

1.Inf. de la Orden 2. Geners | 3. Provesdor | 4. Cantidad y Precio |

NUmero de Orden: 366550-2019 Estado de a Orden: Lc B
No. Orden adicional 1: No. Orden adicional 2:

ISBN/ISSN de 'a Orden | D]
Fecha de creacion: | 22/05/18 1D ERM:
Fechadels Orden: | 22/05/18 Grupo de la Orden: BACHILLERA E]

Formato del material: | PRN |E| Fecha de Estado: 11/04/19
Tipo de material: 3 IEl

Sub-biblcteca: [as D
Método de Adquisicion ﬁ Iﬂ
1D de Usuario: r B
Usuario: [ UNAM. Dir. Gral. de Bblctecas El
Accion: W—LJ 1D de quien autoriza: ﬁEI
Nota: l cP2015

En caso de requerirse poner una breve nota aclaratoria en el campo “Nota del Proveedor”
(Ver pag.36)

Las claves de cancelacion, de acuerdo al motivo son:

CAaaaa La editorial no acepta intermediarios. Contactar directamente.
CBaaaa Baja por dictamen administrativo (descarte)
CCaaaa Por correccion
CDaaaa Por la biblioteca
CEaaaa No disponible como suscripcién en el mercado editorial
CGaaaa Distribucién gratuita/Donacion
Claaaa Incorporado o fusionado a otro titulo.
CLaaaa No se localiza titulo y/o editorial.
CMaaaa Solo se obtiene con membresia. Contactar directamente.
CNaaaa Cambio de nombre.
COaaaa La editorial no contesta/correspondencia devuelta.
CPaaaa Ya no se publica.
CQaaaa Suspendida temporalmente o status incierto.
CRaaaa No corresponde a la partida 523.
CSaaaa La editorial no acepta el sistema de pagos de la UNAM:
No elabora factura sin pago previo.
Requiere efectivo.
No acepta transferencia bancatria.
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Pago solo con tarjeta de crédito.
e (CTaaaa No disponible en el formato requerido.
e (CUaaaa Insuficiencia presupuestal.
e (CWaaaa Ya existe en sitio web de la DGB.

Esta lista se puede consultar en:
.\SIS\SIS DOCUMENTOS\Docs SIS-Documentos-2018\Claves SIS 2018.pdf

Adicionalmente, agregar una nota breve en el campo de “Nota del Proveedor”. Ejemplo:

“La editorial informa que dej6 de publicarse”
“Ceso después del Vol 44, 2017”

8.3 Cambios de titulo.

Cuando hay algun cambio de nombre en el titulo, una fusién o division implica que el nuevo
titulo debe existir en la base SER 01, en caso de no ser asi se envia para su proceso
catalografico al Departamento de Publicaciones Periddicas y Mapas (DPPyM).

Si el cambio afecta érdenes facturadas de afios anteriores se deben corregir los datos y
actualizar la factura para lo cual debe ser eliminada del titulo anterior y agregarla al titulo
nuevo, por lo cual se debe tomar nota de los datos y posteriormente registrarlos en el titulo
correspondiente, para realizar este tipo de movimientos se recomienda utilizar el formato, (Ver
anexo 12), que se encuentra también el disponible en:

Y:\A ADQUISICIONES\FORMATOS\Continua como.xlsm

Los pasos para borrar una factura, son los siguientes:

o Abrir el registro de la orden u 6rdenes que se va(n) a afectar.
o Abrir el registro de la factura.

o Borrar el presupuesto asignado.

o Borrar el registro o item de la factura general.

o Reabrir el registro de la orden.

o Borrar la orden u ordenes.

o Buscar el registro del nuevo titulo.

o Dar de alta la orden.

o Facturar nuevamente la orden. (Ver 7)
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file:///C:/Users/VICTOR/AppData/SIS/SIS%20DOCUMENTOS/Docs%20SIS-Renovacion%202019/Claves%20SIS%202019.pdf
file:///Y:/A_ADQUISICIONES/FORMATOS/Continua%20como.xlsm

8.4 Cambios de proveedor

Los cambios de proveedor se dan cuando hay un cambio de razon social de la casa editorial,
cuando se adquiere un titulo con un proveedor o editor diferente al del afio anterior, cuando
se logra identificar al distribuidor de la revista que no siempre es la entidad académica, o bien
por resultar conveniente un control mas adecuado por ser publicaciones irregulares y
atrasadas y que no es conveniente licitar por un siguiente periodo.

En los casos antes mencionados siempre se haran las modificaciones necesarias en la orden
y en la suscripcion.

Es muy importante la nota en la pestaia 2 de la orden donde se debe anotar las letras VP
seguidas del afio y la clave del proveedor anterior. Ejemplo:

248070-2018 PUBLIARQUI

271NAN-7N1 7 BPIIRITARNIIT P2R =1=4 ¥}

1. Inf. de 2 Orden 2. General | 3, Proveedor | 4. Cantidad y Precio |

Nimerc de Orden: | 248070-2018 Estsdo dela Orden: | (1] E|

No. Orden adicional 1: | No. Orden adicional 2: |

ISBN/ISSN de la Orden | 0212-5633 EI
Fecha de creacion: | 08/03/17 ID ERM: |

Fechadels Orden: | 08/03/17 Grupodela Orden: | INVHUMAN E'
Formato del material: | PRN [M] Fecha de Estace: [0s/03/17

Tipo de material: [J—m | Estado de factura "Completa”
Sub-biblicteca: P12 ]

Método de Adquscén: [P [B]

ID de Usuario: DGB-AP E

Usuario: | UNAM. Dir. Gral. de Bib. Depto. de Bases de Datos y Revistas Cnent'r
Accion: |Nir'gL.r'|G LI 1D de quien autoriza: I_B
Nota: | vea017e8 [l

En este ejemplo la orden de 2017 pertenecié al proveedor EBSCO
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8.5 Actualizaciones bibliograficas

Cuando el registro de un titulo requiere una actualizacion bibliogréfica se verifica la
informacién en las fuentes disponibles como ISSN portal, Ulrich’s, Wordcat, o la pagina WEB
de la editorial o bien de la revista y se remiten al DPPyM mencionando la fuente donde se
obtuvo la informacion.

En caso de que dichas actualizaciones afecten en la orden, esta debera modificarse al igual
que la suscripcion.

8.6 Parametrizacion y calendarios

La apertura de calendarios es una actividad que realiza anualmente la Secretaria Técnica de
Informética y Telecomunicaciones (STIyT) y opera para todas las suscripciones vigentes por
compra existentes en ALEPH.

Las parametrizaciones o actualizaciones de calendario se realizan manualmente en los
siguientes casos:

e Cuando se trata de una suscripcion nueva

e Cuando el calendario no se abre con el procedimiento llevado a cabo por la STIyT

e Cuando hay cambios de periodicidad, publicacion de fasciculos en forma compactada.

e Cuando no se publican todos los fasciculos previstos o bien si se publican mas
fasciculos de los previstos

e Cuando se publican suplementos o0 nimeros especiales o material complementario.

Cualquier actualizacién al calendario debe realizarse después de un previo analisis en
fuentes confiables que sustenten los cambios a realizarse.
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8.7 Aperturay cierre de suscripciones.

La apertura y cierre de suscripciones es otra actividad que realiza anualmente la Secretaria
Técnica de Informatica y Telecomunicaciones (STIyT) a partir del resultado de los

movimientos de la renovacion anual, los datos dependen de las modificaciones que hayan
operado en las 6rdenes existentes en ALEPH.

La plantilla de suscripciones es el enlace entre la orden y la descripcion de los acervos, por lo

tanto a cada orden debe corresponder una suscripcion y viceversa. Esto se puede verificar en
la opcion [S-ltems/Suscripciones]

alx|y|ole|a|
® [1] Funciones O [2] Navegacion

[L] Lista de Ordenes (430)
= [0] Orden (297580-2017 - COI
[E] Comprometer
[1] Facturas
[A] Recibir
[S] Items/Suscripciones (1 sug
ly [C] Reclamos (0) C)
[G] Bitdcora (16/06/17)
[B] Inf. bibliografica
[T] Disparadores

Los datos de: periodo de vigencia, proveedor y biblioteca deben ser los mismos. Cuando no
sea asi existird una incongruencia que habra de corregirse de inmediato tomando en cuenta

los datos de la orden en primer lugar. E este ejemplo se aprecia como la plantilla de érdenes
es congruente con la d suscripciones.

Lista de Ordenes |

No. de Orden Proveedor Sub-bib Estado Factura 1D Us Presupuesto
231640-2014 EBSCO PB4 sv cmp FL FL

231640-2015 EBSCO PB4 sv cmp FL FL

231640-2016 EBSCO PB4 sv cmp FL FL

231640-2017 EBSCO PB4 wp cmp FL FL

231640-2018 CASALINI PB4 WP Paid DGB-AP FL

231640-2019 CASALINI PB4 WP None DGB-AP

Suscripciones |

Sec. Desde Hasta Sub-biblioteca Proveedor
2750 01/01/15 31/12/15 P84 EBSCO
2850 01/01/16 31/12/16 P84 EBSCO
2950 01/01/17 31/12/17 P84 EBSCO
3000 01/01/18 31/12/19 P84 CASALINI

A continuacién se muestran un ejemplo de 6rdenes, suscripciones e Items (acervos) donde se

puede apreciar la congruencia que debe existir en los datos de cada una. 2014 fue la ultima
orden vigente de EBSCO a partir de 2015 fue cancelada.
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Lista de Ordenes |

No. de Orden Proveedor Sub-bib Estado Factura 1D Us
143120-2014 EBSCO P84 PS Cmp FL I
143120-2015 TRAMITE P84 LC None 55
143120-2016 TRAMITE P84 LC None FL
143120-2017 TRAMITE P84 LC None FL
143120-2018 TRAMITE P84 Lc None FL
143120-2019 TRAMITE P84 LC

None

FL

Lista de Items

Descripcion

Sub-biblioteca

Reclamo

Proveedor

Recepcidn

2013 00
2014 00

00 55
00 56

2550

PB4

02550
02550

15/01/15

EBsco |

Suscripciones

Sub-biblioteca Proveedor

01/01/01 31/12/09

831 01/01/60 31/12/60 P84 NO-V
2100 01/01/10 31/12/10 P84 SWETS
2300 01/01/11 31/12/12 P84 SKANFO
2550 01/01/13 31/12/14 P84 EBSCO

Estos mismos principios aplican para las 6rdenes MFE.
8.8 Reclamos de la orden.
Es importante llevar una bitacora sobre las eventualidades que surgen durante los tramites de

adquisicion de las suscripciones, ALEPH en su mdédulo de adquisiciones cuenta con el
apartado “Reclamos” donde podemos hacer anotaciones que aclaren situaciones especiales.

& [ne. . [aoM Ea||
8] [Nimerolde orden = BIB= 11942;ADM= 11942 - Documentation et bibliot{
% | =] D]
EE]EIU|EIE|B&| Ml
@ [1] Funiones O [2] Navegaciér]| | No. de Orden Proveedor Sub-bib Estado
[L] Lista de Ordenes (20) 14288A-2010 SKANFO P28 sv
(a de enes
© [0] Orden (14288A-2017 - || | 1428842011 EBSCO P28 sv
[€] Gomprometer 14288A-2012 SKANFO P28 sv
(1] Fheturas 14288A-2013 EBSCO P2B sv
[A] Recibir 14288A-2014 EBSCO P28 sV
inci 14288A-2015 EBSCO P28 sv
14288A-2016 EBSCO P28 sV
[G] Bitacora (11/06/18) 14288A-2017
[B] Inf. bibliografica 14288A-2018 ASTED P28 RSV
[7] Disparaderes 14288A-2019 ASTED P28 RSV

Para realizar alguna aclaracién se debe estar posicionado en la orden a la cual se hara la
anotacion elegir la opcion “Reclamos”, luego el botdén “Nuevo”, deshabilitar el campo Enviar
Reclamo y escribir en el campo “Texto del reclamo” un comentario breve y claro sobre la

situacion, si existe un mail que respalde la nota remitir al mismo con la palabra Mail, seguida
de la fecha y las siglas del usuario.
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3 |& U |98 |8 ||| rectamosdets orden

® [1] Funciones O [2] Navegacid Fecha de reclamo | Texto

- 31/05/18 El editor informa que esta suspendida temporalmente, envia
~[L] Lista de Ordenes (6) nota de crédito por la factura 18-10370. Ver correo
=-[0] Orden (142870-2018 - C, CASALINI 30/05/18
- [E] Comprometer
- [1] Facturas
- [A] Recibir

i [tem ipcione =)

RE[C] Reclamos (1 31/05/18)

.. [G] Bitécora (31/05/19)
--[B] Inf. bibliografica

[T] Disparadores

Formato de Reclamo

Operacion

[T Enviar Reclamo Formate: \I: El
Fecha del Reclamos [ 31052008 El
Texto del Reclamo: I El editor informa gue esta suspendida tempo1
Fecha de Respuesta: | 00/00/0000
Respuesta del Provesdor: | Iﬂ

Guardar Informacion

[~ Actualizar Autom. Fecha Esperada ( 07/12/15 )

Fecha Esp. de Llegada: | 30/06/2018 B

9. AVISOS AL SISTEMA BIBLIOTECARIO

Con la finalidad de mantener actualizados a los responsables del Sistema Bibliotecario de la
UNAM, se envian avisos a través del SIS de aquéllas suscripciones que presentan un cambio
de nombre en el titulo, migrada a formato electronico, o cualquiera que afecte el status de la
orden.

Cuando un titulo ha dejado de editarse, es gratuito, o cualquier otro motivo que amerite su
cancelacion, Se modifica en ALEPH el status a LC y en la nota al pie de la plantilla “General”
del registro de la orden, se anota la clave del motivo de su nuevo status y se envia un aviso a
la biblioteca a través del SIS.

Asimismo cuando migra a formato electrénico y su estado es modificado a MFE, se elabora el
aviso correspondiente a través del SIS.
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Cuando la informacién no se pueda enviarla mediante el SIS, enviar o reenviar los avisos por
correo electrénico normal.

Siempre se resguardara en el expediente de la Biblioteca una copia del comunicado enviado,
procurando anexar copia del documento comprobatorio que justifique el cambio.

10. ALTA'Y MODIFICACION DE PRESUPUESTOS EN ALEPH

La tarea de crear los presupuestos estd a cargo de la STIyT y la realiza cuando se genera la
coleccion de érdenes del siguiente afio. Sin embargo conviene describir cuales son los pasos
para la creacion de un presupuesto, sobre todo en el caso de bibliotecas pertenecientes a
dependencias de nueva creacién o dependencias que contando con asignacion presupuestal
en la partida 523 deseen adquirir revistas.

10.1 Creacion del presupuesto

Revisar en el directorio de bibliotecas de DGB si la biblioteca ya tiene asignado un codigo o
clave de adquisicion. En este ejemplo es EUA, su cédigo asignado es PEF

» México

Directorio del Sistema Bibliotecario y de Informaciéon de la UNAM

Busqueda por Dependencia

” Identificador : PEF / EUA
o) Dependencia : Centro ce Iny
Unidad de Informacion : B

Hacer la busqueda por cédigo de sub-Wca (codigo hexadecimal) para verificar si existe.

Presupuestos |
TO R P _Cddigo Tipo Estado Sub-bib. | Presupuesto
Bt G Mg |0 =1 | [eua-2007 REG AC PEF Ay, Nuevo
[ | |Eua-2008 REG AC PEF o
EUA-2009 REG AC PEF
Sub-bibloteca e B | |eva-2010 REG AC PEF T
Estado [ [ |eva20m REG PEF

NG — ||eua20n2 REG

EUA-2013 REG
EUA-2014 REG

I o EUA-2015 REG

EUA-2016 REG
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Dar clic en el boton de la derecha “Nuevo”, llenar los campos del formulario en sus
diferentes pestafas:

Pestafna 1. “Inf.de Presupuesto”

Fecha de creacion.

Cédigo de presupuesto.

Tipo de presupuesto: Siempre sera “REG”

Valido desde. A partir del primer dia de afio presupuestal.
Valido hasta. Cerrar dos afios después.

Estado del presupuesto. Seleccionar "AC”

Departamento. Nombre corto de la dependencia (18 caracteres)

Grupo de presupuesto. Seleccionar “SER”

1. Inf. de Presupuesto 1 I 2, Inf. de Presupuesto 2 | 3. Balance I 4, Transacciones ] 5. Sub-bibliotecas

Fecha de Creacion: W Departamento: | cIsAn D Actualizar I
Presupuesto Externo: I Cancelar
Cddigo de Presupuesi I EUA-2018

Presupuesto Padre: | Ij [~ utilizar para Reporte de Facturas

Tipo de Presupuesto: ,Eﬁilﬂ Nombre: |

Valido Desde: 01/07/2017 Iﬂ Grupo Presupuestal: | 200 ILI 523 E

vidomts:  [om |} E D) D]

Estado del Presupusst | AC B 20 D

Pestana 2. “Inf. De Presupuesto”

Marcar la casilla “Todo”

1. Inf. de Presupuesto

2. Inf. de Presupuesto 2 | 3. Balance I 4. Transacciones ] 5. Sub-bibliotecas

conr
Todo [~ Expresado como Porcentaje Cancelar |
ishen

Pestana 3. “Balance”.

Se actualiza automaticamente a partir de la asignacion del presupuesto, asignaciones
adicionales y la captura de facturas.

Pestana 4. “Transacciones”.

Seleccionar el botdon “Asignar” y aparece el recuadro donde se llenaran los siguientes campos:
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102877.00)

Fecha. Dejar la fecha que aparece por “default”.
Moneda. Siempre sera MN.
Fecha de moneda. Dejar la fecha que aparece por “default’.
Suma. Es la cantidad de presupuesto asignada. (En este ejemplo es de

Débito, Crédito. Seleccionar la opcién “Crédito”

Presupuestos |

Filtro de Presupuestos

Nueveo

1. Inf. de Presupuesto 1 ] 2. Inf. de Presy

[Cﬁdigo Tipo Estado Sub-bib. Presupuesto ]
Modo de Bl eda: B
= uscar =l | | A2-2017 REG AC P39
I A2-2017 B | Sub-biblicteca + Coleccién x il-
Sub-biblioteca P33 Fecha: 26/10/2017 B
Estado " Inicial i+ Regular
Afic Moneda: MM E]
I~ Ver autorizados Fecha de Moneda: 26/10/2017 E]
I | e Suma: 102877.00
" Débito " Credao |
Nota: Cancelar |

Ayuda |

Duplicar
Borrar

™

Todo

[[] asignacién inicial
[] Asignacién

El Remanents

[] Transferencia

~— o~

3
~ \ Filtrar por

Pestana 5. “Sub-bibliotecas”.

Asignar

Se marca(n) la(s) casilla(s) de la(s) sub-biblioteca(s) que deseamos afecten el presupuesto
creado. Generalmente es un presupuesto por cada sub-biblioteca.

1. Inf. de Presupuesto 1 I 2. Inf. de Presupuesto 2 ] 3. Balance I 4, Transacciones 5, Sub-bibliotecas I

[] Fac. Arquitectura Posg, UNAM
[Je37

[] Fac. Ciencias Politic y Soc.
Ctro. Radioas. Astrofis. UNAM
D Fac. Economia Posgrado. P3A
[Je3e

[[] Fcpys. unam

[Je3p

D Comision Tec, Estudios y Proy
[[] eseca. unam

[[] Ctro. de Exam. y Certf. cono
D Dir. Gral. Prog. Presupuestal

[ ELE =R o

Code
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10.2 Modificacién del presupuesto

Cuando se han cargado facturas a algun presupuesto no se puede borrar. Se borraré solo si
no tiene ninguna factura cargada o transaccion realizada con dicho presupuesto, es decir, el
balance debe estar en ceros.

Si eventualmente se desea borrar un presupuesto debera asegurarse de borrar la(s) factura(s)
involucradas y asegurarse previamente de borrar el codigo de presupuesto con el que fueron
cargadas, de otra manera el sistema envia el siguiente mensaje:

Y Error de Servicio Remoto (c0120 delete 10) pe ‘

l El presupuesto esta ligado a la orden.

El presupuesto de cada biblioteca es fundamental para que operen procesos importantes de
ALEPH; uno de ellos es la facturacion y por consecuencia el seguimiento de fasciculos no
arribados.

Basicamente son dos las razones por las que se tiene que acceder para modificar datos del
presupuesto:

a) El saldo de la cantidad asignada al presupuesto de la biblioteca se agota.

Ante lo cual hay que ingresar al presupuesto de la biblioteca afectada y en la Pestafia
3 seleccionamos el boton “Asignar”’ y se anota la suma que deseamos incrementar
con lo cual el saldo del balance se actualiza automaticamente, como se explico en el
apartado anteriormente. (Ver 10.1) Pestafia 4. “Transacciones”

b) Lafecha de captura sobrepasa la fecha de vencimiento del presupuesto, es decir que
el presupuesto ese encuentra cerrado por fecha de vencimiento.

En este caso vamos a la Pestafia 1 y en la fecha de vencimiento incrementamos el
periodo para que nos pueda admitir la factura. (Ver 10.1) Pestafia 1“Inf.de Presupuesto”

11. RESGUARDO DE INFORMACION EN LOS EXPEDIENTES DEL PROVEEDOR.

Conformar, conservar, organizar y mantener los expedientes es parte fundamental para el
control de los tramites de adquisicion ya que nos permite consultar antecedentes y tomar las
acciones necesarias para lograr la adquisicién de las revistas adquiridas con la partida 523.
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Por ello en anteriores parrafos se ha comentado la necesidad de asignar un nimero de
expediente numérico a cada proveedor y bajo ese nimero son colocados consecutivamente
en los archiveros.

La documentacion (todo correo electrénico se imprime) que se genere durante el tramite de
adquisicion hasta la captura de la factura en ALEPH, se canaliza para que se resguarden en
el expediente del proveedor.

Las solicitudes de suscripcion de las cuales no se logre obtener respuesta favorable por parte
del proveedor también se resguardan en el expediente del proveedor “O0 TRAMITE” a menos
gue la orden haya quedado registrada con algun proveedor cuyo registro exista en ALEPH.

Una vez que se ha dejado de utilizar el expediente es necesario devolverlo a su lugar.

12. RECOGER EL MATERIAL DIRECTAMENTE DE LA EDITORIAL.

Ocasionalmente algunas editoriales que carecen de servicio de entrega del material solicitan
que éste sea recogido por un propio, en estos casos se elabora una “SOLICITUD UNICA DE
SERVICIOS” para que el Area Administrativa envie una persona a recoger el material, dado
gue el espacio y campos son insuficientes en dicha forma, conviene elaborar la forma
“‘Requerimiento de mensajeria” (propia del Departamento) con el nombre o razon social del
proveedor, direccién, persona a contactar, horario de atencion, titulo de la publicacion,
volumen, numero y afio de los fasciculos que le seran entregados. (Ver anexo 13a y anexo

13b)

Nota: El formato de solicitud es proporcionado por el Area Administrativa

13. SEGUIMIENTO E IDENTIFICACION DE FASCICULOS FALTANTES.

Es comdn que durante cualquiera de los diferentes pasos del proceso de adquisicion se
detecten fasciculos faltantes, por ejemplo si se esta consultando determinada orden para la
aprobacion de la factura, o se estan revisando los acervos recibidos o bien si se le esta
avisando del pago o cualquier otra actividad en donde se detecten faltantes, de inmediato se
hace del conocimiento del proveedor, requiriendo el envio de los mismos.

13.1 Reclamacion de fasciculos por sistema.

A partir del desarrollo realizado porla STTI para las “conciliaciones” de las revistas contratadas
por licitacién, se puede extraer la informacion de los fasciculos faltantes con corte a cierto
periodo de tiempo. De esta manera implementar un seguimiento sistematico para que la
reclamacién de fasciculos pueda realizarse en tiempo y forma.

13.2 Reclamacion de fasciculos durante los tramites de adquisicién.

En general les editoriales no se hacen responsables cuando se reclaman fasciculos
tardiamente, es decir, con mas de dos meses de retraso generando como consecuencia
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faltantes en las colecciones hemerograficas, situacidbn que se agrava cuando se realizan
auditorias al Departamento o a las bibliotecas especificamente.

13.3 Atencion a la reclamacion de bibliotecas.

e Se recibe el correo electronico de la biblioteca, canalizado por la Seccion de
Reclamaciones.

e Serevisan en Aleph las 6rdenes reclamada para verificar si estan vigentes y facturadas
y si efectivamente el o los fasciculos relacionados son faltantes.

e Si el fasciculo esta registrado en Aleph, se consultan los listados de entregas. Si se
localiza como entregado se envia la respuesta a la biblioteca que el fasciculo ya ha
arribado.

e Si esta faltando el fasciculo, se revisa si falta el mismo nimero para otras bibliotecas
(si es el caso) o si faltan otros nUmeros mas aparte del que la biblioteca reclama; si es
asi, se envia inmediatamente la solicitud de reclamo al proveedor.

e Si el proveedor informa que no tiene medios para enviarlos, se prepara una solicitud
para transporte a fin de que puedan acudir a la direccién del proveedor y recoger el
material a la brevedad posible. (Ver 12).

e Una vez que el material arriba, se revisa y se turna al area de registro para su captura.
Se avisa al proveedor que el material ha sido recogido.

14. SUSCRIPCIONES NO FACTURADAS

Revisar periédicamente el listado de suscripciones no facturadas en el afio para solicitar su
renovacion.

Con ayuda de la aplicacion CREAR, se debe realizar una revision de aquéllas suscripciones
gue aun no hayan sido facturadas; se investigan los motivos y en consecuencia, se reitera
nuestra solicitud de suscripcion.

Si el proveedor no da respuesta pese a insistir al menos tres ocasiones, se toma la
determinacién de cancelar la suscripcion previo analisis detallado de cuantos afios lleva sin
facturar, cuales son los fasciculos recibidos y no recibidos de los tres afios anteriores etc. y
se avisa a la biblioteca solicitante.

.. \..\SIS\SIS DOCUMENTOS\Docs SIS-Renovacion 2019\Lineamientos y politicas de seleccidn y adquisicion 2018-2.pdf
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ANEXO 1. Solicitud de suscripcion de proveedor nacional.

. DIRECCION GENERAL DE BIELIOTECAS
= b2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA
DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES

Muestra ref. 19 CUADNUTRI
RIVERSDAD Nacjosal.
AFFNTMA DE
MERICD

SOLICITUD DE SUSCRIPCION

Editorial Vuelta 5. A. de C. V.
Presente

Estamos interesades en adquirirla la suscripcion para el periodo enero-diciembre de 2017 3;

CANTIDAD TITULO
16 Letras Libres
Datos fiscales para elaborar factura: anto la factura como los materiales deberan
enviarse a:
Universidad Macional Autonoma de México UMARN. DIRECCICOM GEMERAL DE BIELIOTECAS
Av. Universidad 3000 DEPARTAMENTO DE SIUSCRIFCIONES
Universidad Macional Autdnoma de México C.U. ATM.: Lic. Daniel Villanueva Rivas
Delegacion Coyoacan Apartado Postal 70-332
04510 Ciudad de Mexico 04510 Maxica, D.F.
RFC: UNA-230723-TY5 Mexico

Fara efectuar el pago es indispensable que antes de enviarnos su factura, confirme la vigencia de sus
datos fiscales y bancarios en el directorio de proveedores de la UNAM.

En caso de no contar con su registro darse se alta en esta la siguiente direccion:

https:/idirectoriodeproveedores.patronato.unam.mx

Si la publicacion se encuentra atrasada, favor de facturar solo lo gque se tenga programado publicar
de enero a diciembre 2017, o bien si su revista ya no se edita informenos al respecto.

Cualquier aclaracion no dude en contactamos. Agradecemos de antemano su importante respuesta.

Atentamente
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU™
Cd. Universitaria, D.F., a 27 de enero de 2017

B [ |

Lic. Daniel Villanueva Rivas
Jefe del Departamento de Suscripciones

Circuito de la invesfigacion Cientifica s/n. Ciudad Universitariz. Coyoacan, 04510, Mexico, DUF.
Tels_: (55)5022-30G2 v (55)5622-3063 Fax: (55)5622-3978
Email: oflands@dgb.unam.mz  Email: deniehvillanuevai@dgh. unamm.mx
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ANEXO 2. Orden de suscripcion Latinoamérica.

i

ﬁ.:-.*-s-

s

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA
DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES

WNIVERADAD Macomal
AfFaman 1L

MEDICH Ref. 113 MANBEI

SOLICITUD DE SUSCRIPCION

NANBEI LTD
Presente

Estamos interesados en adquirir Ia suscripcion para el periodo enero-diciembre de 2017 a:

Cantidad Titulo
4 América economia
Datos fiscales para elaborar factura: Tanto la factura como las revistas
deberan enviarse a:
RFC: UNAZSOT7227Y5 UMAM. Direccion General de Bibliotacas
Universidad Macional Autenoma Mexico Departamento de Suscripciones
Av. Universidad 3000 Atn. Lic. Daniel Villanueva Rivas
Universidad Macicnal Autonoma de Mexico, CU, | Apartado Postal 70-392
Delegacion Coyoacan, 04510 Ciudad de México | 04510 Ciudad de México
Mgxica México

Para poder realizar ¢l pago correspondiente, es indispensable que nos envien su factura o factura
proforma por adelantado.

En caso que la revisia se encuentre atrasada, favor de facturar solo lo que se tenga programado
publicar de ensro a diciembre del afio 2017, o bien si su revista yva no se edita informenos al respecto.

Para cualguier aclaracion no dude en contactamos. Agradecemos de antemano su importante
respuesta.

Atentamente
“POR Ml RAZA HAELARA EL ESPIRITU"
Cd. Universitaria, D.F_, a 27 de enero de 2017

0 w1 4 | NS Sd

Lic. Daniel Villanueva Rivas
Jefe del Departamento de Suscripciones

Cirzuito de |z investigacion Cientifica s/n, Ciudad Universitaria. Coyoacan, 04510, Mexoco, DF.
Tels.: (55)5622-3962 y (55)5622-3063 Fax: (55)5622-3878
Email: orlanda@dgb.unam.mx  Email: danishvillanueva@dgb.unam.mx
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ANEXO 3. Orden de suscripcion en inglés.

T T iy

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION ESPECIALIZADA
DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES

WHIVERSDAD Macjosal.
AVENTA DE

Muonep SUBSCRIFPTION'S REQUEST

Januarg 27, 2017

Qurref: 33 PRESSES

Presses Uniyersitaires de Franche-Comté.

We would like to subscribe to the publication(s) below, for the period January-December 2017:

Quantity Title

1 Dialogues dhistoirs andenns

Please, send us your invoice or pro forma invoice in advanced to the following addrass:

Bill to Ship to:
Universidad Macionzl Autdnoma de Mexico UnaAM. DIRECCION GEMERAL DE BIBLIOTECAS
Av. Universidad 2000 DEFARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES
Universidad Nacional Autonoma de Mexico CU ATM.:Lic. Daniel Villanueva Rivas
Delegacion Coyoscan Apartado Pastal 70-392

| 04510 Ciudad de México 04510 Ciudzd de Méxdico
haxico haxico

Please do not hesitate to contact us if you need further information.

Kind regards,

E w14 | R

Lic. Daniel Villanueva Rivas
Head Subscriptions Department

Circuito de Ia invesbigacion Cientitica sin, Giedad Universiana. Goyoacan, 04510, Mexico, O.F.
Tels.: (55)5822-3082 y (55)5022-3983 Fac (55)5822-3978
Ernail: orlanda@dgb.unam.rmee Email: daniekvillanveva@dgb.unam.mx
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ANEXO 4. Pedido de suscripcion via mail México.

De: Victor Valdovinos <cichtram@dgb.unam.mx> cichtram@dgb.unam.mzx
v Para: Mariana Torres <mariana.torres@mexicanisimo.com.mx>
Asunto: 12 suscriociones UNAM|
Parrafo v Arial,sans-serif v B

Nuestra ref: 70 MEXICANISIMO

Estimada Mariana Torres:

Deseamos renovar 12 suscripciones 2018 a la revista MEXICANISIMO, por lo cual le solicitamos nos envie la factura correspondiente por anticipado. Por favor antes de enviarla considerar lo siguiente:

Estar registrado en el padrdn de proveedores de la UNAM en caso contario realizar su registro en:

https://directoriodeproveedores. patronato.unam.mx/enlinea/

Si ya se encuentra registrado verificar:

Que la informacion fiscal proporcionada, acerca de su razon social y/o RFC no haya tenido cambios respecto a la lltima factura pagada.

Que no hayan ocurido cambios en el nombre y correo electronico de la persona de contacto que proporciond en el proceso de registro ante la UNAM.
Que la informacion sobre el banco y le cuenta de depdsito para fransferencia electronice que nos proporciont sea la misma respecto al iltimo pago

De existir alguna diferencia por favor realizar la actualizacién en la pdgina web del Patronato de la UNAM hitos-/directeriodeproveedores. patronato.unam. mx/enlinea/

Los datos para facturar son:
1.- Razdn Social: Universidad Nacional Auténoma de México (Obligaforicl
2.- RFC: UNA290722-TY5 (Obligatorio)

3.- Domicilio Fiscal: (Opcional)
Avenida Universidad 3000
Col. Universidad Nacional Autdnoma de México, C.U.
Del. Coyoacan
Ciudad de México

4.- Forma de Pago: (99) Por definir (Obligatoriol*.

5.- Uso de CFDI: {(G03) Gastos en General (Obligaforio)*.

6.- Método de pago: {PPD) Pago en Parcialidades o Diferido (Obligaforio)*.

Datos bancarios UNAM, para que el Proveedor Macional pueda elaborar: “Complemento para recepcion de pagos™
Banco: BANCOMER
Cuenta (04 digitos): 0445781337

Atentamente
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ANEXO 5. Pedido de suscripcion via mail Latinoamérica.

4 Para: Victoria Galaz <vgalaz@americaeconomia.com>
i Cc: Daniel Villanueva <danielvillanueva@dgb.unam.mx>
i Cc Leonor <sisu@dgb.unam.mx>

Asunto: 4 suscripciones UNAM
Preformato v Anchura fija v !_ My AT A“ A A A

o= e
= o= &

v Esg v (::) v

%l
1]

Nuestra ref: 113 NAMBEI
Estimada Victoria Galaz.
Por instrucciones del Lic. Daniel Villanueva, le informo que estamos interesados en contratar cuatro suscripciones 2018 a

AMERICA ECONOMIA (versién impresa), por favor envienos su factura para poder realizar el pago correpondiente.

Facturar a:

RFC: UNA2907227Y5

Universidad Nacional Autonoma de México

Av. Universidad 3000

Universidad Nacional Autonoma de México, C U
Delegacion Coyoacan

04510 Ciudad de Mexico, México

Las revistas deberan ser enviadas a:

UNAM. Direccion General de Bibliotecas
Departamento de Suscripciones

Atn. Daniel Villanueva R.

Apartado Postal 70-392

04510 Ciudad de México,

Meéxico

Atentamente
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ANEXO 6. Pedido de suscripcion via mail en inglés.

v Para: mail@uvw.at
Asunto:  Subscription UNAM
Direccién v Arial sans-serif ~ B
Our ref: 106 WAGNER
Dear Sirs

We are interested in acquiring a 2018 subscription to Anzeiger fur die Altertumswissenschaft in printed format for library system of our university to pa we need
you send us your invoice in advance to the following address:

(Please note that the following addresses are different)
Bill to: (Do not abbreviate or omit any data)

Universidad Nacional Auténoma de México
Avenida Universidad 3000

Universidad Nacional Auténoma de México, C U
Coyoacan, Ciudad de México, C. P 04510
Meéxico

RFC: UNA2907227Y5

Ship to.

UNAM. Direccion General de Bibliotecas
Atencion: Daniel Villanueva Rivas
Apartado Postal 70-392

Coyoacan, Ciudad de México, C. P 04510
Mexico

Any inquiry not hesitate contact us

Best regards
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ANEXO 7.

WAIVERADAD MACICNAL

Condiciones de pago a proveedores.

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS
CIRCULAR: 001/2017

ASUNTO: Renovacion de Suscripcion a Revistas
Impresas para el periodo 2017.

AVFN"MA DE
MExico

SR. EDITOR Y/O REPRESENTANTANTE
EDITORIAL
PRESENTE.

Por este conducto me permito hacer de su conocimiento que como parte del proceso de
renovacion de suscripciones de la UNAM para el periodo 2017 es necesario que usted
revise la informacién abajo mencionada, en el siguiente link:
https:/idirectoriodeproveedores.patronato.unam.mx/enlinea/, antes de emitir su
factura:
= Qe lainformacion Fiscal, respecto a su razdn social y/o RFC no tenga cambios con
relacion a la factura emitida a esta Universidad en 2016.
= (Clue no tenga cambios respecto al nombre y comeo electrénico de la persona de
contacto que proporciond en el proceso de registro ante la UNAM en 2016.
* (Que la informacion Financiera, sobre el banco y la cuenta de depdsito para
fransferencia electranica que nos proporciona sea la misma que 2016.

De existir alguna diferencia por favor realizar la actualizacion en la pagina web del Patronato
de la UNAM https:/idirectoriodeproveedores.patronato.unam.mxfenlineal.

Para cualquier duda o comentario, por favor contactar con el L.C. Julio Cesar Rico al correo
jcricof@@dgb.unam.mx marcando copia a los comeos cichiram@dgb.unam.mx vy
danielvillanueva@dgb.unam.mx; lo anterior con la finalidad orientarlo respecto a las
gestiones que debe realizar.

Sin mas por el momento, reciba un saludo cordial.

Atentamente . i

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cd. Universitaria, D. F., a 05 de enero de 2017

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCIONES

LIC. DANIEL VILLANUEVA RIVAS
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ANEXO 8. Solicitud interna de compra.

UHIYERSIDAD HACIOHAL AUTOHOHA DE HEZICO
SECRETARIASY UHIDADES ADHIHISTRATIVAS

BIEHES ¥ SUHIHISTROS

SECCIGH ACADEHICA DE BASES DE DATOS ¥ REVISTAS CIEHTI
TECHICAS

SRS ISLICITANTE:

CHEY

I#LICITHEF INTEENS FE CH#HFEA

BEL TELEr+ H 5E-23-33.62 ¢ 5E-23-13-F1
UHIPA| FREECID
Ha. CAHTIDAD DESCRIFCIGH DE LOS BIEHES E IHSUHSS REQUERIDSS [ FOR IHF2ETE
HEDID
q 1 Summripnibn annal alarrninlaimprraalaparaladel pannals q 14,0922 1, 032.02
CHITS THTEL ENE 1,0132.72

HE+FALIFAE FE Lk AF4NISICIFN |

BLEXITEANIERS ARIERICACIEN BIRECTR

EEQUISICIGH DE COHFRRA I:l

ORDEHDE COHFERA E

SIHORDERDE COHFRR
COHORDEHDE COHFRER
COHCUADED COHPARATIVG
FOREXCERCIGH

SYR

INTITECIFN & TRES FEEISN LICITACIFE FRFLICE

DEFROY I:l DGFROY I:l
SURCOHITE I:l SURCaHITE |:|

[CFN TRETE &:

eresueueste [ FAFIT = comncyr  []

TR
HOHEBRE DELFROYECTO:

maresesext.[ ]

Ha. FROYECTS:  Cla. Z35-X

EIFACI® EICLEIITS FAES IEE LLENAR+ FOE CL AECA OE FEEIRFREITH

CAnIGH CUEHTAIHG.EXT.

FEEYIOHO,

Wi b DE SOHMRHACIGH DE W, B DE SUPICIEHCIA
EEGUISITOR FEEIUFUESTAL

Lim. Bamarl T am L.C. Fulim Chuar Einn
RESFOHSABLE DE RIEHES ¥ SUHIHISTROS

RESFOHSARLE DE FRESUFUESTO

AUTORIZACIGH

Hirn. Blinrs fulic Cros Brrafaders
SECEETAEIO O JEPE DE UHIDAD
APHIHIETEATIVA

*BIERETACIH#NET

w DGFRAETY 2NN

HeHEREE ¥ FIEHA
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ANEXO 9. Solicitud de compra.

UNIYERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICD
SECRETARIAZ 7 UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EIEMEE: W SURINIETROE
ORDEN DE COMPRA

HOMEREDELA DEFEHDEMCIA: DIREGCISOH GEMERAL DEEIELIOTEGAS HO. ORDEH
EEDEFEMDENCIA: SECCIOH ACADEMICHA DEEASES DEDATOS Y REVISTAS CIEMTIFICAS Y HOL SIC:
TECHICAS
FROYECTO: FEGHADEEHY 2 AL FROVEEDOR: 15 47 ar habiled
FROYEEDOR: Zaluzioner de Yenta exkerna 5L,
THOFGEE ¥ FIEFIA| En e aomey la Firman aerplonitn par parlr drlpranredar pardr raneslrarer re slre dmesmraln.

REFREZEHMTANTE: FECGHAACORDADADEENTREGA

DELOSEIEHES FORFARTEDEL

BE-E9-Z9-L2 f BE-29-39-
FELEFQMO: 3 FROVEEDOR: 1547 ar hébileq
DESCRIPCIOH DE LOS BEIEHES O CoODIGD FREGID

Ha. IHSUHOS OO FoG Do CAHTIDAD UHIDAD UHITARIO IHFORTE

Swurzripsidnanual alarewirkaimprerala

parala 4ol parrata Farkida5z= 1 1 % 10927z | % 1,097

SUE-TOTAL H 1,09z2.73

1A [ -
TOTAL | ] 1,092.74
MFORTE COHLETRA: (Dor mil ochocientor cincuenta yreir eurar 000100 ELIR)
Hotificacidn Adjudicacidin Mo, OFicio DGF R T Z01E
QESERVACIONES:
Trarparn de recurrar krimerkral a cuenka de preariqrazidn £36-564-62%
DATOS DEFACTURAGION:
UHIYERSIDAD HACIONAL AUTAHOMA DE MERICO
MHAZ9OTZZTYE
Fu. Univerridad Mo, 3000, zolaniaUni idad Hazi | Aurs deMéxizn, G, Coyoacdn, Giudad de México, C.F. 04540
EMTREGAF EN:

FECHA DE RECEFCION:

HOMERE ¥ FIRM&DE RUIEN RECIEIOEL EIEH

EFSENHSARI FOFEIFHES Y SIIMIHISTREAOS
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ANEXO 10. Domicilio fiscal de la UNAM

PATRONATO UNIVERSITARIO
TESORERIA

DIRECCION GENERAL DE CONTROL
PRESUPUESTAL

Asunto: Domicilio Fiscal de la
Universidad Nacional Auténoma de México

CIRCULAR DGCP/002/2017

A LOS COORDINADORES, DIRECTORES DE FACULTADES,

ESCUELAS, INSTITUTOS Y CENTROS; DIRECTORES GENERALES,
SECRETARIOS ADMINISTRATIVOS Y JEFES DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
Presente

Derivado de la NO exigibilidad del Domiclio Fscal como requisito obligatono para la emision de Comprobantes
Fiscales Digtales por Intemet (CFDI's), se& hace de su conocimiento que cuando os Comprobantes Fiscales
expedidos a favor de la Universidad contengan expresamente e domiciio de la UNAM, éste debera ser &
sigulante’:

AVENIDA UNIVERSIDAD, NUMERO 3000, UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO CU,
COYOACAN, CIUDAD DE MEXICO, C.P. 04510

Asl mismo, la regla 1.10 de la prmera Resolucion de Modfficaciones a la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente
para 2017, establece que

“Para efectos de fos articulos 18, fraccion ). 29-A, fracciones | y 1, asl como 31 del CFF, las referencias que
hagan los contribuyentes al Distrito Federal en las promociones, comprobantes fiscales aigitales por internet,
declaraciones, avisas o informes que presenten anfe las autondedes fiscales, hasta o 31 de enero de 2017, se
entenderdn hechas a la Ciudad de México y tal skuacion no se considerard ifraccitn & las disposicionss
fiscales”

For lo anterior, a part del 1° de febrero de 2017, las Entidades Académicas y Dependencias Administrativas
deberan verificar que los CFDI's que reciban de sus presiadores de bienes ylo servicios emitidos por residentss
en la Ciudad, contengan el dato Ciudad de México en los campos comespondentes a domiciio y lugar de
expedicion.

En caso de que después de esta fecha, el CFDI siga haclendo referencia al Distrito Federal, la Ertidad o
Dependencia debera sclicitar a sus prestadores de bienes y/'o servicios, |3 coreccion del mismo

Agradeciendo su atencion, sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamefite,

//7(:.9. MAR moé ANGELES RIOS FLORES

. GUADALUPE MATEOQS ORTIZ - Tesorers oe in UNAN. Prasantn
. JOSE LIS GONZALEZ ZALDIVAR - Comndinadar Asminksiatve del Payonaio. Preserie

Czp

! Se adunta Constancis de Situscitn Fiscal de la Universicad emitida por of SAT con focha 12 de ener de 2017, para
Su pronta redarencia
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ANEXO 11. Claves del sistema

= DIRECCION GEMERAL DE BIBELIOTECAS
SUBDIRECCION DE SERVICIO S DE INFORMACION ESPECIALIZADA
Departamenio de Bases de Datos y Reviatas Clentificas y Técnicas
- ~
g
T CLAVES UTILIZADAS EN EL SISTEMA DE SUSCRIPCIONES
Ham

COLUMNA CLAVE

Enviar a:
(Clzwve de I3 Bibl.)
(Clzva de |3 Bibl. }-AF
DGB-AF
DGE

Tipo de envia:
5
c
Iy

Status de suscripcion vigente:
VR

2018

DESCRIFCION

Directo a |a Biblicteca. (Ejam: BC)

A] apartada postal de |3 Biblioteca. (Ejam: BC-AF)
Apartado postal del Departamento de Suscripcionas.
Direcio al Departamento de Suscripcionas,

Corren superficie.
Mensajena.

Corren asrea.

Vigante por renovacion

VP2O14ES Vigente con cambio de provesdor en el afo mencionade (ej: en 2014 con EBSCO).

WMazaa
MiWaaas
WMEzaaa

\igante nueva a partir dal aho mencionado (ej: WN2015)
Migrada a version electronica a partic del ana mencionada (gj: MW2012)
Mueva suscripcion electronica a partir del afo mencionado (ej: WNZ015)

Status de suscripcion cancelada a partir del afno mencionado:

CAaaaa
CBaaaa
CCaaaa
CDaaaa
CEaaaa
CGaaaa
Claaas

Claasa
CMaaaa
“Maaaa
COzaas
CPaaaa
Claaag
CRaaas
CSaaaa

La editorial no acepta infermediarios. Contactar directameants
Baja por dictamen administrative (descarie).
Par comeccion.
Far |a bibloteca.
Mo disponible como susaripeion en el mercado editorial.
Distribucién gratuita/Danacion.
Incorporado o fusionado a otro titulo.
Mo =e localiza titulo wo editarial.
Sdlo s& obtiene con membresia. Contactar directamente.
Cambie de nombre
La editonal no contesta‘carrespondancia devusita.
fa no se publica.
Suspendida temporalmanie o status inciaro.
Mo corresponde a la partida 523
La editorial no acepta ol sistema de pagos de la UNAM:
Mo elabora factura sin pago previo.
Requiare efectivo.
Mo acepta transferencia bancaria.
-Pago sobo con tarjeta de crédito.
-Careca de registro en al drectonio de proveedonss de patronato UMAM
Mo disponible en el farmato requerido.
Insuficiencia prasupuestal,
'fa existe en sitic wab de la DGE.

73



ANEXO 12. Datos factura Aleph

Titulo anterior: Titulo nuevo: Afos: Mo. orden:
Edo. de la Formato del Tipo de Sub- Metodo Adg.: |Id usuario: Accion: MNota:
orden: material: material: biblioteca:

1 P Minguno
Grupo: Proveedor: Entrega de la T. Carta: Entrega del |Envia Carta Inicia susc:  |Termina sus.:
orden: material: poT:
01 PRINT 01/01/20 31/12/20
Renovacion: |Fecha de Ciclo MNa. Precio MNota de Moneda: Porcentaje
reclamo presupuestal |Unidades: unitario: cantidad
01/07/20 00/00/00 1 0.00
1

MNota de Factura: Cantidad Cantidad MNota: Fresupuesto:
precio: neta: adicional:
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ANEXO 13a. Solicitud Unica de servicios

AREA 2OLICITANTE:

UNIYERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SECRETARIAS Y UMIDADES AOMIMISTRATIVAS
SERVICIOS GEMERALES
SOLICITUD ONICA DE SERYICIOS

DEPARTAMENTO DE SUSCRIPCION

FOLIO:

REZPONEAELE DEL AREA SOLICTANTE_LIC. DAMIEL YILLANUEYA RI¥A  FECHA DE SOLICTUD: |

MNOMERE DEL LEUARIC

TIFD DE SERYICID:

HOHEBRE ¥ FIRHA
LIC. DANIEL YVILLANUEYA RIVAZ

TELEFOMO:

MANTENIFMIERNTO &

REFRODUCCION

DIVERSOS N D EQUIPD ¥ YEHICULOS ERGARGOLADD
FRE=TAMO DE: MECHHIGA
"SALASOAULAS MEHZAJERT & II' REFRIGERAGION FOTOCOFIADD I:l
" AUDITORIO AIRE ACOHDIG,

SEQ. AUDIOVISUAL

AR NN

EQ. DECGOMFUTO

FAGUETERTA I:l

NN NN

EMEARGOLADD |:|

CAFETERTA REFARACIOHER.
LIMFIEZA OTRO [ FLANTADELUZ oTRa 1
0TRO OTRO

TRANZFORTE ZERYICIO A INFUEBLE VIGILAMCIA PARA

LOCAL —
FORAHED ]
FASAJEROS ||
CARGA 1

ALEARILER & —1 ELECTRICIDAD ]
CARFIMTERT & 1 FLOMEF:{ & ]
HERFEFi{ & 1 FIHTUF& ]
CERFAJERT A 1 OTRO ]

EVEMNTOZ EZPECIALES

DESCF"PC"jN DEL ZER%ICIOQ (Erpc=ifizar zlaramente Fezha vy hora delrervizio requeridnl
RECOGER REVISTAS DEEXCRITAS EN HDJA ANEXA

FECH& COPROMIE0 DE ENTREGA FRESUFUESTAL
FECH# DE LIEERACION DEL SERYICIO: COSTO:
GOH ARG A:
Wi, B0 DE COMFIRMACIOH DE REALIZE V0. B0, SUFIGIEHGIA AUTORIZE

REQUISITOE

LIC. MARIOULISES CRUZFEREZ

CUAHDO EL SERYMICIO TEHGAUN COSTO Y RERLIERA AUTORIZACION

FRESUFUESTAL

IHG.DAYID DT AZH.

LIC. LEQFOLOO HERHEHDER ).

HOMEREY FIRM&
REZFONSAELE DE SERVICIOS
GEHERALES

HOMERE ¥ FIRM&A HOMERE ¥ FIRM&
RESFOMZAELEDE

FRESUFUESTO

HOMERE ¥ FIRM&A
SECGRETARIO O JEFEDE
UHIDAD ADHMIHISTRATIVA

COMO CALIFICA EL SERYICID RECIEIDO?

COHFORHIDAD DEL USUARID DE RECIEIR
EL SERYICIO EH LA FECHA COHPROHISO

EXCELEHTE D BUEH® D REGULAE D

e ]

HOMERE Y FIRMA

Hota: Ex mecesario elaborar wea solcited por cada servicio requerido
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ANEXO 13b. Adjunto de solicitud Unica de servicios.

Fecha:

REQUERIMIENTOS DE MENSAJERIA PARA:

Recoger el siguiente material:
Titulo(s), Vols. y/o nUmeros:

Total de ejemplares:

Nombre del contacto:

Domicilio:

Horario: De: a hrs.

Tels.

Observaciones:
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